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1- Introducción 

 

Bienvenido, al manual operativo de la Intranet para corredores. Un conjunto de herramientas encaminadas a aportar 

algunas soluciones administrativas para el personal de las corredurías de seguros. 

En este manual abordaremos todas las opciones y posibilidades que ofrece el sistema. 

Quien trabaja en una correduría, sabe que la rutina diaria, le obliga de forma casi constante a conectarse a diversas 

páginas web de las aseguradoras, introducir las diferentes claves de acceso y también, que éstas, en muchos casos se 

desconectan en cuanto hay un periodo relativamente corto de inactividad, por lo que debe repetir reiteradamente  

estas acciones. 

También deben tener una extensa lista de contactos, con nombres, teléfonos, direcciones de correo electrónico, 

etc., del personal de las aseguradoras y de su gran diversidad de departamentos, que sirven de soporte para realizar 

muchos de sus trámites o gestiones diarias. Información que muy a menudo, se debe ir actualizando. 
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Por supuesto, en innumerables ocasiones, los clientes llaman solicitando teléfonos de asistencia, que curiosamente 

no todos los empleados encuentran a su disposición, teniendo que pasar las llamadas a otro compañero. 

También, si se incorpora un  nuevo compañero, puede resultar muy interesante, poner a su disposición esta 

información, e incluso tener un medio para un rápido contacto con los trabajadores ya existentes. 

En definitiva, pretendemos aportar soluciones para conservar y compartir información interna, sin que ésta deba ser 

almacenada en un ordenador donde se pueda perder por una simple avería de un disco duro, un virus, o un cambio 

de hardware. 

 

  2- Ventajas 

 
Una de las principales ventajas que encontrará con nuestras herramientas, será poder contar con cierta información 
de su particular interés, desde la nube, de forma rápida, privada y protegida. 
 
Eso implica no tener que realizar ningún tipo de instalación, tener acceso a dicha información en cualquier momento 
y desde cualquier ordenador, tableta o dispositivo móvil, esté donde esté, y también, poder poner estas 
herramientas al alcance de toda la red de empleados de un modo sumamente sencillo. 
 

 3- Requisitos del Sistema 

 

Al no precisar ningún tipo de instalación, la intranet de corredores, puede utilizarse en cualquier ordenador, sea cual 

sea su sistema, contando también con una adaptación para tabletas y móviles. 

Simplemente basta con tener un conexión a internet y acceder a nuestra URL http://www.intranetdecorredores.com 

Para ello, puede utilizar cualquier navegador existente en el mercado, si bien es cierto que para mejorar la 

experiencia en su uso, está optimizado para las últimas versiones de los navegadores: 

 

 Internet Explorer 

 Mozilla Firefox 

 Google Chrome 

 Safari 

 Opera 

 

 

 

 

 

 

http://www.intranetdecorredores.com/
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4- Acceso inicial. Alta de empresa y administrador principal. 

 

El acceso para dar de alta su correduría, es muy simple. Aún así lo desarrollamos paso a paso. 

Para ello basta con conectarse a nuestra web pulsando la opción “Alta nuevo Usuario” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá la siguiente pantalla para introducir sus datos básicos 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduzca los datos obligatorios, su nombre, 

sus apellidos, su dirección de correo 

electrónico y la contraseña que desee utilizar 

para acceder a su panel de control en nuestra 

web. 

No es necesario indicar el e-mail de un 

administrador de su empresa, pues aún no 

está dada de alta. Este espacio queda 

reservado para posteriores usuarios que 

deseen adherirse a su empresa. 

 

Introduzca el código de verificación y 

seguridad Captcha y pulse en Registrar. 
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Inmediatamente, accederá a un panel de control que se muestra del siguiente modo. En este caso, para crear una 

nueva empresa, debe pulsar la opción señalada. 

 

 

 

 

 

 

 

Al pulsar esta opción, accederá a otra pantalla donde debe cumplimentar, al menos la información básica. 

Si lo prefiere, el resto de datos, no marcados con *, podrá cumplimentarlos en otro momento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez cumplimentados, pulse en Guardar. 

Le saldrá la siguiente pantalla de confirmación. Ya solo queda esperar a que activemos su empresa. 

