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OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES LA NUEVA SEGUROS

La Oficina Virtual de La Nueva Seguros potencia el desarrollo profesional de los produc-
tores, facilitándoles la labor y ampliando las posibilidades de nuevos negocios.

Algunas de sus características más importantes son:

100% online
Navegación web, sin necesidad de instalar ningún software com-
plementario, convirtiéndose en un canal para el acceso remoto de 
recursos a distancia sin necesidad de acudir a las oficinas / delega-
ciones de La Nueva Seguros.

Plataforma Integrada
Posibilidad de realizar todas las operaciones desde una única solu-
ción, sin necesidad de tener que acceder a diferentes sistemas 
dependiendo la actividad a realizar, ofreciendo también un sistema 
de identificación única.

Versión Mobile
Accesibilidad a la plataforma desde cualquier dispositivo, aumen-
tando las oportunidades de venta, gracias a su disponibilidad 24x7, 
en todo momento y lugar.

Multiplicidad en los medios de pago
Al comercializar una póliza de seguros, el productor podrá ofrecer-
le al cliente multiciplicidad de opciones de pago como tarjeta de 
crédito ó débito, teniendo además la posibilidad de gestionar 
cupones de pagos de forma instantánea.

Información actualizada en todo momento
El productor podrá contar en tiempo real con el detalle de los movi-
mientos de su cuenta corriente, cartera de clientes, pólizas, solici-
tudes y cotizaciones pendientes, entre otros.

Alta disponibilidad
La plataforma tiene la capacidad de soportar operaciones masivas, 
otorgando una alta disponibilidad. Gracias a esto, el productor se 
encuentra habilitado a gestionar todos los ciclos de comercializa-
ción de las pólizas que desee.



El siguiente mapa de procesos de La Nueva Seguros ejemplifica una visión panorámica 
de las funcionalidades estratégicas de la Oficina Virtual Productores de la aseguradora.
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MAPA DE PROCESOS - LA NUEVA SEGUROS 

Datos Personales Seguridad Sub- Productores

PRELIQUIDACIONESLIBROS RUBRICADOS

LIBROS RUBRICADOS
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INTRODUCCIÓN

ROLES DE LA PLATAFORMA

El presente documento describe el proceso inicial de Registro / Login  que deberán llevar 
a cabo los productores de La Nueva Seguros para sentar sus datos dentro de la platafor-
ma y comenzar a gestionar a través de la misma.

Cabe destacar que la Oficina Virtual Productores de la Nueva Seguros permite el 
acceso a la plataforma con diferentes Roles:

- Rol Organizador
- Rol Productor
- Rol Sub-Productor

Dependiendo el rol con el cual se esté operando, dependerán las funciones habilitadas, 
ya que:

- El Rol Organizador puede gestionar sus operaciones,  filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, a partir de un Productor y/o Sub-Productor, dependiendo 
sus requerimientos.

- El Rol Productor puede gestionar sus operaciones, filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, así como también por alguno de sus Sub-Productores que 
confirman su cartera de negocios.

- El Rol Sub-Productor puede gestionar sólo las cuentas llevadas a cabo por él mismo.
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CONTENIDO
REGISTRO INICIAL
OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

> REGISTRO INICIAL DE LA PLATAFORMA
Al ingresar por primera vez a la Oficina Virtual productores de La Nueva Seguros, el 
intermediario deberá registrarse por única vez. Para ello, es preciso seleccionar prime-
ramente el botón “Registrarse”.

La Oficina Virtual productores de la Nueva Seguros es una solución especialmente 
diseñada para facilitar la operatoria de sus intermediarios. Por ello, para comenzar a 
gestionar a través de la misma es necesario que cada uno de los productores se registre 
por primera y única vez dentro de la plataforma, pudiendo de esta menra dar uso a las 
funcionalidades disponibles.

Cabe destacar que el proceso que se explicará es sólo para el alta de usuarios de produc-
tores u organizadores. El alta de un Sub Productor tiene que realizarlo su correspondi-
ente Productor desde el portal.
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Allí figurará una ventana que solicitará completar los campos correspondientes a:
- Tipo de Identificación: DNI, CUIT, Libreta Cívica, Pasaporte, etc.
- Número de identificación.
- Número de Matrícula.
Completados estos tres campos, se tendrá que presionar el botón “Buscar”.

Al haber seleccionado el botón “Buscar”, la plataforma inicia automaticamente la 
búsqueda del productor dentro de la base de datos de La Nueva Seguros. Como resul-
tante de ello, de forma predeterminada se traerá al sistema el nombre completo y 
correo electrónico de la persona.

Número de
Matrículo del

Productor

Tipo de
Identificación

Número de
Identificación

Para continuar con el proceso, es necesario presionar el botón “Confirmar” que provo-
cará el envío de un e-mail a la cuenta visualizada para corroborar los términos de segu-
ridad y proseguir con el registro.

HERNANDEZ , DARIO 

DOCUMENTO NACIONAL... 31888326

72113

dhernandez@gmail.com

Nombre y
Apellido del
Productor Correo

electrónico
del Productor

31888326

72113

DOCUMENTO NACIONAL... 



En el e-mail recibido, se podrá visualizar una URL de activación que se deberá copiar y 
pegar en el navegador para confirmar la contraseña y concluir con el proceso.

Habiendo copiado y pegado la URL de activación en el navegador, aparecerá una venta-
na que solicitará la creación de una contraseña para el registro. Luego se tendrá que 
presionar el botón “Confirmar”.
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dhernandez@gmail.com

dhernandez@gmail.com

URL de
activación

HERNANDEZ , DARIO, gracias por registrarte en La Nueva Seguros Portal Productores!

dhernandez@gmail.com

dhernandez@gmail.com

URL
copiada

en el
navegador
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Por último, luego de haber presionado el botón “Confirmar” , la plataforma inmediata-
mente se redirigirá al portal, donde el usuario (productor de La Nueva Seguros) se 
podrá loguear a través de su correo electrónico y la contraseña que se ha establecido 
recientemente.

Al seleccionar el botón “Ingresar”, el productor de La Nueva Seguros ingresará a la pan-
talla principal del Portal, teniendo la posibilidad de llevar a cabo las operaciones que 
desee, tal como indica la siguiente imagen

dhernandez@gmail.com

.........
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OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES LA NUEVA SEGUROS

La Oficina Virtual de La Nueva Seguros potencia el desarrollo profesional de los produc-
tores, facilitándoles la labor y ampliando las posibilidades de nuevos negocios.

Algunas de sus características más importantes son:

100% online
Navegación web, sin necesidad de instalar ningún software com-
plementario, convirtiéndose en un canal para el acceso remoto de 
recursos a distancia sin necesidad de acudir a las oficinas /delega-
ciones de La Nueva Seguros.

Plataforma Integrada
Posibilidad de realizar todas las operaciones desde una única solu-
ción, sin necesidad de tener que acceder a diferentes sistemas 
dependiendo la actividad a realizar, ofreciendo también un sistema 
de identificación única.

Versión Mobile
Accesibilidad a la plataforma desde cualquier dispositivo, aumen-
tando las oportunidades de venta, gracias a su disponibilidad 24x7, 
en todo momento y lugar.

Multiplicidad en los medios de pago
Al comercializar una póliza de seguros, el productor podrá ofrecer-
le al cliente multiciplicidad de opciones de pago como tarjeta de 
crédito ó débito, teniendo además la posibilidad de gestionar 
cupones de pagos de forma instantánea.

Información actualizada en todo momento
El productor podrá contar en tiempo real con el detalle de los movi-
mientos de su cuenta corriente, cartera de clientes, pólizas, solici-
tudes y cotizaciones pendientes, entre otros.

Alta disponibilidad
La plataforma tiene la capacidad de soportar operaciones masivas, 
otorgando una alta disponibilidad. Gracias a esto, el productor se 
encuentra habilitado a gestionar todos los ciclos de comercializa-
ción de las pólizas que desee.



El siguiente mapa de procesos de La Nueva Seguros ejemplifica una visión panorámica 
de las funcionalidades estratégicas de la Oficina Virtual Productores de la aseguradora.
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MAPA DE PROCESOS - LA NUEVA SEGUROS 
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INTRODUCCIÓN

ROLES DE LA PLATAFORMA

El presente documento describe el Módulo Consultas de la Oficina Virtual Productores 
de la La Nueva Seguros. Dentro del mismo se detallarán los procedimientos vinculados 
con detalles de pólizas, denuncia de siniestros, cuenta corriente, renovaciones, y deu-
dores por premio.

Cabe destacar que la Oficina Virtual Productores de la Nueva Seguros permite el 
acceso a la plataforma con diferentes Roles:

- Rol Organizador
- Rol Productor
- Rol Sub-Productor

Dependiendo el rol con el cual se esté operando, dependerán las funciones habilitadas, 
ya que:

- El Rol Organizador puede gestionar sus operaciones,  filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, a partir de un Productor y/o Sub-Productor, dependiendo 
sus requerimientos.

- El Rol Productor puede gestionar sus operaciones, filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, así como también por alguno de sus Sub-Productores que 
confirman su cartera de negocios.

- El Rol Sub-Productor puede gestionar sólo las cuentas llevadas a cabo por él mismo.
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CONTENIDO
MÓDULO CONSULTAS
OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

> LOGIN GENERAL DE LA PLATAFORMA
En primera instancia, el usuario deberá registrarse para el ingreso a la plataforma.

En aquellos casos en que el usuario no se encuentre registrado en el sistema, se deberá 
presionar el botón “Registrarse”. Allí aparecerá una pantalla en la cual deberá comple-
tarse una serie de datos requeridos para efectuar la operación  (Ver Manual Regis-
tro/Login Inicial).

