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En este documento se describira cada uno de los médulos que componen el Portal de Agentes. Este portal forma
parte de los portales de Siniestros dentro de los cuales se lleva el control y gestion de tramites.

Se explicara cada uno de los médulos del portal, en el orden en que aparecen en el menu de la aplicacion.
Ingreso al sistema

Una vez que se ingrese a la URL correspondiente del Portal de Agentes, se mostrara la siguiente pantalla para
ingresar, con un usuario y contrasefa validos (ver Figura 1).

Tramites de Siniestros

AGENTES

Figura 1 Inicio de sesién

El boton de “Ingresar” se activara hasta que se ingrese usuario y contrasefia. En caso de que se ingresen datos
incorrectos, mostrara el siguiente mensaje (ver Figura 2).
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Figura 2 Datos incorrectos

Una vez que se ingrese un usuario y contrasefa validos para el sistema, se podra ingresar al portal.
Inicio

Después de haber iniciado sesion se podra visualizar la pantalla de Inicio (ver jError! No se encuentra el origen
de la referencia.).

& Hola, OMAR JOSE DE ZAVALA CANTO

Tramites en espera de confirmacion

Id tramite Fecha de registro Afectado Tipo de tramite
2057 2017/09/07 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM REEMBOLSO m
2049 2017/09/04 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM PAGO DIRECTO m
Id tramite Fecha de registro Afectado Tipo de Tramite
2063 2017/09/119 ALEJANDRO ALVARADO MURQH GMM PAGO DIRECTO n
Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500. Ciudad de México | Teléfone: 018008303676 Version 1.0T

Figura 3. Pantalla inicial
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Del lado izquierdo de la pantalla se muestran las opciones de menu disponibles para el usuario en sesién (ver
iError! No se encuentra el origen de la referencia.).

' f’ Registro de tramites

m Consultar tramites
Cerrar sesion

Figura 4. Menu Portal de Agentes

Registro de tramites

Para ingresar al modulo de Registro de tramites se debe dar clic en la opcion mencionada (ver jError! No se
encuentra el origen de la referencia.).

JLUNOS Bx+ =
|

-

s Registro de tramites

q Consultar tramites

- Cerrar sesion

Figura 5. Menu Registro de tramites
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Al dar clic en esta opcidn se muestra un aviso de ayuda para registrar un tramite (ver jError! No se encuentra el
origen de la referencia.).

Este modal es para mostrar una pequefia guia de como se debe
registrar un tramite

1-Registrar Poliza
2-Registrar Certificado
3-Guardar

Figura 6. Inicio registro de tramite

Se debe dar clic en el botdn “Cerrar” para iniciar con el registro del tramite. El primer paso para el registro del
tramite es ingresar la péliza y el certificado que estaran asociados al tramite (ver Figura 7).

Registro de tramites

Ayuda o

Ingrese los datos de la Pdliza o Asegurado al que se hara el registro del trdmite

* Poliza: Certificado:
00000-0000000 0000000000000-00
Apellido Paterno: Apellido Materno: Nombre(s):
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre del Asegurado

Los campas marcados con un asterisco {* ), son requeridos.

Figura 7 Busqueda de pdliza
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En caso de que el usuario desconozca como obtener el dato de pdliza y certificado, debera dar clic en el icono de
ayuda que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla (ver Figura 7).

Al dar clic en el icono de ayuda (circulo color azul), se mostrara la siguiente pantalla (ver Figura 8).

Ayuda

Para obtener su nimero de poliza y certificado puede consultar su
poliza o su tarjeta de gastos médicos como se muestra en |a siguiente
imagen.

Seguros B¥X=4=

Antigliedad desde:
01-ENE-2015

Asegurado: Certificado:
0000000304027-00

Péliza:

32101/0026602

Figura 8 Pantalla de ayuda
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Una vez que se haya ingresado péliza y certificado se activara el boton “Buscar” para registrar el tramite (ver Figura
9).

Registro de tramites
Ayuda o

Ingrese los datos de la Pdliza o Asegurado al que se hara el registro del tramite

* Poliza: Certificado:
32101-13306 | ‘ 0000000001297-0
Apellido Paterno: Apellido Materno: Nombre(s):
Apellido Paterno Apellido Matemo Mombre del Asegurado

Los campos marcados con un asterisco (™), son requeridos.

Limpiar Campos

Figura 9 Ingreso de pdliza y certificado

En caso de que se desee borrar los datos capturados dar clic en el boton “Limpiar Campos”.

Al dar clic en el botdn “Buscar”, se mostraran los resultados de la consulta de poliza. En caso de que se muestre
mas de un resultado, elegir el que se requiera dando clic en el boton “Registrar tramite” (ver Figura 10).

Registro de tramites

Péliza Ramo Subramo Asegurado Contratante Estatus

13306 GMM COLECTIVO SIN DIVIDENDO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO GRUPO FINANCIERO MULTIVA, S.AB. -I

Figura 10 Registrar tramite
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Si se requiere cambiar de pdliza dar clic en el botén “Regresar”.

