
1 

 

 

 

 

 

 

 

Nueva 
 

 
 
 

Manual Usuario 
 

 
 

 

 

 

 

Subgerencia Transformación Digital 

  



2 

 

Contenido 
1.      Acceso a la plataforma ................................................................................................. 3 

2.         Estructura general de la plataforma ............................................................................. 4 

2.1 Header y navegación principal ..................................................................................... 4 

2.2 Menú lateral (principal zona operativa)........................................................................ 5 

2.3 Buscadores .................................................................................................................... 9 

3.       Funcionalidades principales ....................................................................................... 10 

3.1 Módulo de información y resultados .......................................................................... 10 

3.2 Vista de detalle de póliza ............................................................................................ 11 

3.3 Módulo de Comisiones (nativo) ................................................................................. 14 

3.4 Módulo FECU ............................................................................................................ 15 

3.5 Servicios en Línea ...................................................................................................... 16 

4.        Nueva funcionalidad: Contáctenos mejorado ............................................................ 18 

5.     Integración con sistemas actuales .............................................................................. 18 

6.     Experiencia de usuario (UX) ...................................................................................... 18 

7.    Diferencias por perfil ................................................................................................. 18 

8.     Consideraciones operativas detectadas ...................................................................... 19 

9.     Evolución futura ......................................................................................................... 19 

 Preguntas Frecuentes ..................................................................................................... 20 

 

  



3 

 

1. 🔐 Acceso a la plataforma 
Ingreso 

• Se mantiene el mismo sistema de autenticación actual. 
• Acceso mediante:  

o RUT 
o Contraseña (Active Directory en colaboradores / Contraseña actual 

para corredores) 
 

 
 
 

   Importante: 
• No es necesario registrarse nuevamente. 
• Se conserva el perfil (corredor, colaborador, etc.). 
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2. 🏠 Estructura general de la plataforma 
2.1 Header y navegación principal 

• Menú superior colapsable:  
o Permite acceder a las distintas funcionalidades según perfil. 

• Identificación de usuario y perfil:  
o Indica tipo de usuario y relaciones (perfil padre/hijo si aplica).  
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2.2 Menú lateral (principal zona operativa) 
Contiene: 

• Ventas nuevas 
• Bandejas de trabajo 
• Servicios de información 
• Servicios en línea 
• Centro de ayuda 

   Se mantiene la lógica de navegación actual, pero con mejoras UX. 
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Ventas Nuevas 

 
 

Servicios de Información 

 
 
Links de algunos servicios redireccionan a la Actual OV. 
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Comisiones y FECU (Solución dentro de la Nueva Oficia Virtual) 

 

Servicios en línea 

 
 

Centro de ayuda 

 

 
 

Gestión de vida y Salud (Sucursal Virtual) 

 
Links de gestión de vida y salud redireccionan a la actual sucursal virtual 
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2.3 Buscadores 
Existen dos tipos: 
    Búsqueda rápida (central) 

• Permite buscar por:  
o RUT 
o Póliza 
o Siniestro 
o Patente  

 

 
    Búsqueda avanzada (Superior) 

• Permite aplicar más filtros y segmentación. 
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3. 📊 Funcionalidades principales 
 

3.1 Módulo de información y resultados 
Cuando se realiza una búsqueda: 

• Se despliega:  
o Resumen de resultados 
o Estado de póliza 
o Vigencia 
o Opciones de gestión asociadas  

Acciones disponibles: 
• Ir a portal de pagos 
• Ir a facturación 
• Descargar documentos 
• Enviar información por correo  

Resultado Búsqueda 

 
Doble click sobre la póliza va hacia el detalle de póliza (3.2 Vista de 
detalle de póliza) 
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Pago en línea 

 
 

Búsqueda Facturas (Facturación) 

 
 

3.2 Vista de detalle de póliza 
Organizada en pestañas: 

• Información general 
• Materia asegurada 
• Coberturas 
• Pagos 
• Siniestros 
• Asistencias  

   Mejora relevante: 
• Coberturas ahora se visualizan por ítem asegurado (más granularidad). 
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Detalle búsqueda- póliza 

 

Detalle búsqueda – Materia asegurada 

 

Detalle búsqueda – Materia asegurada Item 
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Detalle búsqueda – Endosos 

 
 

Detalle póliza – Módulo pagos 

 

Detalle póliza – Siniestros 

 
 

Detalle de Siniestros conectará con la integración de CADS 
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Detalle póliza – Asistencias 

 

 
 

 
 

3.3 Módulo de Comisiones (nativo) 
• Permite:  

o Consultar comisiones por:  
▪ Periodo 
▪ Tipo 
▪ RUT corredor 

o Visualizar:  
▪ Resumen 
▪ Detalle por póliza  

Descargas: 
• Excel (detalle) 
• Información estructurada para análisis 

    Nota: 
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• El detalle puede demorar más carga debido al volumen de datos. 
 

