Asesores de Seguros V o

SU EDS SEGURA - APP

Esta aplicacidn es para el manejo de las pdlizas de Responsabilidad Civil Hidrocarburos, tomadas
mediante el fondo de empleados Soldicom, nace de la necesidad de las EDS de tener las pdlizas a
primera mano para sus procesos internos, en ella se pueden cotizar diferentes productos,
adicional a la consulta de la péliza.

Dado el manejo que se realiza para las EDS, las podlizas se encuentran disponibles para consultar
tanto en la Aplicacion como en la pagina www.inaseg.com en el médulo de convenios, por lo cual
a continuacion se explica cdmo se realiza el cargue de las pdlizas y bases en cada uno de los

canales.

CARGUE MASIVO DE LAS POLIZAS.

Para realizar el cargue de las pdlizas a la aplicacidn de Inaseg se deben ingresar los datos que se
solicitan en la plantilla ubicada en la siguiente ruta INASEG (\\SERVIDOR) (P:) > APLICACIONES >
APP SOLDICOM.

Se debe tener en cuenta que en esta planilla solo se van a alimentar los datos en la hoja “ BASE DE
DATOS GENERAL”, y que no se deben eliminar ni columnas ni filas, respetar el orden numérico que
se tiene en la columna ID. Como también que las fechas siempre debe ir en formato ANO — MES —
DIA (2020-01-01).

Al ingresar podemos notar que los encabezados tienes un color diferente, esto se debe a que cada
color representa una seccidn de informacion incluida en las hojas del libro de Excel que tienen el
mismo color.

id nombre identificacion

Bow N e

BASE DE DATOS GENERAL || usuario || seguro
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Debemos tener en cuenta los siguientes criterios para el cargue efectivo de la informacién:

CELDA INFORMACION A INGRESAR
Rol Usuario o Empresa
Nombre Nombre del Seguro (Placa, Nombre de Mascota...)

Tipo_poliza |Si es Individual o Colectiva

Tomador Nit de la empresa, si es colectiva.

Movimiento | Renovacién o Nueva.
Nombre de la pdliza en formato pdf
Ruta Ej. Placa: 630001 // ruta 630001.pdf

De igual manera en la plantilla se tienen comentarios con estas indicaciones.

Al ser una pdliza colectiva, en el campo de tomador se pondra el Nit del Soldicom.

Los PDF deben estar en una misma carpeta nombrada con el codigo Sicom de la EDS, para que se
pueda realizar el cargue.
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CARGUE MANUAL.

El ingreso a la plataforma es sencillo en el cual se genera con un usuario y contraseina el cual se
asignara una vez se defina quien realice el cargue.

Administracion APP Movil

Bienvenido

INGRESAR

IDENTIFICACION

CONTRASENA

ENTRAR




Al ingresar se despliega el menu principal en donde daremos clic al mdédulo que deseamos
ingresar.

Menu Principal

Usuarios Seguros Talleres

Companias Oficinas Reportes

Si se va a ingresar un asegurado por primera vez, entramos al médulo de Usuarios en donde
damos clic en “Agregar Usuario” y realizamos el cargue de la informacidn solicitada.

Usuarios Seguros Talleres Compaiiias Oficinas Reportes

Usuarios

¥ Agregar Usuario <«

Usuarios / Agregar

Identificacion Usuario

Crear

Volver

/&
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Usuarios / Agregar

Nombre Identificacion 123456
Direccion Ciudad
Email
Celular Ocupacion
e CZ:::iamiento
Nacimiento (DD-MM-AAAA) gl s (DD-MM-AAAA)
Contrasena Rol Administrador ¥
Estado Activo v
Cédula Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Llcenc1a_¢:!e Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Conduccion
Crear
Volver

Para este caso la informacién debe ser de la EDS que queremos incluir.
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La contrasefia es el mismo nimero Sicom al igual que el nimero de identificacidon y el Rol es
Usuario.

Una vez se tenga creada la EDS en la plataforma, vamos al médulo SEGURQOS, para el cargue del
PDF de la pdliza.

Seguros Talleres Compaiiias Oficinas Reportes

Seguros

£0Agregar Seguro -«

Seguros / Agregar

Cliente (Identificacion)

Buscar

Volver
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Para cargar la pdliza es necesario digitar el nUmero Sicom de la EDS que acabamos de ingresar.