La supervisión de esta activación es simplemente una rutina para evitar intrusismo y mal uso, no requiere ningún 

requisito especial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estos son los datos básicos necesarios para que 

podamos dar de alta su correduría. 

En el e-mail que indique en este apartado, será 

donde recibirá nuestra confirmación de alta. 

Tanto los datos básicos como los opcionales, solo 

serán visualizados por los miembros de su 

empresa que estén activos en el sistema. 

Una vez autorizada el alta de su empresa podrá 

cumplimentarlos, y tendrá también posibilidad de 

incluir su logotipo. 
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Procuraremos activar su empresa a la mayor brevedad posible. 

Una vez haya recibido nuestra confirmación por correo electrónico, podrá acceder de nuevo, y ya tendrá visibles y 

operativas todas las herramientas en el menú situado a la izquierda, y su panel de administración. 
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5- Petición de alta resto de usuarios. 

Para que el administrador de la correduría pueda admitir e incorporar nuevos usuarios, que podrán beneficiarse 

del uso de las herramientas de la web, el procedimiento es sumamente sencillo. 

El usuario interesado, debe solicitar el alta, accediendo del mismo modo mediante la opción Alta nuevo usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduzca los datos obligatorios, su nombre, 

sus apellidos, su dirección de correo 

electrónico y la contraseña que desee utilizar 

para acceder a su panel de control en nuestra 

web. 

Es muy importante que indique en este 

apartado, el correo electrónico del 

administrador de su empresa. 

Introduzca el código de verificación y 

seguridad Captcha y pulse en Registrar. 
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En el instante en que pulse el botón registrar, si ha indicado correctamente el e-mail del administrador de su 

empresa, accederá a la web solo con ajustes básicos, mostrándose la pantalla que ve a continuación (nuestro 

sistema lanzará un aviso por correo electrónico al administrador de la empresa), advirtiendo que un nuevo usuario  

ha solicitado su admisión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Su cuenta ya queda registrada, pero el administrador de su empresa debe activar el resto de herramientas según 

corresponda a su perfil. 

Accediendo a sus datos personales en su panel de administración, puede completar información sobre su 

departamento, teléfono e incluso alguna observación en el campo “otros”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También tiene operativa la opción “mensajes”, mediante la cual puede comunicarse con el resto de miembros de su 

empresa y con nuestro departamento de asistencia técnica (para mayor información, véase el apartado 

correspondiente en este manual). 
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6- Activación de cuentas “resto de usuarios”. 

En cuanto un nuevo usuario haya solicitado su admisión, el administrador de la empresa recibe un correo electrónico 

avisándole, y también un aviso en nuestro sistema. A continuación mostramos el panel del administrador de este ejemplo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bastará con pulsar en los botones, para llegar a la ficha del usuario y poder asignar su tipo y activarlo.  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Una vez configurado el usuario, pulse “Guardar”.  

El usuario ya ha sido activado y tendrá disponibles las opciones que le correspondan en función del tipo de usuario. 

El procedimiento para el alta de todos los tipos de usuarios posibles es idéntico, solo cambia la asignación 

seleccionada por el administrador. 

El administrador, podrá atribuir también las funciones de Administrador a otros usuarios, que tendrán así sus 

mismas capacidades. 

 

 

Como administrador, también puede completar los 

datos profesionales del usuario. 

 

Pero el propósito real de esta activación por su parte, es 

cambiar el estado, pasándolo a “Activo”. 

Y lo más importante, será asignar a cada usuario el 

“Tipo” más correcto que le corresponda. (ver tipos de 

usuario en este manual). 
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7- Tipos de usuarios y sus atribuciones. 

 

Nuestra herramienta le va a permitir asignar diferentes tipos de usuarios, según la capacidad de uso o permisos que 
quiera otorgarles. 
 
En la siguiente página le mostramos un esquema con las posibilidades exactas de cada uno de ellos, pero en 
resumidas cuentas: 
 
El Administrador tiene capacidad para todo, sin limitaciones.  
 
Es la única figura que puede seleccionar las aseguradoras con las que trabaja la correduría y también la única que 
podrá activar (y desactivar), al resto de usuarios y otorgarles los permisos (tipo de usuario) que desee a cada uno de 
ellos. 
 