Número de
Matrículo del

Productor

Número de
Identificación

Tipo de
Identificación

Para acceder
a la Oficina Virtual
se deberá contar
con un usuario y

contraseña registrado
previamente
(ver manual

Registro Inicial)

dhernandez@gmail.com

31888326

72113

DOCUMENTO NACIONAL... 
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> HOME PRINCIPAL
Una vez que el usuario se ha logueado, se ingresará a la home de la plataforma, la cual 
contiene todos los módulos existentes con sus respectivos contenidos. También podrá 
visualizarse las siguientes pestañas:
- Cuadros y Formularios
- Comunicaciones Nuevas
- Comunicaciones Anteriores

Para ingresar a cada una de ellas, se deberá presionar con el cursor sobre el nombre de 
la pestaña deseada. Allí se localizarán todos los documentos vinculados en diferentes 
extensiones, tales como .pdf, .doc, .xls, entre otras, teniendo la posibilidad de descargar 
el ó los archivos requeridos.

Al presionar este
ícono, se descargará

automaticamente
el documento
seleccionado

Aquí se indica
la extensión

del documento

Las pestañas se
abrirán cuando
se presione el
cursor sobre
su nombre

Home - Cuadros y Formularios
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Home - Comunicaciones Nuevas

Home - Comunicaciones Anteriores
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> CONSULTAS

DETALLES DE PÓLIZA

Para acceder al detalle de alguna póliza, es necesario ingresar al módulo “Consultas”, 
donde se desplegará una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se 
deberá presionar la opción “Detalles de Pólizas”, tal como ejemplifica la siguiente 
imagen:



Una vez dentro de la sección, se podrá realizar la búsqueda de una póliza específica  a 
través de la incorporación de filtros para facilitar su localización. El resultado de esta 
operación serán todas las pólizas que coincidan con los parámetros que se han comple-
tado recientemente, pudiendo además ver el detalle de la póliza deseada presionando 
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Incorporación
de filtro para
la búsqueda

de póliza

el ícono de la lupa de ésta.

Resultado
de la

búsqueda

Posibilidad
de descargar
el detalle del

listado resultante
de la búsqueda

Al presionar
este ícono se

podrá visualizar
el detalle de

la póliza

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

HERNÁNDEZ , DARIO

CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350

NSG329

HGG936

KSL882

FFH439

JEE234

9000283746

9002836271

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

3281900234

7000321872

2593722199

8772164883



Dentro del detalle de póliza, podrá visualizarse un resumen de la misma, y a su vez una
serie de ítems, tales como: Póliza actual, Contratante/Asegurado, Bien Asegurado, 
Pagos, Débito automático, Siniestros, Documentación y Tareas.
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Detalle de póliza: Póliza Actual
En este ítem podrá visualizarse los datos generales de la póliza, Coberturas, Impuestos, 
Premio, entre otros.

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS
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Detalle de póliza: Contratante/Asegurado
Aquí se especificarán todos los datos vinculados al Contratente/ Asegurado de la póliza.

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS

JOSÉ MARIA ESQUIVEL58271135

BUENOS AIRES ESQUIVELPUERTO MADERO

1100AVENIDA BELGRANO

11 5925 9898 jose.m.esquivel@gmail.com5353 6623



Manual Oficina Virtual Productores - La Nueva Seguros Página 13 de 47

Detalle de póliza: Bien Asegurado
En esta etapa se ejemplificará el detalle del bien asegurado (en este caso se trata de un 
Automóvil).

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS

SKH332

3320A91723648218CD12093GD2665321
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Detalle de póliza: Pagos
En este ítem se podrá visualizar un listado con todos los pagos registrados, con su corre-
spondiente detalle. A su vez, se contará con la posibilidad de descargar alguno en partic-
ular ó la cuponera en su totalidad.

Al presionar
este ícono se

podrá descargar
el detalle del

pago
seleccionado

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS

Seleccionando
este botón se

podrá descargar
la cuponera
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Detalle de póliza: Débito Automático
En este ítem, se detallarán todos los débitos automáticos correspondientes a los pagos 
que gestiona cada productor. Para adherir una póliza a esta modalidad de pago, se 
deberá presionar la opción “Agregar Nuevo”, tal como muestra la siguiente imagen

Dentro de la nueva adhesión a débito automático, se deberá completar una serie de 
campos correspondientes a la modalidad de pago. Por último, al presionar el botón 
“Confirmar adhesión”, se dará por concluída la operación.

Documentos

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS

191-0249-6-555555-6618555-5



Detalle de póliza: Siniestros
En esta sección el productor podrá visualizar todos los siniestros asociados a la póliza 
seleccionada.
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De esta manera, habiendo creado un nuevo débito automático, al volver al listado prin-
cipal, se podrá visualizar la póliza que se ha adherido recientemente.

Débito
automático

creado
recientemente

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS

191-0249-6-555555-6618555-5
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Detalle de póliza: Documentos
En esta sección el productor podrá cargar todos los documentos que crea necesarios 
para cada una de las pólizas de seguro.

Detalle de póliza: Tareas (Endosos)
Aquí el intermediario podrá cargar diferentes tareas a ejecutar, teniendo el detalle y 
estado de las mismas para cuando desee corroborarlas. Esta funcionalidad es emplea-
da mayormente para el registro de endosos de una póliza de seguros.
Al seleccionar la opción “Agregar tarea” se podrá incorporar una nueva, tal como indica 
la siguiente pantalla:

Documentos

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS

Documentos

ESQUIVEL, JOSÉ MARIAHERNÁNDEZ, DARIO

26811AUTOMÓVILES 3811229

PESOS
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Allí se tendrá que completar el tipo de tarea a realizar, así como también la descripción 
de la misma, teniendo además la posibilidad de subir archivos que se consideren perti-
nentes.

Una vez seleccionado el botón “Confirmar tarea”, la misma se cargará dentro de la lista 
de tareas creadas por el intermediario, tal como ejemplifica la siguiente imagen:

Tipo de
tarea

Tarea creada
recientemente

Documentos

Documentos



Manual Oficina Virtual Productores - La Nueva Seguros Página 19 de 47

DENUNCIA DE SINIESTRO

Dentro de la Oficina Virtual, el intermediario podrá llevar a cabo la gestión de denuncia 
de siniestro, asociándola siempre a una póliza de seguro.

Para iniciar dicha operación, es preciso en primera instancia ingresar al ítem “Consul-
tas”, y de allí seleccionar la opción “Detalles de póliza”.
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Una vez dentro de la sección, se podrá realizar la búsqueda de una póliza específica  a 
través de la incorporación de filtros para facilitar su localización. El resultado de esta 
operación serán todas las pólizas que coincidan con los parámetros que se han comple-
tado recientemente.

Incorporación
de filtro para
la búsqueda

de póliza

Una vez encontrada la póliza sobre la cual se desea registrar una denuncia de siniestro, 
se deberá presionar el ícono amarillo, dando curso a la gestión de esta operación.

Resultado
de la

búsqueda

Posibilidad
de descargar
el detalle del

listado
resultante

Al presionar
este ícono se
dará inicio al
proceso de

denuncia de
siniestro

HERNÁNDEZ , DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

HERNÁNDEZ, DARIO

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350

NSG329

HGG936

KSL882

JEE234

FLAVIANO, CRISTINA MARIA FFH439

9000283746

9002836271

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

3281900234

7000321872

2593722199

8772164883



Dentro de la pantalla principal de Denuncia de Siniestro se podrá observar en el sector 
superior la especificación del número de póliza con la que se está operando.

A su vez se encuentran los distintos tipos de Siniestro que pueden denunciarse:
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- Robo.
- Incendio.
- Contra Terceros (personas).
- Contra Terceros (objetos/daños materiales).
- Daños Propios.

Los mismos se habilitarán presionando el cursor sobre el correspondiente ícono, con-
virtiéndose éste en color violeta. En función de los tipos de siniestros que se activen, se 
deberá suministrar distintos datos para el registro de la denuncia.

Tipos de
Siniestros

Datos a
completar,

acordes a los
tipos de

siniestros
seleccionados

Para la póliza Nro. 26811



A modo de ejemplo, se llevará a cabo un proceso de denuncia donde se encuentren 
activados todos los tipos de siniestros, con el fin de mostrar toda la información solicita-
da para cada uno de los casos. 

> Denuncia de Siniestro: Datos del Siniestro

En primer lugar, se deberá brindar todos los datos vinculados al siniestro ocurrido, tales 
como ubicación, características, entre otros.
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Tipo de
Calzada

Estado de
calzada

Tipo de
Clima

Tipo de
Lugar

Tipo de
Colisión

Descripción
del siniestro

Para la póliza Nro. 26811

Al presionar
el cursor sobre
los íconos los

mismos pasarán
a ser de color
violeta, lo que

indica su
activación



> Denuncia de Siniestro: Datos del Asegurado

En esta etapa, la plataforma traerá todos los datos pre cargados del asegurado, los 
cuales se han cargado previamente en el sistema.
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El verde indica
las secciones
que se han
completado

El violeta indica
la sección en la

cual se está
operando Datos

pre cargados en
la plataforma

Para la póliza Nro. 26811

ESQUIVEL JOSÉ MARIA

25444999

AVENIDA BELGRANO 333

1100PUERTO MADERO

59259898



> Denuncia de Siniestro: Vehículo Asegurado

En esta sección se tendrá que completar los datos correspondientes al vehículo asegu-
rado, así como también los datos de la persona que manejaba el automóvil cuando 

Manual Oficina Virtual Productores - La Nueva Seguros Página 24 de 47

sucedió el siniestro, por lo que pueden surgir distintas alternativas:

- En el momento del siniestro el conductor del vehículo era el titular del mismo, por lo 
que al seleccionar dicha opción, se pre cargarán nuevamente los datos de la persona 
que ya fueron registrados con anterioridad, sin necesidad de tener que suministrar la 
misma información en reiteradas oportunidades.

