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CONTROL DE CAMBIOS 

 

DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 

SOLICITADO POR: REALIZADO POR: 
FECHA 

NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO 

Inclusión de opción de 

siniestralidad incurrida. 

Mejora en la pantalla de 

resumen por ramo. 

Actualización de 

imágenes necesarias. 

Carlos 

Carvajal 
Técnico 

Brigitte 

Anastacio 
O y M 30/04/2020 

Actualización de 

imágenes del cotizador 

aprobado, el cual incluye 

el uso de productos 

Carlos 

Carvajal 
Técnico 

Brigitte 

Anastacio 
O y M 14/06/2019 

Incluir validaciones de 

configuración del 

mantenimiento del 

producto en la cotización. 

Carlos 

Carvajal 
Técnico 

Brigitte 

Anastacio 
O y M 19/02/2019 

Actualizar la opción de  

Comisiones y la de 

cartera vencida y por 

vencer al mes corriente  

Eduardo 

Torres 
Financiero 

Brigitte 

Anastacio 
O y M 11/10/2018 
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01. OBJETIVO 

Presentar e indicar todas las opciones que tiene el perfil de Asesor Productor de Seguros 

con la finalidad de mostrar las facilidades de información, al acceder a la Oficina Virtual de 

Latina Seguros C.A., en cualquier momento y lugar a través de un dispositivo electrónico 

de su elección. 

02. ALCANCE 

El presente documento muestra las opciones que tienen acceso todos los Asesores 

Productores de Seguros de Latina Seguros C.A. 

     03. RESPONSABILIDAD 

 Asesor Productor de Seguros: es responsable de realizar el registro de su 

usuario en la Oficina Virtual; así como la reserva y custodia del usuario y 

contraseña para el acceso correspondiente. 

04. INSTRUCCIONES  

4.1. Ingreso  a la Oficina Virtual: puede acceder a la página oficial de Latina Seguros 

C.A., www.latinaseguros.com.ec e ir a la sección derecha se debe seleccionar la opción 

“Oficina Virtual” o ingresar directamente a la https://portal.latinaseguros.com.ec/latinaweb/. 

Ilustración 1: Página oficial de Latina Seguros C.A. 

 

http://www.latinaseguros.com.ec/
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4.2. Registro de usuario 

Si ingresa por primera vez y/o no ha registrado su usuario, por favor puede hacerlo a 

través de la opción “Registre su usuario”.  

Ilustración 2: Opción de registro de usuarios 

 

En tipo de registro se debe seleccionar “Asesor de Seguros” y llenar todos los campos 

que se encuentran señalados con asterisco (*).  

Ilustración 3: Formulario de registro de un Asesor Productor de Seguros 
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Es importante ingresar correctamente el número de documento (cédula, R.U.C. o 
pasaporte); así como  el código de agente (asesor) que se encuentre registrado en Latina 
Seguros C.A. Si estos datos son correctos se cargará automáticamente el nombre y el 
correo electrónico. 
 

 

Ilustración 4: Mensaje de registro exitoso 

 

En caso de no aceptar las condiciones de uso, el número de documento o el código de 

agente sean incorrectos, se mostrará un mensaje de error. 

Ilustración 5: Mensaje de error durante el registro 

 

 

4.3. Inicio de Sesión  

Si ya se encuentra registrado, se puede ingresar su usuario y contraseña. 
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Ilustración 6: Inicio de sesión 

 

Al ingresar la sesión aparecerá una alerta sobre el envío general de la actualización de 
datos a la página web. Se presiona en el botón “Aceptar” para continuar con la 
navegación. 

Ilustración 7: Alerta de actualización de datos 

 

En la sección izquierda se ubican las opciones habilitadas para su usuario de Asesor de 

Seguros. 

Ilustración 8: Opciones habilitadas 
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4.4. Íconos importantes 

En la Oficina Virtual se habilitarán algunos íconos durante la navegación de cada opción 

en la barra principal. 

Ilustración 9: Íconos que pueden habilitarse durante la navegación 

 

A continuación se describe la funcionalidad de cada ícono. 

   permite ir a un nivel anterior de navegación dentro de una misma opción. 

 

  sirve para imprimir la información presentada en la página web. 

 

   esta opción puede habilitarse para descargar los resultados presentados 

en una hoja de cálculo. 

