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Guia pararadicar poélizas de _
Liberty Vida Grupo Empresarial |
através de BPM i

Un documento que te ayudara a
gestionar tus polizas.
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Ingreso a la herramienta de Gestion de Pélizas

1. Ingresa a la Oficina en Linea y haz clic en Cotiza y/o emite.
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2. Después de hacer clic veras la siguiente pantalla.
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Inicio  Emision v Gestién de casos v
Bienvenido al portal de solicitudes de Emision de Liberty Seguros.

Aqui usted podra:

1. Realizar solicitudes de emision.
2. Consultar el estado de solicitudes de emision.
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En caso de gestionar una poliza nueva @

1. Haz clic en Emisién y selecciona Solicitar Caso de Emision en el menu desplegable.

Inicio  Emisién v Gestion de casos v
Solicitar caso de emision @ solicitudes de Emision de Liberty Seguros.
Consultar caso
Documentacién pendiente AC|UI' usted podré:
Reportes
Manual de Emision zar solicitudes de emision.

2. Consultar el estado de solicitudes de emision.

2. Al hacer clic aparecera la siguiente pantalla. Selecciona No en Cotizacién y Datos del caso por error de calidad, como aparece
abajo. Luego elige el ramo Grupo Vida, indica el producto a cotizar y en el Tipo de caso escoge Pdliza Nueva.
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Inicio  Emisién v Gestién de casos v

Solicitar caso de emision

» Cotizacién
Tienes nimero de cotizacién  Si O No @
Numero de cotizacion $ Consultar cotizaciones

» Datos del caso por error de calidad
¢Caso radicado por error de calidad?  Si O No @

Numero de caso anterior

Ramo:  Grupo Vida v Producto:  Colectivo Vida @ v Tipode caso: Pdliza Nueva @ v

A partir de este punto, debes continuar con el proceso completando la informacién. Ten en cuenta que se pediran los detalles del
producto que se quiere cotizar.

Es muy importante que adjuntes los siguientes documentos seguin el caso:

. E llario de Conocimiento del Cliente, aplicar para tomador y asegurado.

i+ Desprendible de némina firmado en casos de excepcién del Eormulario de Conocimiento del Cliente, para fondos de empleados
y cooperativas.

« Certificado del tomador de descuentos por némina (aplica para fondos y cooperativas).
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Para licitaciones: La documentacion requerida es el contrato de licitacion o el acta de inicio y la cotizacion respectiva.
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 Cotizacidn que incluya la comision, ya sea de la Central de Emisiones o de SalesForce,
tener en cuenta la validez de la oferta. En el caso de los Slip delegados, estos deben incluir
el BPM de suscripcién (Central de Cotizacién).

 Para pélizas colectivas: Listado de asegurados, segtin requisitos de asegurabilidad de la
cotizacién, tener en cuenta los asegurados minimos segun Slip. En caso de ser necesario,
debido a las condiciones técnicas, el diligenciar la solicitud de seguro es indispensable, \ 4
incluyendo en él las fechas. Tener en cuenta que la fecha en la firma no debe ser anterior la
fecha de diligenciamiento que estd en la parte superior de la solicitud de seguro.

 Para casos de continuidad se requiere la pdliza anterior y relaciéon de asegurados con el
logo de la compania.

» Enlas pdlizas de accidentes juveniles: tener presente la prima en el momento de solicitar
carné fisico o de carton, seglin condiciones otorgadas. Si se requiere carné en fisico, la
direccién debe ser informada en el BPM. s

« Ten en cuenta que Linea Express Unicamente manejara casos de Colectivo USO vida,
placas, embarcaciones, licitaciones, FNA (Fondo Nacional del Ahorro) y Banco Agrario
cuando hayan siniestros.

Ten presente la siguiente informacion para gestionar pélizas nuevas:

 Retroactividad: El analista tiene hasta 90 dias para realizar cualquier novedad ya sea inclusién o exclusion de asegurados.
Entre 90y 120 dias se requiere la autorizaciéon del Coordinador del area la cual puede ser tramitada directamente por el analistao el
asistente comercial mediante un correo donde indique el motivo del mismo. De 120 dias en adelante se enviard un correo a DNVG
indicando el motivo de la retroactividad, de igual forma puede ser tramitado por el asistente comercial o el analista que tenga el
caso.

 Asegurarse de informar la fecha de movimiento y de incluir datos precisos segtn la péliza: Amparos, tasas (si aplica); edades, prima
minima (si aplica), requisitos de asegurabilidad, continuidad, co-corretaje, participacion de utilidades y retornos.

Informacion relevante

Para una gestién excelente y un procedimiento 6ptimo es vital que adjuntes todos los documentos originales que se piden en esta
seccion, de esta forma la transaccién no tendra ninguin inconveniente.

En caso de renovacion @

1. Haz clic en Emisién y selecciona Solicitar caso de emisién en el menu desplegable.
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Inicio  Emisién v Gestion de casos v
Solicitar caso de emision @ solicitudes de Emision de Liberty Seguros.
Consultar caso
Documentacién pendiente Aqui usted podra:
Reportes
Manual de Emisién zar solicitudes de emision.