Al dar clic en el boton "Registrar tramite” se mostrara la siguiente pantalla para elegir el tipo de tramite (ver Figura
1.

Registro de tramites

(1/6) Tipo de Tramite
Tipo Tramite

GMM

VIDA

ACCIDENTES PERSONALES
SELECCIONE PARA CONTINUAR. ..

& Pago Directo Reembolso

Figura 11 Seleccion tipo de trdmite

En caso de que el usuario tenga duda sobre el tipo de tramite que esta registrando puede dar clic en el icono de
ayuda que se muestra en la parte superior derecha de la pantalla, al dar clic se mostrara el siguiente mensaje (ver
Figura 12).

Ayuda

El tipo de tramite es indicado por el ramo/subramo de la pdliza
ingresada.

En caso de ser un tramite de tipo GMM, favor de indicar si es un pago
directo o reembolso.

Si el tipo de trdmite seleccionado no es el que desea reclamar, ingrese
la péliza correspondiente al ramo / subramo.

Cerrar

Figura 12 Pantalla de ayuda tipo de tramite
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En todos los apartados del registro del tramite se tiene el botdn “Cancelar” que se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla. Al dar clic, se mostrara un mensaje de confirmacién antes de cancelar el registro del tramite

(ver Figura 13).

Cancelar Registro de Tramite

Si cancela el tramite, |a informacidn ingresada se perdera.

i, Esta seguro que desea cancelar el registro 7

Cancelar Registro

Figura 13 Cancelar tramite

Si se desea cancelar el registro del tramite, dar clic en el boton “Cancelar Registro”. Si se desea continuar con el
registro dar clic en el botén “Cerrar”.

Una vez que se seleccione el tipo de pago, se debera dar clic en el botén “Siguiente” para pasar al siguiente paso,
donde se debe seleccionar un afectado (ver Figura 14).

- GMM-PAGODIRECTO

Registro de tramites

® Cancelar

(2/6) Afectado

MARTIMEZ MARTINEZ ALEJAMDRO El afectado no se encuentra en la lista:

o GASPAR MOYA ELIZABETH

MARTINEZ GASPAR DAVID

Regresar Siguiente

Figura 14 Seleccion afectado
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En caso de que el afectado deseado no se muestre, dar clic en la leyenda El afectado no se encuentra en la lista
para ingresar los datos manualmente (ver Figura 15).

- GMM-PAGODIRECTO
Registro de tramites

3 Cancelar

(2/6) Afectado

[EI afectado no se encuentra en la lista: (_ ]

*Nombre pleto de af do:

GASPAR MOYA ELIZABETH

* Fecha de nacimiento:

B2 31121969

* Parentesco;

CONYUGE

Nota: Los campos marcados con (%) son obligatorios.

Regresar Siguiente I

Figura 15 Capturar nuevo afectado

Una vez que se ingresd la informacion del afectado, se debe de dar clic en el boton “Siguiente” para continuar con
el registro.

El siguiente paso es la informacidén del solicitante. En esta seccién se puede agregar un correo electrénico
adicional si se requiere y posteriormente dar clic en el botdn “Siguiente” (ver Figura 16).

- GMM-PAGODIRECTO GASPAR MOYA ELIZABETH
Registro de tramites

(3/6) Solicitante

* Nombre: * Correo electronico:

DIRECTO MULTIVA rocio_martinez@segurosvepormas.com

Correo electronico adicional:
adriana.cortes@habilgroup.com

Figura 16 Informacion de solicitante
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En caso de que el tramite que se esté registrando sea de reembolso, antes de capturar la informacion del tramite
se solicitara informacion bancaria en la cual se debe seleccionar un beneficiario y dar clic en el botdn “Siguiente”
(ver Figura 17).

- GMM-REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO
Registro de tramites

(4/7) Informacién Bancaria

* Beneficiario:
MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO

o GASPAR MOYA ELIZABETH

MARTINEZ GASPAR DAVID

GRUPO FINANCIERO MULTIVA, S.AB.

Regresar Siguiente I

Figura 17 Seleccion de beneficiario

Después se solicitard la forma de pago. En caso de que se seleccione CHEQUE, no se solicitara informacion
adicional y se debe dar clic en el botdn “Siguiente” para continuar con la informacién del tramite (ver Figura 18).

- GMM-REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO
Registro de tramites

Ayuda °

(4/7) Informacidn Bancaria

* Forma de pago: Seleccione la forma de pago:

TRANSFERENCIA BANCARIA

Regresar Siguiente I

Figura 18 Seleccion forma de pago
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En caso de que se elija la forma de pago TRANSFERENCIA BANCARIA se debera indicar si se van a actualizar los
datos bancarios. En caso de que se seleccione la opcién Sl, se deben capturar los datos bancarios solicitados y dar
clic en el boton "Siguiente” para continuar con la captura de informacion del tramite (ver Figura 19).

