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1. Presentacion

El Portal de Colectivos es una herramienta que dotard a las empresas de la funcionalidad necesaria para la autogestiéon de
su/s colectivo/s: gestion de la informacion (facturacion, cartera...),y la gestion de nuevas altas, bajas y modificaciones varias
en el/los colectivo/s a través de una solicitud digital.
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La funcionalidad desarrollada para este portal, tendrd dos tipos de usuarios distintos: el cliente final (empresa) para la
gestion de su/s colectivos, y el mediador de dichos colectivos, que también podrd realizar gestion de las poélizas mediadas, y
contemplard funcionalidades similares y que serdn consumidos desde el portal DKV Direct-ON. Salvo para el proceso de altas
de ordenes o de beneficiarios, el portal no dard cobertura a los usuarios de clientes corporativos, sino al cliente corporativo
en si, a la empresa. El usuario final, utilizard el drea de cliente para sus gestiones.
« Consultas realizadas por el cliente de la empresa necesarias para la gestion del colectivo.
« Consultas relacionadas con aspectos financieros: Facturacién y cobro.
* Herramientas que permitan una comunicaciéon entre DKV y el colectivo (y el mediador).
* Realizacion de determinadas gestiones: inclusiones, exclusiones y suplementos administrativos, que en esta version
se contemplardn mediante el envio de una solicitud generada digitalmente y enviada al backoffice de DKV, donde se
terminard la grabacién y emision e ira lanzando diferentes elementos de tracking que permita a los diferentes actores
conocer en cada momento el estado de la peticion.
+ Solicitud de Duplicados de tarjetas, pélizas y emisiéon de distintos tipos de certificados desde el Portal.
* Mejora en la gestion documental de determinados documentos

+ Seguimiento de las altas y bajas

El Portal de Colectivos, serd un portal independiente en el que el usuario de la empresa dispondrd de una herramienta que le
agilice los trdmites y consultas habituales en formato de autoservicio.
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Resolvemos tus dudas en linea

¢Necesitas ayuda? Te ayudamos a encontrar la informacién que buscas y te acompafiamos para
realizar tus gestiones en DKV Gestiona en tiempo real, respetando la confidencialidad de tus
datos, y asegurando que puedas gestionar todas tus necesidades rapidamente.

¢Como se utiliza?

Una vez hayas accedido al portal con Abre una nueva conversacion, te Estamos en linea para poder ayudarte
tus claves entrards en la home de DKV ayudamos. de lunes a viernes de 9h a 21h.
Gestiona.

Haz click en el icono del chat situado en
la parte inferior izquierda de tu pantalla



2, Registro
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2, Registro

A través de la siguiente URL: https://dkv.es/empresas/servicios-para-empresas, la empresa que no tenga activado el Portal podra solicitarlo

Desde DKV, crearemos el acceso al Portal y llegara un correo a la empresa (usuario) invitdndole a entrar.
Pueden ocurrir 2 cosas:
1. Si el usuario tiene asociado su correo con una cuenta de Microsoft. En este caso se podrd utilizar este correo para acceder.

2. Si el usuario no tiene asociado su correo con una cuenta de Microsoft. En este caso se deben seguir las instrucciones guiadas que dirigen el correo.
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Pantalla - Acceso Gestiona Pantalla - Home
Aparecen 2 opciones de ingreso segun la cuenta que tengamos con DKV: En esta pantalla home aparecerd el menu de colectivos:
* Cuenta Local: subclaves de agentes y cédigos de mediadores que no disponen » Estado gestiones

de cuenta de dominio DKV
+ Mis polizas
* Cuenta Corporativa: es la cuenta con la que te diste de alta en el proceso de
registro de DKVGestiona » Mis facturas y recibos
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3. Funcionalidades

Mi poliza
Consulta Consulta
de pdliza de coberturas

Mis gestiones

Modificacion Modificaciones  Modificaciones
de datos de la sobre Centro sobre Ordenes
poliza de Trabajo

Mis facturas y recibos

Consulta de facturas Gestionar facturacion
y recibos agrupada

11

Consulta de cuadro Otros servicios Informacion y detalle Distribucion
médico (Comunicacioén) de asegurados de colectivo
Datos de Datos Bancarios Solicitud Descarga de Altas y Bajas Altas y Bajas
contacto Pagoy de Duplicado Justificantes de Titulares de Asegurados

Reembolso de tarjeta
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3. Funcionalides
3.1 Mis polizas

Desde esta pantalla se podrdn consultar temas relacionados con las poélizas que gestiona el usuario que ha accedido al sistema.