Seguros / Agregar
Tipo Péliza Individual ¥ Empresa Seleccionar ¥
Cliente Tipo
o v 52312747 Sel v
(Identificacion) Seguro ol
Nombre (Placa,
Nombre Compariia Seleccionar v
mascota...)
Numero de
Péliza
Tipo . 7 - 7 _— .
L. Nueva v Péliza Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Movimiento
Fecha de o Y
i e dd/mm/aaza Descripcion
Periodicidad Mensual v FoEinEn dd/mm/aaza
Pago
Valor del Pago
Crear
Volver

En este mddulo ingresamos y seleccionamos la informacién que corresponda al tipo de seguro que
posee el asegurado, como también la aseguradora y si es renovacién o péliza nueva. Y se
selecciona el PDF de la ruta en la cual se tenga.
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Para realizar la consulta de las pdlizas y usuarios ya cargados en la plataforma, damos en el
maédulo que se pretende revisar y en la informacion bdsica en la parte derecha damos en ampliar

Usuarios Sequros Talleres Compaiiias Oficinas Reportes

t

Usuarios
£ Agregar Usuario

Filtro (Nombre o Identificacion o Rol)

Opciones

N = o) ,
QUINTERO QUINONES GINA IRLANDA Usuario Activo & to . Nue\‘?
Editar Eliminar Contrasefia

Usuarios / Consulta

Nombre: QU[NTERCI)RE%%%NES GINA Identificacion: 59664161
Direccion: 0 Ciudad: 0
Email: pte Celular: 11
Ocupacion: 0 Fecha Nacimiento: 2000-01-01
Fec“ii‘ézzgg‘_ie“‘° 2020-12-31 Rol: Usuario
Estado: Activo
Cédula Ver Sl Ver
Conduccion

Volver
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Seguros / Consulta
Nombre Usuario: ARANGO SOLEY HERLANNY Identificacion: 52312747
Direccién: 0 Ciudad: 0
Email: pte Celular: 11
Ocupacion: 0 Fecha Nacimiento: 2000-01-01
Fecha )/enci_miento 2020-12-31
Licencia:
Tipo Seguro: TODO RIESGO Compania: LIBERTY SEGUROS S.A
Tipo Pdliza colectivo Numero Pdliza 331873
FoRID Lo 2020-01-08 Péliza Ver
Seguro
Movimiento Renovacion Descripcion 0
Periodicidad Anual Fecha de Pago 2020-01-23
Valor del Pago 0
Volver

El cargue de las polizas se debe realizar a diario para evitar represamientos y para que se
mantenga actualizada la APP.

Para el cargue masivo, se debe solicitar apoyo al proveedor de la aplicacion, Grupo Ata, quienes

en cabeza del Sr Oscar Santana celular 315-3184146, él se pondra en contacto por medio del Any
Desk para realizar el cargue.
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Para realizar el cargue del archivo en Excel, se debe guardar el mismo en la carpeta ubicada en la
ruta P:\APLICACIONES\APP SOLDICOM\CARGUE CSV, el cual debe estar en formato .CSV
delimitado por comas y nombrado con el dia del cargue. Y que debe tener la siguiente informacion

POLIZA TIPO EDS

CERT. IND RAZON SOCIAL OPERADOR
SICOM NIT OPERADOR

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO CIUDAD

RAZON SOCIAL PROPIETARIO DEPARTAMENTO

NIT PROPIETARIO DIRECCION

Guardar como

SO~

Organizar ¥

. » Equipo » INASEG (\\SERVIDOR) (P:) » APLICACIONES » APP SOLDICOM » CARGUE CSV
Nueva carpeta

Nombre
4 Bibliotecas

11 Documentos

e=| Imagenes

fJ7 Mdsica

B¥ videos b

*& Grupo en el hogar

Fecha de modifica...

Ti

% Equipo Libro de Excel (*.xlsx)
y 4 . Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm)
& Windows7_OS o pinario de Excel (*.xisb)
= 1508001 (\SER Libro de Excel 97-2003 (*xIs)
S® MAIL3 (\SER\ Datos XML (*xml)
Pagina web de un sclo archive (*.mht;*.mhtml)
&2 MEMOS (\\SE Pagina web (*.htm;*.html)
¥ Jimmy Arturo Plantilla de Excel (*.xltx)
Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xltm)
CLIENTES (\S
= A\ Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)
S INASEG (\SEF Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)
Z¥ Lenovo_Recon Texto Unicode (*.txt)
Hoja de calcule XML 2003 (*.xml)
S PUBLICO (WSE| 16 de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texte (Macintosh) (*.txt)