(4/7) Informacidn Bancaria

Ayuda
* Forma de pago: Seleccione la forma de pago:
CHEQUE
[ ® TRANSFEREMNCIA BANCARIA ]
¢Desea actualizar los e Sl
datos bancarios?
NO

* Banco: | Banorte | * Cuenta Bancaria: | 12345678 ‘
* CLABE Interbancaria: | 123456789012345678 | “ Tipo de Cuenta: | CUENTA BANCARIA v

Sucursal: sucursal | Plaza: | plaza ‘

Nota: Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Figura 19 Seleccion transferencia

En caso de que el usuario tenga dudas sobre como capturar la informacion bancaria, puede dar clic en el icono de
ayuda que se muestra en la parte superior derecha de la pantalla, al dar clic se mostrara lo siguiente (ver Figura
20).

Ayuda

Caracteristicas de los campos para informacion bancaria

« Banco: MNombre del la institucidn bancaria (Max 30 caracteres)

* Sucursal: Este campo acepta digitos y caracteres (Max 30
caracteres)

» Plaza: Este campo acepta digitos y caracteres (Max 30
caracteres)

» Cuenta Bancaria: Este campo se compone solo de digitos
(Max 11 digitos)

» CLABE interbancaria: Este campo se compone de
unicamente 18 digitos

Cerrar

Figura 20 Pantalla ayuda datos bancarios
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Cuando se dé clic en el boton “Siguiente” y se hayan ingresado datos bancarios se mostrara el siguiente mensaje
de confirmacion antes de continuar (ver Figura 21).

Datos Bancarios

¢ Esta seguro de que los datos bancarios ingresados son correctos?
+ Banco: Banorte
« Cuenta: 12345678
» CLABE interbancaria: 123456789012345678
+ Tipo de cuenta: CUENTA BANCARIA
» Sucursal: sucursal

+ Plaza: plaza

Nota: Los datos bancarios deben coincidir con el estado de cuenta que
se adjuntard como parte de la documentacidn de este tramite.

Figura 21 Confirmacion datos bancarios

En caso de que los datos sean correctos dar clic en el botdon “SI”, en caso contario dar clic en “NO para modificar la
informacion.

En caso de que el tramite sea de pago directo, pasara directamente a capturar la informacién del tramite (ver
Figura 22)., al capturar la informacién del tramite se puede especificar si se han presentado gastos anteriores en
otra compaiia o detallar el accidente en caso de que se trate de uno (ver Figura 23 y Figura 24), una vez que se
finalizé la captura de informacién se debe dar clic en el botén “Resumen” (ver Figura 22).
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- GMM-PAGODIRECTO GASPAR MOYA ELIZABETH
Registro de tramites

(5/6) Informacidn del tramite

* Fecha del primer = | 01/06/2017 | * Oficina Receptora: MEXICO
sintoma:
* Lugar de Siniestro: ‘ COAHUILA " Municipio: ARTEAGA

* Descripcion de

. L L diagnostico medico
diagnéstico médico:

¢Ha presentado gastos anteriores por este padecimiento o enfermedad en esta u otra compaiiia?: si e NO

En caso de ser accidente, detallar como y dénde ocurrié, e indicar en su caso la autoridad que tomé conocimiento del accidente (favor de anexar copias del M.P.)

Detallar accidente:

Regresar Resumen

Figura 22 Informacion del tramite

¢Ha presentado gastos anteriores por este padecimiento o enfermedad en esta u otra compafia?: NO

*Compaiiia
aseguradora:

N . ;
Niimero de siniesiro: Nimero de siniestro

En caso de contar con

onte Nombre del segura Fecha de reclamacion: e=
otro sequro, indicarlo:

Fecha de reclamacidn (dd/MMAyyyy)

Figura 23 Informacion gastos anteriores

i llar cémo y dénde ocurrié, e indicar en su caso la autoridad que tomé conocimiento del accidente (favor de anexar copias del M.P.)
tallar accidente (

*Detalle del accidente: ¢Cuenta con seguro de automévil? ¢ Estuvo hospitalizado o requi hospitalizacion?
Si e NO Si e NO

Detalle del accidente

Figura 24 Informacion accidente
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Una vez capturada la informaciéon necesaria de acuerdo a las opciones elegidas, se activara el botdn “Resumen”
(pago directo) o "Siguiente” (reembolso).

Si es reembolso, adicionalmente se solicitara registrar los recibos del tramite antes de finalizar (ver jError! No se
encuentra el origen de la referencia.).

- GMM-REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO
Registro de tramites

¢ Cancelar

(6/7) Recibos de pago

Agregar Recibo

No. de Recibo R.F.C. Razén social Monto reclamado Fecha de Registro

Figura 25. Registro de recibos

Para agregar recibos, se debe dar clic en el boton "Agregar Recibo” para que se habiliten los campos de captura
(ver Figura 26).