- En el momento del siniestro el conductor del vehículo era:
 * Un chofer.
 * Un chofer autorizado.
 * Un chofer con cédula azul.

En todos estos casos, la plataforma solicitará registrar todos los datos correspondientes 
a la persona seleccionada.



Ejemplo de denuncia de siniestro donde el conductor es el titular del vehículo:
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ESQUIVEL JOSÉ MARIA

25444999

59259898

AVENIDA BELGRANO 333

1100 PUERTO MADERO



Ejemplo de denuncia de siniestro donde el conductor es un chofer:

Manual Oficina Virtual Productores - La Nueva Seguros Página 26 de 47



> Denuncia de Siniestro: Datos de Terceros (Objetos, Daños materiales)

En los casos donde el siniestro haya ocasionado daños a terceros (Objetos/Daños Mate-
riales), se deberá completar tanto los datos del conductor, así como también del vehícu-

Manual Oficina Virtual Productores - La Nueva Seguros Página 27 de 47

lo interviniente.



Una vez que se haya presionado el botón “Agregar Tercero”, quedará registrada la 
operación en la plataforma.  
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Daño a
Terceros

(Objetos/Daños
materiales
registrado



> Denuncia de Siniestro: Datos de Terceros (Personas)

En esta etapa se deberá dejar sentado los datos de las personas físicas que fueron afec-
tadas a raíz del siniestro.
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Para la póliza Nro. 26811



Al igual que Datos de Terceros Objetos/Daños Materiales, al presionar “Agregar Afecta-
do”, se podrá visualizar el resgistro de la persona física satisfactoriamente, tal como 
muestra la pantalla.
A su vez, se cuenta con la posibilidad de editar o eliminar dicha persona en el caso de 
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ser necesario. 

Luego, al presionar el botón “Continuar”, se dará curso a la siguiente etapa del proceso.

Registro de
Terceros

(Personas)



Aquí se deberán establecer el/los factores generadores de lo acontecido.

> Denuncia de Siniestro: Hechos generadores
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Para la póliza Nro. 26811



En datos de Testigo se deberá indicar si hubo personas que hayan presenciado el sini-
estro ocurrido, tomando los datos de cada una de ellas con el fin de que las mismas 
puedan prestar testimonio del episodio.

> Denuncia de Siniestro: Datos de Testigo
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Al presionar la opción “Agregar Testigo” quedarán grabados en la plataforma todos los 
datos de la persona física.
A su vez, se cuenta con la posibilidad de editar o eliminar dicha persona en el caso de 
ser necesario. 

Para la póliza Nro. 26811



En esta última etapa se deberán adjuntar fotos del siniestro, presionando el botón “Se-
leccionar imagen”, donde se podrá exportar el archivo desde el ordenador ó dispositivo 
hacia la plataforma online, a través del botón “Guardar imágenes”.

> Denuncia de Siniestro: Fotos de siniestro
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Para la póliza Nro. 26811



Con las imágenes ya cargadas dentro de la plataforma, sólo restará presionar el botón 
“Continuar”.
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Para la póliza Nro. 26811



Al haber completado todas las etapas del proceso, se solicitará la revisión de todos los 
datos suministrados, y continuar con el procesamiento del siniestro.

Al haber seleccionado el botón “Procesar Siniestro”, aparecerá una leyenda que indicará 
el fin del proceso, teniendo la posibilidad de descargar el formulario de siniestro.
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Al descargar el formulario de siniestro, se guardará automaticamente un archivo PDF en 
el dispositivo con el cual se haya llevado a cabo la operación.

Para la póliza Nro. 26811



Al descargar el formulario de siniestro, se guardará automaticamente un archivo PDF en 
el dispositivo con el cual se haya llevado a cabo la operación.
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Formulario de siniestro

ESQUIVEL , JOSÉ MARIA

AVENIDA BELGRANO 333 PUERTO MADERO 11 59259898

SKH332

26811

56322812

ESQUIVEL , JOSÉ MARIA

MASCULINO

PUERTO MADERO

39 AVENIDA BELGRANO 333

72113

3320A9172364821

8CD12093GD2665321
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HERNANDEZ, DARIO - 72113
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CUENTA CORRIENTE

En esta sección el intermediario podrá llevar un control actualizado acerca de sus comi-
siones así como también de las retenciones que se le aplican.

Para acceder, es necesario ingresar al módulo “Consultas”, y de allí se deberá presionar 
la opción “Cuenta Corriente”, tal como indica la imagen:

Una vez dentro, el intermediario podrá seleccionar el período sobre el cual desea con-
sultar. Para ello, deberá completar los campos correspondientes a “Mes” y “Año” e 
iniciar la búsqueda.

El resultado de la búsqueda ejecutada estará divido en dos partes:

- En primer lugar se detallará el código de identificación del intermediario, la comisión y 
el premio total en relación al período que se ha establecido para la búsqueda.

- En segundo lugar se visualizará el detalle de las retenciones que se han aplicado sobre 
las comisiones percibidas. Allí se detallará el código de la retención, un nombre identifi-
catorio para la misma, la moneda, y el monto.

En ambas partes mencionadas se cuenta con la posibilidad de descargar el listado en 
formato Excel.
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Período de
búsqueda

establecido

Identificación
del productor

y premio
total

Al presionar
este ícono se

podrá visualizar
el detalle de los

movimientos

Posibilidad de
descargar el

listado en
formato Excel

Detalle de
retenciones

Así mismo, dentro del formulario que figura la comisión y premio total, se tendrá la 
posibilidad de ingresar al detalle de las acciones comerciales llevadas a cabo durante el 
período establecido, que conforman los totales visualizados. Para ellos, es preciso selec-
cionar con el cursor el ícono de la lupa.

HERNANDEZ, DARIO

72113
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Presionado el ícono del la lupa, se podrá observar todos los movimientos llevados a 
cabo por el intermediario, sumado al detalle de las retenciones. Como se ha menciona-
do con anterioridad, siempre se cuenta con la posibilidad de descargar el detalle del 
listado en formato Excel.

Detalle de los
movimientos
realizados en

el período
establecido

Posibilidad de
descargar el

listado en
formato Excel

Posibilidad de
descargar el

listado en
formato Excel

9000283746

9002836271

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

3281900234

7000321872

2593722199

8772164883

72113

72113

72113

72113

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ 

RAMIREZ, GUSTAVO

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO 

FLORES, SUSANA 

GAZZANO, IGNACIO 

MIRAFLORES, ROBERTO 

PEREZ, EMILIA 

FERNANDEZ, JOSÉ

CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350

NSG329

HGG936

KSL882

FFH439

JEE234
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RENOVACIONES

En este sector el intermediario podrá llevar un control sobre los vencimientos de todas 
las pólizas de seguro que gestiona.

Para acceder, es necesario ingresar al módulo “Consultas”, y de allí se deberá presionar 
la opción “Renovaciones”, tal como indica la imagen:

Una vez ingresado, se cuenta con la posiblidad de establecer un período de tiempo e 
inciar una búsqueda, con el fin de acceder al detalle de las póliza y operar sobre las 
mismas.

El resultante de la búsqueda contendrá:
- Renovaciones Automáticas.
- Renovaciones Manuales.
- Renovaciones Emitidas.



RENOVACIONES

En este sector el intermediario podrá llevar un control sobre los vencimientos de todas 
las pólizas de seguro que gestiona.

Para acceder, es necesario ingresar al módulo “Consultas”, y de allí se deberá presionar 
la opción “Renovaciones”, tal como indica la imagen:
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> Renovaciones: Renovaciones Manuales

Posibilidad de
descargar la
información
detallada del

listado resultante
en formato

Excel

> Renovaciones: Renovaciones Automáticas

HERNANDEZ, DARIO

Período de
búsqueda

establecido

GOMEZ, EDUARDO

RAMIREZ, GUSTAVO

SOSA, JOSEFINA9000283746

9002836271

9002718345

CCD837

MJS881

MSJ229

9000283746

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350
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> Renovaciones: Renovaciones Emitidas

HERNANDEZ, DARIO

9000283746 RAMIREZ, GUSTAVO MJS8813 214/09/2017 736284
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DEUDORES POR PREMIO

En esta sección el intermediario podrá visualizar las pólizas que adeudan el pago del 
premio de la póliza de seguros.

Para acceder, es necesario ingresar al módulo “Consultas”, y de allí se deberá presionar 
la opción “Deudores por premio”, tal como indica la imagen:



La plataforma brinda la posibilidad de establecer un lapso para aplicar en la búsqueda. 
También, de manera más puntual, se podrá verificar si una póliza específica contiene 
deuda, colocando dentro de los filtros el número de la póliza y/o número de patente del 
vehículo que se desee localizar. 

Dependiendo del rol que esté operando, es posible aplicar los siguientes filtros:
- Rol “Organizador”: Podrá filtrar tanto por Productor y/o Sub-Productor.
- Rol Productor: Podrá filtrar por Sub-Productores (que se encuentren dentro de su car-
tera de negocios).
- Rol Sub-Productor: Podrá visualizar sólo las pólizas que gestione él mismo.
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CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350

NSG329

HGG936

KSL882

LKD211

JEE234

9000283746

9002836271

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

3281900234

7000321872

2593722199

8772164883

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113



Con las pólizas resultantes de la búsqueda, el intermediario podrá:
- Descargar el detalle de una o varias póliza en formato Excel.
- Descargar cupones de pago.

En las tres opciones mencionadas, se podrá seleccionar la totalidad de las pólizas de 
seguros que fueron encontradas, ó seleccionar sólo algunas dependiendo las preferen-
cias del ejecutante.