Puede crear cualquier tipo de elemento (accesos, teléfonos de asistencia y contactos) y también eliminarlos aunque 
hayan sido creados por otros usuarios. 
 
Es por decirlo de algún modo, la máxima autoridad. 
 
Dentro de la misma empresa, puede haber más de un administrador.  
 
Así pues, el administrador inicial, el que crea la empresa,  también puede compartir o delegar todas estas 
capacidades y funciones, en la persona o personas de mayor confianza dentro de su empresa. 
 
 
El usuario Avanzado, también podrá crear cualquier tipo de elemento público o privado, es el tipo de usuario idóneo 
para el trabajador que a diario desarrolla su trabajo frente al ordenador conectándose a las diferentes webs de las 
aseguradoras y realizando gestiones de siniestros, administración, producción, etc. 
Este usuario puede crear, pero sólo puede modificar o eliminar sus propias creaciones. 
 
El usuario Común, si bien visualizará todos los elementos públicos, sólo podrá crear elementos privados. 
Es idóneo para personas que comienzan en la empresa, realizan prácticas o simplemente son comerciales que no 
requieren un uso tan intenso de las capacidades de la aplicación. 
 
Por último el usuario Básico. Este tipo de usuario no puede crear ningún tipo de elemento y sólo tiene acceso a 
visualizar los teléfonos de asistencia y comunicarse mediante mensajes con todos los usuarios de la empresa. 
Es idóneo por ejemplo para un auxiliar externo. 
 
En definitiva, como cada estructura empresarial es diferente, con esta variedad, solo pretendemos que toda figura 
logre encajar en alguno de estos tipos de perfiles, con la finalidad de obtener un correcto rendimiento y uso de las 
herramientas. 
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8- Creación de elementos. 

 

8.1  Aseguradoras. 

Las aseguradoras son elementos que ya están creados por nosotros.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En principio salen todas difuminadas (sin color), y solo con pulsar sobre ellas con el ratón, verá que quedan 

coloreadas. Así pues, solo tiene que marcar aquellas aseguradoras y agencias de suscripción con las que trabaja, y 

solicitarnos mediante correo electrónico a la dirección corredores@lawebdeseguros.com, cualquier otra que no 

localice y quiera que incluyamos. 

También hemos incorporado otros logos de Servicios informáticos, Suministros o Nuestro grupo, para que puedan 

registrar contactos y accesos web propios de su empresa. 

No olvide pulsar en “Guardar” y luego confirmar los cambios cada vez que aceda a este menú para realizar algún 

cambio. 

Esta opción es exclusiva para los administradores. 

El resto de usuarios podrá acceder a esta pantalla y visualizar las aseguradoras marcadas, pero no podrán realizar 

ningún tipo de cambios. 

 

 

 

 

mailto:corredores@lawebdeseguros.com
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8.2 Accesos Web. 

Creación 

Los accesos Web tienen la finalidad de crear un rápido enlace a las páginas de las aseguradoras que requieren claves 

de acceso personales y contraseñas. Pueden crearse elementos públicos y privados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

De inmediato aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Privacidad: 

Puede crear elementos Privados, que solo usted verá.  

Públicos, que verán todos los usuarios (administradores, avanzados y comunes). 

Grupo, que verán los usuarios de su mismo nivel.    

El campo “Otros”, será muy útil en webs que requieran cumplimentar 3 apartados. 

 

Para crear estos elementos basta 

con pulsar la opción Accesos. 

 

 

Y luego en Nuevo acceso 

 

En Primer lugar despliegue el menú 

“Aseguradora” y selecciónela. 

Recuerde que solo aparecerán las 

Aseguradoras que hayan sido pre-

seleccionadas por el administrador. 

Luego rellene el resto de campos. 

Verá que se van visualizando en el 

ejemplo situado a la derecha 

conforme los va cumplimentando. 

Muy importante: 

Seleccione si este elemento debe 

ser visible para todos los usuarios o 

bien solo para usted. 
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Visualización y uso. 

Hemos creado también para este ejemplo, algunos elementos públicos. Los accesos web, se visualizan y utilizan 

desde el menú del siguiente modo. Primero pulsar el apartado “Accesos Web”.  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Los elementos situados en la parte superior, son elementos públicos. Y lo elementos privados se mostrarán siempre 

en la parte inferior, separados por el enunciado. 

