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Un documento que te ayudaraa
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Ingreso a Oficinaen Linea

1. Ingresa a oficinaenlinea.libertyseguros.co y escribe tu Usuario y Contraseiia.
Luego haz clic en el botén de Ingresar.

Liberty  gficina en linea
%&.‘glllﬁl

BIENVENIDO

Un sitio disefiads especialments pae nuestros Intermediarios, Ingrese au
usuano ¥ conlrasens vy comience a disfrular de lodos los beneliclos cue

ofreceman
MPD Y HUWERS DE DEN T ICACION CONTRASERA
CC = psuARIO |- .........
T
(ZINGRESAR TRASENIA

2. En la barra superior haz clic en la opcion de Solicitudes.

g Q
Liberty  gficina en linea Holtgaiefistnsitce:. < &7 A
%Sﬁgﬂm

P AT IR LIESE LR Y

CONSULTAS v AQUITE RECONOCEMOS  CERTIFIG CION ¥ DOCUMENTOS SOUGTUOES POLIZA EXPRESS v 1AKIG

Servicies en linea

[r=reey

3 W CrT—
(3) Cotizay/o emite

B Pagaen linea

Buscar productos
® persenas Empresas ﬂ Chat no disponkhbe
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Ingreso a Solicitudes

3. Luego debes hacer clic en Solicitudes en el menu que se encuentra a la izquierda de la pantalla.

Se te desplegaran dos opciones:

- Crear: Generar solicitudes de negocio de recaudo.
- Consultar: Consultar el caso y los estados radicados.
- Validacién de identidad.

Haz clic en la opcion Crear.

%ﬁbeﬂy_
Seguros

@ Mi negocio

»  Cartera
?  Miresumen

> Comislones

@ Solicitudes

Crear

Consulta

identidad

Validacion de

Oficina en linea

Solicitudes

»  Crear

» Consulta

. Validacion de .,
il : >
identidad

Mi meta Y progreso actuF-

4. Haz clic en Negocio para crear la solicitud.

@) Minegocio

& Soliciudes

Crear

Cantulta

e Y
e

Salicitudes

DOficing en fines » MiNegocio » Dashboard » Resumen Comisiones

Liberty Autas individual

(Cual es tu solicitud?

-
]

iy

Negocio

Agui podrds clear fodas |as syuimie

o, Fecauds, comisicnes,

i P,

otizacidny cartern

eleccionar

~  Camilo Andres Pineros Nino

@ Sobrecomisian vigente: 0.00%

Simula tu sobrecomision

w . Camilo Andres Pineros Nag

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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1paso - Solicitudes

5. Hazclicen opcion de Recaudo. Luego se te habilitard un recuadro con tres opciones:
- Reactivacion de pdliza
- Duplicado de recibo
- Legalizacién de recaudo

Haz clic en la opcidn Reactivacion de pdliza.

&) Sokcinides ’ Solicitudes

1 Salecciona el lipo de solicliud que quiares crear

Reactivacidn de pdliza

Duplicado de recibo

“Megalizacion de recaud

2 paso - Registra tu cliente y el producto
6. Ahora debes registrar los datos del cliente y del producto.

2 | Registra t cliente y el producto

o ]
-

=0

42

g @
i

Producto

1D: Numero de identificacion sin
Tipo ID: Tipo ae documento espacios ni puntos (se hac

lupa para realizar
base de datos).

s

g
6 oficinaenlinea.libertyseguros.co d_
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7. Siel cliente no estd asociado a la clave con la que se estd radicando la solicitud aparecera un aviso de
DATOS NO ENCONTRADOS.

Haz clic en Cerrar.

Datos no -EI'ICOI'IterOS
Mo hemos ancontrado infarmacidn asoct.yda al
documento que ingresaste. Por faver verifica los
datos y vuelve a intentario

@Dﬂlﬂr

8. Si deseas cambiar el nimero de identificacién debes hacer clic en el recuadro de ID y aparecera un recuadro
para confirmar el cambio del nimero.

Haz clic en Cambiar.

;Deseas cambiar el numero
de identificacion?

BrumTOnE, FrescL
=T

Si cambias al mymern de identificacion los
campos quadaran en blanco,

['E) Concelar a Camblor v

oficinaenlinea.libertyseguros.co nd—'
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9. Sivemos este recuadro nos esta indicando que el cliente esta registrado pero no tiene polizas asociadas

0] vigentes a esta cartera.

Haz clic en Cerrar.

10. Se completaran automaticamente los datos de nombre y apellido del cliente y estara habilitado el recuadro
para Producto para que sea diligenciado manualmente.

%“hﬂ"‘! Oficina en linea
Segurne

(3 Minsgocio 2 Registra W cliente y &l producto

fi'\‘ Sobcudes

fo

Cédula de ciuladania

[ o | i i

Paélizas no encontradas

Mo hemos en.pnirado ninguns poliza asociada a

documenio gue ingresesie. Puedes sgregarias

=  Carndo Anores Pireros Mg

Cosar Auguate

Compdor Unbe

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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11. Una vez seleccionado manualmente, debes ingresar:

- Tipo de pdliza.
- Nimero de pdliza.
- Nimero de certificado (esta informacion la pueden recibir del PDF de poliza).

- Ramo. (Si seleccionas un ramo que tiene relacién con un vehiculo deberas colocar la placa
de este vehiculo.)

Luego haz clic en Siguiente.

%%. Dfieia en linea ~ Comioanaws Boeesnne. & | e
o
Y
3] BN nagocio =]
@ o -}
@] Solicinades
!il
Cédiskn e ciucndania 1084576170 |- Carnedar Lribe
5 :
N ’
AT MY LTk Ao b 173456 o
Al TOTAL LAl i'fL"U:\Dg

12. Sideseas editar o ajustar algiin dato puedes hacer clic en la flecha que se encuentra a la derecha

e P b

WHMLADD

del recuadro.

Liberty  Bfigina en linea w Camil Andres Pinems Hing & E
%ﬂqnu % |

B Wi negocio

5 salenines 2 Registra tu cliente y &l producto
&l

| I Fipor ey i

o Cedulade cludedania 1094526120 Paliza didual
o - i
AU-TOTAL CAR WMKDGT

3 Sube tus archives

8

4 ;Tienes un comentario?