Desde ella se podran realizar distintas acciones asociadas a cada una de las pélizas y sus titulares.

La busqueda de pdlizas se podrd realizar por: Desde la opciéon de Acciones se puede acceder a realizar:
+ Nombre o denominacién de la empresa  Modificaciones sobre péliza

« CIF  Modificaciones sobre titular

+ Centro de Trabajo  Modificaciones sobre persona

+ Numero de péliza + Modificaciones sobre centro de trabajo

+ Producto

+ Alias

« Tipologia

« Estado
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3.1 Mis polizas
Modificaciones de poliza

Desde esta pantalla podremos realizar modificaciones sobre la péliza.

13

Desde la opcién de “Acciones”
accedemos a:

+ Modificacién sobre péliza

« Modificacién sobre titular

+ Modificacién sobre persona

+ Modificacién sobre centro de trabajo



Portal colectivos DKV Gestiona. Manual de uso

3.1 Mis polizas
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Modificaciones sobre poliza. Modificaciones de datos de contacto

En esta pantalla se podran modificar los datos de contacto del Tomador.

Inicio MisPolzas > Mis pollzas Maodificaciones Poliza Modificacion de datos de contacto
£<] Cerrar Mend

Mis polizas 6 [¢ édi o 6n d
Numero de poliza Razén social tomador Tomador de la poliza Producto Fecha de alta e la poliza:
006/00/001/23225 EMPRESA EMPRESA DKV Integral Colectivos 01/10/2016

A Home

0 e ®

™ Estado gestiones
Modificacion de datos de contacto
B Mis polizas
Datos del tomador

Datos actuales
% Mis facturas y recibos
Als* @ tdioma *
| [scimeraone < .
Idioma:
Cod.Pois Teléfono Cod.Pais * Teléfono Movil * Teléfono:
seecco- ” ‘ B X v “666666666 Teléfono Movil:
) E-mail:
Email -
P Codigo Postal:
correo electrénico ‘
Localidad:
Coigo Postal - Locolidad * Direccion Direccion:
[C()digo Postal ] | Localidad \ lDireccién ‘ Ampliacion:
Ampliacion, Namero (opcional)
[Detalle piso y escalera ‘
Gl
Direccién Normalizada
Codigo Postal Localidad Direccion
Codigo Postal Localidad Direccion
Ampliacion, Numero
Detalle piso y escalera
=3

Permitira modificar los siguientes

datos:

+ Alias (nombre que utiliza una
empresa para poder denominar
una poliza)

+ Teléfono

e E-mail

+ Direccion: los datos que se
modifiquen relacionados con la
direccion requieren validaciéon
de direccion “Validar Direccion”.
Una vez validada aparecerd la
Direccién Normalizada.

Pulsando el botén “Enviar” se
confirmara que la solicitud de
modificacién de datos de contacto
se ha realizado correctamente,
informando del estado: Estado
Finalizada

Modificacién de datos de contacto

Los campos con * son de obligada cumplimentaciéon

@ fstodo
Finolizoda
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3.1 Mis polizas
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Modificaciones sobre poliza. Cambio de periodo de pago

En esta pantalla se podrd modificar el periodo de pago

Para realizar un cambio de periodo de pago se seleccionard:
* Periodo de pago
* Fecha de aplicacion

Se enviard la informacién “Enviar”. Aparecerd un cuadro
“Modificacién de periodo de pago” donde se indica que se va a
proceder a solicitar el cambio de periodo de pago.

Pulsando “Aceptar” se informard de que el estado de la solicitud:
Estado Recibida (ver Estado Gestiones)

A Home

- Colectivos

W Estado gestiones

| B Mis pélizas

% Mis facturas y recibos

El cambio de periodo de pago se realizard solo en el caso de que
aplique dicha modificacion
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3.1 Mis polizas
Modificaciones sobre poliza. Modificaciones de tomador/CIF

En esta pantalla se podran modificar los datos del Tomador. Permitird modificar los siguientes
datos:

+ Nombre del Tomador

« CIF

Para ello serd necesario adjuntar
un documento acreditativo donde
conste la nueva denominacién:
Documentacién asociada

Empresa Empresa

Afadir documento

I

R . Nombre del archivo
Documentacién asociada | | I

Es necesario adjuntar un documento.