La siguiente imagen muestra cómo se seleccionan algunas pólizas para emprender 
luego una operación:
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Descarga de
cuponer de

pago

Posibilidad de
descargar la
información
detallada del

listado en
formato Excel

“Ckeck box” que
al presionar el

cursor, se
seleccionará

la póliza

CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350

NSG329

HGG936

KSL882

LKD211

JEE234

9000283746

9002836271

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

3281900234

7000321872

2593722199

8772164883

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113

72113



En el caso que se opte por descargar la cuponera, se descargará un archivo PDF, tal 
como el de la siguiente imagen:
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HERNANDEZ, DARIO

20-31888326-0 72113

011 59259090

HERNANDEZ, DARIO

20-31888326-0 72113

011 59259090

9002836271
900223485

Gutierrez, Eugenia

Perez, Ricardo

9002836271
9002836271

Perez, Ricardo

Gutierrez, Eugenia

MJS881

JAS882

9274655281292465

JAS882 9274655281292465

7362155281292734

MJS881 7362155281292734



OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES
MANUAL DE USUARIO

LA NUEVA SEGUROS - COOPERATIVA DE SEGUROS LIMITADA
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OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES LA NUEVA SEGUROS

La Oficina Virtual de La Nueva Seguros potencia el desarrollo profesional de los produc-
tores, facilitándoles la labor y ampliando las posibilidades de nuevos negocios.

Algunas de sus características más importantes son:

100% online
Navegación web, sin necesidad de instalar ningún software com-
plementario, convirtiéndose en un canal para el acceso remoto de 
recursos a distancia sin necesidad de acudir a las oficinas /delega-
ciones de La Nueva Seguros.

Plataforma Integrada
Posibilidad de realizar todas las operaciones desde una única solu-
ción, sin necesidad de tener que acceder a diferentes sistemas 
dependiendo la actividad a realizar, ofreciendo también un sistema 
de identificación única.

Versión Mobile
Accesibilidad a la plataforma desde cualquier dispositivo, aumen-
tando las oportunidades de venta, gracias a su disponibilidad 24x7, 
en todo momento y lugar.

Multiplicidad en los medios de pago
Al comercializar una póliza de seguros, el productor podrá ofrecer-
le al cliente multiciplicidad de opciones de pago como tarjeta de 
crédito ó débito, teniendo además la posibilidad de gestionar 
cupones de pagos de forma instantánea.

Información actualizada en todo momento
El productor podrá contar en tiempo real con el detalle de los movi-
mientos de su cuenta corriente, cartera de clientes, pólizas, solici-
tudes y cotizaciones pendientes, entre otros.

Alta disponibilidad
La plataforma tiene la capacidad de soportar operaciones masivas, 
otorgando una alta disponibilidad. Gracias a esto, el productor se 
encuentra habilitado a gestionar todos los ciclos de comercializa-
ción de las pólizas que desee.



El siguiente mapa de procesos de La Nueva Seguros ejemplifica una visión panorámica 
de las funcionalidades estratégicas de la Oficina Virtual Productores de la aseguradora.
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MAPA DE PROCESOS - LA NUEVA SEGUROS 

Datos Personales Seguridad Sub- Productores

PRELIQUIDACIONESLIBROS RUBRICADOS

LIBROS RUBRICADOS

CONSULTAS COTIZADOR

FUNCIONALIDADES ESTRATÉGICAS - OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

USUARIOS DE LA PLATAFORMA

Indica el contenido que incluye el presente documento.

Detalles de
Pólizas

Denuncia de
Siniestro

Cuenta
Corriente

Renovaciones

Deudores por
Premio

LIBROS RUBRICADOSCobranzas

Operaciones

LIBROS RUBRICADOSNueva
Preliquidación

Editar
Preliquidaciones

incompletas
Consulta

Preliquidaciones
finalizadas

LIBROS RUBRICADOSCotizar Auto

Cotizar
Otras Ramas

Cotizaciones
Pendientes

Panel de Usuario
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INTRODUCCIÓN

ROLES DE LA PLATAFORMA

El presente documento describe el Módulo Libros Rubricados de la Oficina Virtual Pro-
ductores de la La Nueva Seguros. Dentro del mismo se detallarán los procedimientos 
vinculados con las consultas de cobranzas, así como también de operaciones.  

Cabe destacar que la Oficina Virtual Productores de la Nueva Seguros permite el 
acceso a la plataforma con diferentes Roles:

- Rol Organizador
- Rol Productor
- Rol Sub-Productor

Dependiendo el rol con el cual se esté operando, dependerán las funciones habilitadas, 
ya que:

- El Rol Organizador puede gestionar sus operaciones,  filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, a partir de un Productor y/o Sub-Productor, dependiendo 
sus requerimientos.

- El Rol Productor puede gestionar sus operaciones, filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, así como también por alguno de sus Sub-Productores que 
confirman su cartera de negocios.

- El Rol Sub-Productor puede gestionar sólo las cuentas llevadas a cabo por él mismo.
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CONTENIDO
MÓDULO LIBROS RUBRICADOS
OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

> LOGIN GENERAL DE LA PLATAFORMA
En primera instancia, el usuario deberá registrarse para el ingreso a la plataforma.

En aquellos casos en que el usuario no se encuentre registrado en el sistema, se deberá 
presionar el botón “Registrarse”. Allí aparecerá una pantalla en la cual deberá comple-
tarse una serie de datos requeridos para efectuar la operación (Ver Manual Regis-
tro/Login Inicial).

dhernandez@gmail.com

Número de
Matrículo del

Productor

Número de
Identificación

Tipo de
Identificación

Para acceder
a la Oficina Virtual
se deberá contar
con un usuario y

contraseña registrado
previamente
(ver manual

Registro Inicial)
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> HOME PRINCIPAL
Una vez que el usuario se ha logueado, se ingresará a la home de la plataforma, la cual 
contiene todos los módulos existentes con sus respectivos contenidos. También podrá 
visualizarse las siguientes pestañas:
- Cuadros y Formularios
- Comunicaciones Nuevas
- Comunicaciones Anteriores

Para ingresar a cada una de ellas, se deberá presionar con el cursor sobre el nombre de 
la pestaña deseada. Allí se localizarán todos los documentos vinculados en diferentes 
extensiones, tales como .pdf, .doc, .xls, entre otras, teniendo la posibilidad de descargar 
el ó los archivos requeridos.

Al presionar este
ícono, se descargará

automaticamente
el documento
seleccionado

Aquí se indica
la extensión

del documento

Las pestañas se
abrirán cuando
se presione el
cursor sobre
su nombre

Home - Cuadros y Formularios
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Home - Comunicaciones Nuevas

Home - Comunicaciones Anteriores
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> LIBROS RUBRICADOS

COBRANZAS

Para acceder al detalle de Cobranzas, es necesario ingresar al Módulo “Libros Rubrica-
dos”, donde se desplegará una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se 
deberá presionar la opción “Cobranzas”, tal como ejemplifica la siguiente imagen:
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Una vez dentro, el usuario podrá indicar un período específico para iniciar luego una 
búsqueda personalizada y visualizar las cobranzas vinculadas.

El resultado de esta acción será un listado de pólizas a pagar dentro del lapso temporal 
determinado en un principio.
Tal como se ha explicado con anterioridad, debido a que la plataforma brinda la posibil-
idad de gestionar a partir de diversos roles, los filtros que podrán aplicarse quedarán 
sujetos a dichos perfiles.

Por ejemplo:

- Un organizador podrá realizar la búsqueda a partir de un Productor ó Subproductor 
específico.
- Un Productor podrá realizar la búsqueda a partir de sus propias pólizas ó visualizar las 
correspondientes a alguno de sus Sub Productores.
- Un Sub Productor podrá visualizar las pólizas vinculadas a su propia gestión.

Con el listado de las pólizas que cumplen con los parámetros establecidos en la 
búsqueda, el intermediario podrá visualizar el detalle de las mismas, así como también 
descargarlas en formato Excel.

9000283746

9002836271

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

3281900234

6571903215

8172634617

7000321872 Posibilidad de
descargar el

detalle del listado
resultante en
formato Excel

943126

923415

954332

975321

975215

965432

908631

984326

921652

935789

72133

72133

72133

72133

72133

72133

72133

72133

72133

72133

HERNÁNDEZ , DARIO



Presionado el botón correspondiente para descargar las pólizas, inmediatamente se 
guardará el archivo en el dispositivo con el cual se está operando.
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Archivo Excel
descargado en
el ordenador

9000283746
9002836271

9002718345
9372819273

9338217502
9271902233
3281900234

6571903215

3281542234

1691903276

8172634617
7000321872

943126
923415

954332
975321
975215

965432
908631

984326
921652

935789
983271

945822

72113
72113

72113
72113
72113
72113

72113

72113
72113
72113
72113
72113
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OPERACIONES

Para acceder al detalle de Operaciones, es necesario ingresar al Módulo “Libros Rubrica-
dos”, donde se desplegará una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se 
deberá presionar la opción “Operaciones”, tal como ejemplifica la siguiente imagen:
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Posibilidad de
descargar el

detalle del listado
resultante en
formato Excel

Una vez dentro, el usuario podrá indicar un período específico para iniciar luego una 
búsqueda personalizada y visualizar las operaciones que cumplan con los parámetros 
establecidos.

El resultado de esta acción será un listado de las operaciones ejecutadas dentro del 
lapso temporal determinado en un principio.
Allí se detallará datos tales como: tipo de operación, número de póliza, nombre y apelli-
do del asegurado, importe asegurado, emisión, vigencia, vencimiento, sección (ramo), 
premio, número de patentepatente, entre otros.

Al igual que el ítem “Cobranzas”, la búsqueda podrá llevarse a cabo dependiendo del 
Rol del usuario. También es factible descargar el detalle del listado de pólizas resultante 
en formato Excel, presionando el botón correspondiente.