=

Liberty Segures 5.4,

—{]
oficinaenlinea.libertyseguros.co é\;



ey

e PP s

WHMHLADD

3 paso - Sube tus archivos
13. Debemos subir a la plataforma el comprobante de pago haciendo clic en Examinar.

Tipos de documento que puedes subir: ) y
xls, xlsx, pdf] png. jpg. doc, dot, txt, csv, docxljpeg_ Sino cumples con la extension y el peso

del archivo la plataforma te avisara.

El peso maximo de un archivo es de 10Mb.

Luego de subir el archivo damos clic en Siguiente.

5] Saolichudes . 3 Sube tus archivos

3 Cresr

=]

Fxarmina

4 paso - ¢(Tienes un comentario?

14. En el cuarto paso debes incluir tus comentarios y especificaciones.

Luego haz clic en Comentar.

i ;Tienes un comentario?

=1

=

Favar reactivar polizy

3o

gh
oficinaenlinea.libertyseguros.co }é:_
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15. Luego de comprobar todos los pasos haz clic en Crear mi Solicitud.

&m oficing en linea « (Camito Antees Firers e B, | B

@ Minegocic - Tipa 1t Mo

Tipa i A Mo Polizs o S pilirn
‘.% Cehdn pe chadadnnia VOTIET 0 Creaar Augesin Creradar Uriba 12343 Paélira bndhidual
fmira Placa
] Mi s AU-TOTAL CAR MREWDE T
} Comspmnes

¢ Solictudes A
'3 Subetus archivos &

¥ Crdar
3 Y 'a Tocaf de docamenton Jiwme cCurgs
—— B 3 B3/ Mor2N20
& iTenes un comentana?
[0 Yoodecomemunos  Piche i ol
1
L =
| Crear f1 solicitud

16. Te llegara al correo asociado a Oficina en Linea un mensaje con las caracteristicas del Nimero de Caso
y el nombre del cliente o asegurado.

. . . <"-.) ((-} 2y
@ CentraldeNegocio@Libertycolombia.com

Para @ Cruz Perez. Edwin Alexander (Colombia): @ Cruz Perez. Edwin Alexander (Colombia) 10:30 «

El caso No. COL_2020 627, correspondiente a tu solicitud:
[Recaudo]-[Reactivacion de péiza] relacionado con el tomador
JESUS ERNEY FERREIRA VERGARA, ha sido radicado
exitosamente, recuerda que puedes consultar el estado en el menu
de consulta del portal de intermediarios.

n

oficinaenlinea.libertyseguros.co nd—"
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17. Una vez radicada tu solicitud puedes consultar el estado en el texto de Consultar o en el menu

de laiizquierda.

{37 M negoeie

. I resumen

b Comisionss
& solicitudes

v Crese

y. Consylts

18. Tenen cuenta:

iTu so
con éxita

Consultar >

Siempre que visites el espacio de consulta aparecera un recuadro que nos informa que hay solicitudes
que estan en creacion de numero de caso y no apareceran temporalmente.

Informacion acerca de tus
solicitudes

Puade sér que algunas casos no tengan un
MUMErD §signaco

@ Cerrar

D oficinaenlinea.libertyseguros.co nd;'
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19. Cuando desees Consultar tus solicitudes encontrards una tabla con las siguientes caracteristicas:

Sodwitud
comag ey PPt Cesa dagumter Coiedon Urise =Tl e o0 808 (IEEE -
P et i ki . b
20020, 285 Saany et Popes Garra Mo 202D T TR T ] B
R0 734 Sartatt ik vt Fotesa Gomez TN 0 NI YT (S -
|' COL_200, 67 Sl . Lt mNoy e (R -
I Lugahzaoon oy pofiens.
[ B Avudy MR JOSE AVARED BRACHO 0/0ct/ 2000 GiNoy 020 T (OEINER -
Foaclviecsomn thn pobies

20. Puedes buscar la péliza por su estado, fecha de radicacion o fecha de cierre.
Si tu solicitud esta en estado devuelto debes hacer clic en Accion.

oficinaenlinea.libertyseguros.co @




21. Sete habilitara el bot6n de examinar para agregar nuevos documentos y el botén de nuevo comentario
para incluir observaciones.

R § prieme diica ~ |
7 i fesumen 1
i S - mmm1nqmw-m g‘;m lmm'mﬁ_m
@] solchudes  ~ Treiters i e Hociers et it Birgn

DOC_DI Aedbedad0- V5461 1ub-BOL2-4TBecc1 1832 CBY 2W/0eyIID

DaciE i . ) Tigzo e tocuiries  PeChia oe-Caige
DOC_03_Selbda20-1546-1 1eb-B6h0-L3 1 Beeet 1532 OOV Ty 0

22. Una vez hemos compartido nuevamente los archivos y realizado el comentario hacemos clic en Volver.

@ Minegockh - iy
Se adjuta docements para reomar el cass &
¥ M resumen dasclo ol bpm e (A I
5 R O, D - B
b . Tu il . g,
i T sohelnsdes ~ ‘Se sgregs cumentans pruebs.
-3 [E BT R
BE:
5 ol
a0 |
A ™
EI -
|

- —
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23, Atu correo llegara un mensaje que te informa que se revisé y se solucion6 tu caso.

4
CentraldeNegocio@Libertycolombia.com ‘ © ]
Para @ Cruz Perez. Edwin Alexander (Colombia): @ Cruz Perez. Edwin Alexander (Colombia)

o 1603208133212-CESANpAf
19K

Hemos revisado y solucionado tu caso No. COL_2020_627,
[Recaudo]-[Reactivacion de poiza) relacionado con el tomador
JESUS ERNEY FERREIRA VERGARA:

confirmamos reactivacion de la poliza

Si tienes alguna inquietud adicional, con gusto te atenderemos a
través de nuestras lineas de atencion o por el modulo de solicitudes
de Oficina en Linea.

aicrmsnleeiwysmnins s o
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El paso a paso que te guia




Ingreso a la plataforma de Oficinaen Linea ) E

1. Ingresa a Oficina en Linea y escribe tu usuario y contrasefia.

2. Luego haz clic en Ingresar.

Liberty  oficina en linea
%&gmm

BIENVENIDO

Un sitio disefado especislmenie para nuesiros Intermediarios, Ingrese su
usuario y contrasefia y comience a disfrutar de lodos los beneficios que
ofrecemos