- GMM-REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO
Registro de tramites

(6/7) Recibos de pago

¥ Cancelar

Agregar Recibo

No. de Recibo R.F.C. Razon social Monto reclamado Fecha de Registro
n ‘ 123 | | TEST020102MUY | ‘ TEST | | 100 ‘ ] | 19/06/2017 |
Regresar Resumen I

Figura 26 Recibos registrados
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Una vez que se hayan agregado los recibos deseados, se debe dar clic en el botdn “Resumen” para revisar la
informacion antes de generar el tramite (ver Figura 27).

- GMM-REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO
Registro de tramites

Resumen del tramite

'4 N
Seleccion de tipo de pago:
Tipo de pago: REEMBOLSO

Seleccion de afectado:
Afectado: MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO

Seleccion de solicitante:

Solicitante: DIRECTO MULTIVA Correo electronico: rocio.martinez@segurosvepormas.com

Informacién bancaria:
Beneficiario: GASPAR MOYA ELIZABETH Forma de pago: transferenciaBancaria

Datos de transferencia bancaria

Banco: Banorte Cuenta bancaria: 12345678
CLABE interbancaria: 123456783012345678 Tipo de cuenta: CUENTA BANCARIA
Sucursal: sucursal Plaza: plaza

Informacion del tramite:

Fecha del primer sintoma: 08/06/2017 Oficina receptora: MEXICO Estado: AGUASCALIENTES
Municipio: AGUASCALIENTES Diagndstico médico: test

Recibos de pago:

No. de recibo R.F.C. Razén social Monto reclamado Fecha de registro
123 TEST020102MUY TEST $100.00 19/06/2017
L vy

Regresar Guardar I

Figura 27 Resumen tramite
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En caso de que se esté de acuerdo con la informacion se debe dar clic en el boton “"Guardar”, caso contrario dar
clic en el botdn “"Regresar” para modificar la informacion.

Si se da clic en el boton "Guardar” se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion (ver Figura 28).

Registrar Nuevo Tramite

Una vez registrado el tramite, No podra modificar la informacidn.

i, Esta seguro que desea registrar el tramite?

Figura 28 Confirmacion registro tramite

Al dar clic en el botén “Si” se mostrara el folio generado para el tramite registrado (ver Figura 29).

Continuar tramite

Su tramite ha sido registrado con el ndmero 1955, podra consultar los
formatos requeridos con la informacidn capturada durante el registro, en
la pestaiia de Tramites pendientes.

Puede realizar un registro de un nuevo tramite.

Registra nuevo tramite Continuar con documentacion

Figura 29 Tramite registrado
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Al visualizar esta pantalla se podra registrar un nuevo tramite o continuar con la documentacion (ver Figura 29).
Para agregar archivos al tramite se debe dar clic en el boton “Continuar con documentacion” para visualizar la
siguiente pantalla (ver Figura 30).

i= Continuar tramites

Tramite - Resumen

Tipo de tramite: GMM REEMBOLSO Numero de Referencia: 1955 Fecha de reclamo:  2017/06/20
Afectado: MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO Solicitante: DIRECTO MULTIVA
Forma de pago: TRANSFERENCIA Fecha de Primer Sintoma:  2017/06/08 Lugar de siniestro:  AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES

Oficina Receptora: MEXICO

Diagnostico:
test

Figura 30 Continuar registro tramite

En la pantalla anterior se muestra la informacion relevante del tramite generado. Se muestran cuatro botones en la
parte superior los cuales se describen a continuacion.

Formatos

Se sugiere como primer paso descargar los formatos generados por el tramite registrado dando clic en el boton
“Formatos”. Se mostrara la siguiente pantalla en la cual se pueden descargar los documentos listados dando clic
en cada uno de ellos (ver Figura 31).

Formatos

« AVISO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD (GMM) SM0O09

« INFORME MEDICO (GMM) SMO0S

« DESGLOSE DE SINIESTRO (GMM) [Utiliza este formato para
relacionar tus facturas y documentos ante un tramite de
Reembolso por Complemento]

= SOLICITUD DE PAGO-FINIQUITO [Utiliza este formato para pago

de tramites de Reembolso via Transferencia Bancaria
= Conoce atu Cliente (Articulo 140)

Figura 31 Formatos
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Los formatos que se generen dependeran del tipo de tramite generado (pago directo o reembolso).

Cargar Archivos

Cuando se da clic en el botén "Cargar Archivos” se muestra la siguiente ventana indicando las reglas para carga de
archivos (ver jError! No se encuentra el origen de la referencia.) despues de leerlo dar clic en el botén de
“Cerrar” y se podra visualizar completamente la pagina (ver Figura 33).

Carga de archivos

Verificar que la sumatoria del tamafio de los archivos sea menor a
15Mb.

Los archivos permitidos para la carga deben contar con la extension:
pdf, .doc, .rar yfo .zip.

Los archivos .rar y .zip cargados no deben contener subcarpetas dentro,
unicamente archivos.

MNota: se podra realizar cualquier cantidad de carga de archivos
mientras el tramite se encuentre en etapa “en espera de
confirmacion™.