No hay límite de capacidad. Puede crear tantos accesos como necesite, incluso varios de la misma aseguradora, 

incluso para páginas propias de la empresa, páginas de distribuidores, servidores informáticos, etc…  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Propiedades de Uso. 

Rápidamente reconocerá 

por el logotipo a que 

aseguradora corresponde 

cada acceso. 

Pulsando el botón “Abrir” se 

abrirá una nueva pantalla 

en su navegador con la 

página de la aseguradora. 

El usuario y contraseña, 

incorporan la propiedad 

copia/pegar, y tan solo 

pulsando con el puntero del 

ratón, quedará copiada en 

el portapapeles para que 

pueda pegarla en su destino 

con Ctrl+V, o con el ratón. 
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8.3 Teléfonos de Asistencia. 

Creación. 

Para crear los teléfonos de Asistencia de las aseguradoras, pulse la opción en su panel de administración.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En dicho instante se le mostrarán en pantalla, solo las Aseguradoras que tiene pre-seleccionadas. 

Si alguna no aparece, es porque no la tiene seleccionada en el menú “aseguradoras”. 

Al pulsar sobre el lápiz, situado a la derecha de cada una de ellas, se muestra la siguiente pantalla  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduzca la referencia. 

Introduzca el número. 

Y seleccione la privacidad. 

Pulse en Nuevo teléfono 

para añadir tantos como 

desee y para finalizar pulse 

en “Guardar”. 

Para eliminar, basta con 

borrar el campo “nombre” 

o el campo “teléfono” y 

pulsar en guardar. 
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Visualización. 

Al pulsar la opción “Tlfs. de Asistencia”, se mostrarán en pantalla los logotipos, solo de aquellas empresas que 

contengan teléfonos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulse con el ratón sobre aquella que desee visualizar, para que se desplieguen todos sus teléfonos. 
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8.4 Contactos. 

Creación. 

Pulse la opción “Contactos de su panel de administración, y luego “Nuevo contacto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrará la siguiente pantalla 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use los desplegables para seleccionar 

Aseguradora y Departamento. 

Cumplimentar el resto de datos de sus 

contactos y asigne la privacidad deseada 

para cada contacto que registre. 

Por último solo tiene que guardar y generar 

tantos contactos como necesite. 
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Visualización. 

Pulse la opción “Contactos” en su menú y se mostrarán en pantalla aquellas empresas, de las cuales haya 

generado al menos un contacto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulsando los logos, se van desplegando sus contactos. Si vuelve a pulsar el logo, se cerrarán. 

Se mostrarán arriba los contactos públicos y debajo lo privados. 

El campo Email, tiene la propiedad Copiar, al pulsar con el ratón, queda en el portapapeles y solo tiene que pegar 

usando el botón derecho del ratón o Ctrl+V. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

19 

8.5 Mensajes. 

Pulse la opción “Mensajes”. Podrá comunicarse fácilmente con todos los miembros de su empresa. 

 

 

 

 

 

 

Al pulsar sobre “Nuevo mensaje”, se muestra la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando el destinatario tiene un mensaje, se le muestra un aviso en su panel de administración. 

 

 

 

 

 

 

Y cuando acceda a él, se mostrará el mensaje y un campo de respuesta. El uso de este apartado es muy simple. 

 

 

 

 

 

 

 

En el desplegable aparecerán todos los 

miembros de su empresa que estén de 

alta en el sistema. 

Solo tiene que seleccionarlo e introducir 

un Título y el contenido del mensaje que 

quiera transmitirle. 

Contará con opciones para guardar un 

borrador, archivar, ver enviados, borrar, 

etc… 
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9- Comunicación de Incidencias, peticiones y sugerencias. 

Cuando desee comunicarse con nosotros, para cualquier cuestión, podrá remitirnos un correo electrónico a 

corredores@lawebdeseguros.com . 

Pero también cuenta con un usuario “Asistencia técnica” dentro de la aplicación mensajes donde podrá 

comunicarnos cualquier incidencia, petición y sugerencias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:corredores@lawebdeseguros.com