2. Consultar el estado de solicitudes de emision.
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2. Selecciona No en Cotizacion y Datos del caso por error de calidad, como aparece abajo. Luego elige el ramo Grupo Vida, indica
el producto a cotizar y en Tipo de Caso escoge Renovaciones.

Liberty
~ Seguros

Inicio  Emision w Gestion de casos v

Solicitar caso de emision

» Cotizacion
Tienes nimero de cotizacién ~ Si O No @
Numero de cotizacion £ Consultar cotizaciones

» Datos del caso por error de calidad
¢Caso radicado por error de calidad? ~ Si O No @

Numero de caso anterior

Ramo:  Grupo Vida @ v Producto: Colectivo Vida v Tipodecaso: Renovaciones @ v

Aqui debes diligenciar todos los datos en los que se solicitan de manera correcta.

» Formulario de Conocimiento del Cliente (aplicar para tomador y asegurado).

 Desprendible de némina firmado en casos de excepcién del Formulario de Conocimiento del Cliente (para fondos de empleados y
cooperativas).

 Cotizacién que incluya comision.

» Tener en cuenta que Linea Express Ginicamente manejara casos de Colectivo USO vida, placas, embarcaciones, licitaciones, FNA
(Fondo Nacional del Ahorro) y Banco Agrario cuando haya siniestros.

» Contrato de Ecopetrol (Pdlizas colectivo USO).

 Para pdlizas colectivas: listado de asegurados (segtin requisitos de asegurabilidad de la cotizacién).
Ten presente la siguiente informacién para gestionar novedades en Vida:

» Retroactividad: El analista tiene hasta 90 dias para realizar cualquier novedad ya sea inclusién o exclusion de asegurados.
Entre 90y 120 dias se requiere la autorizacién del Coordinador del area el cual puede ser tramitada directamente por el analista o el
asistente comercial mediante un correo donde indigue el motivo del mismo. De 120 dias en adelante se enviara un correo a DNVG

indicando el motivo de la retroactividad, de igual forma puede ser tramitado por el asistente comercial o el analista que tenga el
caso.

 Adjuntar correo del tomador informando las novedades.
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Selecciona No en Cotizacién y Datos del caso por error de calidad, como aparece abajo. Luego elige el ramo Grupo Vida, indica el

producto a cotizar y en Tipo de Caso escoge la modificacion que deseas realizar.

En caso que necesites hacer varios movimientos y en diferentes fechas deberas seleccionar Cobros o Modificacién de Riesgo y

adjuntar los documentos para cada uno de las acciones que deseas realizar.

Ten en cuenta que Linea Express Uinicamente manejara casos de Colectivo USO vida, placas, embarcaciones, licitaciones, FNA

(Fondo Nacional del Ahorro) y Banco Agrario cuando haya siniestros.

Inicio  Emisién v Gestion de casos v

Solicitar caso de emision

» Cotizacion
Tienes nimero de cotizacién  Si O No @
Numero de cotizacién £ Consultar cotizaciones

» Datos del caso por error de calidad
¢Caso radicado por error de calidad? ~ Si O No @

Numero de caso anterior

Ramo: Grupo Vida @ v Producto: Colectivo Vida v Tipo de caso:

Seleccione
Péliza Nueva

Modificacién de Riesgos i
Modificacion - Inclusidn de Riesgos @
Modificacion - Exclusion de Riesgos
Modificacion de Caratula

Cancelacién de Pdliza
Rehabilitacion de péliza
Renovacion

Cobros -

De acuerdo a la modificacién que desees hacer sera necesario adjuntar unos documentos especificos, aqui te los compartimos.

oi ol :
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Inclusion Riesgos Exclusién Riesgos Modificacion Caratula

Inclusién de riesgos

Validar requisitos de asegurabilidad segun Slip de cotizacién.

« Validar que la fecha de la firma no sea inferior a la fecha de diligenciamiento.

Solicitud de seguro opcién, de acuerdo a la cotizacién.

Tener en cuenta que algunas patologias presentan requisitos de formularios especiales.

Cobros

Para inclusiones con condiciones fuera de los pardametros de cotizacién con autorizacion de central.

Listado de asegurados con totalidad de datos personales. Seguin requisitos de asegurabilidad.
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» Asegurarse de informar fecha de movimiento.
Exclusion de riesgos

« Confirmacién de movimiento por intermediario o cliente.

« Listado de asegurados con nombres, nimeros de documento y fecha del
movimiento, si aplica.

 Asegurarse de informar fecha de movimiento.

Cambio de razon social

Camara de Comercio.

Cambio de intermediario

Carta de cambio de intermediario del asegurado con la nueva clave.

Correcciones de datos

Con documento de soporte, solicitud de carnés, por correccion o extravio: Solicitud
del cliente y soportes respectivos.

Inclusiones o modificaciones de beneficiarios

Carta informando beneficiarios, nombre, parentesco, nimero de documento y % de
participacion.

Cobros

Listado de asegurados: Nombre, nimero de documento, fecha de nacimiento, el
valor asegurado y requisitos de asegurabilidad segln cotizacién.
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