TIPO Y NUMERO DE IDENT IFICACHIN CONTRASERA

CC =~ USUARIO

(V1 INGRESAR OLVIDE CONTRASENA

3. Enlabarra superior ingresa a la opcién de Solicitudes.

EMI Oficina en linea Homm, Camilo Andres Fineros .
Seguros

TR
S

s

VIGLADD

Manual de Legalizacion de pagos

CONSULTAS v AQUI TE RECONDCEMOS  CEATIFICACIONES v SERVICIOS EMUNEA v INFORMALION ¥ DOCUMENTOS » iﬂ“l‘m POLZA EXPRESS v 1AXIS

s d "11

Facilitamos tu labor

s o e peandad i de Liberty Salud

1. Toeal Help D

2. Adritendia Médica Domecikang ADU
X Evernos Critcos

4. Heatih Evolution

5. &g Como

Buscar productos

& peijonas

Liberty Seguros 5.4

Servicios en linea

(3) Cotiza y/o emite
2/

E Pagaenlinea

& Chat no disponible

oficinaenlinea.libertyseguros.co



4. Alingresar encontraras en el menu de la izquierda el botén de solicitudes.
5. Al hacer clic aqui se te habiliraran dos opciones:

1 Crear: Generar solicitudes de negocio de recaudo.
2 Consultar: Consultar el caso y los estados radicados.
3 Validacion de identidad.

Liberty e I
%S"g‘_mﬂs Oficina en linea

3} Minegocio ~
@ 9 Oficing en fines » MiNegocio » Dashboard » Resumen Comisiones

»  Cartera
Dashboard

?  Miresumen

> Comisiones o =
Comisiones Cartera Produccid

@‘J Solicitudes ~

i G 1 Mis sobrecaomisiones
> Consulta 2
Validacid
51 ) |IC|‘IEL"10n de 3
identidad 5
Mi meta y progreso aclLrF Liberty Autos Individual

de Liberty Autos Individual

H ) vl G
F Avanza hacia tu meta y obtén

comisiones adicionales
" 13.6MM

6. Haz clicen la tarjeta de Negocio.

%Eﬂfﬂ"!’ Chbicing en Enea
Sepume

M
Sobciudes
T Solmitudes 3 ’
cCual es 1u solicitud?
b Grear
i
-
MNegocko
i
n——
ek
| i i
i |
| i
H
L3
i
T
-

VIGILA

Manual de Legalizacion de pagos 18

Camilo Andres Pineros Nino ,9\: | =

@ Sobrecomisian vigente: 0.00%

Simula tu sobrecomision

Siniestralidad
Cumplimiento meta crecimiento
Estimar fesultado: (0%
w e ananes Birernd Wo. 2 I [=

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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7. Haz dlic en la opcidn de Recaudo.

%%u_ﬂr;_ Oficina en linea = Camilo Andris Finece Mins. 8, | [

@ Il gl

¢l Solichudes . Solicitudes

¥ Crear 1 Selecciona el tipo de solicitud gue quieres crear

& & ==

Ligalizacion de pagon = er
Fotado el Carlva

Reactivacion de pdliza

Duplicaio te fecibio

Picture

8. Luego se te habilitara un recuadro con tres opciones:

- Reactivacion de pdliza
- Duplicado de recibo
+ Legalizacion de pagos

9. Haz clicen Legalizacién de pagos.
10. Luego de seleccionar Legalizacion, encontraras una tabla con el listado de pélizas que se encuentran en tu cartera.

%%:?-_ Oflcina en linea ~ Camilo Ates Pinercadine. 2 | &
B Minegosio < Legalizacién

Legaliraciin de pagoes
[{ﬂ Solichudes

e ? Seleccionz las polizas que quieres legalizar

Consulta

Mo Paliza Tipa Prima nicio vige neia Totala Pagar ACcitn
I’}!T:;;: Indaia £ 16,654 T84 FirSep/anin 316684760 -,':::l
I’“,‘_"_' SR 5941 888 FHIUN7070 55,247,300 )
i VIROE =
1
’\"I':f'" v $4.412 821 Yadduliaesn §4.a1283 @
Manual de Legalizacion de pagos oficinaenlinea.libertyseguros.co d:n.—'
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11. Las pdlizas estaran descritas por:

-Numero de poliza
- Tipo

:Prima

- Inicio de Vigencia
- Total

12. Al hacer clic en el Mas (+), afiadiras la poliza a la seccion de legalizacion.
13. En la parte superior derecha encontraras un boton que te permitird activar la seccion de legalizacion.

%M_ Oficina en lines ~ Gamilo Andren Fineros Nieo. 2, | =]
Seguros
(0} Minegacio =
= s € Legalizacién
Lepaliracion de pagos
& Soliciules
Lo 2 Seleccionz las polizas que quieres legalizar
Consulta
Ho. Paliza Tipo Prima Inicio vige ncia Totala Pagar Accign
EETTTTY ’ RIEE e AT =
0TROS s 816644700 Pifiep) 2030 §16.684740 (#)
se8ds - . s ™
1 S Indnasuh £ & 04 BAH PR TN ] 5 4.247 502 (+)

Fipiv ndius 54,4728 (FTN I[P $3.4128 ')
AuTos \E)

14. Puedes retirar la poliza haciendo clic enla X o en el icono de basura.
15. Puedes incluir mas de una péliza al tiempo a la seccion de legalizacion de pagos.

%ﬁhﬂﬂ}f Oficing en linea “ gami RaesPiess e & | 6
Sl.-_glzmn

G M negacia > Legaliracidn de pagos

Legalizacin de pagas

Anilombtica [GETTE] G T
@ Soliciudes —
Escoge la piliza que agregaste -~
3 Crear ) )
2 Selecciona las poiizas que quleres legaiizar
Constibta iGeniall Haz ahadide T pélizain)
Stlacoona tu pliiks b loGakED o
Nao. Pollza Tipa Prima imicie vigenela Tatal a Pagar Aooltn FABLRn
Japntl
258688 2 n— = e Py
i Ingk vithuai £ 16 5664 760 T3/5e0/ 2030 516664760 () P
HEICCIONS 103 MECID0S O DOCUM ANTes
|
de la paliza
| ::::I';,’ Inghvidual £8.547 068 23/ Juns 2020 §6.147.500 () i

16. En la seccion de legalizacion de pagos podras afadir las pdlizas Automaticamente y Manualmente.

Manual de Legalizacion de pagos 20 oficinaenlinea.libertyseguros.co nd—-&'
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Flujo automatico » %

Escoge la pdliza que agregaste.