€ Red Texto (MS-DOS) (*.bxt)
M ASESORSOAT: CSV (Macintosh) (*.csv)
s CSV (MS-DOS) (*.csv)
1% ASISDIRCOME DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
18 CUMPLIASISO: SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
/8 CUMPLIDIRL Complemento de Excel (*.xlam)
. Complemento de Excel 97-2003 (*.xla)
1% DIRAUTOS

PDF (*.pdf)

nio~cnico a1 € Documento XPS (*.xps)

Hoja de calculo Open XML (*.xlsx)

Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

B

Nombre de archivo:

AU VAR CSV (delimitado por comas) (*.csv)

Tipo: [Libro de Excel (*xisx)

Autores: Jimmy Arturc Hurtado ... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Titulo: Agregar un{

Nombre de archivo: 08 AGOSTO 2019.csv

Tipo: |:CSV (delimitado por comas) (*.csv)
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Una vez guardado el documento en el formato informado se ingresa a la plataforma de la pagina
de Inaseg https://www.inaseg.com/admin/index.php?m=Su%20sesion%20ha%20expirado&

Inaseg /. Bienvenido

Bseseres de Seuros.
oo

Usuario:

Clave

a

Ingresar

Cuando ingresamos, vamos a herramientas y seleccionamos “Actualizar Pélizas”

= Herramientas~

L Actualizar polizas  «e———

Hola Jimmy Hurtado 8% Administracién usuarios

% Clisntes SICOM

Inicio

En la siguiente pantalla damos clic en “Seleccionar archivo” y se ubica el documento que se ha
guardado en la carpeta mencionada, y damos Cargar archivo. De esta manera se actualizar la
informacidn de las inclusiones realizadas.

<. Actualizar registros

Cargar archivo de registros

4
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Para cargar los PDF de las pdlizas, debemos realizar una copia alterna de los mismos en la carpeta
MUSICA de nuestro equipo, lo anterior para que el programa FILEZILLA, los pueda ubicar de forma
mas sencilla y porque el programa solo reconoce las carpetas del equipo, mas no las del servidor.

Para ingresar al programa se deben diligencias los siguientes campos y damos enter:

Servidor: Www.inaseg.com
Nombre de usuario: sicom@inaseg.com
Contrasefa: oFoe@)?RjL%n

En la parte inferior izquierda, se van a ubicar los PDF que vamos a subir, estos los seleccionamos y
arrastramos a la carpeta Unificado que aparece en la parte inferior derecha al soltarlos se hace el
cargue de las pdlizas.

E sicom%A40inaseg.com@www.inaseg.com - FileZilla E]@

Archivo Edicion Ver Transferencia Servidor Marcadores Ayuda

Z-EFOEoRO L Faess
Servidor: www.inaseg.com Nombre de usuario: icom@inaseg.com Contrasefia: ®eeessssssss Puerto: E]

Estado: Inicializando TLS... -
Estado: Verificando certificado...

Estado: Conexion TLS establecida. =
Estado: Registrado en E
Estado: Recuperando el listado del directorio... L

Estado: Directorio "/" listado correctamente -

Sitio local: | C:\Users\JIMMYA\Music\PAGINA\ v | Sitio remoto: | / v

- | Mis documentos ~ e/
- .. Mis escaneos - 2 Unificado
= W Music
- .. PAGINA
Ultima modificacién Noml;re d.. Tamafod.. Tipodearc.. Ultima modific... Permisos Propietario...

364.247 Acroba.. 05/08/2019 06:14:1...
299.984 Acroba... 06/08/2019 08:16:3...
300.747 06/08/2019 03;45be"
300.067 - J08:41:4...
299.691 #9a... 06/08/2019 10:05:2...
300.862 Acroba.. 06/08/2019 01:17:0...
300.785 Acroba.. 06/08/2019 01:17:0...
300.785 Acroba.. 06/08/2019 01:17:0...
300.854 Acroba... 06/08/2019 01:17:0...
300.754 Acroba... 06/08/2019 01:17:0...
300.026 Acroba... 06/08/2019 08:41:4... -

62 archivos. Tamaio total: 18.021.024 bytes

Carpeta de... 08/08/2019 08:... 0755 1001 1003
4 Archivo FT... 16/07/201910:.. 0600 1001 1003

1 archivo y 1 directorio. Tamario total: 4 bytes

Para las modificaciones no se debe cargar base de Excel, solamente los PDF y se deben reemplazar
en el programa FILEZILLA, asi se actualizan.



