
 

 

INSTRUCTIVO 
CÓDIGO: 

 

ADMPolizas – Vencimiento / 

Renovaciones 

EDICIÓN:      00 

Página 1 de 2 

 

1. Esta pantalla sirve para saber que pólizas se van a vencer en un rango de tiempo. Por 

default, las fechas que se muestran son las del mes en curso. 

2. Entrar a Procesos> Vencimiento

 
3. Los campos en esta pantalla son filtros, no son necesarios llenarlos. 

4. Al dar consultar, saldrá la información que está dentro de los filtros llenados. 

5. Por ejemplo, si deseo obtener los vencimientos de Aba seguros, solo tengo que llenar Aba 

en el fitrol de compañia. 

6. Al dar consultar nos dara la siguiente pantalla  

 

 

 

 

 

 

7. Si desea renovar una póliza, es cuestión de que llene los primeros 4 campos del listado 

obtenido y dar renovar. 

8. Ren Póliza = Nuevo número de póliza. 

9. Ren Cantidad = Nueva cantidad a pagar. 

10. Ren Der Póliza = Nuevo derecho de póliza. 

11. Ren Fecha = Nueva fecha de inicio de la póliza. 

12. Al llenar todos los renglones a renovar, se da clic en el botón de renovar de la parte de 

abajo. 

 

13. El campo de Historia y fecha de seguimiento, sirven como recordatorio para usted de que 

le tiene que llamar en cierta fecha, o registrar alguna observaciones que le dijeron. Para 

registrar estos campos, es en un evento diferente a los pasos 7,8,9,10,11 y 12.  
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14. Se llena el campo historial con lo deseado y se da clic al botón Historia abajo, quedando 

registrado de la siguiente manera 

 

 

Notas: 

 Si el cliente decide cambiar de compañía, primero se da renovar y en la póliza renovada, 

ya se cambia a la compañía deseada. 

 Existen compañías que no cambian el número de póliza en el transcurso del tiempo. En el 

sistema ADMPolizas, el número de póliza es campo llave, lo que significa que no permite 

grabar dos 2 registros con el mismo número de póliza, en estos casos, favor de concatenar 

manualmente el año en curso. Por ejemplo Mapfre 4011321231-14/15 especificando que 

esa póliza tiene vigencia del 2014 al 2015. 

 El botón de aviso oportuno, lo pasa a la pantalla de envíos de correo ( ver aviso oportuno )  

 El botón de Excel, exportara la información a una hoja de Excel automáticamente.  Si usa 

un browser diferente a Explorer/Edge, probablemente se baje un archivo y se tenga que 

renombrar la extensión a XLS para que se abra en Excel. 

 

 