Tipo

o v|

Nombre del arc.. v - v
B Seleccionar archivo
+ ANadir documento —q

Nombre del archivo Tipo l
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3.1 Mis polizas

17

Modificaciones sobre poliza. Modificaciones de tomador/CIF

Documentacién asociada

£ necesarlo adjuntar un documento.

Nombre del archivo Tipo
Nombre del arc. v 1po v

Torjeta identificacion fiscol Acreditacidn 0

- [ [

Modificacién de tomador firma b

A continuacion vas a proceder  realizar el envio de la solicitud de modificacion de tomador firma:
« Reclbiras un correo con las Instrucciones
+ Deberas acceder a la plataforma de firma
+ Se enviara el documento de solicitud firmado a DKV

Por favor, verifica los datos necesarios para la firma:

Tomador saliente

E-mail Cod.Pais *

Seleccio. v ‘

| |

Tomador entrante

E-mail Cod.Pais *

| |

Seleccio. v ‘

m

La documentacién acreditativa se adjuntard desde

“Seleccionar archivo” y se afadird en “Afadir

documento” y se enviard “Enviar”. Aparecerd un

cuadro: “Modificacién tomador firma” donde se indica

que se va a realizar el envio de la solicitud con la

modificacion de los datos del tomador para su firma 'y

se informard de:

» Envio de un correo con las instrucciones

+ Acceso a la plataforma de firma

 Envio del documento de solicitud firmado a DKV
para su trdmite

Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y
teléfono del tomador saliente y entrante.

Pulsando el botén “Enviar” se informard que debe
realizarse la firma electrénica del documento, siendo
el estado: Estado Pendiente de Firma (ver Estado
Gestiones)

M- Colectivos

W Estado gestiones

| B Mis polizas

A Estado
Pendiente de Firma

% Mis facturas y recibos
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3.1 Mis polizas
Modificaciones sobre poliza. Creacion de un centro de trabajo

En esta pantalla se podrdan modificar los datos del Tomador. En creacion de centro de trabajo se puede seleccionar la opcién:
* Sin CIF relacionado
+ Con CIF relacionado

En el caso de CIF relacionado hay que introducir el CIF y la

Frprese Fmprese domiciliaciéon bancaria (en el caso de que el colectivo lo requiera).
Se enviardn los datos del nuevo centro de trabajo “Enviar”.
Aparecerd un cuadro: “Creacion de centro de trabajo” donde se
indica que se va a realizar el envio de la solicitud con creacién del
centro de trabajo para su firma y se informard de:

+ Envio de un correo con las instrucciones

+ Acceso a la plataforma de firma

+ Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su tramite

Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y teléfono.
Pulsando el botén “Enviar” se informarda que debe realizarse la firma
electronica del documento de solicitud de creacion de centro de
trabajo, siendo el estado: Estado Pendiente de Firma (ver Estado
Gestiones)

ﬁ Home

M- Colectivos

W Estado gestiones

| B Mis polizas

A Estado
Pendiente de Firma

% Mis facturas y recibos
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3.1 Mis polizas
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Modificaciones sobre péliza. Cambio de cuenta corriente

En esta pantalla se podran modificar los datos del Tomador.

A Home

® Estado gestiones

& Mis polizas

& Mis facturasy recibos

Namero de poliza
026/00/041/00630

Modificacién cuenta corriente
Datos a modificar

184N Domictiocen Bancaria

Fechade spicacion ©

[22:08200 8

Fecha de alta de la poliza:

DKV Mundisalud Classic olectos 01091390

3

Fin accion

Datos actuales

IBAN:

cotpon Tetons”

=

En cambio de cuenta corriente, se incluirdn:
» Datos de la nueva cuenta bancaria
» Fecha de aplicaciéon

Se enviardn los datos “Enviar”. Aparecerd un cuadro:

“Modificacién de cuenta corriente” donde se indica que para un
cambio de domiciliacion es obligatorio firmar el SEPA y del envio de
la solicitud para su firma y se informara de:

 Envio de un correo con las instrucciones

 Acceso a la plataforma de firma

» Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su trdmite

Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y teléfono.
Pulsando el botén “Enviar” se informard que debe realizarse la firma
electrénica del documento donde autoriza el cobro a DKV, siendo el
estado: Estado Pendiente de Firma (ver Estado Gestiones)

ﬂ Home

M- Colectivos

tado gestiones

| B Mis polizas

% Mis facturas y recibos

El cambio de cuenta bancaria se hard efectivo una vez finalice el
periodo de facturacion. Se puede solicitar antes del dia 20 del mes
anterior
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3.1 Mis polizas
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Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

DKV (olctives
Inlo > Mispolzos > Mspolaas > Modiicodones Pokzo > Corgo masho dethukre / asequrodos
—
Mis polizos Informacidn asequrodos Cuodro médico Informe frecuencia de uso
Nomero de poliza Razén sociol tomador Tomador de la péliza
! 0
Seleccion accion Volidor Corga

Carga masiva Titulares / Asegurados

Validar Carga
Pora realizar

901

Avrastror pora corgor el archivo o | P

Producto

Fecha de alta de la polizo:

4
finolzr Corga

dol fich
su contenido, Pulse para mas informacion

pulso oqut,

/

En esta pantalla se podrd dar de alta a titulares/asegurados de
manera masiva mediante una plantilla de Excel

Se debe descargar la plantilla e introducir los datos necesarios para
el alta de titulares/asegurados. Para la correcta cumplimentacion se
debe consultar las pestafias denominadas AyudaTit y AyudaAse de
la plantilla descargada.

Una vez cumplimentados todos los datos, clicamos sobre:

Arrastrar para cargar el archivo o
pulsa aqul.

Adjuntamos la plantilla que hemos cumplimentado y le clicamos
sobre Validar Excell

° Se va a validar el formato
Validar Excel de la Excel cargada.
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3.1 Mis polizas

Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

Las validaciones que se hacen en este punto son las siguientes:

21

Validaciones formato excel Requisito Mensaje de error que aparece en excel Warning o error

Validacién de hojas en archivo Excel Obligatorio que la excel contenga 2 hojas (FormatoTit y Es necesario que existan 2 hojas Error
FormatoAse) (FormatoTit - FormatoAse)

Validacién de columnas en cada una de las Obligatorios los nombres de cada columna de cada hoja [Nombre de columna] es obligatoria en Error

hojas

FormatoTit/FormatoAse

Validacién si una celda estd vacia

Hay campos que son de obligada cumplimentacién (estos
campos se pueden comprobar en Hoja AyudaTit y en Hoja
AyudaAse de la plantilla que hay para descargar dentro de la
opcién de carga masiva)

No estd informado

Error en campos
obligatorios y Warning en
campos opcionales

Validacién sobre el titular El titular siempre debe tener al menos un asegurado incluido  No existen asegurados para este titular Error
en la hoja FormatoAse

Validacién sobre el asegurado El asegurado debe tener a su vez un titular vinculado en la No existe titular para este asegurado Error
hoja FormatoTit

Validacién de email El mail debe ser verdadero Direccion e-mail’ tiene formato incorrecto Error

Validacion de NIF titular Dependiendo del tipo de documento aplica una validacién No es vdlido Error
diferente (NIF, pasaporte, CIF)

Validacién de NIF asegurado Dependiendo del tipo de documento aplica una validacién No es valido Error

diferente (NIF, pasaporte, blanco)
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Validaciones formato excel Requisito Mensaje de error que aparece en excel Warning o error
Validacién de NIF/CIF duplicado en otro No se debe duplicar nif en diferente fila. Esta validacion se Estda duplicado con otra fila Error

registro aplica tanto a titulares y asegurados

Validacion de longitud del valor del registro Las celdas NIF, Orden y Cédigo Postal deben tener una Ha sido completado con 0 a la izquierda por ~ Warning

determinada longitud, si el valor es menor al obligatorio
el proceso rellenard la cadena con 0 a la izquierda

tener un formato menor al estandar

Validacién de periodo de pago

Cuando en el colectivo pague el recibo cada titular se debe
cumplimentar el campo de periodo de pago. La validacién
consiste en verificar que cumplimente la celda y que la
longitud no sea diferente a 1