Figura 32. Reglas de carga de archivo

& Hola, OMAR JOSE DE ZAVALA CANTO

Por cada archivo adjunto debera presionar el boton: [ T.0/ENEIR-E I

Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500. Ciudad de México | Teléfono: 018008303676 Versién 1.0T

Figura 33. Pagina de carga de archivo
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Seguros B¥X= /////// //

Dar clic en el boton “Agregar Archivo” por cada archivo que se requiera agregar. Después seleccionar de la lista el
documento que se va a agregar y adjuntar los archivos con el botdn “Seleccionar archivo” (ver Figura 34).

(6/6) Documentacion

Total de Mb ocupados por los archivos seleccionados Por cada archivo adjunto deberé presionar el boton: (8 LGB

n Informe médico v
test libro.pdf - 0.85 Mb

Figura 34. Archivos agregados

La barra de archivos (ver Figura 35) nos indicara el peso de los archivos seleccionados para cargar, como carga
maxima se tiene 15 Mb, en el caso de rebasar el limite de carga aparecera una ventana con las reglas de carga de
archivos (ver Figura 32), la barra se torna color rojo indicando el peso de los archivos (ver Figura 36). En este caso
los botones de “Agregar Archivos” y el "Enviar" quedan deshabilitados hasta que la barra se encuentre de color
verde.

(6/6) Documentacion

Total de Mb ocupados por los archivos seleccionados Por cada archivo adjunto debera presionar el boton: |5 TG =R

n Informe médico v
test libro.pdf - 0.85 Mb

Figura 35. Barra de archivos agregados
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B~ ////////

Total de Mb ocupados por los archivos seleccionados Por cada archivo adjunto debera presionar el boton: | [0 =0T

(6/6) Documentacion

- Informe médico v n v
test libro.pdf - 0.85 Mb test-tamafio.pdf - 19.42 Mb

ooy | oo

Figura 36. Carga de archivos excedida

Una vez que se haya agregado los archivos requeridos y respetado las reglas para cargar archivos dar clic en el
boton “Enviar” (ver Figura 37).

(6/6) Documentacion

Total de Mb ocupados por los archives seleccionados Por cada archivo adjunto debera presionar el boton: [ TIERERL )
n Informe médico v n Copia de identificacion oficial v

test libro.pdf - 0.85 Mb test libro.pdf- 0.85 Mb
% Cancelar < Enviar I

Figura 37. Enviar archivos

Si los archivos fueron cargados de forma satisfactoria se mostraran las siguientes notificaciones y se regresara a la
pantalla inicial del portal (ver Figura 38 38).

Se ha cambiado la etapa de manera X

exitos:

Figura 38 Notificacion de archivos agregados
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Los botones "Regresar” y "Cancelar” de este apartado, realizan la misma funcionalidad que se describe a
continuacion.

Regresar
Al dar clic en el boton "Regresar” se redirige al modulo de tramites pendientes.
Cancelar

Si se da clic en el botén "Cancelar” se muestra el siguiente mensaje de confirmacion ya que se eliminara el tramite
en caso de dar clic en el boton “Si” (ver Figura 39).

Cancelar tramite

Si elimina el tramite,la informacidn ingresada se perdera.

£Sequro desea eliminar el tramite con ndmero 1955 7

Si Mo

Figura 39 Cancelar tramite

Cuando al registrar un tramite, no se elige el boton “Continuar con documentacion”, el tramite quedara en estatus
PENDIENTE y podra consultarse en el médulo correspondiente.

Consultar tramites
La consulta de tramites se divide en dos apartados, los cuales se describen a continuacion.
Pendientes

Para ingresar al médulo de Consulta tramites pendientes se debe dar clic en el menu izquierdo, en la opcion de
Consulta de tramites y a continuacion en Pendientes (ver Figura 40).
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Registro de tramites

Q Consultar tramites »

Pendientes

Procesados

‘ * Cerrar sesion

Figura 40. Menu tramites pendientes

Al ingresar a este médulo se visualizara la siguiente pantalla (ver jError! No se encuentra el origen de la
referencia. 41).

& Hola, OMAR JOSE DE ZAVALA CANTO

Q Consulta de tramites

Registro de trémites
Bisqueda

Q Consultar tramites »

»  Pendientes

Procesados

(| Cerarsesion

Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500. Ciudad de Méxica | Teléfono: 018008303676 Version 1.0T

Figura 41. Pantalla modulo trémites pendientes
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Y

Para visualizar los tramites se debe realizar una busqueda. Los filtros disponibles se muestran a continuacion (ver
Figura 42).

Q Consulta de tramites

Folio: Asegurado: Poliza:
Folio Asegurado Piliza
Fecha de Registro
Desde: Fecha Registro Final:
BY | Fecha Registro Bl | Fecha Registro

Buscar | Cancelar

Figura 42 Filtros de busqueda

Al realizar la consulta de tramites pendientes se mostraran los tramites en la parte de inferior de los filtros (ver
Figura 43).

