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Guia para radicar pdlizas colectivas
de Liberty Salud a través de BPM

Un documento que te ayudara a gestionar tus polizas
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Ingreso a la herramienta de Gestion de Pdélizas )

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.

\\\}% Liberty

[}/ ~ Seguros

Inicio  Emision v Gestion 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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Polizanueva » B
Pararealizar la gestion en la herramienta debes seguir estos pasos:

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

2. Consultar el estado de solicitudes de emision.

2. Al hacer clic aparecera la siguiente pantalla. Selecciona No en Cotizacion y en Datos del caso por error de calidad, luego elige
el ramo Salud Colectivo, indica el producto a cotizar y en el Tipo de caso escoge Péliza Nueva.
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Inicio  Emisién v Gestién 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

Péliza Nueva @ v
Ramo: Salud Colectivo @ v Producto: Help MD v Tipo de caso:

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

Tip para una gestion exitosa: Es muy importante que incluyas tus datos y la informacién original del tomador, ya que son de caracter
obligatorio para crear la factura electrénica.
Requisitos

Solicitud de seguro, no aplica para alto costo salud: validar formatos vigentes, validez de 90 dias, campos totalmente diligenciados sin
tachones ni enmendaduras (debe tener una sola letra y tinta).

Copia de documento de identificacion. No aplica para asistencia médica domiciliaria, odontolédgico ni alto costo salud.
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Soporte de afiliacién al P.O.S. (no aplica para asistencia médica domiciliaria, odontoldgico ni alto costo salud) soporte no mayor a 30

dias consulta o verificacion de la pagina del FOSYGA donde se registre estado activo en una EPS bajo régimen contributivo, dejar
soporte de validacion.

« Certificado de afiliacion al P.O.S. dada por una EPS de régimen contributivo donde conste su afiliacién vigente.
« Planilla de afiliacién al P.O.S. dada por una EPS de régimen contributivo.
« Certificaciones de entidades de régimen especial (magisterio - fuerzas militares - Ecopetrol).

Habeas Data, aplica para colectivos individualizados.

Para pdlizas nuevas colectivas individualizadas que se generen en la Compaiia por tener la cldusula de convertibilidad, deberas
adjuntar la Validacion de Identidad del tomador y asegurados mayores de edad que conformen el grupo familiar.

Concepto médico por requisitos de asegurabilidad descritos en el Slip o convalidacién de antigliedad de otra aseguradora o compafiia
de medicina prepagada. No aplica para asistencia médica domiciliaria, odontoldgico ni alto costo salud.

Certificaciones de antigliedad y preexistencia para validacion de continuidad. Aplica solo para TOTAL Help MD y Health Evolucién.

Listado de clientes, solo aplica casos de subida por medio magnético previo visto bueno de direccidn de producto. No aplica para alto
costo de salud.

Autorizaciones especiales dadas por la direccién de producto.

Contrato, solo para casos de licitaciones.

Renovacion ) &

Una vez que hayas ingresado a la herramienta debes hacer lo siguiente:

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

Inicio  Emision « Gestion de casos v
Solicitar caso de emision @ solicitudes de Emision de Liberty Seguros.
Consultar caso
Documentacién pendiente Aqui usted pod ra:
Reportes
Manual de Emision zar solicitudes de emision.

2. Consultar el estado de solicitudes de emision.

2. Alhacer clic veras la siguiente pantalla, donde podras elegir varias opciones segln lo que requieras:

Selecciona No en Cotizacion.

La seccidn datos del caso por error de calidad: Se utiliza cuando hay errores de emisiones anteriores y se debe registrar el
numero del BPM con el que se atendi6 la emision del error.

Si vas a generar un radicado: Selecciona en ramo “Salud Colectivo”, indica el producto a renovar y en el Tipo de caso escoge
Renovaciones.
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Inicio  Emisién v Gestion 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: Salud Colectivo @ v Producto: Help MD v Tipodecaso: Renovaciones @ v

Una vez ahi, debes diligenciar todos los datos en los que se solicitan de manera correcta para realizar la factura electrénica.

Requisitos

Solicitud de renovacién, no aplica para odontolégico. Para el caso de colectivo individualizado aplica el formato de aceptacién de
condiciones.

Habeas Data. No aplica para asistencia médica domiciliaria, odontoldgico, ni alto costo de salud.

Para polizas colectivas individualizadas y pdlizas individuales deberas adjuntar la Validacion de Identidad del tomador y asegurados
mayores de edad que conformen el grupo familiar.

Soporte de afiliacion al P.O.S., no aplica para asistencia médica domiciliaria, odontoldgico ni alto costo salud. Soporte no mayor a 30
dias consulta o verificacion de la pagina del FOSYGA donde se registre estado activo en una EPS bajo régimen contributivo, dejar
soporte de validacion.

« Certificado de afiliacion al P.O.S. dada por una EPS de régimen contributivo donde conste su afiliacion vigente.

« Planilla de afiliacion al P.O.S. dada por una EPS de régimen contributivo.

« Certificaciones de entidades de régimen especial (magisterio - fuerzas militares - Ecopetrol).
Listado de afiliados, solo aplica para alto costo salud.

* Reporte de afiliados a corte del dia 30 del mes inmediatamente anterior.