HERNÁNDEZ , DARIO

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

9000283746

9002836271

9002718345

9372819273

9338217502

9271902233

3281900234

7000321872

2593722199

8772164883

CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350

NSG329

HGG936

KSL882

FFH439

JEE234



OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES
MANUAL DE USUARIO

LA NUEVA SEGUROS - COOPERATIVA DE SEGUROS LIMITADA
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OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES LA NUEVA SEGUROS

La Oficina Virtual de La Nueva Seguros potencia el desarrollo profesional de los produc-
tores, facilitándoles la labor y ampliando las posibilidades de nuevos negocios.

Algunas de sus características más importantes son:

100% online
Navegación web, sin necesidad de instalar ningún software com-
plementario, convirtiéndose en un canal para el acceso remoto de 
recursos a distancia sin necesidad de acudir a las oficinas /delega-
ciones de La Nueva Seguros.

Plataforma Integrada
Posibilidad de realizar todas las operaciones desde una única solu-
ción, sin necesidad de tener que acceder a diferentes sistemas 
dependiendo la actividad a realizar, ofreciendo también un sistema 
de identificación única.

Versión Mobile
Accesibilidad a la plataforma desde cualquier dispositivo, aumen-
tando las oportunidades de venta, gracias a su disponibilidad 24x7, 
en todo momento y lugar.

Multiplicidad en los medios de pago
Al comercializar una póliza de seguros, el productor podrá ofrecer-
le al cliente multiciplicidad de opciones de pago como tarjeta de 
crédito ó débito, teniendo además la posibilidad de gestionar 
cupones de pagos de forma instantánea.

Información actualizada en todo momento
El productor podrá contar en tiempo real con el detalle de los movi-
mientos de su cuenta corriente, cartera de clientes, pólizas, solici-
tudes y cotizaciones pendientes, entre otros.

Alta disponibilidad
La plataforma tiene la capacidad de soportar operaciones masivas, 
otorgando una alta disponibilidad. Gracias a esto, el productor se 
encuentra habilitado a gestionar todos los ciclos de comercializa-
ción de las pólizas que desee.



El siguiente mapa de procesos de La Nueva Seguros ejemplifica una visión panorámica 
de las funcionalidades estratégicas de la Oficina Virtual Productores de la aseguradora.
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MAPA DE PROCESOS - LA NUEVA SEGUROS 

Datos Personales Seguridad Sub- Productores

PRELIQUIDACIONESLIBROS RUBRICADOS

LIBROS RUBRICADOS

CONSULTAS COTIZADOR

FUNCIONALIDADES ESTRATÉGICAS - OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

USUARIOS DE LA PLATAFORMA

Indica el contenido que incluye el presente documento.

Detalles de
Pólizas

Denuncia de
Siniestro

Cuenta
Corriente

Renovaciones

Deudores por
Premio

LIBROS RUBRICADOSCobranzas

Operaciones

LIBROS RUBRICADOSNueva
Preliquidación

Editar
Preliquidaciones

incompletas
Consulta

Preliquidaciones
finalizadas

LIBROS RUBRICADOSCotizar Auto

Cotizar
Otras Ramas

Cotizaciones
Pendientes

Panel de Usuario
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INTRODUCCIÓN

ROLES DE LA PLATAFORMA

El presente documento describe el Módulo Preliquidaciones de la Oficina Virtual Produc-
tores de la La Nueva Seguros. Dentro del mismo se detallarán los procedimientos vincu-
lados con la creación, edición y consulta de preliquidaciones.

Cabe destacar que la Oficina Virtual Productores de la Nueva Seguros permite el 
acceso a la plataforma con diferentes Roles:

- Rol Organizador
- Rol Productor
- Rol Sub-Productor

Dependiendo el rol con el cual se esté operando, dependerán las funciones habilitadas, 
ya que:

- El Rol Organizador puede gestionar sus operaciones,  filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, a partir de un Productor y/o Sub-Productor, dependiendo 
sus requerimientos.

- El Rol Productor puede gestionar sus operaciones, filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, así como también por alguno de sus Sub-Productores que 
confirman su cartera de negocios.

- El Rol Sub-Productor puede gestionar sólo las cuentas llevadas a cabo por él mismo.
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CONTENIDO
MÓDULO PRELIQUIDACIONES
OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

> LOGIN GENERAL DE LA PLATAFORMA
En primera instancia, el usuario deberá registrarse para el ingreso a la plataforma.

En aquellos casos en que el usuario no se encuentre registrado en el sistema, se deberá 
presionar el botón “Registrarse”. Allí aparecerá una pantalla en la cual deberá comple-
tarse una serie de datos requeridos para efectuar la operación (Ver Manual Regis-
tro/Login Inicial).

dhernandez@gmail.com

Número de
Matrículo del

Productor

Número de
Identificación

Tipo de
Identificación

Para acceder
a la Oficina Virtual
se deberá contar
con un usuario y

contraseña registrado
previamente
(ver manual

Registro Inicial)

31888326

72113

DOCUMENTO NACIONAL... 
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> HOME PRINCIPAL
Una vez que el usuario se ha logueado, se ingresará a la home de la plataforma, la cual 
contiene todos los módulos existentes con sus respectivos contenidos. También podrá 
visualizarse las siguientes pestañas:
- Cuadros y Formularios
- Comunicaciones Nuevas
- Comunicaciones Anteriores

Para ingresar a cada una de ellas, se deberá presionar con el cursor sobre el nombre de 
la pestaña deseada. Allí se localizarán todos los documentos vinculados en diferentes 
extensiones, tales como .pdf, .doc, .xls, entre otras, teniendo la posibilidad de descargar 
el ó los archivos requeridos.

Al presionar este
ícono, se descargará

automaticamente
el documento
seleccionado

Aquí se indica
la extensión

del documento

Las pestañas se
abrirán cuando
se presione el
cursor sobre
su nombre

Home - Cuadros y Formularios
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Home - Comunicaciones Nuevas

Home - Comunicaciones Anteriores
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> PRELIQUIDACIONES

NUEVA PRELIQUIDACIÓN

Para la creación de una preliquidación, es necesario ingresar al Módulo “Preliquida-
ciones”, donde se desplegará una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, 
se deberá presionar la opción “Nueva Preliquidación”, tal como ejemplifica la siguiente 
imagen:

Cabe destacar que dentro de la plataforma se pueden presentar diferentes estados de 
las preliquidaciones:

- Preliquidaciones a editar: Hace referencia al listado de ítems generados a partir de 
cierres temporales ejecutados. Cada ítem de esta lista, permite retomar su visualización 
y realizar las modificaciones que se consideren pertinentes. También será posible elimi-
nar aquellos cierres temporales que no hayan sido aprobados aún por la aseguradora. 
Sin embargo,  en los casos donde La Nueva Seguros haya aceptado la preliquidación, se 
podrá obtener el cupón de pago correspondiente para poder abonar posteriormente.

- Pre liquidaciones cerradas: Hace referencia al listado de ítems generados a partir de 
cierres definitivos ejecutados. Cada ítem de esta lista representa una preliquidación 
cerrada, por  lo cual no admite su edición. Sin embargo, es posible imprimir su cupón 
de pago, así como también imprimir su detalle (el cual previamente se descarga en el 
ordenador).

- Pre liquidaciones finalizadas: Hace referencia a todas las preliquidaciones que 
fueron procesadas.
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Para comenzar a crear una nueva preliquidación, en primera instancia se deberá definir 
una fecha límite de vencimiento y luego presionar el botón “Enviar”.

Luego, de desplegará una serie de datos vinculados al intermediario, así como también 
un listado de pólizas que podrán agruparse para la generación del tipo de cierre que de 
desee, generando de esta manera la conformación de una nueva preliquidación.

El usuario, en esta sección podrá: ingresar pagos y generar cierres temporales ó defini-
tivos, generando nuevas preliquidaciones.

Fecha
límite de

vencimiento

HERNÁNDEZ , DARIO

GONZALEZ , MARIA

$48500.10

29-11-2017

U$S

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

GUTIERREZ, MONICA

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

PEREZ, CESAR
Posibilidad de
descargar el

detalle del listado
resultante en
formato Excel

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9000283746 CCD837

9002718345 MSJ229

9372819273 SKH332

9338217502 PEE350

9271902233 NSG329

3281900234 HGG936

7000321872 KSL882

2593722199 FFH439

8772164883 JEE234

3221998365 NSD891

9887233718 LAA123



> Nueva Preliquidación: Ingreso de Pagos

Para el ingreso de pagos el usuario podrá agrupar las pólizas a las cuales desea que se 
envíe el monto. Para ello, cada póliza contiene un ícono verde (incluído) ó rojo (excluí-
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do), que al presionar el cursor encima de alguno, inmediatamente cambiará al estado 
contrario (por defecto en la plataforma todas las pólizas contienen el ícono “OK”, es 
decir, verde).

A partir de allí, deberá presionarse la opción “Ingresar Pago”. 

Al presionar
el cursor sobre

algún ícono,
éste pasará

al estado
contrario

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9000283746 CCD837

9002718345 MSJ229

9372819273 SKH332

9338217502 PEE350

9271902233 NSG329

3281900234 HGG936

7000321872 KSL882

2593722199 FFH439

8772164883

CCD837

MJS881

MSJ229

SKH332

PEE350

NSG329

HGG936

FFH439

JEE234

NSD891
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Al seleccionar “Ingresar Pago” se desplegará una ventana donde deberá completarse el 
medio de pago, el tipo de moneda, y el monto.

Al crear el pago, podrá visualizarse el registro del mismo en la pantalla principal.