1. Una vez has anadido la poliza deberas escoger cudl deseas legalizar.
2. Luego debes escoger el tipo de legalizacion.

- Péliza: Cuando se pagan todos los certifi-

g, Legalizacion de pagos cados asociados a la péliza.
>
Automdtica | Manual Legalizai - Certificado: Cuando se quiere legalizar el
pago de uno o mas certificados de la péliza.
Escoge la pdliza que agregaste -~

iGenial! Haz ahadido 3 péliza(s)
258686 ®

Tipo de legalizacién

@ Pdliza (O Certificado

R,

3. Selecciona los recibos o documentos de la poliza.

Aqui encontrards un recuadro que te des-

Legalizacion de pagos plegara todos los recibos asociados ala
poéliza. Podras escogerlos todos o legalizar
Autométicn Manual Legaliza L L

@ Paliza (O Cenificado

Selecciona los recibos o documentos
de |la pdliza

Recibos lacument
&

Seleccionar 1odos
40008037
37021811
37021920

37021979

Manual de Legalizacién de pagos oficinaenlinea.libertyseguros.co

21
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4. Una vez los hemos seleccionado damos clic en Agregar.

Selecciona los recibos 0 documentos
de |a pdliza

40008037 = | 37021811 x +2

& Agregar

Legalizacion de pagos
Automitico Manual Legaliza

Recibos o documentos

Recibos y documentos agregados

PoliCer Rec o Dos valo

258686/0 4 $16...

valor total de los certificados

[Z] Legalizar

Recibos y documentos agregados

Reco Do alo

258686/0 4 $16.. |
Valor total de los certific ¢  Editar
@ Eliminar

& Ver detalle

i

i
=

VIGLADG

Manual de Legalizacién de pagos

Podremos visualizar que los 4 recibos han
sido agregados.

Envalor total de certificados podremos
ver la sumatoria total de los certificados que
hemos agregado para legalizar.

Si deseamos editar (te permite editar o
agregar nuevos recibos), eliminar (elimina
todos los certificados) o ver detalle (te
permite previsualizar todos los certificados
que fueron agregados) de nuestros recibos
hacemos clic en los 3 puntos.

il 5. 5ihas revisado todos los recibos que deseas legalizar hacemos clic en el botén Legalizar.

2 oficinaenlinea.libertyseguros.co ,d\:-—l']
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6. Siescogemos Certificado en el tipo de legalizacién se nos habilitara uno o mds certificados de la pdliza (esto varia dependiendo

si es poliza Individual o Colectiva).

Legalizacién de pagos

Automatico Manual Legaliza

() Pdliza (@) Cenificado

Selecciona los recibos o documentos
de la pdliza

ertificados

Seleccionar todos

o

Recibos o documentos

Seleccionar 1odos
40008037
37021811
37021920

37021979

Recibos y documentos agregados

Fol/Cen Hec o Dok Valo
258686/0 4 $16....
b

Valor total de los certificados

VIGLASO

[E] Legalizar

Manual de Legalizacién de pagos

23

Escogemos el certificado haciendo clicen O
o en seleccionar todos.

Luego debemos escoger el niimero del recibo
alegalizar (puedes incluir uno o mas certificados
para legalizar) y das clic en Agregar.

0 x
40008037 x 37021811 X +2 I
[';-f ® Agregar |
1\ Recuerda:

Si deseamos editar, eliminar o ver detalle
de nuestros recibos hacemos clicen los 3
puntos.

Si has revisado todos los recibos que deseas
legalizar hacemos clic en el botdn Legalizar.

oficinaenlinea.libertyseguros.co

g
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7. Una vez hemos dado clic en legalizar nos pasara automaticamente ala pestania de legalizar.

Legalizacion de pagos

Automatico | Manual

Resumen de legalizacion
Polizas que vas a legalizar

N Poliza Redi
258686 4

Valor total de tus pélizas

Afade los medios de pago

Aftade los medios de pago
Registra los medios que necesites

30/11/2020

316....

Legalizar (1

~

)

Consignacidn en efectivo
Consignacidn en cheque
Transferencia

Datalono

EE—H

AL Lo

wneLano

Manual de Legalizacion de pagos
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Aqui encontraremos:

- Resumen de legalizacién ( en esta seccion
podremaos confirmar todos los recibos que
3gregamos)

- Afiade los medios de pago: Aqui deberas
anadir.

- Lafecha en que se realiz6 el pago.

- Elmedio de pago.

Consignacion en efectivo: Aqui te solicitara
Banco (confirma el nimero de cuenta del
banco en el que se realizé el pago) y Sucur-
sal (Pasa el mouse sobre el incognito, aqui
podras encontrar el nimero de sucursal) en
la que realizaste la consignacién.

Consignacion en cheque: Aqui te solicitara
Banco (confirma el nimero de cuenta del
banco en el que se realizd el pago) y Sucur-
sal (Pasa el mouse sobre el incognito, aqui
podras encontrar el nimero de sucursal) en
la gue realizaste la consignacion.

Transferencia: Aqui te solicitard Banco
(confirma el nimero de cuenta del banco
en el que se realiz6 el pago) y Sucursal (Pasa
el mouse sobre el incognito, aqui podrds
encontrar el nimero de sucursal) enla que
realizaste la transferencia.

Datafono: Aqui debes ingresar el niime-

ro de autorizacién (Lo encontraras en el
baucher que se genera en el datafono) y la
franquicia de tu tarjeta (master Card, Ameri-
can Express, Visa o Diners).

oficinaenlinea.libertyseguros.co nd*:r:J
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Automatico 1

Liberty

Seguros

Legalizacion de pagos

Manual

Legalizar (1

Registralos medios que necesites

30/171/2020

Co :_'_J Lﬂl:l 1=
B8 =
cn B

Revisa tu sucursal
Fara Banoolembla
debes revisar o
nlmner o Supeno
derecho an o frante
ol recibo

@

30/11/2020

Ria

Translerencia

123

& Registrar

Registra los medios que necesites

CITIBANK {no. 5060193217)

16664760

Manual de Legalizacion de pagos

* Registrar

Valor de Pago

Una vez has ingresado esta informacion,
hacemos clic en Registrar.

