
Administrador Principal

STEP 1

INICIAMOS EN TAREAS

Información importante
1. Cuando el vehículo sea cero kilómetros y aún no cuente con placa, en el cotizador se 
debe registrar TL, tanto para motos como para vehículos.
2. Si el Tomador y el Asegurado corresponden a un NIT, no se debe diligenciar la fecha de 
nacimiento del Representante Legal, aun cuando el sistema lo permita, ya que esta acción 
afecta y distorsiona la tarifa.
3. Bajo ninguna circunstancia se debe modificar el descuento técnico asignado al cliente, 
ya sea persona natural o jurídica.
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Ingrese el usuario y la contraseña, y seleccione la casilla que indica “No soy 
un robot”.

El código de acceso llegará directamente al celular registrado en el portal. De 
esta forma lo visualiza el intermediario si ya se encuentra dentro del sistema.
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En la versión anterior de la oficina, seleccione la opción Cotizar – Emitir.

Se desplegarán las opciones; allí, seleccione nuevamente Cotizar – Emitir.
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Click on highlight

Con base en el perfil del cliente, seleccione el producto que mejor se adapte a la necesidad 
del intermediario.
Por ejemplo, si la asegurada es mujer, se recomienda elegir el producto 112, ya que incluye la 
cobertura de rotura de vidrios.
En caso contrario, puede optar por el producto Súper Trébol. La diferencia entre las opciones 
de Súper Trébol corresponde a la comisión, la cual puedes validar con tu Director Comercial 
en caso de tener dudas.
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Seleccione todos los productos que desea cotizar desde el checklist.

Continúe con el paso a paso de la cotización, iniciando por la placa del
 vehículo.
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Es indispensable tener claridad entre el tomador y el asegurado, ya que esta
 información debe quedar correctamente definida desde la cotización. Si son
 personas diferentes, no olvides ajustar el nombre y el número de cédula de
 cada uno de forma correcta.

Verifique que el asegurado se encuentre en esta posición. En este paso,
 ingrese la fecha de nacimiento utilizando el formato sin “/”; por ejemplo:
 03011989. Luego, haga clic en el desplegable de fecha para que quede
 correctamente registrada; de lo contrario, la información quedar
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Verifique la zona de circulación. Si no se especifica, el sistema dejará
 por defecto Bogotá. Esta información afecta directamente la tarifa y las
 coberturas en caso de siniestro. En los casos gestionados por el equipo de
 Avenida Chile, si no se ha indicado una zona diferente, se 
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La Responsabilidad Civil Extracontractual (RCE) máxima es de $5.000
 millones. Si no se especifica un valor diferente, este monto se dejará por
 defecto.
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RECUERDA MANEJAR ESTE ESQUEMA

Seleccione “Sí” en la opción Pérdida Total sin Deducible.
Ingrese el valor de accesorios únicamente si estos son especificados.
Configure el deducible único por un valor de $1.200.000.
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RECUERDA MANEJAR ESTE ESQUEMA

Finalmente, seleccione la opción Cotizar.

Imprima la opción que mejor se ajuste al valor esperado y a la necesidad
 del cliente. Adicionalmente, tenga presente la comisión aplicable en las
 diferentes pólizas Súper Trébol al momento de elegir la opción final.
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