Pago
registrado

GUTIERREZ, MONICA

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

PEREZ, CESAR

8772164883 JEE234

3221998365 NSD891

9887233718 LAA123

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9002718345 MSJ229

9372819273 SKH332

9338217502 PEE350

9271902233 NSG329

3281900234 HGG936

7000321872 KSL882

2593722199 FFH439

8772164883 JEE234

Medio
de Pago

Tipo de
moneda

Monto
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Presionado el botón “Cierre Temporal” se pasará a una pantalla que contendrá una 
leyenda informando que se ha generado dicha acción, teniendo la posibilidad de impri-
mir el resumen.

> Nueva Preliquidación: Cierres Temporales

Para la creación de Cierres Temporales, con las pólizas resultantes seleccionadas (a 
través de los íconos verdes y rojos), se deberá presionar el botón “Cierre Temporal”.

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9002718345 MSJ229

9372819273 SKH332

9338217502 PEE350

9271902233 NSG329

3281900234 HGG936

7000321872 KSL882

2593722199 FFH439

8772164883 JEE234
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Al presionar la opción de imprimir resumen, se descargará primeramente un archivo 
PDF en el ordenador, tal como indica la imagen:

Al abrir el archivo, podrá visualizarse el detalle completo de la nueva preliquidación con 
cierre temporal que se ha llevado a cabo recientemente.

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

ALCATRAZ, MARIANA

GUIDO, MANUEL FERNANDO

GUTIERREZ, EUGENIA SOFIA 

FORT, EMILIO IGNACIO

9000283746

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9002718345

MSJ229

9372819273

SKH332

9338217502

PEE350

9271902233

NSG329

3281900234

HGG936

7000321872

7000321872

KSL882

2593722199

FFH439

8772164883

9372819375

8372618276

JEE234

LKD283

MJS228

PJW882

LEE937

HERNANDEZ , DARIO72113

$48500.10

$48500.10

$11500.10



Presionado el botón “Cierre Definitivo” aparecerá una placa indicando que una vez cer-
rada la preliquidación de forma definitiva, la misma no podrá ser modificada.
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> Nueva Preliquidación: Cierres Definitivos

Para la creación de Cierres Definitivos, con las pólizas resultantes seleccionadas (a 
través de los íconos verdes y rojos), se deberá presionar el botón “Cierre Definitivo”.

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9002718345 MSJ229

9372819273 SKH332

9338217502 PEE350

9271902233 NSG329

3281900234 HGG936

7000321872 KSL882

2593722199 FFH439

8772164883 JEE234

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9002718345 MSJ229

9372819273 SKH332

9338217502 PEE350

9271902233 NSG329

3281900234 HGG936

7000321872 KSL882

2593722199 FFH439

8772164883 JEE234
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Al aceptar, por último se visualizará una pantalla que contendrá una leyenda informan-
do que se ha generado dicha acción.

Habiendo presionado el botón “Imprimir Resumen”, se ejecutará previamente la des-
carga de un archivo PDF en el ordenador, el cual contendrá el detalle de la rendición de 
la preliquidación generada (el formato de este documento será igual al que se ha ejem-
plificado en “Cierres Temporales”).
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EDITAR PRELIQUIDACIONES IMCOMPLETAS

Para editar preliquidaciones, es necesario ingresar al Módulo “Preliquidaciones”, donde 
se desplegará una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se deberá pre-

Al ingresar, se visualizará un Tab con dos partes:
- Preliquidaciones a Editar.
- Preliquidaciones Cerradas.

sionar la opción “Editar preliquidaciones incompletas”, tal como ejemplifica la imagen:



- Si se presiona el botón azul (ícono de la lupa), se podrá acceder nuevamente al detalle 
de la preliquidación, teniendo la posibilidad de aplicar las modificaciones que se crean 
necesarias.
- Si se presiona el botón rojo (ícono cesto), se podrá eliminar la preliquidación que se ha 
generado.
- Si se presiona el botón gris (ícono archivo), se podrá imprimir la preliquidación, des-
cargándose previamente el documento en el ordenador.
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> Editar preliquidaciones incompletas: Preliquidaciones a Editar
En este sector se encontrarán todas las preliquidaciones que se han cerrado de manera 
temporal. Se podrá llevar a cabo diferentes acciones sobre las mismas, presionando los 
íconos que se localizan en el sector derecho de cada una de ellas, por ejemplo:

Ver
detalle

Posibilidad
de descargar
el listado en

formato
Excel

Indica el
tipo de

Preliquidación

Eliminar

Imprimir

38 72133

45 6538

32 16237

51 5281



- Si se presiona el botón azul (ícono hoja de papel), se podrá obtener el cupón de pago 
de la preliquidación.
- Si se presiona el botón gris (ícono archivo), se podrá imprimir la preliquidación, des-
cargándose previamente el documento en el ordenador.
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> Editar preliquidaciones incompletas: Preliquidaciones Cerradas
En este sector se encontrarán todas las preliquidaciones que se han cerrado de manera 
definitiva. Se podrá llevar a cabo diferentes acciones sobre las mismas, presionando los 
íconos que se localizan en el sector derecho de cada una de ellas, por ejemplo:

Indica el
tipo de

Preliquidación

Descargar
cupón de

pago

Imprimir

Posibilidad
de descargar
el listado en

formato
Excel

38 72133

45 6538

32 16237

51 5281

43 4553

39 1234



En el caso de optar por descargar el cupón de pago, el mismo será como la imagen que 
figura a continuación:
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HERNÁNDEZ , DARIO

CUIT: 20-31888326-0             MATRICULA:     72113

TELÉFONO: 011 5353 6655

AV. PASEO COLÓN 2010 (1007)

234166
234166

094152739000000 19387565 19874645554443 7736271909
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CONSULTA PRELIQUIDACIONES FINALIZADAS

En este punto, el usuario podrá consultar y visualizar todas las preliquidaciones finaliza-
das. Para ello es necesario ingresar al Módulo “Preliquidaciones”, donde se desplegará 
una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se deberá presionar la opción 
“Consulta preliquidaciones finalizadas”, tal como ejemplifica la siguiente imagen:
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Dentro de las preliquidaciones finalizadas, se tendrá la posibilidad de ejecutar un filtro,  
estableciendo un período de fechas de liquidaciones (desde/hasta), para inciar una 
búsqueda más específica y  acorde a las necesidades del usuario.

Dentro del resultado de la búsqueda, se podrá lelvar a cabo diferentes acciones sobre 
cada una de éstas liquidaciones resultantes, por ejemplo:
- Si se presiona el botón azul (ícono de la lupa), se accederá al detalle de la liquidación.
- Si se presiona el botón gris (ícono archivo), se podrá imprimir el cupón de pago de la 
liquidación seleccionada.

1238 72113

3827

2716

1177

2734

1223

HERNÁNDEZ , DARIO

72113

72113

72113

72113

72113
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Detalle de preliquidación finalizada

Si se opta por presionar el ícono para ver el detalle de la liquidación, figurará un listado 
con todas las pólizas que confirman la liquidación escojida, especificando datos tales 
como fecha de vencimiento, patente del vehículo, número de endoso, número de cuota, 
tipo de tarea, nombre del asegurado, moneda de cobro, importe, entre otros.

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9002718345 MSJ229

9002718345 MSJ229

9372819273 SKH332

9338217502 PEE350

9271902233 NSG329

3281900234 HGG936

8263748193 MUR349

3281900234 HGG936

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

ESTEVANEZ, JULIAN RICARDO

SAENZ, RONALDO

LUQUE, ARNALDO 

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL
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Obtención cupón de pago de preliquidación finalizada

Si se opta por presionar el ícono para obtener el cupón de pago de la liquidación, figu-
rará se descargará un archivo en el ordenador para poder imprimirlo posteriormente. 
Dicho archivo será como la imagen que figura a continuación:

HERNANDEZ , DARIO72113

$339321.54

GOMEZ, EDUARDO

ESQUIVEL, JOSÉ MARIA

RAMIREZ, GUSTAVO ADRIAN

SOSA, MARIA JOSEFINA

RUIZ, ALBERTO SEBASTIAN

FLORES, SUSANA ANALIA

GAZZANO, IGNACIO RAUL

MIRAFLORES, ROBERTO 

FERNANDEZ, JOSÉ LUIS

FLAVIANO, CRISTINA MARIA

ALCATRAZ, MARIANA

GUIDO, MANUEL FERNANDO

GUTIERREZ, EUGENIA SOFIA 

9000283746

9000283746 CCD837

9002836271 MJS881

9002718345

MSJ229

9372819273

SKH332

9338217502

PEE350

9271902233

NSG329

3281900234

HGG936

7000321872

7000321872

KSL882

2593722199

FFH439

8772164883

9372819375

JEE234

LKD283

MJS228

PJW882
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LA NUEVA SEGUROS - COOPERATIVA DE SEGUROS LIMITADA
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OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES LA NUEVA SEGUROS

La Oficina Virtual de La Nueva Seguros potencia el desarrollo profesional de los produc-
tores, facilitándoles la labor y ampliando las posibilidades de nuevos negocios.

Algunas de sus características más importantes son:

100% online
Navegación web, sin necesidad de instalar ningún software com-
plementario, convirtiéndose en un canal para el acceso remoto de 
recursos a distancia sin necesidad de acudir a las oficinas / delega-
ciones de La Nueva Seguros.

Plataforma Integrada
Posibilidad de realizar todas las operaciones desde una única solu-
ción, sin necesidad de tener que acceder a diferentes sistemas 
dependiendo la actividad a realizar, ofreciendo también un sistema 
de identificación única.

Versión Mobile
Accesibilidad a la plataforma desde cualquier dispositivo, aumen-
tando las oportunidades de venta, gracias a su disponibilidad 24x7, 
en todo momento y lugar.