Recuerda:
Puedes incluir més de un medio de pagoen
la legalizacion.

Recuerda que los valores que registras en

los medios de pago deben coincidir con el
total alegalizar.

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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8. Una vezregistras el medio de pago la plataforma te confirmaré si los valores coinciden o no.

o Debes subir los documentos de soporte en
Legalizacion de pagos el recuadro de Examinar.
(El peso maximo de archivo es de 10Mb)

Automitico Manual Legalizar (1

Medios de pago registrados

Valor

20/Nov/2020 $16.664.760 9
Valor total de tus medios de pago

16664760

Ganiall Log valores o m}l:jr:n
Sube los documentos soporte ~
Examinar... &

9. Luego de comprobar esta informacién haz clic en Enviar a legalizacion.

En comentarios y aclaraciones podras

Sube los documentos soporte A incluir alguna descripcién importante a
tener en cuenta.
Examinar... g
Nombia Tipo e
Al - Autos Individual.pdf  pef
Comentarios y aclaraciones ~

Legalizar pruebal

= .
L

;E [Z1 Enviar a legalizacidn

!

VIGLADD

Manual de Legalizacion de pagos 26 oficinaenlinea.libertyseguros.co
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) Minegocio

Lﬂ Sabicitudes

3 Croar

Consulta

Conguiiar >

p—

Flujomanual » %

iTu solicitud fue
radicada con éxito!

“ Comilo Aadves Pirerce i 8, | &

IL‘.-

El proceso de legalizacion de una pdéliza manual se realiza cuando la pdliza se encuentra cancelada y queremos

legalizar el pago.

Solo se reactivan pélizas con soporte de pago antes de la anulacién (transferencia y/o consignacién en banco).

1. Registra los datos del tomador, como:

Legalizacion de pagos

Manual

Registra los datos del tomador -~

fecmns

I

VIGLADID

Manual de Legalizacion de pagos

- Tipo de identificacion.

- Identificacion (ingresas el nimero y haz
clicen la lupa para buscar).

- Nombre completo.

- Tipo de pdliza (individual o colectiva).

+ Ramo de la poliza.

Camné diplomatico
Cédula de ciudadania
Cédula de extranjeria

NIT persona juridica

NIT persona juridica extranjera

i

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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2. Agregar manualmente la péliza.

En este campo debes incluir el nimero de

Legalizacion de pagos la péliza, el tipo de legalizacion (pdliza o

certificado).
Automatico Manual
ACC. PERSONAL FAMILIAR X
Agrega la poliza manualmente A

Paliza
|' Exte campo #5 obligatono

Tipo de legalizacion
(O Peliza ) Certificado

(1) Este campo 88 0DHMZEIOND

Selecciona los recibos de la péliza ~

3. Selecciona los recibos de la péliza.

B - Debes ingresar el nimero de recibo.
Legalizacion de pagos

- El valor del recibo
> - Una vez confirmas el nimero y el valor haz
Automatico Manual Legaliza clicen el mas (+).
Tipo de legalizacion - En el botdn Agregar podras incluir otro
recibo

@ Poiiza () Cenificado

Se crea una tabla gue te mostrara la infor-
macion de los certificados que creaste y el

Selecciona los recibos de la péliza ~ valor total de los certificados afiadidos.
No Recib is ! Certificados creados
789 78550| ® ——s —— _
P b 7458/0 2 $90.5..
@ Agregar Valor 1otal de los certificados

Valor total de los certificados

(2] Legalizar

4. Una vez confirmas estos datos haz clic en Legalizar.

Manual de Legalizacion de pagos oficinaenlinea.libertyseguros.co d«:&!
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Seguros

5. Unavez hemos dado clic en legalizar nos pasara automaticamente a la pestaria de legalizar.

Legalizacion de pagos

Automatico | 1 Manual

Resumen de legalizacion

Palizas que vas a legalizar

Poliza Reet

Legalizar (1

~

258686 4 $16...

Valor total de tus polizas

Anade los medios de pago

Afiade los medios de pago

Registra los medios que necesites

30/11/2020

Consignacién en efectivo
Consignacidn en cheque
Transferencia

Datafono

e

e

e

VIGLADD

Manual de Legalizacion de pagos
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Aqui encontraremos:

- Resumen de legalizacion ( en esta seccion
podremos confirmar todos los recibos que
agregamos)

- Afiade los medios de pago: Aqui deberas
afadir.

» Lafechaen que se realizo el pago.

- Elmedio de pago.

Consignacion en efectivo: Aqui te solicitara
Banco (confirma el nimero de cuenta del
banco en el que se realizo el pago) y Sucur-
sal (Pasa el mouse sobre el incognito, aqui
podras encontrar el nimero de sucursal) en
la que realizaste la consignacion.

Consignacién en cheque: Aqui te solicitara
Banco (confirma el nimero de cuenta del
banco en el que se realizd el pago) y Sucur-
sal (Pasa el mouse sobre el incognito, aqui
podras encontrar el nimero de sucursal) en
la que realizaste la consignacion.

Transferencia: Aqui te solicitara Banco
(confirma el nimero de cuenta del banco
enel que se realizo el pago) y Sucursal (Pasa
el mouse sobre el incognito, aqui podras
encontrar el nimero de sucursal) en laque
realizaste la transferencia.

Datafono: Aqui debes ingresar el nime-

ro de autorizacion (Lo encontrards en el
baucher que se genera en el datafono) y la
franquicia de tu tarjeta {(master Card, Ameri-
can Express, Visa o Diners).

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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Liberty

Seguros

Legalizacion de pagos

Automatico (1 Manual

Legalizar (1

Registra los medics que necesites

3071172020

Ca l:JE. 240
B B ==
cn o

FL--[I 28l bancaria

Revisa tu sucursal
Para Bancolombla
debes revisar el
nOMmerno supenor
demcho an & frante
ol recibo

o

Vil li.l_]-!.!

