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Inserción  de  ficheros 

Inserción de Ficheros de Compañías  
 
La mayoría de las compañías facilitan a los corredores de seguros los datos referentes a pólizas, recibos, siniestros y 
codificación de ramos a través de ficheros. Estos ficheros variaran de formato y la forma de conseguirlo (a través de la 
Web o por correo electrónico),  dependiendo  de la compañía a la que pertenezcan. 
 
Para conseguir estos ficheros, el corredor o agente, tiene que solicitarlos directamente a la compañía 
correspondiente. 
En el caso que la compañía nos envíe los archivos en “.zip “ o “,rar”, es decir, comprimidos, habrá que 
descomprimirlos previamente con cualquiera de los programas de descompresión que hay en el mercado, externos a 
QS.  
 
Siempre al introducir datos en el programa deberemos tener en cuenta que tiene que existir la póliza para 
poder introducir recibos y siniestros. 
 
Es muy importante que antes de realizar cualquier inserción de ficheros se realice COPIA DE SEGURIDAD. 
 
 

Inserción de ficheros de pólizas  
 

1. Conversión de Ramos 
 

Cada compañía da una codificación distinta a los ramos.  
Para que en las pólizas insertadas aparezcan los ramos correctamente, tal y como los tenemos definidos en el 
programa, es necesario crear un fichero de conversión de ramos.  
 
¿Qué RAMOS tengo definidos en el programa? 
 
1º Para acceder al fichero de ramos pulsar cualquiera de 
las carpetas amarillas situadas en la parte superior. 
 

 
 

 
2º En el menú pulsar la opción nombres de ramos. 
 
 
 

 

 
3º En este fichero se establece la codificación de ramos, subramos y productos de los distintos seguros con los que 
se trabaja. 
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Inserción  de  ficheros 

 
PARA REALIZAR UN LISTADO QUE MUESTRE LOS RAMOS INTRODUCIDOS EN EL PROGRAMA: 
 
 
1º Pulsar icono de impresora. 
 
 

 
 

 
2º Se abre el Módulo de listados. 
Seleccionar Tipo y Nombre.  
 

 

 
3º En la pestaña de dirección seleccionar si queremos el listado pon pantalla o por impresora. 
Pulsar el botón Listar. 
 

 
 
 
EN EL CASO DE QUE QUERAMOS DEFINIR ALGÚN RAMO MAS: 
 
 
Tipo de ramo: Introducir clave para definir el ramo. CORASRPR; dos dígitos o números para la COmpañía (según 
este definido en el fichero de compañías), dos para el RAmo, dos para el SubRamo y dos para el PRoducto. Se 
puede utilizar la nomenclatura de ramos de la compañía, pero conviene utilizar cada uno sus propias claves. Es la 
forma de evitar confusiones cuando dos o más compañías utilicen la misma clave para clasificar diferentes ramos. 
 
Se puede establecer la misma codificación para introducir todas las compañías, para definir los mismos ramos / 

subramos / productos, sustituyendo los dos dígitos de las compañías por dos asteriscos  **. Es lo que se aconseja. 
 

Ejemplo: **MUHO  multirriesgo de hogar (para cualquier  compañía) 
 
Para facilitar recordar las claves, se aconseja ponerlas de forma que se asocien con lo que representan. Por ejemplo: 
VE, para vehículos; MU, para multirriesgo; HO, para hogar… 
 
Nombre de ramo: Introducir el nombre completo que describa  el ramo. 
 
Pinchar en GUARDAR para guardar el nuevo ramo. 
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Inserción  de  ficheros 

 
Realización del archivo de conversión de ramos 

 
El  archivo será de formato texto y el nombre variará dependiendo de la compañía a la que pertenezca: allianz.txt,  
pelayo.txt, reale.txt………  
Para crear este fichero se puede usar el Bloc de Notas de Windows. 
 

 

ESTRUCTURA DEL FICHERO DE RAMOS 

1ª COLUMNA 
* + Código ramo de la 

compañía 

2ª COLUMNA 
Ramo de QS (sin código de 

compañía) 

Separadas por 
TABULADOR 

 

01 
ACCO 
ACIN 
ACCO 
ACCO 
ACIN 
ACIN 
MUCO 
… 
 
 

*numerocia 
*0102  
*0112  
*0123  
*0153  
*0171  
*0181  
*2085  
… 

 
 
En la primera línea aparece numerocia, tabulador y un código de 2 dígitos, este código será sustituido por el nº de 
compañía con el que la tenemos dada de alta en el programa. 
La columna de la izquierda va precedida de “*” y corresponde al ramo usado por la compañía. Esta información nos 
la facilitará la compañía o en ocasiones se puede ver en el fichero que ésta nos ha facilitado. 
Separada por tabulador está la columna de los ramos qs. No hay que introducir los 2 dígitos correspondientes a 
compañía (que habitualmente son  “**”). 
 
Una vez que este confeccionado este fichero, hay que guardarlo en la carpeta Wsegur32 del servidor.  
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Inserción  de  ficheros 

 
2. Proceso de inserción de pólizas 

 
1- Dentro de la pantalla de pólizas hay que pulsar sobre el botón de Varios, que se encuentra en la parte inferior 
derecha. 

 

 
 
2- Hay que seleccionar la opción de Inserción de pólizas de compañías y Qs Taris. 
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Inserción  de  ficheros 

 
 
 
3- Una vez seleccionada la opción anterior nos aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
En la parte derecha aparecerá la lista de todas las compañías que están preparadas para realizar la inserción de 
pólizas. Hay que pulsar sobre la compañía que se va insertar. 
 
