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Introducción 
 

Desde el pasado mes de Junio 2019, entro en funcionamiento el MDP, con el objetivo de 
proteger los datos de nuestros clientes sobre sus tarjetas de crédito y/o débito, el 
presente manual es un recordatorio de su funcionamiento. 

 

Objetivo 

 

El propósito de este manual es orientar a los agentes, promotores y ejecutivos sobre el 
funcionamiento de la Domiciliación de pólizas por medio del MDP (Micrositio de 
Domiciliación) donde podrán realizar Altas, Bajas de Tarjetas de Crédito y/o débito. 

 

Índice temático 

 

1. Reglas de negocio 
2. Acceso al MDP 
3. Altas de Domiciliación 
4. Bajas de Domiciliación 
5. Interpretación de mensajes del sistema 
6. Tips de Domiciliación. 
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Reglas de Negocio 
 

1. Solo se puede domiciliar TDC y/o TDD Visa, Masterd Card, CARNET y American 
Express nacionales, no se aceptan tarjetas extranjeras. 
 

2. Se debe de verificar previo a la domiciliación que la tarjeta se encuentre activa, 
vigente y que no cuente con restricciones o candados, con el fin de lograr una 
domiciliación exitosa. 

3. No se pueden domiciliar tarjetas departamentales; ejemplo: Coopel, Wall*Mart, 
Liverpool. 

4. Se puede domiciliar una póliza en cualquier momento de su vigencia. 

5. Se puede domiciliar hasta 5 días antes del vencimiento del recibo vigente. 

6. La baja de domiciliación se debe realizar mínimo 5 días antes de la fecha de cobro. 

7. Solo se cuentan con tres opciones de tarjetas para cobro, la prioridad de cobro 
será conforme fueron registradas. 

8. Es obligatorio realizar la domiciliación de las pólizas con forma de pago mensual 
de GMI. 

9. No se permite domiciliar cuentas CLABE en el MDP. 

10. La emisión de pólizas de autos en portal WEB, te direccionan al MDP para que se 
realice la domiciliación. 

11. No se puede domiciliar una póliza cancelada. 

12. No se puede realizar la domiciliación a tarjetas digitales, no importando la 
Institución bancaria perteneciente, debido a que estos productos cambian su 
numeración de forma constante. 

13. Los intentos de cobro se realizan al inicio de vigencia del recibo (en días hábiles). 
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Acceso al MDP: 

1. Requerimientos: 
 

 Navegador de Internet (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, 
Opera). 
 

 Cuenta de Usuario y Contraseña del agente 

 

2. Ingreso al Portal - MDP  
El ingreso al portal MDP (Micro-sitió de Domiciliación) se dará mediante el siguiente 
link: 

https://www.vepormas.com/fwpf/portal/documents/seguros-agentes 

Dar clic en “Domiciliación Pólizas” 
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 Será necesario contar con un usuario y contraseña vigentes 

 

 El sistema debe brindar una pantalla para la autenticación de los usuarios. La pantalla 
debe solicitar los siguientes datos: 

1.- Usuario 

2.- Contraseña 
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3. Domiciliación de Pólizas (Altas) 

 

Agregar Póliza: Al dar clic en Agregar pólizas, el sistema mostrará la sección Mi póliza, 
donde tendremos que indicar la línea de negocio a la que pertenezca nuestra póliza ya 
sea: GMM, VIDA, DAÑOS O AUTOS  

 

Ingresar los datos de la póliza que quieran agregar, cabe mencionar que el agente solo 
podrá agregar pólizas que le pertenezcan a su clave.  
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Registro exitoso: Al agregar una póliza correctamente el sistema nos enviará el siguiente 
mensaje. 

 

Al dar clic en el “check” para domiciliar una póliza, el sistema deberá habilitar la opción 
de “modificar” en el apartado de “Tarjetas”, deberás dar clic en la opción “modificar” 
para realizar el “Alta” de la tarjeta: 
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Previamente, el sistema deberá presentar un mensaje de "aviso de domiciliación" donde 
el usuario debe aceptar los términos y condiciones. 

 
Posteriormente se deben ingresar los datos bancarios (número de la tarjeta, código de 
seguridad, vencimiento y domicilio del cuentahabiente) 
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Si la domiciliación es exitosa, te arrojara la pantalla en donde podrás optar por descargar 
el comprobante en tu PC o enviar a cualquier dirección de correo electrónico: 

 

Te mostramos un ejemplo del comprobante de “Alta” que se emite si tu domiciliación fue 
exitosa: 
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En caso de dar de alta una segunda o tercera tarjeta, a la misma póliza, lo puedes 
realizar dando clic en la opción de “modificar” y posteriormente “Registrar tarjeta”  

 

Con esta opción, te llevara nuevamente al registro de alta de datos bancarios (número 
de tarjeta, código de seguridad, vencimiento y domicilio del cuentahabiente) y la 
descarga de tu comprobante, por esta nueva alta de tarjeta. 
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4. Baja de Domiciliación 

Para realizar la “Baja” de domiciliación  

1. Localizar el número de póliza en el buscador (lado superior derecho) ir a la opción 
de tarjetas  modificar  el portal nos arroja las tarjetas asociadas a la póliza: 

 
2. Buscar terminación de la TDC y/o TDD que deseamos dar de baja de domiciliación, 

posteriormente dar clic en el “bote de basura” en ese momento el sistema 
preguntara ¿está seguro de eliminar la TDC y/o TDD?, dar clic en aceptar.           
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3. Te mostramos un ejemplo del comprobante que emite el sistema por la “Baja” de 
domiciliación, el cual como se ha mencionado se puede descargar en tu PC o 
enviar a un correo electrónico: 

