
Proceso de facturación de 
asegurados , Portal de 
servicios ITESM 



Objetivos 

  

1.- Presentar los servicios y derechos que otorgan las 

pólizas a los alumnos del ITESM  

2.- Permitir que cada asegurado del ITESM  genere su  

factura de su seguro de grupo directamente desde el 

portal de seguros para el ITESM. 

3.- Permitir la impresión de credenciales directamente a los 

alumnos.  

4.- Permitir la solicitud de tramites de GM directamente a los 

alumnos.  

 

 

  

2 PRIVADA 



Carta de Bienvenida 

3 PRIVADA 

Dirección del Portal 

Usuario 

Clave 



Ingreso al portal 

4 PRIVADA 

Usuario 

Password Elegido por 

el usuario 

Si nunca ha ingresado 

al portal deberá 

registrar su usuario en 

nuevo usuario 



Nuevo usuario 

5 PRIVADA 

Usuario que recibió 

por mail 

Password Elegido por 

el usuario. 

Clave de Confirmación 

que recibió  por mail  

Ingresar al portal. 



Facturación 

6 PRIVADA 

Desde el menú principal es posible ingresar a la facturación  

Módulo de Facturación 



Selección de facturas disponibles 

7 PRIVADA 

Después de seleccionar el módulo de facturación automáticamente se muestran las facturas 

disponibles 

Módulo de Facturación 

Seleccionar para solicitar 

esta factura 



Captura de Datos Fiscales 

8 PRIVADA 

Terminada la captura es necesario  

solicitar en el envió 

Dentro de la pantalla capturar o completar  los datos solicitados y una vez completos  solicitar la 

factura, En caso de que se requiera un duplicado, solo es necesario solicitar la factura son modificar 

los valores capturados.  



Operación de la facturación 

En el ingreso se obtienen los datos fiscales de la ultima captura  

para este asegurado, la referencia si el periodo ya esta facturado 

y el importe a facturar. 

Si el periodo esta facturado se habilita la opción de reenviar factura 

( Si no tiene errores). 

Si el periodo no esta facturado será necesario solicitar una nueva 

factura. 

Si es necesario modificar algún dato será necesario solicitar una 

nueva factura. El sistema de forma automática cancela la factura 

anterior y expide una nueva factura con la corrección. 

Cuando se factura a una persona moral, será necesario escribir la 

Razón Social en el campo de nombre y en el Apellido Paterno  

escribir un punto.  

 9 PRIVADA 



Ejemplo de captura  

10 PRIVADA 



Envío de facturas 

 Se tiene un tiempo máximo de entrega de 4 hrs.  El 

promedio es de 15 minutos.   Es valido también en fin de 

semana.  

 Se enviara un correo a la cuenta de la escuela.  Si 

capturaron un correo alterno se enviara también una 

copia. 

 El contenido de correo es : 

 - Representación grafica el CFD. 

 - CFD en formato XML. 

 

11 PRIVADA 



Ejemplo de correo facturación. 

12 PRIVADA 



Ejemplo de Factura 

13 PRIVADA 

Representación grafica de 

CFD 



Consulta de credenciales 

14 PRIVADA 

Selecciona del menú la 

opción 

Consulta de documentos 



Documentos Disponibles 

Tipo de Documento 

Selecciona el icono 

para visualizar el 

documento  

En esta pantallas se el alumno puede visualizar todos los documentos que estén disponibles por 

póliza. 

Consulta de credenciales 

La credencial solo esta disponible para los asegurados con pólizas de gastos médicos mayores. 



Visualización de los documentos 

(Credencial). 

Archivo PDF de la 

credencial de Gastos 

Médicos 

Consulta de credenciales 



Tramites de G.M.  

1.- Es necesario ingresar la modulo de gastos médicos  

2.- Seleccionar la póliza sobre la que se realiza el tramite 

3.- Integrar las imágenes de los documentos necesarios 

4.- En caso de duda , consultar el archivo ayuda de tramites.  

17 PÚBLICA 



Menú de tramites de Gastos 
Médicos  

18 PÚBLICA 

Desde el menú principal es posible ingresar al modulo de Tramites Gastos Médicos. 

Módulo de Gastos Médicos 



Tramites de Gastos Médicos  

19 PÚBLICA 

1.- Seleccionar la póliza 

2.- Seleccionar el tipo de 

tramite 

Aquí podemos revisar el 

avance de nuestros tramites 



Modulo de Gastos Médicos 

20 PÚBLICA 

Aquí obtenemos el 

documento de apoyo para 

tramites de Gastos Médicos 

Hay que tener todos os 

documentos ya digitalizados 

para realizar el tramite  

Una vez capturado los 

documento solicitamos el 

tramite 

Después de seleccionar el 

archivo  es necesario 

integrar cada archivo.  