Debajo del cuadro donde está la lista de todas las compañías,  aparece La opción de Añadir datos de clientes, si es 
seleccionada se incluirán los datos de los clientes correspondientes a las pólizas en el fichero de clientes qs. 

En la parte derecha Fichero a copiar, aparece el icono . Cuando pulsamos aquí, aparecerá la siguiente 
ventana en la que deberemos buscar el fichero a insertar que nos ha enviado la compañía, que habrá que tenerlo 
guardado en el equipo.  
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Inserción  de  ficheros 

4- Una vez encontrado el fichero a insertar, hay que pulsar el botón abrir y copiará la ruta del fichero en la pantalla de 
inserciones, como vemos en la pantalla siguiente. 
 

 
 
 
5- El siguiente paso será pulsar sobre el botón Editar fichero de equivalencias de ramos de la compañía y 
aparecerá en pantalla el fichero de conversión de ramos que se ha creado al principio. 
 

 
 

6- Lo cerramos desde el icono  . Y el siguiente paso será pulsar sobre el botón Inserta pólizas, concluyendo así 
el proceso. 
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Inserción  de  ficheros 

Inserción de ficheros de recibos 
 
1- Dentro de la pantalla de recibos hay que pulsar sobre el botón de Varios, que se encuentra en la parte inferior 
derecha. 
 

 
 
2- Hay que seleccionar la opción de Inserción de ficheros de recibos de cartera de compañías. 
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Inserción  de  ficheros 

 
3- Una vez seleccionada la opción anterior nos aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
4- En la parte derecha aparecerá la lista de todas las compañías que están preparadas para realizar la inserción de 
recibos. Hay que pulsar sobre la compañía que se va insertar. 
 

 
 
 
 
5- En la parte inferior aparecen 2 opciones: Reemplazos y Duplicados. 
 

 
1- Reemplazos: Cuando en el fichero de recibos a insertar nos mandan recibos correspondientes a una 

póliza reemplazada, podemos seleccionar: 
 
- Producción: Insertará dichos recibos como producción. 
- Cartera: Insertará dichos recibos como cartera. 
- Preguntar: Aparecerá una pregunta en la que se pueda elegir si es producción          o cartera. 
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2- Duplicados: Cuando en el fichero de recibos a insertar nos mandan recibos que ya están introducidos 
en el programa, podemos seleccionar: 

 
- Actualizar: Sobrescribirá el recibo con los datos que tenga el fichero. 
- Duplicar: Creará un nuevo recibo  
- Descartar: No introducirá ningún dato. 
- Preguntar: Aparecerá una pregunta en la que se pueda elegir las opciones anteriores. 
 

 

6- En la parte derecha Fichero a copiar, aparece el icono . Cuando pulsamos aquí, aparecerá la siguiente 
ventana en la que deberemos buscar el fichero a insertar que nos ha enviado la compañía, que habrá que tenerlo 
guardado en el equipo descomprimido.  
 

 
 
 
 
7- Una vez encontrado el fichero a insertar, hay que pulsar el botón abrir y copiará la ruta del fichero en la pantalla de 
inserciones, como vemos en la pantalla siguiente. 
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Inserción  de  ficheros 

 
 
 

8- En la parte central de la pantalla aparece  . Si solo se desea introducir un mes 
concreto del fichero se indicará aquí que mes se va a insertar. El número de mes tendrá que ser introducido con 2 
dígitos: 01, 02, 03… Si la inserción que estamos realizando es una carga inicial, lo dejaremos en blanco. 
 
9- Por último habrá que pulsar el botón inferior de Insertar recibos y así concluirá el proceso. 
 
Al finalizar la inserción de recibos es posible que exista algún recibo que no se ha podido insertar. Estos recibos no 
insertados serán listados por pantalla en pdf.  
Las causa por la cual no se insertan los recibos es porque el programa no encuentra la póliza correspondiente al 
recibo tal y como la indica la compañía en el fichero de recibos. Habrá que buscar entonces la póliza por Número de 
Póliza y comprobar que los números de póliza del programa y del archivo de la compañía coinciden. 
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Inserción de ficheros de siniestros 
 
1- Dentro de la pantalla de siniestros hay que pulsar sobre el botón de Inserta Sini. , que se encuentra en la parte 
inferior central de la pantalla. 
 

 
 
2- En la parte derecha aparecerá la lista de todas las compañías que están preparadas para realizar la inserción de 
siniestros. Hay que pulsar sobre la compañía que se va insertar.  
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3- En la parte derecha Fichero a copiar, aparece el icono . Cuando pulsamos aquí, aparecerá la siguiente 
ventana en la que deberemos buscar el fichero a insertar que nos ha enviado la compañía, que habrá que tenerlo 
guardado en el equipo descomprimido. 
 

 
 
4- Una vez encontrado el fichero a insertar, hay que pulsar el botón abrir y copiará la ruta del fichero en la pantalla de 
inserciones, como vemos en la pantalla siguiente. 
 

 
 
 
5- Por último habrá que pulsar el botón inferior de Insertar siniestros y así concluirá el proceso. 
 
 
Al finalizar la inserción de siniestros es posible que exista algún siniestro que no se ha podido insertar. Estos 
siniestros no insertados serán listados por la impresora.  
Las causa por la cual no se insertan es porque el programa no encuentra la póliza correspondiente tal y como la 
indica la compañía en el fichero. Habrá que buscar entonces la póliza por Número de Póliza y comprobar que los 
números de póliza del programa y del archivo de la compañía coinciden. 
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