 

 

El sistema mostrara el siguiente mensaje (Tarjeta Eliminada Correctamente) 
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4. Si desean dar de “Baja” definitivamente la domiciliación, deben eliminar 
previamente tarjeta por tarjeta, siguiendo los pasos 1,2 y 3 (arriba mencionados) 
el sistema nos enviará a la pantalla de primer plano y tendremos que desvincular 
el “check” de domiciliación. 
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5. Mensajes 

 

Los mensajes que mostrara el portal son los siguientes: 

 Mensaje de error 
 Mensaje de confirmación 

Mensaje de Error 
 

 Error de comunicación: Tenemos problemas al procesar su petición, pero 
volveremos lo más pronto posible: El sistema presenta fallas de conexión por lo 
que te recomendamos volver a intentarlo en 5 o 10 min 

 

 Contraseña o Usuario Erróneo: Al ingresar la contraseña o usuario incorrecto del 
Agente el sistema nos mostrará el siguiente mensaje, por lo cual recomendamos 
ingresar correctamente sus contraseñas: 
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 La póliza no pertenece al agente: Este mensaje solo se muestra en el perfil de 
Agente cuando la póliza asignada no pertenece a su clave: 

 

 Debe ingresar todos los datos: Este mensaje se presenta cuando se intenta agregar 
una póliza y no se ingresan todos los datos requeridos de acuerdo con el tipo de 
negocio que se eligió ya sea GMM, Vida, Daños, Autos. 
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 Póliza no encontrada: Se muestra este mensaje cuando ingresan una póliza y el 
sistema no la encuentra, ya sea porque no es correcto el número de la póliza o 
porque no pertenece al tipo de negocio que elegiste. 

 Error en datos bancarios: Cuando se realiza el ingreso de los datos bancarios de 
forma errónea; ya sea el código de seguridad (CVV) vigencia de la tarjeta o 
número de plástico: 

Nota:  

Tarjetas American Express: Número de tarjeta a 15 dígitos, CVV a 4 dígitos  

Tarjetas Visa, Master Card: Número de tarjeta a 16 dígitos, CVV a 3 dígitos 
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Mensaje de confirmación 
 

 Mensaje de confirmación: Acción realizada de forma exitosa. Este es el mensaje 
que muestra cuando se haga alguna acción de forma correcta. 
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Tips de Domiciliación 

 Puedes consultar en el apartado de recibo digital, la gestión de la cobranza de tus 
pólizas domiciliadas (Aceptados- Rechazos y envíos a cobro). 
 

 El check de Domiciliación solo deberá estar habilitado para pólizas vigentes y 
cuentas activas. 
 

 Si una póliza ya está domiciliada, el MDP deberá indicarlo 
 

 Si el usuario intenta domiciliar una póliza, pero no asocia una tarjeta de crédito o 
débito, el MDP cancelará la instrucción de domiciliación previo aviso de 
notificación al usuario. 
 

 Si realizas una nueva “Alta” de tarjeta a una póliza cuya vigencia este por terminar 
y la renovación ya ha sido emitida tendrás que realizar el mismo movimiento de 
“Alta” a la renovación, ya que no hereda esta nueva cuenta, por que ya fue 
emitida la renovación. 
 

 Si realizas una “Baja” de tarjeta a una póliza cuya vigencia está por terminar y la 
renovación ya ha sido emitida tendrás que realizar el mismo movimiento de 
“Baja” a la renovación, por la herencia de cuentas, esto porque fue emitida la 
renovación antes de hacer este movimiento de “Baja”. 
 

 De igual forma puedes realizar este movimiento, siempre y cuando tu renovación 
se encuentre emitida. 

 En caso de realizar un cambio de “forma de pago” a una póliza, validar que la 
póliza NO se encuentre domiciliada para evitar un cobro no deseado. 

 En el caso de Pago Único o a meses sin intereses desde Noviembre de 2018 se 
deben realizar por el Call Center. 

 La domiciliación a cuentas clabe; es necesario solicitar por medio de mesa de 
control, esto de acuerdo a la circular Circular 44-2019, donde deberán adjuntar:  

- Estado de cuenta de contratante 
- Formato de autorización de cargo 
- Identificación oficial del contratante y/o cuentahabiente. 
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 La desvinculación del “Check” de domiciliación no es garantía de la eliminación 

total de la domiciliación, por lo que es necesario ejecutar los movimientos de 
forma correcta:  
 
1. Localizar póliza (Buscador- lado superior derecho) 
2. Desplazarnos con la barra inferior hacia el lado derecho y lo localizar la opción 

“tarjetas”  
3. Dar clic en la opción “Modificar”, eliminar tarjeta por tarjeta (bote de basura), 

de igual forma el sistema arrojara un comprobante de confirmación de 
movimiento “Baja” de domiciliación, sino se realiza el procedimiento de forma 
correcta el portal NO generara ningún comprobante de movimiento. 

4. Posterior mente, volver a primer plano para la desvinculación del “Check” de 
domiciliación, esto en caso de ya no requerir la domiciliación por completo. 
 

 

 

 

 

En caso de contar con alguna duda o aclaración favor de contactar a su 
ejecutivo comercial. 

 

 

Agradecemos su atención, esperando que el presente manual sea de utilidad 
para agilizar sus operaciones. 

 

 

 