En la barra del título de la opción pueden habilitarse los filtros para buscar información 

específica. 

 

Ilustración 10: Ejemplo de otros filtros 

 

    la lupa se encuentra a lado de los campos de filtro de información. 

A continuación se describirá cada una de las opciones habilitadas. 

4.5. Sección Asesores de Seguros 

4.5.1. Lista de Asesores 
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Esta opción enlista todos los códigos que tiene un Asesor Productor de Seguros 
registrados en Latina Seguros C.A. Una vez seleccionado el código dirigirá a lo mostrado 
en la opción Resumen por Asesor. 
Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Lista de Asesores”. 
 

Ilustración 11: Opción de Lista de Asesores 

 

4.5.2. Resumen por Asesor 

Si el Asesor Productor de Seguros tiene un código de asesor en Latina Seguros C.A. se 

presentará primero esta opción al iniciar la sesión en la Oficina Virtual.  

Esta opción presenta el total de pólizas, clientes, prima, cobranzas, saldo, siniestros y los 

pagos realizados por el concepto de Siniestros.  

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Resumen por 

Asesor”. 

 

 
 

Ilustración 12: Opción de Resumen por Asesor 

 

 

 

4.5.3. Resumen por Ramo 

Esta opción presenta por ramo el total de las pólizas, clientes, prima, cobranzas, saldo, 

siniestros y los pagos realizados por el concepto de Siniestros. Se puede acceder al 

detalle del cliente y datos de las pólizas emitidas. 

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Resumen por Ramo”. 

Ilustración 13: Opción de Resumen por Ramo  
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4.5.4. Consultas por Clientes 

Permite acceder al estado de cuenta del asegurado mediante un número de documento o 

búsqueda aproximada de los nombres o apellidos.  

Ilustración 14: Consulta por Clientes 

 

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Consulta por 

Clientes”. 

Al consultar cliente por nombres, se dirige a los resultados de la búsqueda aproximada 

por nombres de los clientes. Luego de seleccionar el número de identificación se accede 

al resumen del estado de cuenta “Mi estado de cuenta”. 

Ilustración 15: Resultado de búsqueda de cliente por nombres 

 

 

Al consultar cliente por número de documento, se dirige al estado de cuenta del cliente. 

Ilustración 16: Resumen del estado de cuenta 
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Ilustración 17: Estado de cuenta con detalle por pólizas 

 

Sin embargo al elegir una póliza se presentará el detalle del estado de cuenta. 

Ilustración 18: Detalle de Estado de cuenta de pagos realizados por póliza 
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4.5.5. Consultas de póliza 

Para acceder directamente al estado de cuenta completo de sus clientes, se encuentra  

habilitada la descarga de la Cartera vencido y por vencer del mes corriente en la página 

web. 

Ilustración 19: Ejemplo de descarga de Cartera 

 

Permite consultar por agencia, ramo y póliza, el detalle de la emisión de la póliza. 

Presionar el botón “Consultar Póliza”. 

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Consulta de Pólizas”. 

Ilustración 20: Consulta de pólizas 

 

Se presentarán todas las pólizas que coincidan con los criterios de la búsqueda realizada.  

Ilustración 21: Resultado de la búsqueda 
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Se puede seleccionar una póliza para acceder a visualizar el detalle del estado de cuenta. 

Ilustración 22: Detalle de estado de cuenta 

 

4.5.6. Comisiones por Asesor 

Se puede descargar la pre liquidación de las comisiones del Asesor Productor de 

Seguros, con opción de descarga en formato PDF. 

Esta opción estará habilitada a los Ejecutivos Comerciales del Asesor Productor de 

Seguros haya solicitado crear a Latina Seguros. Para esto, debe otorgar el nombre, el 

número de identificación y los nombres de las agencias de Latina Seguros C.A. 

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Comisiones por 

Asesor”.  

Ilustración 23: Descarga de comisiones 

 

La preliquidación es la última generada desde el Sistema de Latina Seguros. 

Ilustración 24: Descarga de archivo de las comisiones 

 

 

Al abrir el archivo descargado se muestra la pre liquidación del Asesor Productor de 

Seguros. 
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Ilustración 25: Ejemplo de pre liquidación  
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4.5.7. Resumen Siniestros 

Muestra el valor total a pagar (deducible más RASA) del asegurado por siniestro; así 

como el estado de su reclamo. 