No es vdlido

Error si la longitud es
diferente a 1 y Warning
si el campo viene en blanco

Validacion de IBAN Domiciliaciéon bancaria Cuando en el colectivo pague el recibo cada titular se debe Tiene formato incorrecto Error
cumplimentar el campo de IBAN Domiciliacién bancaria.
Se valida la estructura del IBAN
Validacion IBAN Cuenta reembolso Cuando el colectivo sea de reembolso y éste lo pague cada Tiene formato incorrecto
titular se debe cumplimentar el campo de IBAN Cuenta
reembolso. Se valida la estructura del IBAN
Validacion formato de fecha de nacimiento Obligatorio cumplimentar la fecha de nacimiento tal y Tiene formato incorrecto Error
como se indica en la plantilla que se puede descargar en la
aplicacién (Hoja AyudaTit)
Validacién de fecha de nacimiento Fecha nacimiento no puede ser mayor a la actual Tiene una fecha futura Error
Validacion de fecha de nacimiento No puede tener una fecha mayor a 67 afios (seguin normativa) Es mayor de 67 afios Error
Validacién de fecha de nacimiento del titular  El titular NO puede ser menor de edad Es menor de edad Error
Validacion de fecha de nacimiento entre La fecha del titular y el asegurado debe ser la misma (cuando  Tiene una fecha que no se corresponde con Error
titular y asegurado el titular y el asegurado sean la misma persona) el titular
Validacién de longitud de celda Hay celdas que deben tener una longitud determinada, Tiene tamafo incorrecto Error

podemos comprobarlo descargando la plantilla en la
aplicacion (Hoja AyudaTit)
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3.1 Mis polizas
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Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

DKV

Colectivos
Inido > Mispolizos > Mispdlizas > Modificaciones Pollza > Carga masiva e titulares / sequrados

(x]
Error de validacion

Mis polizas o ¢

Nomero de poliza Razon social tomador Tomador de la poliza

1 2

Seleccion accion Validar Carga

Carga masiva Titulares / Asegurados

Producto Fecha de alta de la poliza:
(3] 4
Confirmar Carga Finalizar Carga

del fich 1 exis

Confirmar Carga

Para realizar un volcado es necesario adjuntar un fichero Excel con el formato predeterminado.
Puede descargar una plantilla pulsando en el siguiente boton.

Excel revisada

74 0K

10 WARNINGS

1 ERRORES

Descargar Excel con resultodos

Para el correct

i
i
i
i
i
i
i
i
'
i
i
i
'

A Noes posible cargar la Excel con errores. Revisela y vuelva a intentarlo.

cumplir en su contenido. Pulse para mas infc

Al validar lo que estd haciendo la herramienta es
validar el formato de los datos de la plantilla que
hemos adjuntado, si algun dato es erréneo nos
aparecerd de la siguiente manera:

En la pantalla resumen nos aparece la siguiente
informacion:

OK que son todos los datos que han sido validados y
estdn correctos WARNINGS datos que faltan o estdn
incorrectos pero que no son bloqueantes a la hora de
hacer la carga.

ERRORES datos que faltan o estdn incorrectos y
que son bloqueantes para seguir con la carga. En
este caso debemos Descargar Excel con Resultados,
corregirlos y clicar sobre NUEVA CARGA.

/

Carga masiva Titulares / Asegurados
Confirmor Carga

Puede descorgar una plontiio pulsando en el siguiente boton.

el con resuliodos

A\ Moes positle corgar la 7 4 con errores. Revisela y vuchva a intentario.
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3.1 Mis polizas
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Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

DKV (olectivos

sas pokros Informacon oreguIoas  CuBar Mo

Nomero de poiizo

1
Seleccion occin

Carga masiva Titulares / Asequrados

Confirmar Carga

Mt > Mespolims > Modiicaciones POk > Carge masiva de itkores | asegurodos

Raztn sociol tomodor

rech o stecn
| ovoe2020 18

Toe condcones epacitn decontrancsnd 0

OsO™

Tomodor de lo poliza

Volidar Corga

Vesidor comga x
V/ 50 wikdodo s corga el archivo
pres—

/

Fecha de olio de lo pokza:

0
Finolizor Corga

(Tiene condiciones especiles de contratacién? 0

@sOme

Documentacién asociada

‘Nombre del archivo Tipo

Nombre del archivo | | o

A Es obligatorio adjuntar el documento acreditativo.

Cuando la carga esté validada correctamente
nos aparecerd la siguiente pantalla.