 

 
 
 

 

3.4 Módulo FECU 
• Permite:  

o Consultar información contable del corredor 
o Filtrar por:  

▪ Periodo trimestral 
▪ Ramo 
▪ Corredor [Nueva Ofic...la reunión | Video] 

Exportación: 
• PDF 
• Excel 

 

https://bciseguros-my.sharepoint.com/personal/marcelo_salazar_bciseguros_com/Documents/Grabaciones/Nueva%20Oficina%20Virtual%20-%20Capacitación%20-%20Ejecutivos%20Comerciales%20%20Colaboradores%20%28Grupo%202%29-20260506_160152-Grabación%20de%20la%20reunión.mp4
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3.5 Servicios en Línea 
Incluye: 

• Sistema de reservas 
• Endosos 
• Contáctenos 
• Integraciones con otros sistemas  

    Importante: 
• Algunos flujos redirigen a sistemas externos, manteniendo la experiencia 

unificada. 
 
Endosos 
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Contactenos 
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4. 📩 Nueva funcionalidad: Contáctenos mejorado 
• Ahora permite:  

o Seleccionar un corredor directamente 
o Crear solicitud desde el contexto del corredor  

   Mejora clave: 
• Se elimina el “suplantar perfil” por seguridad. 

 

5. 🔄 Integración con sistemas actuales 
• La NOV opera en modalidad híbrida:  

o Funcionalidades nuevas → nativas 
o Funcionalidades antiguas → enlace a OV actual  

Ejemplos: 
• Cotizadores → sistema externo 
• Facturación → sistema externo 

   Objetivo: 
• Migrar progresivamente todo a la nueva plataforma. 

 

6. ⚙️ Experiencia de usuario (UX) 
Principales mejoras: 

• Navegación más intuitiva 
• Ordenamiento estructurado de menús 
• Carga progresiva de información:  

o Resumen primero 
o Detalle en segundo plano 

 

7. 👥 Diferencias por perfil 
Corredores 

• Acceso a:  
o Indicadores 
o Comisiones 
o Producción 
o Gestión de cartera 

Colaboradores 
• Acceso limitado según rol. 
• Algunas vistas no visibles. 



19 

 

 

8. ⚠️ Consideraciones operativas detectadas 
Durante la sesión se identificaron puntos relevantes: 
Riesgos / problemas actuales 

• Comisiones no visibles en algunos casos 
• Problemas con datos en línea (producción) 
• Dependencia de servicios externos (core)  

Acciones acordadas 
• Levantar tickets como:  

o Requerimientos funcionales (no solo soporte) 
• Mejorar:  

o Disponibilidad de datos en línea 
o Estabilidad de servicios  

 

9. 🔄 Evolución futura 
• Migración completa desde:  

o Sitio privado 
o Oficina virtual actual 

• Consolidación en una sola plataforma 
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 Preguntas Frecuentes 
 

🚀 Acceso y Contraseñas 
 

     ¿Debo volver a registrarme en la nueva Nueva Oficina Virtual? 
 
No. Si ya tienes una cuenta, puedes ingresar con tu RUT y la misma contraseña de 
siempre. 
 
    ¿Qué pasa si aparece un error de credenciales? 
Es normal en algunos casos. 
Si el sistema detecta que tu contraseña es débil, se te solicitará actualizarla por 
seguridad. 
Solo debes hacer clic en “¿Has olvidado tu contraseña?” y seguir los pasos 
indicados. 
 
        ¿No llega el correo de recuperación? 
Te recomendamos: 
- Verificar que el correo ingresado sea correcto 
- Revisar la carpeta de spam o correo no deseado 
Si el problema persiste, se debe escalar el caso a soporte por los canales formales 
ya establecidos por la compañía. 
 
 

🚀 Funcionalidades Activas en la Nueva Oficina Virtual 
       ¿Qué puedes hacer desde la Nueva Oficina Virtual? 
Desde el primer ingreso podrás: 
- Revisar indicadores (Corredores) 
- Consultar y descargar tus pólizas* 
- Gestionar cuotas y vencimientos 
- Realizar búsquedas simples y detalladas 

- Acceder a servicios de salud. 
 

        ¿Todas las funcionalidades están disponibles desde el primer día? 
Sí. La Nueva Oficina Virtual estará completamente operativa desde el lanzamiento. 
Además, durante 2026 se irán liberando nuevas mejoras y funcionalidades para 
seguir optimizando la experiencia. 
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🚀 Transición desde la Nueva Oficina Virtual anterior 
 

   En el Login se habilitará un banner para redirigir a la Nueva Oficina Virtual 
         ¿Qué hacer si aún ves la versión anterior? (Vista Nueva Oficina Virtual 
Desktop) 
 
Sugerimos: 
1) Cerrar sesión 
2) Actualizar la pestaña 
3) Limpiar el caché. 
 
¿Qué hacer si aún ves la versión anterior? (Vista Nueva Oficina Virtual Mobile) 
Recomienda los siguientes pasos: 
1) Cerrar sesión 
2) Actualizar la pestaña 
3) Limpiar el caché. 
 
Si no se ve:  
1) Activar giro automático de pantalla 
2) Colocar el dispositivo horizontal 
 
       Escalamiento de problemas técnicos 
Los casos deben escalarse por el canal oficial interno, a través de jefaturas o 
Ejecutivos Comerciales mediante el grupo de contingencia en Teams. 
 