Autorizaciones especiales dadas por la direccion de producto, no aplica para odontoldgico, retroactividades mayores a 30 dias o en
caso de solicitar modificacién de condiciones de renovaciones que generan variacion en prima (cambio de deducible).
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Modificaciones ) %
Una vez que hayas ingresado a la herramienta debes hacer lo siguiente:

1. Haz clicen Emisién y luego selecciona Solicitar Caso de Emision en el ment desplegable.

i‘@% Liberty

P’/ ~ Seguros

Inicio  Emisién v Gestién de casos v
Solicitar caso de emision @ solicitudes de Emisidn de Liberty Seguros.
Consultar caso
Documentacién pendiente Aqui usted pOd ra:
Reportes
Manual de Emision zar solicitudes de emision.

2. Consultar el estado de solicitudes de emision.
2. Alhacer clic verds la siguiente pantalla, donde podras elegir varias opciones segtn lo que requieras:
Selecciona No en Cotizacion.

La seccion datos del caso por error de calidad: Se utiliza cuando hay errores de emisiones anteriores y se debe registrar el
numero del BPM con el que se atendid la emisidn del error.

Sivas a generar un radicado: Selecciona en ramo “Salud Colectivo”, indica el producto a modificar y en el Tipo de caso escoge
alguna de las modificaciones que hay.

% Liberty

~ Seguros

Inicio  Emision v Gestion de casos v

Solicitar caso de emision

» Cotizacion

Tienes numero de cotizaciéon  Si O No @

Numero de cotizacién ) Consultar cotizaciones .
Seleccione
Poliza Nueva

. Modificacion de Riesgos

» Datos del caso por error de calidad e & ) |
Modificacion - Inclusion de Riesgos

¢Caso radicado por error de calidad? ~ Si O No @ Modificacién - Exclusion de Riesgos

Numero de caso anterior Modificacion de Caratula J
Cancelacion de Poliza
Rehabilitacion de pdliza
Renovacion

Ramo: Salud Colectivo @ v Producto: Help MD v Tipode caso:  Cobros -

Continua el proceso completando la informacién correspondiente. Siempre incluye los datos originales del tomador, ya que son de
cardacter obligatorio para crear la factura electrénica.
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Requisitos
Exclusion o inclusiéon de amparos opcionales:
» Comunicacién escrita del tomador/titular solicitando la modificacién (no aplica para eventos criticos, odontoldgico y salud).

 Autorizaciones especiales dadas por la declaraciéon de producto (no aplica para eventos criticos, odontolégico y salud).
« Informar fecha de novedad. Retroactividades mayores a 30 dias deben ser autorizados por producto.

Inclusion bebé Liberty

 Copia de documento de identificacién. Tener en cuenta que el embarazo u parto deben ser cubiertos por la pdliza.

Autorizacion o correccion documento de identidad

» Copia de documento de identificacion.

Cambio de intermediario

» Comunicacién escrita del tomador/titular solicitando la modificacién, Camara de Comercio, solo si es persona juridica. Tener en
cuenta que la comunicacién debe informar nimero de pdliza, fecha de novedad y clave.

Duplicado de carné

» Comunicacién escrita del tomador/titular solicitando la modificacién. No aplica para asistencia médica domiciliara, odontolégica ni
alto costo salud.

 En caso de radicacion, indicar el nimero de certificado o documento de identidad. Tener en cuenta que la modificacion solo aplica
por pérdida o deterioro.

Certificacion de antigiiedad, preexistencias y utilizacion
« Comunicacion escrita del tomador/titular solicitando el certificado (no aplica para alto costo salud).
» Tener en cuenta que para certificacién de utilizaciones se debe enviar solicitud por cada mayor de edad amparado en la péliza.

 Informar fecha de novedad y datos de modificacién.

Inclusiones
Solicitud de seguro

» No aplica para alto costo salud, validar formatos vigentes (validez 90 dias), campos totalmente diligenciados, sin tachones ni
enmendaduras y con misma tinta y letra.

Copia de documento de identificacién
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» No aplica para asistencia médica domiciliaria, odontolégico ni alto costo de salud.
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Soporte de afiliacion al P.O.S.

No aplica para asistencia médica domiciliaria, odontoldgico ni alto costo de salud. Soporte no mayor a 30 dias consultora o
verificacion de la pagina del FOSYGA donde se registre estado activo de una EPS bajo régimen contributivo, dejar soporte de
validacion.

Certificacién de afiliacién al P.O.S dada por una EPS de régimen contributivo donde conste su afiliacion vigente.

Planilla de afiliacién al P.0.S dada por una EPS de régimen contributivo.

Certificaciones de entidades de régimen especial (magisterio - fuerzas militares - Ecopetrol).

Habeas Data

Solo aplica para colectivos individualizados.

Concepto médico por requisitos de asegurabilidad descritos en el Slip o convalidacién de antigiiedad de otra aseguradora o
compania de medicina prepagada

No aplica para asistencia médica domiciliaria, odontoldgico ni alto costo de salud.

Certificaciones de antigiiedad y pre existencia para validacién de continuidad

Aplica solo para Total Help MD y Health Evolucién.

Listado de clientes

Solo para casos de subida por medio magnético previo visto bueno de direccién de producto. No aplica para alto costo de salud.

Autorizaciones especiales dadas por la direccién de producto.
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