= Tramites Pendientes

Folio: Tipo: Nombre de Asegurado: Fecha Registro:

862 GMM PAGO DIRECTO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 201512429 EN ESPERA DE CONFIRMACION
990 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/02/10 EN ESPERA DE CONFIRMACION
895 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/01/21 EN ESPERA DE CONFIRMACION
981 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/02/05 EN ESPERA DE CONFIRMACION
1012 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/02/29 EN ESPERA DE CONFIRMACION
1013 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/02/29 EN ESPERA DE CONFIRMACION
1015 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/02/29 EN ESPERA DE CONFIRMACION
1016 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/02/29 EN ESPERA DE CONFIRMACION
1017 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2016/02/29 (% ' w |

Paseo de la reforma 243 piso 16, Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500. Ciudad de México | Teléfono: 018008303676 Wersidn 1.0T

Figura 43 Consulta tramites pendientes
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En la dltima columna del listado de tramites se observaran algunos con la leyenda EN ESPERA DE
CONFIRMACION. Esto indica que el registro del tramite se concluyd correctamente y se esta en espera de que lo
acepten, para iniciar con el seguimiento del mismo.

En caso de que el tramite cuente con tres botones, indica que el tramite alin no cuenta con archivos agregados
(ver Figura 44).

1756 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO 2017/03/15 m

Figura 44 Tramite pendiente

El primer botdn es para cancelar el tramite, si se da clic, se mostrara el mensaje de confirmacion de cancelacion del
tramite (ver Figura 45).

Cancelar tramite

Si elimina el tramite,la informacian ingresada se perdera.

i Seguro desea eliminar el tramite con ndmero 1756 ?

Figura 45 Cancelar tramite

El segundo botdn es para consultar y descargar los formatos generados para dicho tramite (ver Figura 46).

Formatos

« AVISO DE ACCIDENTE © ENFERMEDAD (GMM) SM003
« [NFORME MEDICO (GMM) SMO08
o Conoce a tu Cliente (Articulo 492)

Cerrar

Figura 46 Formatos
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Finalmente, el tercer botdn es para finalizar el registro del tramite agregando archivos. Al dar clic se mostrara la
siguiente pantalla (ver Figura 47).

i= Continuar tramites

Tramite - Resumen

Tipo de tramite: GMM PAGO DIRECTO Namero de Referencia: 1482 Fecha de reclamo: 2016/07/01
Afectado: GASPAR MOYA ELIZABETH Solicitante: DIRECTO MULTIVA
Forma de pago: CHEQUE Fecha de Primer Sintoma: Lugar de siniestro: COAHUILA, ALLENDE

Oficina Receptora:

Diagnéstico:
DIAGNOSTICO

Figura 47 Continuar con registro de tramite pendiente

Para conocer la funcionalidad de la pantalla anterior consultar la pagina 20.

Procesados

Para ingresar al médulo de Consulta tramites procesados se debe dar clic en el menu izquierdo, en la opcion de
Consulta de tramites y a continuacion en Procesados (ver jError! No se encuentra el origen de la referencia.).

Registro de tramites

Q Consultar tramites »

Pendientes

Procesados

Figura 48. Menu tramites procesados
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La pantalla de este modulo se muestra a continuacién (ver jError! No se encuentra el origen de la referencia.).

& Hola, OMAR JOSE DE ZAVALA CANTO

Q Consulta de tramites

.
Regisiro de tramites
Q‘ Q Bisqueda

Q Consultar tramites

»  Pendientes

» Procesados

c» Cerrar sesién

Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col. Cuauhtémoc, C P 06500. Ciudad de México | Teléfono: 018008303676 Version 1.0T

Figura 49. Pantalla modulo tréamites procesados

Al igual que en el modulo de Pendientes, se debe realizar una consulta para visualizar los tramites en la parte
inferior. Los filtros disponibles se muestran en la siguiente imagen (ver Figura 50).

Q Consulta de tramites

Folio: Asegurado: Péliza:
Folio Asegurado Pdliza
Estatus: Siniestro:
TODOS ~ Siniestro

Fecha de Registro:
Desde: Hasta:

B8 | Fecha Registio B8 | Fecha Registro

Figura 50 Filtros de busqueda
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X vy

Los tramites procesados se visualizan de la siguiente manera (ver Figura 51).