# Registrar

Registra los medios que necesites

30/11/2020

£t

Translerencia

CITIBANK {no. 5060193217)

123 o
16664760
® Registrar
Manual de Legalizacion de pagos

30

Valor de Pago

Una vez has ingresado esta informacion,
hacemos clic en Registrar.

Recuerda:
Puedes incluir mas de un medio de pago en
la legalizacion.

Recuerda que los valores que registras en

los medios de pago deben coincidir conel
total alegalizar.

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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Seguros

6. Una vez registras el medio de pago la plataforma te confirmard si los valores coinciden o no.

Debes subir los documentos de soporte en
Legalizacion de pagos el recuadro de Examinar.
(El peso maximo de archivo es de 10Mb)
Auntomatico | 1 Manual Legalizar 1 )

Medios de pago registrados

schapagg A
20/Nov/2020 $16.664.760 9
Valor total de tus medios de pago

16664760

Gariiall Los valores ¢ -|l£|;!en
Sube los documentos soporte ~
Examinar... g

7. Luego de comprobar esta informacian haz clic en Enviar a legalizacion.

En comentarios y aclaraciones podras

Sube los documentos soporte » incluir alguna descripcion importante a
tener en cuenta.
Examinar... X
Nombra TIpo W
Al - Autos Individual.pcf  pf
Comentarios y aclaraciones ~
Legalizar pruebal

[Z] Enviar a legalizacidn

Er— T ————
B O

VIGLASD

-
Manual de Legalizacion de pagos 31 oficinaenlinea.libertyseguros.co ,é\:_—'
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8. Te aparecera una pantalla confirmandote la solicitud. =
:
£
Z

%l‘_j?‘l‘}; Oficina en linea ~  Clenlto Anvdios Pinatos Hino 2, i =
Seguros -

) Minagacin

r:ﬂ Sabicitudes

»  Crow
 Consua iTu solicitud fue '-" -

radicada con éxito!
Conguliar > L}
)
§
|
Manual de Legalizacion de pagos oficinaenlinea.libertyseguros.co ndrl
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AQUIi

Te capacitamos @

Consulta de cartera pendiente de pago

El paso a paso que te guia



WaSILARD T Fe

Solicitud decartera » %

1. Para realizar una solicitud de cartera debemos hacer clic en Solicitudes y luego en Crear.
2. Una vez alli se desplegara un ment, hacemos clic en Negocio y luego elegimos la opcién Cartera.

%ﬁbﬂt"_ Oficina en linea
Scguros

@ Mi negocic .

Negocio
@j Solicitudes ~
o Solicitudes
»  Consuha T

iEn TG

%  Cerrar menu

3. Luego de seleccionar el subtipo debemos registrar a tu cliente y el producto:

&&“——"—"_“—?— Oficina en linea

@ Wi negocts 2 Registrz tu cliante y & producto
&1 Solicitudes '
t% i
> Croar
Consults
I';
Cédula de ciudadania
7
Rasrwsip
i o)

Manual de Legalizacién de pagos

Recaudo

123

Selecciona el tipo de solicitud que quieres crear

Sarlaft digital

34

~  Camiio Andres Pineros Nino ‘g‘a =
= =O
Cartera Caomisicnes

v Canily Andros Prerce Mo & | &

oficinaenlinea.libertyseguros.co

2
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4. Seleccionamos el Tipo de ID y llenamos los siguientes campaos:

‘ Ingresamos el nimero

(Cuando el cliente no se encuentra registrado en nuestra base aparecerd un aviso que dice Cliente no encontrado)

-Nombre y Apellidos (estos datos apareceran si ya se encuentra registrado)
-Elramo o producto

-Tipo de poliza

- Numero de pdliza

-Vigencia

Cliente no encontrado

No hemos encontrado ninguin tomador asociado
al documento cue Infresastie. Hor favor verilhica
los datos y vielve a litenlailo

(%) cermar

5. Una vez hemos llenado estos campos damos clic en Siguiente.

%‘Ub}!ﬂ!‘. Oficing en linea
Seguros
@ Minedodio 2| Registra tu cliente y el producto

|:1 Saollehiudes

L8]
=
¥ Croar |
Consulta
Cédula de cludadania 123 Q [
- Raer |
o)
i
a1 i
!
g
Manual de Legalizacion de pagos
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= Camilo Andres Ploecos Nina. 2, I =

oficinaenlinea.libertyseguros.co
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6. En el tercer paso debermos subir los documentos de soporte de la solicitud.

TWLiberty  oficingen linea v Comilo Andros Pinsrs o 8, | B
%Srgmm .
'[i:,l Mi negocio
3 Sube los documentos soporte
#] Solicitudes
= e L
3 Crmar ] ._l L]
Congulta @
| Al Autos Indviualpdf  POS I DIDNF20%0.
|
Exambna, & |
|
]
H
—  Cerare 4 Escribe aca los comentarios y aclaraciones a tu solicitud

7. Haz clic en el boton de Examinar para incluir el documento. (Recuerda que puedes subir un archivo que pese mdximo 10mb)
8. Luego de tener los documentos correspondientes has clic en Siguiente.

3 Sube los documentas soporte

D tel de documentos Ulime
o
L) Descarga @l formularia:  Fara completer este peso deberas descargarel Tormulario y subirio diligenciado s Descarga
Examinar.. £

9, Sirealizas tu solicitud con el subtipo devolucion de primas se te habilitard una opcion para descargar el formulario de inscripcion de
cuentas para transferencias. Este formulario debe ser diligenciado a mano y escaneado para luego ser subido por medio del botén
Examinar.

—{]
Manual de Legalizacion de pagos 36 oficinaenlinea.libertyseguros.co ,é,:'
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10. En el cuarto paso deberads incluir los comentarios o aclaraciones que se deban tener en cuenta en la solicitud.

Liberty.
beguren

Oficing mn linea

© Minegocia 4 Escribe aca los comentarios y aclaraciones a tu solicitud ¢

@l Solichudes 14

D oy 2020 12:12
3 Crear |

Congulta ﬁ

11. Luego de realizar el comentario has clic en Comentar.
12. Luego derealizar los 4 pasos damos clic en crear mi solicitud.