Multiplicidad en los medios de pago
Al comercializar una póliza de seguros, el productor podrá ofrecer-
le al cliente multiciplicidad de opciones de pago como tarjeta de 
crédito ó débito, teniendo además la posibilidad de gestionar 
cupones de pagos de forma instantánea.

Información actualizada en todo momento
El productor podrá contar en tiempo real con el detalle de los movi-
mientos de su cuenta corriente, cartera de clientes, pólizas, solici-
tudes y cotizaciones pendientes, entre otros.

Alta disponibilidad
La plataforma tiene la capacidad de soportar operaciones masivas, 
otorgando una alta disponibilidad. Gracias a esto, el productor se 
encuentra habilitado a gestionar todos los ciclos de comercializa-
ción de las pólizas que desee.



El siguiente mapa de procesos de La Nueva Seguros ejemplifica una visión panorámica 
de las funcionalidades estratégicas de la Oficina Virtual Productores de la aseguradora.
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MAPA DE PROCESOS - LA NUEVA SEGUROS 

Datos Personales Seguridad Sub- Productores

PRELIQUIDACIONESLIBROS RUBRICADOS

LIBROS RUBRICADOS

CONSULTAS COTIZADOR

FUNCIONALIDADES ESTRATÉGICAS - OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

USUARIOS DE LA PLATAFORMA

Indica el contenido que incluye el presente documento.

Detalles de
Pólizas

Denuncia de
Siniestro

Cuenta
Corriente

Renovaciones

Deudores por
Premio

LIBROS RUBRICADOSCobranzas

Operaciones

LIBROS RUBRICADOSNueva
Preliquidación

Editar
Preliquidaciones

incompletas
Consulta

Preliquidaciones
finalizadas

LIBROS RUBRICADOSCotizar Auto

Cotizar
Otras Ramas

Cotizaciones
Pendientes

Panel de Usuario
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INTRODUCCIÓN

ROLES DE LA PLATAFORMA

El presente documento describe el Módulo Cotizador de la Oficina Virtual Productores 
de la La Nueva Seguros. Dentro del mismo se detallarán las etapas y gestión de 
cotización de auto, y otras ramas (Combo Familiar y Accidentes Personales).

Cabe destacar que la Oficina Virtual Productores de la Nueva Seguros permite el 
acceso a la plataforma con diferentes Roles:

- Rol Organizador
- Rol Productor
- Rol Sub-Productor

Dependiendo el rol con el cual se esté operando, dependerán las funciones habilitadas, 
ya que:

- El Rol Organizador puede gestionar sus operaciones,  filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, a partir de un Productor y/o Sub-Productor, dependiendo 
sus requerimientos.

- El Rol Productor puede gestionar sus operaciones, filtrando a partir de las cuentas 
llevadas a cabo por él mismo, así como también por alguno de sus Sub-Productores que 
confirman su cartera de negocios.

- El Rol Sub-Productor puede gestionar sólo las cuentas llevadas a cabo por él mismo.
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CONTENIDO
MÓDULO COTIZADOR
OFICINA VIRTUAL PRODUCTORES

> LOGIN GENERAL DE LA PLATAFORMA
En primera instancia, el usuario deberá registrarse para el ingreso a la plataforma.

En aquellos casos en que el usuario no se encuentre registrado en el sistema, se deberá 
presionar el botón “Registrarse”. Allí aparecerá una pantalla en la cual deberá comple-
tarse una serie de datos requeridos para efectuar la operación (Ver Manual Regis-
tro/Login Inicial).

Número de
Matrículo del

Productor

Número de
Identificación

Tipo de
Identificación

dhernandez@gmail.com

Para acceder
a la Oficina Virtual
se deberá contar
con un usuario y

contraseña registrado
previamente
(ver manual

Registro Inicial)

31888326

72113

DOCUMENTO NACIONAL... 
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> HOME PRINCIPAL
Una vez que el usuario se ha logueado, se ingresará a la home de la plataforma, la cual 
contiene todos los módulos existentes con sus respectivos contenidos. También podrá 
visualizarse las siguientes pestañas:
- Cuadros y Formularios
- Comunicaciones Nuevas
- Comunicaciones Anteriores

Para ingresar a cada una de ellas, se deberá presionar con el cursor sobre el nombre de 
la pestaña deseada. Allí se localizarán todos los documentos vinculados en diferentes 
extensiones, tales como .pdf, .doc, .xls, entre otras, teniendo la posibilidad de descargar 
el ó los archivos requeridos.

Al presionar este
ícono, se descargará

automaticamente
el documento
seleccionado

Aquí se indica
la extensión

del documento

Las pestañas se
abrirán cuando
se presione el
cursor sobre
su nombre

Home - Cuadros y Formularios
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Home - Comunicaciones Nuevas

Home - Comunicaciones Anteriores
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> COTIZADOR

COTIZAR AUTO

Para llevar a cabo la cotización de un vehículo es necesario ingresar al Módulo “Cotiza-
dor”, donde se desplegará una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se 
deberá presionar la opción “Cotizar auto”, tal como ejemplifica la siguiente imagen:

Al inicio del proceso se tiene la posiblidad de que el Productor que esté operando 
pueda asignarle el trámite a uno de sus sub-productores, en caso contrario, deberá 
pasar por alto dicha alternativa y comenzar con la gestión.

En la primer etapa se deberá proporcionar los datos vinculados al vehículo:

- Ubicación: Localidad, código postal, entre otros. Este ítem es de suma importancia, ya 
que a partir de la información suministrada la plataforma determinará el nivel del 
riesgo del automóvil.

- Vehículo: Modelo, marca, versión, año, tipo de uso, suma asegurada.

- Información personal: Categoria - IVA (si la persona es Responsable Inscripto se 
habilitarán dos campos para completar la categoria y número de Ingresos Brutos - 
IIBB).

- Adicionales: Sistema satelital, GNC, Aire, Radio, Reloj, Accesorios específicos.
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- Comisión: Especificación porcentual de la comisión.

Luego de completar todos los campos requeridos, se deberá presionar el botón “Co-
tizar” para proseguir con el proceso.

Al inicio del proceso se tiene la posiblidad de que el Productor que esté operando 
pueda asignarle el trámite a uno de sus sub-productores, en caso contrario, deberá 
pasar por alto dicha alternativa y comenzar con la gestión.

En la primer etapa se deberá proporcionar los datos vinculados al vehículo:

- Ubicación: Localidad, código postal, entre otros. Este ítem es de suma importancia, ya 
que a partir de la información suministrada la plataforma determinará el nivel del 
riesgo del automóvil.

- Vehículo: Modelo, marca, versión, año, tipo de uso, suma asegurada.

- Información personal: Categoria - IVA (si la persona es Responsable Inscripto se 
habilitarán dos campos para completar la categoria y número de Ingresos Brutos - 
IIBB).

- Adicionales: Sistema satelital, GNC, Aire, Radio, Reloj, Accesorios específicos.



Al cotizar, la plataforma brindará un listado con diferentes planes de cobertura (con su 
respectiva descripción y Premio a abonar), donde el usuario deberá seleccionar aquel 
que se ajuste más a sus necesidades.
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Para la selección, la plataforma muestra en primera instancia la exclusión de todos los 
planes de cobertura (ícono azul). Al presionar el cursor sobre alguno de dichos botones, 
el estado del mismo pasará a ser verde con un tilde, indicando que dicho plan ha sido el 
escojido para la cotización.

En los casos en que el usuario desee seleccionar más de un plan de cobertura, deberá 
seleccionar el botón “Hacer presupuesto”, personalizando su cobertura.

Plan de 
cobertura

seleccionado

Botón para
poder hacer un

presupuesto
incluyendo más
de un plan de

cobertura
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Luego de presionar el botón “Hacer presupuesto”, se mostrará nuevamente todas las 
alternativas disponibles pero con un “Check Box” para cada una de ellas, que se habili-
tarán al presionar el cursor dentro del mismo (lo que indicará la selección de las mismas 
para el presupuesto de cotización).

Finalizada la selección de los planes de cobertura, se podrá obtener un presupuesto 
presionando el botón “Descargar Presupuesto”, guardándose el correspondiente archi-
vo en el ordenador. 

Check
Box

Check
Box

habilitado
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El presupuesto de la cotización será como la imagen que figura a continuación:



Manual Oficina Virtual Productores - La Nueva Seguros Página 13 de 30

Datos para la Solicitud

En esta segunda etapa, luego de la selección del plan de cobertura, se deberá comple-
tar datos del tomador y del vehículo para la solicitud de la póliza de seguros.

Datos del tomador para la Solicitud: Allí, deberá registrarse
- Datos personales: Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y número de identifi-
cación, nacionalidad, sexo, estado civíl y actividad laboral.
- Datos de contacto: Compañía telefónica, número de prefijo según la localización,  
número telefónico, correo electrónico.
- Datos de domicilio: Nombre de la calle, altura, departamento y piso, especificando si 
la dirección proporcionada es el domicilio legal de la persona (check box).

Al completarse y validarse todos los campos solicitados, se deberá presionar el botón 
“Continuar” para proseguir con el proceso.

Check
Box

Datos para la solicitud
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Datos del vehículo para la solicitud: allí deberá registrarse:
- Datos del vehículo: Patente, número de motor, número de chasis.
- Radicación del vehículo: Localidad, dirección.
- Descripción del vehículo: Color del vehículo, color de tapizado, kilometraje, especifi-
cación de alarma.

Luego de haber completado todos los datos y que éstos se encuentren validados por la 
plataforma, se deberá presionar el botón “Continuar” para proseguir con el proceso.

A NUÑEZ, IGNACIO EMANUEL 

Datos para la solicitud
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Datos para la inspección

En esta etapa se podrá adjuntar fotos del vehículo e indicar el estado del mismo a través 
de un gráfico vehícular.