Folio:  Tipo: Nombre de Asegurado: Estatus: Fecha Registro:  Fecha Compromiso

7 GMM REEMBOLSO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO CANCELADO  2015/09/02
13 GMM PAGO DIRECTO MARTINEZ GASPAR DAVID CANCELADO  2015/09/02
15 GMM PAGO DIRECTO GASPAR MOYA ELIZABETH CERRADO 2016/09/02
28 GMM PAGO DIRECTO MARTINEZ GASPAR DAVID CANCELADO  2015/09/04
207 GMM PAGO DIRECTO MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO ABIERTO 2015/09/24
210 GMM PAGO DIRECTO GASPAR MOYA ELIZABETH CANCELADO  2015/09/24
211 GMM PAGO DIRECTO GASPAR MOYA ELIZABETH CANCELADO  2015/09/24
251 GMM REEMBOLSO GASPAR MOYA ELIZABETH CANCELADO  2015/09/29

Paseo de la reforma 243 piso 16, Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500. Ciudad de México | Teléfono: 018008303676 Vearsidn 1.0T

Figura 51 Consulta tramites procesados

Como se puede observar, por cada tramite de la lista se muestra el boton “Detalle”. Cuando se dé clic en dicho
boton, se mostrara el detalle del tramite seleccionado ocultando el listado (ver Figura 52).
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Detalles de tramite

Informacién General
Folio:
Paliza:
Certificado:
Asegurado:
Tipo:
Contratante:
Solicitante:
Registro:

Fecha
compromiso:

Fecha Primer
Sintoma:

Estatus:

Lugar de
Siniestro:

Oficina:
Correo:
Etapa:

Diagnostico:

Datos Bancarios
Banco:

Cuenta:

CLABE
interbancaria:

1944

32101-13306

0000000001297-0

MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO

GMM REEMBOLSO

GRUPO FINANCIERO MULTIVA, S AB.

DIRECTO MULTIVA

2017/06/12

2017/06/08

CANCELADO

CAMPECHE, CHAMPOTON

MERIDA
rocio.martinez({@segurosvepormas com
DOCUMENTACION

DIAGMNOSTICO

vy

Clave ICD:
Padecimiento:

Descripcién
Padecimiento:

Clave CPT:

Nombre del
Tratamiento:

Observaciones

del

Tratamiento:

Estado: CAMPECHE
Municipio: CHAMPOTON

Diagnostico
Médico: DIAGNOSTICO

Compaiiia
Aseguradora:

Seguro
Adicional:

Nimero de
Siniestro:

Tipe de cuenta:
Sucursal:

Plaza:

Figura 52 Pantalla detalle de tramite

El detalle del tramite se divide en dos apartados: Informacion general y Datos bancarios. También se cuenta con
dos botones al final de la pantalla los cuales se describiran a continuacion.

Volver

Al dar clic en el botén “Volver” se regresara a la consulta de tramites procesados.
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Seguros B¥X= /////// //

Complementar

En caso de que el tramite seleccionado sea de reembolso, al dar clic en el botdn “Complementar” se solicitara
indicar si se va a modificar la informacién bancaria. En caso de seleccionar la opcién Si, se mostraran la lista de
beneficiarios para elegir alguno y posteriormente dar clic en el boton “Siguiente” (ver Figura 53).

Informacion Bancaria

¢Desea cambiar los datos Bancarios?
NO

* Beneficiario:
MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO

GASPAR MOYA ELIZABETH

o MARTINEZ GASPAR DAVID

GRUPO FINANCIERO MULTIVA, S.AB.

e

Figura 53 Modificar beneficiario

Posteriormente se solicitara la forma de pago y dependiendo de la opcidén seleccionada, se solicitaran los datos
bancarios (ver Figura 54).

Informacion Bancaria

Seleccione la forma de pago:

CHEQUE o TRANSFERENCIA BANCARIA
* Banco: | BANAVEX ‘ * Cuenta Bancaria: | 123123123 ‘
* CLABE Interbancaria: | 123123123123123123 ‘ * Tipo de Cuenta: | CUENTA DE AHORRO
Sucursal: | [Sucursal ‘ Plaza: Plaza

Volver Guardar

Figura 54 Modificar datos bancarios
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Para guardar los cambios realizados se debe dar clic en el boton "Guardar”. Al igual que en el registro del tramite,
se muestra un mensaje de confirmacion para validar que los datos bancarios sean correctos (ver Figura 55).

Datos Bancarios

¢, Esta seguro de que los datos bancarios ingresados son correctos?
» Banco: BANAMEX
s Cuenta: 123123123
« CLABE interbancaria: 12312212123123123
« Tipo de cuenta: CUENTA DE AHORRO
» Sucursal:

+ Plaza:

Nota: Los datos bancarios deben coincidir con el estado de cuenta que
se adjuntara como parte de la documentacion de este tramite.

Figura 55 Confirmacion datos bancarios

Dar clic en el botén “SI” para continuar con el registro de recibos (ver Figura 56).

Recibos de pago

Agregar recibo

No. de Recibo R.F.C. Razon social Monto reclamado Fecha de Registro

< BE |

test020102118| |

test | ‘ 5000 ‘ =z ‘ 12/06/2017

Figura 56 Registro de recibos
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Seguros B = /////// //

Dar clic en el botén “Guardar” cuando se haya terminado de agregar los recibos del tramite para visualizar la
siguiente pantalla (ver Figura 57).

Confirmacién Tramite

Su tramite ha sido registrado con el nuevo folio: 1957

Para poder cargar la documentacidn correspondiente, presionar el botdn "Documentacidn”.