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Resumen Siniestros”. 

Ilustración 26: Resumen de Siniestros 

 

Ilustración 27: Siniestros por ramo 

 

Ilustración 28: Estado del Siniestro  

 

4.5.8. Estado de Cuenta Fianzas 

Permite consultar y descargar el estado de cuenta del (los) afianzado (s) en formato PDF. 

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Estado Cuenta 

Fianzas”. 
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Ilustración 29: Estado de Cuenta – ramos de Fianzas 

 

Ilustración 30: Descarga de archivo de estado de cuenta de ramos de Fianzas 

 

Al abrir el archivo descargado se muestra el estado de cuentas de Fianzas. 

Ilustración 31: Visualización de estado de cuentas en ramos de Fianzas 

 

4.5.9. Vencimientos 

Permite descargar el listado de vencimientos del Asesor Productor de Seguros. 

Esta opción se encuentra ubicada en la ruta “Asesores de Seguros> Vencimiento”. 
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El Asesor Productor de Seguros puede filtrar la información mediante número de 

documento o por un rango de fecha de fin de vigencia de pólizas. 

Ilustración 32: Vencimientos 

 

Está habilitada una opción para descargar una hoja de cálculo en “Exportar a Excel”, 

donde muestran todos los resultados de la búsqueda. 

Ilustración 33: Descarga de archivo de los vencimientos 

 

Al abrir el archivo descargado se muestra la lista de los vencimientos. 
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Ilustración 34: Ejemplo de hoja de cálculo de los vencimientos 

 

4.5.10. Siniestralidad Incurrida 

Se presenta la siniestralidad incurrida del asesor con corte del mes vencido por ramo. 
 

Ilustración 35: Siniestralidad incurrida 

 
 
4.6. Cotizador 
En el lado izquierdo se encuentra  la sección “Cotizador” donde se encuentran las 

opciones para generar y visualizar las cotizaciones realizadas desde la Oficina Virtual.  

Ilustración 36: Sección Cotizador 

 



 

INSTRUCTIVO DE USO   

 
OFICINA VIRTUAL 

VERSIÓN: 1.4 

FECHA ACT: 30/04/2020 

 

21 de 31 
 

4.6.1. Generar cotizaciones 

Al seleccionar la opción Cotizador > Seguros Vehículos se despliegan las opciones de 

“Livianos” y “Pesados”. 

Ilustración 37: Generar cotizaciones de vehículos livianos o pesados 

 

4.6.1.1. Ingreso de datos del cliente 

Se habilitan los campos para ingresar los datos básicos del cliente. 

Ilustración 38: Ingreso de datos del cliente 
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Nota.- Es importante que en la dirección se especifique en qué ciudad se encuentra la 

dirección, con la finalidad que se detalle en la cotización. 

Para el envío de correo de la cotización al cliente, verificar que se encuentre seleccionada 

la opción a lado del campo Email del cliente. 

Para continuar con la generación de la cotización se debe presionar el botón “Siguiente” o 

se accede a la opción “Resumen Valores”. 

 

4.6.1.2. Ingreso de datos del vehículo 

Se accede a la sección “Ingrese datos del vehículo” en el cual se ingresarán todos los 

datos generales y del vehículo. 

IMPORTANTE: no se puede ingresar datos en el campo de porcentaje de comisión, el 
cual se cargará automáticamente una vez añadido el ítem, de acuerdo al porcentaje 
registrado en Latina Seguros C.A. 

 

Ilustración 39: Ingreso de datos generales y del vehículo liviano 
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Ilustración 40: Ingreso de datos generales y del vehículo pesado 

 

El cotizador de vehículos pesados tiene un campo adicional al de vehículos livianos que es “Tipo”. 

Se presiona el botón “Añadir ítem” para agregar el vehículo ingresado a la cotización, 

donde se habilita por vehículo cargado 3 opciones: 

 Beneficios adicionales: presentar los productos cargados automáticamente al 

vehículo. 

 Ver detalle: muestra el cálculo de la prima neta del vehículo. 

 Eliminar: quitar el vehículo seleccionado de la cotización. 

 Editar: permite modificar el vehículo seleccionado. 