Liberty

Segrinos

Ofcina en Hnea

3  Minegooia

~ Comily Andros Pinecos Mina. B, I E+

[

o 3
Sellpita In oeaificachon de la poliza e
meenelin

30

R

v Camillo Antkes Fiios Nie 8, | B

@] Solciudes I 3 Sube [os documentos soporte
> Crear ; It
P | 8 , ; 09/DHe/2020
4 Escribe acé los comentarios y aclaraciones a tu solicitud
D 1 o "l':l.fl'i:l:l-'.'-;!fl?.ﬂ. F‘?. 12 I D
{
1 [%] Crear mi solicitud
| o comom | =
i
ic ¢Esta seguro de crear la En la ventana flotante
[ solicitud? damos clic en Crear.
:u Se emviaran los datos ingresados en el
‘g formulario
2
® Cancelar ® c‘m:“r
Manual de Legalizacion de pagos oficinaenlinea.libertyseguros.co
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(ficina en linea w  Camiln Andres Pinesmoo Ninag ﬂ\_ I =

@ winegocia

@ salcrudes -

> Cear
> Coneeks iTu solicitud fue 'ﬂ;
radicada con éxito!

Co 1:_51__._:|r ¥ i

14. Podras realizar la consulta de tu solicitud haciendo clic en Consulta en el panel de la izquierda en Consultar que se encuentra

debajo del titulo. Aqui podras buscar tus solicitudes por el estado, el tipo de solicitud, el cliente, la fecha de radicacion,
fecha de cierre, Clave.

%lﬁ!ﬂ“ Oficina en linea v Camilo Andres Pneos . A | &
&) Minegocio Consulta de solicitudes
;‘ﬂ Sofcitles Nirgain
Cosie! e i
E
3 Consulta
Casn Solivdssd Clisme f ”_"h "_ Fechn ciemre Clwe Estaco a Bomilon
T mEclin Saslicitod
L2088 Sarlal DRDeramat T Tt ) wou3I3
2020_187 Sarlaf FROSREITEL DI sl H Al i 1 3/5en/2020 90833 [nznn |
Herrern
|
| Recauds
SOl 2020 1065 Cuplicado ge TUFTAVD SYALA CRdDinr 200 SURI3

Estado inicial del caso (Responsable Liberty).
PR Debe retomar el casoy corregir la informacion (Responsable intermediario).

Escalado: Se envid al area soporte para solucion (responsable Liberty).

213=1[F£ s (i1 Caso solucionado.

Rechazado: No corresponde al area radicada.

VIGILADD

Manual de Legalizacién de pagos oficinaenlinea libertyseguros.co C"::'
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Te capacitamos %;

—

'!.:I_btrl.ys-,g\.vmsm.
e

Paso a paso —
Solicitud de comision \50

Un documento que te ayudara a gestionar
tus polizas

[EEEEE e s



Ingreso a Oficinaen Linea

1. Ingresa a oficinaenlinea.libertyseguros.co y escribe tu Usuario y Contrasena.

Luego haz clic en el botdn de Ingresar.

%ﬂ’ﬁ Oficina en linea

BIENVENIDO

Un sitio disefads especialments pare nuestmos Intermediarios, Ingrese au
usuitio y conlrasefia v comience a disfrular de lodos los beneliclos que

ofreceman
TFD Y NURERCD OE DIENTFICACION SOMHTRASENA
CC » psuAma ||| essrrene
I
(ZINGRESAR TRASENIA

2. En |a barra superior haz clic en |a opcion de Solicitudes.

Liberty

: (0 B s
%_-._. Oficina en linea HosSten e ¢ &0 A

CONSULTAS v AQUITE RECONCCEMOS  CERTIFIG N Y DOCUMENTAS

e b (o A
= aoanams

40

SOUGITUDES POLIZA EXPRESS »  LAKIS

Servicies en linea

(3) Cotizay/o emile

B Pagaen linea

Buscar productos
® Dersenas Empresas & Chat no disponible

gh
oficinaenlinea.libertyseguros.co ,d\:.—'
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Ingreso a Solicitudes

3. Luego debes hacer clic en Solicitudes en el menu que se encuentra a la izquierda de la pantalla.
Se te desplegaran dos opciones:

- Crear: Generar solicitudes de negocio de recaudo.
- Consultar: Consultar el caso y los estados radicados.
- Validacién de identidad.

Haz clic en la opcion Crear.

Liberty =
%S@gum Oficina en lihea

&) Minegocio

> Cartera
> Miresumen

? Comisiones

(53 Solicitudes

Crear

Consulta

Validacion de
identidad

-~

~

Olicing en linea > M Negocie > Dashboard > Resumen Comisio

isiones

Solicitudes

»>  Crear

> Consulta
Validacion de 4,
identidad °

Mi meta y progreso actun

4. Haz clic en Negocio para crear la solicitud.

% ;:_:Em’!“i Oficing en linga

& Solicitudes

rear

Connults

Salicitudes

Liberty Autos Individual

;Cual es tu solicitud?

43

~ Camilo Andres Pineros Nino .9-. ﬂ B

(D Sobrecomision vigente: 0.00%

Simula tu sobrecomision

w Czmie Antres Plneros vma 2 B

"

oficinaenlinea.libertyseguros.co 2=
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Seguros

1paso - Solicitudes

5. Hazclic enla opcion de Comisiones. Luego se re habilitara un recuadro con cinco opciones:

- Actualizacion de cuenta bancaria lanilla Pil
- Cambio de régimen -PlanillaPila
- Error en la planilla - Solicitud de ajuste

Haz clic en la opcion Actualizacién de cuenta bancaria.

* T |

¥ Gonadky

Artusiacitn de cusnla baneeia

dliciitt qus quis
- Camaig ge regimen
Actualizacién de cuenta bancaria Certificados teretencian
Ertar an o planila
Cambio de -’églmer Lhgaiizacidn de facturas

Canmislangs
Planifi=}

Certificados de retencidn
Saliiud de ajuste

o en la planilla

2 paso - Sube los documentos soporte

6. 1.Eneste punto deberds subir el documento que deseas anexar en la solicitud que se estd realizando.
2. Una vez esté cargado el archivo debes dar clic en Siguiente.
2 Sube |os documentos soporte
i = tal nt
Ai a
Ee
|§l @ \1) Recuerda cargar el documento indicada: Pasa completar este paso debes cargar |a centificancn de tu euenta bancaria
I Drucbadocy  DOCK T 23/Marf208
Examinar

3
AR

2:{7 s

42 oficinaenlinea.libertyseguros.co ,d\:_—l':l
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3 paso - Escribe tus comentarios y aclaraciones

7. 1. Esimportante agregar siempre en nuestras solicitudes los comentarios y aclaraciones que tengamos.