Regresar Documentacidn

Figura 57 Confirmacion tramite reembolso

En caso de dar clic en el boton "Documentacion” se visualizara la siguiente pantalla (ver Figura 58).

i= Continuar tramites

Tramite - Resumen

& Cargar Archivos

Tipo de tramite: GMM REEMBOLSO Namero de Referencia: 1957 Fecha de reclamo: 2017/06/20
Afectado: MARTINEZ MARTINEZ ALEJANDRO Solicitante: DIRECTO MULTIVA
Forma de pago: TRANSFERENCIA Fecha de Primer Sintoma: Lugar de siniestro: CAMPECHE, CHAMPOTON

Oficina Receptora:

Diagnéstico:
DIAGNOSTICO

Figura 58 Continuar registro de tramite

Para conocer la funcionalidad de la pantalla anterior consultar la pagina 20.

Cuando se dé clic al boton “Complementar” para un trdmite de pago directo solamente se mostrara la pantalla de
confirmacion de tramite (ver Figura 59).

Confirmacién Tramite

Su trdmite ha sido registrade con el nuevo folio: 1958

Para poder cargar la documentacidn correspondiente, presionar el botdn "Documentacion”.

Regresar Documentacidn

Figura 59 Confirmacion tramite pago directo
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Para cargar archivos al tramite consultar pagina 20.

En el caso de no cargar archivos se podra continua la documentacion en el apartado que se encuentra en el inicio
de la pagina Tramites en documentacion (ver Figura 60)

& Hola, OMAR JOSE DE ZAVALA CANTO

spera de confirmacion

es

G -
Id tramite Fecha de registro Afectado Tipo de tramite
ﬂ
[ | E
c‘ Cerrar sesion
2068 201710919 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM PAGO DIRECTO 0D & v

Tramites en documentacion
Id tramite Fecha de registro Afectado Tipo de Tramite
2071 201710919 ALEJANDRQ ALVARADO MURO GMM PAGO DIRECTO n
Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500. Ciudad de México | Teléfono: 018008303676 Version 1.0T

Figura 60. Tramites en documentacion

Una vez que un archivo fue cargado el tramite pasa en espera de confirmacion (ver Figura 61)

& Hola, OMAR JOSE DE ZAVALA CANTO

spera de confirmacion
Id tramite Fecha de registro Afectado Tipo de tramite
2049 2017/09/04 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM PAGO DIRECTO m
2068 2017/0919 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM REEMBOLSO 0D & «
Id tramite Fecha de registro Afectado Tipo de Tramite
2071 2017/09M19 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM PAGO DIRECTO H
Paseo de la Reforma 243 pise 16, Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500. Ciudad de México | Teléfone: 018008303676 Version 1.0T

Figura 61. Tramites en espera
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Bxt _hod

En espera de confirmacion se tiene 3 botones el primero es de "Documentos cargados” (ver Figura 62) al dar clic
abre una ventana donde muestra la lista de archivos cargados (ver Figura 63).

Id tramite

2071

2052

Fecha de registro Afectado Tipo de tramite
1 .
|
2017/09/119 ALEJANDRO ALVARADO MUROQ GMMPAl [ ios cargados 0 m
R f
2017/09/05 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM REEMBOLSO n s L -

Figura 62. Documentos cargados

Archivos cargados para el tramite 2071

Nombre de archivo Formato asociado
test libro_pdf Aviso de accidente o enfermedad

test-gui.pdf Informe médico

Figura 63. Archivos cargados

Segundo botén “Carga de archivos” (ver Figura 64) sirve para cargar archivos, para mayor informacién consultar

pagina 20.
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onfirmacion

Id trémite Fecha de registro Afectado Tipo de tramite

s i — o
207 2017/09/19 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM PAGODIREQ ;12 e archivos 1 1 -
2052 2017/09/05 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM REEMBOLSO (n s | -

Figura 64. Carga de archivos

Tercer boton “Confirmacién tramite” (ver Figura 65) al dar clic en el botén se abrird una ventana de confirmacién
para finalizar el proceso de carga de documentacion (ver Figura 66).

Id tramite Fecha de registro Afectado Tipo de tramite

 — — — o
271 2017109119 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMMPAGODIRECTO | o e e e : i
2052 2017/09/05 ALEJANDRO ALVARADO MURO GMM REEMBOLSO n s L | -

Figura 65. Confirmar tramite

Confirmacion del tramite 2071

¢ Esta seguro de realizar la confirmacion del tramite
20717

Una vez qus el tramite se haya confirmado no se
podrén cargar mas archivos

Figura 66. Confirmacion
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Cerrar sesion

Para cerrar sesion de forma segura en el Portal de Agentes se debera dar clic en la opcion Cerrar sesion del
menu izquierdo (ver jError! No se encuentra el origen de la referencia.).

Registro de tramites

Q Consultar tramites »

G Cerrar sesion

Figura 67. Menu Cerrar sesion
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