Para continuar a la siguiente pantalla se presiona en el botón “Siguiente” o se accede a la 

opción “Ingresa tus datos”. 
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lustración 41: Vehículo cargado a la cotización 
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Ilustración 42: Ingreso de Accesorios 

 

Para ingresar accesorios: 

1. Seleccionar el accesorio. 

2. Ingreso del valor del accesorio. 

3. Presionar el botón añadir accesorios. 

4. Se carga el accesorio al ítem con posibilidad de eliminar algún accesorio antes ingresado. 
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Ilustración 43: Carga de otros beneficios 

 

Para ingresar o modificar beneficios adicionales: 

1. Se permite eliminar algún beneficio del listado de se carga. 

2. Se permite seleccionar un beneficio adicional 

3. Ingresar valor en caso que aplicara. 

4. Presionar el botón “Añadir otro beneficio”. 

Ilustración 44: Detalle del cálculo de prima del vehículo 

 



 

INSTRUCTIVO DE USO   

 
OFICINA VIRTUAL 

VERSIÓN: 1.4 

FECHA ACT: 30/04/2020 

 

27 de 31 
 

En la opción Ver detalle: 

 Se muestra y accede al resumen del cálculo. 

 En caso del Asesor no puede cambiar tasas. 

 Se valida la prima mínima. 

4.6.1.3. Resumen valores  

En la sección de “Resumen valores” se presenta el detalle de la prima neta, impuestos y 

prima total de la cotización. También se muestra el detalle de cada uno de los vehículos 

ingresados en el cotizador. 

Ilustración 45: Resumen de valores 
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De ser necesario visualizar el detalle del vehículo seleccionado se accede a “Ver detalle”. 

Ilustración 46: Ver detalle 

 

Finalmente para generar la cotización se debe presionar en el botón “Confirmar”. En unos 

segundos aparecerá un mensaje que la cotización ha sido generada. 

Ilustración 47: Confirmación de cotización 

 

 

4.6.2. Visualizar cotizaciones 

En la opción “Visualizar cotizaciones” se presentan todas las cotizaciones generadas por 

el Asesor Productor de Seguros.  

Los resultados presentados se encuentran de la vigencia más reciente a lo más antigua. 

Para facilitar la búsqueda tiene a disposición buscar con el número de identificación del 

cliente y/o con la fecha de inicio de vigencia de la póliza. Además para acceder a la 

cotización se selecciona “Imprimir PDF” para la descarga del archivo y visualización 

correspondiente.  

Al presionar “Imprimir” procurar tener habilitada permitir ventanas emergentes. 
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Ilustración 48: permitir ventanas emergentes 

Ícono 
Navega

dor 
Mensaje en navegador 

 

 
Firefox 

 

 

 
 

 
 
 
 

 

Google 
Chrome 

 

 

 
 

 

Microsoft 
Edge 

 

 

 
 

 
 

Ilustración 49: Visualizar cotización 
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Ilustración 50: Descarga de archivo de cotización 

 

Al abrir el archivo descargado se muestra la cotización. 

Ilustración 51: Ejemplo de cotización 

 

4.6.3. Mensajes: 
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Ilustración 52: Alertas que se pueden presentan durante la generación de 
cotizaciones 

Alerta Descripción 

 

El inicio de vigencia de la 
cotización puede ser hasta 
7 días antes de la fecha 
actual. 
 

 

Valida valor de subproducto 
seleccionado concuerde 
con suma asegurada. 
 

 

Si el casco del vehículo 
supera los USD 200,000.00 
 

 

Alerta al cotizar más de 10 
años de antigüedad.  
 

 

Al cerrar el ingreso de 
accesorios, Vehículos 
livianos suma de accesorios 
es igual o mayor a USD 
5,000.00.  
En pesados es igual o 
mayor a USD 6,000.00 o 
20% el casco del vehículo. 

 

Si beneficio ya fue 
ingresado. 
 

 

Vehículo solo puede cargar 
un autosustituto 
 

 

4.6.4. Importante:  

 Se podrá cargar nuevos en marca, modelo, uso y subuso, comisión acordada, 

convenios, productos clasificados creados por Dpto. Técnico.  

 %comisión cotización: tarifa solo para TR a nivel nacional. 

 Por seguridad si tiene 20 minutos de  tiempo de inactividad, se cerrará la 

aplicación. 