Libarty Seguros 5.4

2. Luego debes hacer clic en Comentar.
3. Para finalizar el proceso haz clic en Crear mi solicitud.

3 | Escribe aca los comentarios y aclaraciones a tu solicitud

3

[5] crear mi solicitud w

8. Confirma la creacion de la solicitud haciendo clic en Crear.

i !
;Esta seguro de crear la
solicitud?

|§| Se enviaran los datos ingresados en el formulario

@ Cancelar @ Crear

43 oficinaenlinea.libertyseguros.co nd—_._—'
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9. Muy bien, tu solicitud fue radicada con éxito.

iTu solicitud fue radicada """
con éxito!

10. Una vez ha sido radicada tu solicitud, podras validar su estado en la opcién de consulta de solicitudes.

Negoclo Soporte
W E Foct v
= v
Caso Salicitud Cliente Fecha radicacion Fecha cierre Clave Estado Solicitud Accion
: Comisiones
COL_2021_2059 23/Mar/2021 - 90833 SADIA DD
Actualizacion de cuenta bancaria " ” (manai}
Comisiones
COL_2021_2958 - 23/Mar 2021 . 90833
s R Actualizacian de cuenta Bancaria =
2021.15 Sarlaft La alegria de vivie 19¢/Mar 2021 19/Mari2021 90833 m
202114 Sarkaft Sompafia Feliz 18/Mar/2029 = ChliRL]

44 oficinaenlinea.libertyseguros.co ,d\:.—l']
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Segul‘OS Te capacitamos @

VIGILADG SUPsR

Paso a paso
Modulo de cartera

Aqui puedes ver el listado de pélizas
que estan en mora

]-ﬁ



;Como consultar
la cartera?

1. Ingresamos a Oficina en linea:

http://www.oficinaenlinea.libertyseguros.co

2. Paraingresar al modulo de cartera, debes hacer clic en Solicitudes,
que se encuentra en la barra superior.

Q@ 0
F §a A
%M}_ Oficina en linea taig,
Seguros
CONSULTAS »  CERTIFICACIONES » SERVICICS ENLINEX  INFORMACION ¥ DOCUMENTOS +  SOUCITUDES  POLIZAEMPRESS v  LAXIS
Uriar ganenyipresa es b gue predie ver @l futuGoon Confianza % Liberty — .
Ofrécele a tus clientes Liberty Empresarial i BErvriosonines
1 2 @ Cuotizay/o ermite

S

B Pagaenlinea

Buscar producilos

& persoias Erfiesag
Cuenta con 4 médulos paraque tus dientes puedan elegir el que — il
mejor <8 acapte a si& necesidades:
« Dafios materiales - Responsabilidad civil por dafios a terceros

+ Transporte de mercancias - Transporte de valores

& Agenteenlinea

I% Aqui encontrards la pantalla principal del Médulo de
Cartera. En este médulo encontraremos aquellas pélizas
que se encuentran pendientes de pago.
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:Como consultar la cartera?

Podras realizar consultas:

» Por los dias de mora

» Fecha inicio de vigencia o fecha de expedicion
* Por ramo o producto

* Por claves

Liberty  Qfigina en Iiiea
%&W

v NanRsdsRemrozoiez R | e
.Fi; Mi nagocia
Pendiemes de pago
> CaiEg, |
oMl rmunﬁn
»  Comisiomes Consulta T “| |
.f:l Lol
B $329.049.164.674
i) nformacidn al oia 14,712,202 Es1m infanmesad n deCArern noes COMmians e o 188 comkiones ni inmentives
nformmacion de carena
FE=oeal
@ Encontrards también un recuadro que | X
te mostrard el total de los pagos 2
pendientes. @1-45 dias
=i 5-60 dias
i Y un recuadro que te indicara cual fue i
C: |3 gitima actualizacién que se realizé 61-75 dias

en la plataforma.
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Liberty

Seguros

;Como consultar la cartera?

Informacion de la cartera:

En este recuadro podremos consultar detalles adicionales de las pdlizas que se
tienen en mora.

Al dar clic en los 3 puntos que estan en Accion, podras ver detalles de la pdliza.

Ejemplo: Los dias exactos de mora o los certificados que no han sido cancelados.
Podras descargar un excel iinicamente con los datos de la pdliza seleccionada.

infarmacion de cartera

Mo. Pdltza Tipopolza Temados lderitificadod  Prima Has mora  Indcks vigencia Enpeicidn Total a pagar Aceddn
2345647 Colectiva  Felipe Perez - § 1.300.000 s | Rt aEnerzang 5 300.000.000
pal L7 Ineievituml Felge Prres TYLISET § 1.2300 000 m 03/Enes3019 CLEne/7019 § 300 DO 000
345641 Indinidunl Febpe Perer I98TE92 § 1 300 000 m 02/ Enes2019 02 Ene2010 § 300 000 00T

2345641 Indivicunl Felpe Peres KLOS6] § 1.300.000 Ty 019 $ 300 000000

| -9 ) Ene L] Ene.
2345647 Colectha Felipe Perex §1.300.000 o 2/Enes2019 0%/ Ene/ 2019 § 300 00O DOD
ZI4584% Colectiva Felpe Perez - 81 300,000 o Er 19 Y2 Enas2019 § 300 0:00. 000
345641 Colectiva Felipe Perez 5 1.300.000 = O2/Enei 2019 0L Ene/2009  § 300000000
£ . 2 3 4 5 > | & Doscargas

El Podras descargar la tabla en un formato
exel haciendo clic en Descargar

Haciendo clic en las flechas o en los
@ nimeros podras ver todas las pdlizas que
tienes en la tabla.

: _ K aai
oficinaenlinea.libertyseguros.co <=
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