Primeramente, para adjuntar las fotos para la inspección, se deberá presionar el botón 
“Seleccionar imágen”, teniendo que buscar la fotografía deseada en el dispositivo y car-
garla a la plataforma.
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Al finalizar la carga de la imágen, se mostrará la foto en miniatura, con la posibilidad de 
eliminar el archivo si se desea. 
En caso que la imagen adjuntada sea la indicada, se deberá presionar el botón “Guardar 
Imágenes”. 

Por último, la imágen quedará guardada en la plataforma y será empleada para la 
inspección del vehículo.
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Por último, en esta etapa se podrá optar  por la posibilidad de adherir el pago de la 
póliza de seguros a través de débito automático. En caso de ser requerido, se deberá 
completar todos los datos vinculados , tal como puede observarse en la siguiente 
imagen:

Cargadas las fotos para la inspección, se encuentra en la misma pantalla un gráfico 
de un vehículo donde el intermediario podrá dejar sentado el estado del automotor.
Como datos obligatorios, se deberá detallar el estado de:
- Rueda de Auxilio: Si la hubiese primeramente habría que habilitar la opción y clasifi-
car su estado entre “Bueno” ó “Malo”.
- Cerraduras: “Dañado” ó “Sin Daños”.
- Base: “Dañado” ó “Sin Daños”.

En caso que se desee especificar alguna parte específica del vehículo se deberá pre-
sionar el cursor sobre la misma dentro del gráfico, por ejemplo: En la imagen que se 
encuentra debajo se ha señalado que la puerta delantera derecha está rayada.

Al presionar el
cursor sobre
algún sector

del gráfico,  el
mismo quedará

resaltado

Al resaltar algún
sector del vehículo

aparecerá el
nombre del mismo

para especificar
su estado

- Adhesión débito automático (opcional)



Al inicio del proceso se tiene la posiblidad de que el Productor que esté operando 
pueda asignarle el trámite a uno de sus sub-productores, en caso contrario, deberá 
pasar por alto dicha alternativa y comenzar con la gestión.

En la primer etapa se deberá proporcionar los datos vinculados al vehículo:

- Ubicación: Localidad, código postal, entre otros. Este ítem es de suma importancia, ya 
que a partir de la información suministrada la plataforma determinará el nivel del 
riesgo del automóvil.

- Vehículo: Modelo, marca, versión, año, tipo de uso, suma asegurada.

- Información personal: Categoria - IVA (si la persona es Responsable Inscripto se 
habilitarán dos campos para completar la categoria y número de Ingresos Brutos - 
IIBB).

- Adicionales: Sistema satelital, GNC, Aire, Radio, Reloj, Accesorios específicos.

Manual Oficina Virtual Productores - La Nueva Seguros Página 18 de 30

Completado todos los datos solicitados en la etapa de emisión, se notificará que la emis-
ión se ha realizado correctamente, pudiendo imprimir el resumen seleccionando el 
botón “Imprimir Resumen”.

Finalmente, el resumen descargado tendrá el siguiente formato:

La solicitud se realizó correctamente

A NUÑEZ, IGNACIO EMANUEL 

HERNÁNDEZ, DARIO 

72113 



Al inicio del proceso se tiene la posiblidad de que el Productor que esté operando 
pueda asignarle el trámite a uno de sus sub-productores, en caso contrario, deberá 
pasar por alto dicha alternativa y comenzar con la gestión.

En la primer etapa se deberá proporcionar los datos vinculados al vehículo:

- Ubicación: Localidad, código postal, entre otros. Este ítem es de suma importancia, ya 
que a partir de la información suministrada la plataforma determinará el nivel del 
riesgo del automóvil.

- Vehículo: Modelo, marca, versión, año, tipo de uso, suma asegurada.

- Información personal: Categoria - IVA (si la persona es Responsable Inscripto se 
habilitarán dos campos para completar la categoria y número de Ingresos Brutos - 
IIBB).

- Adicionales: Sistema satelital, GNC, Aire, Radio, Reloj, Accesorios específicos.

COTIZAR OTRAS RAMAS

Para llevar a cabo la cotización de otras ramas (actualmente “Combinado familiar” y “Ac-
cidentes Personales”) es necesario ingresar al Módulo “Cotizador”, donde se desplegará 
una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se deberá seleccionar la 
opción “Cotizar otras ramas”, tal como indica la siguiente pantalla: 
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> Cotizar otras ramas: Combinado Familiar

Al ingresar se deberá seleccionar la rama a cotizar. En este caso se comenzará seleccio-
nando la alternativa “Combinado Familiar”.

Al inicio del proceso se tiene la posiblidad de que el Productor que esté operando pueda 
asignarle el trámite a uno de sus sub-productores, en caso contrario, deberá pasar por 
alto dicha alternativa y comenzar con la gestión.
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En la pantalla principal el intermediario deberá seleccionar el tipo de propuesta que 
desea gestionar, pudiendo elegir entre cotización ó solicitud de emisión (esta última 
opción queda registrada dentro de la base de La nueva Seguros).

Aquí se deberá completar datos personales del tomador. También se especificarán las 
sumas aseguradas de cada cobertura (dando como resultado un monto para la suma 
asegurada total). Sumado a esto, se encontrará reflejada los distintos tipos de Prima 
que conformarán el valor final (Premio).

En el caso que existiesen algún tipo de comisión adicional también se podrán dejarse 
sentados en esta etapa.

Por último, se podrá observar un resumen de los costos de la póliza que se está cotizan-
do actualmente.

Con toda la información de los campos completada y validada, se deberá presionar el 
botón “Cotizar”, para dar por concluída la tarea. 
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En el caso que se desee incorporar dentro de las 
coberturas objetos específicos, se deberá 
presionar el botón verde “+”, y completar 
algunos datos en relación al elemento que se 

desea asegurar.
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Al aceptar la solicitud de cotización, se notificará que la misma se ha concretado con 
éxito, teniendo la posibilidad de imprimir el documento con su detalle.

A su vez, esta cotizacion puede consultarse en el ítem “Cotizaciones pendientes” , que 
también se encuentra dentro del Módulo “Cotizador”.

La solicitud se realizó correctamente
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Al descargarse el resumen de la cotización, el mismo será como la siguiente pantalla:
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> Cotizar otras ramas: Accidentes Personales

Al ingresar al Cotizar de otras ramas, se deberá seleccionar con cuál se desea operar. En 
este caso se seleccionará la alternativa “Accidentes Personales”.

Al inicio del proceso se tiene la posiblidad de que el Productor que esté operando pueda 
asignarle el trámite a uno de sus sub-productores, en caso contrario, deberá pasar por 
alto dicha alternativa y comenzar con la gestión.

Al ingresar figurarán los datos de la cobertura, ámbito geográfico y habrá que completar 
el número de póliza, fecha de vigencia, plan de cobertura seleccionado (por defecto la 
plataforma sugiere plan 25).

Luego, se dará un detalle de las sumas aseguradas y se solicitarán los datos correspondi-
entes a:
- Titular/Tomador: Persona que contrata el servicio, la póliza de seguros estará a su 
nombre, siendo el responsable del pago de la misma.
-  Asegurados: Haciendo referencia a la persona física que protege el contrato.
- Beneficiarios (opcional): Que son las personas que recibirán el beneficio en caso de 
ocurrir un siniestro.
La plataforma permite la asociación de beneficiarios a la póliza de seguros que se desee. 
A diferencia del cotizador de Combinado Familiar, en ésta rama también se cuenta con 
la posibilidad de generar un documento de beneficiarios de la póliza de seguros.
Cabe destacar que para dejar resgistrados los datos pertenecientes al asegurado y ben-
eficiarios se deberá presionar (una vez completos los campos) el botón “Agregar Perso-
na”.

Por último, se podrán adjuntar documentos ó imágenes que se condiseren relevantes. 
Para ello, se deberá presionar el botón “Seleccionar un archivo”, localizarlo, cargarlo y 
luego presionar el botón “Guardar documento”, quedando sentado en la plataforma.
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Al presionar
este botón se

podrá descargar
un documento

de beneficiarios

Aquí figurará
la lista de

beneficiarios
asociados que

se vayan
registrando
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Al aceptar la solicitud de cotización, se notificará por medio de una leyenda que se ha 
concretado la operación con éxito, teniendo la posibilidad de imprimir el documento 
con el detalle de la misma.

también se encuentra dentro del Módulo “Cotizador”.

La solicitud se realizó correctamente

A su vez, esta cotizacion puede consultarse en el ítem “Cotizaciones pendientes” , que 
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Resumen de cotización de Accidentes personales:
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Generación de documento de beneficiario:
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COTIZACIONES PENDIENTES

Para consultar las cotizaciones pendientes es necesario ingresar al Módulo “Cotizador”, 
donde se desplegará una serie de operaciones vinculadas a dicho proceso. Allí, se 
deberá ingresar a “Cotizaciones Pendientes”, tal como la siguiente imagen: 
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Al ingresar, se visualizarán dos sectores:
- Cotizaciones Pendientes.
- Cotizaciones Finalizadas.

- Cotizaciones Pendientes
En éstas se visualizará un listado de todas las cotizaciones que están pendientes, espe-
cificando su estado, tipo, patente del automóvil. A su vez, dependiendo del Estado de la 
cotización se podrá:
- Si el Estado de la Cotización es “Pendiente” se podrá retomar ó eliminar.
- Si el Estado de la Cotización es “Recepcionado” se podrá obtener el cupón de pago ó 
descargar.

- Cotizaciones Pendientes
En las cotizaciones finalizadas se visualizará un listado cotizaciones procesadas, tenien-
do la posibilidad de:
- Obtener cupón de pago.
- Descargar la cotización.