En fecha de aplicaciéon debemos Indicar la fecha en la
que queremos que sean efectivas las altas.

Fecha de aplicocién *
05-03-2024 4

Si el colectivo tiene condiciones especiales de
contratacion se debe seleccionar SI, en caso contrario
se debe seleccionar NO.

¢{Tiene condiciones especiales de contratacién? *©@

Os Owe

Al contestar afirmativamente no se tendrd que
cumplimentar la declaracién de salud y se debe
acreditar (adjuntando documento) esa condicién
especial. Mandard unicamente a firmar la solicitud
(en el caso de que el colectivo requiera firma).
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3.1 Mis polizas

Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

Carga masiva Titulares / Asegurados

Confirmar Carga

Puede descargar una plantilia pulsondo en of sigulente boton.

E 10 WARNINGS
i OERRORES
1 Descorgor Excel con resultodos

Feche de opbcacn ©
07-08-2024 =)

Os@w

< Nuevo Conge

Pora realizor un volcodo es necesario odjunter un fichero Excel con el formato predeterminodo.

Si se contesta que NO tiene condiciones especiales de
contratacion, lo que hard la herramienta es enviar por
mail un acceso provisional a la plataforma para que el
cliente pueda cumplimentar la declaracion de salud y
seguidamente firmarla (mismo procedimiento que en
el apartado de alta de titular, Ver pag. 35.

Después de realizar estos pasos debemos
VALIDAR CARGA:

Se van a validar
condiciones del colectivo
(Ejemplo: colectivos con
centros de trabajo,

\ multiagente,...)

o
Validar carga

25
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3.1 Mis polizas
Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

Al validar la carga lo que estd haciendo la
herramienta es hacer las comprobaciones necesarias
con nuestro sistema interno DKV. Si encuentra fallos
nos aparecerd la siguiente pantalla.

P
DKV (lectivos Eor

e M (s © ool v En la pantalla resumen nos aparece la siguiente
g s informacion:

Namero de pdiiza Raz6n social tomador Tomador de la poliza Producto Fecha de alta de la poiiza:
0022000001/11126 'ASOCIACION COMERCIAL PEDROS, ASOCIACION COMER ASOCIACION COMERCIAL PEDROS, ASOCIACION COMER KV Integro Classic 010571995

OK que son todos los datos que han sido validados
y estan correctos ERRORES datos que faltan o estdn
incorrectos y que son bloqueantes para seguir con
la carga. Los podemos ver descritos en el recuadro

O @ G)

Seleccion accion Confirmar Carga

Carga masiva Titulares / Asegurados

Carga Finalizada

T P donde Resumen de Errores.
Eﬁmmmmﬂmxm /
s En este caso debemos Descargar resultados de la
— carga, corregirlos y clicar sobre NUEVA CARGA.

Resumen de Erores:
IPEDRO CERVERA CAN
mpo de periodo de pago para este colectivo

Descorgor resultodos de o corgg

A Noes posiie valkdarla corga con errores. Reviselay welva  intentario. Puisa en e botén de
Nueva Carga pora iniclaria

< Mueva Corgn
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Modificaciones sobre poéliza. Carga masiva de titulares/asegurados

Las validaciones que se hacen en este punto son las siguientes:

Validaciones formato excel

Requisito

Mensaje de error que aparece en excel

Validacién sobre asegurados

El titular no puede tener asegurados duplicados

Error el titular tiene algtin asegurado duplicado

Validacién para que el titular no
pueda tener mds de un asegurado

Colectivos en los que sélo se pueda asegurar el titular no
podrd tener mds de un asegurado en la hoja FormatoAse

Error el titular solo puede tener 1 asegurado

Validacién de centro de trabajo

Si el colectivo tiene centros de trabajo se debe cumplimentar
la celda “Centro de trabajo” con el nimero de centro correcto

Error el centro de trabajo no coincide con el de la péliza

Validacién de periodo de pago

Si el recibo lo paga cada titular del colectivo se debe
cumplimentar la celda “Periodo de pago”

En el caso de que el recibo no lo pague cada tiutlar sino el colectivo o el centro de
trabajo y se cumplimente el campo de periodo de pago indica lo siguiente: No se debe
cumplimentar el campo de periodo de pago para este colectivo y en el caso de que el
recibolo pague el titular y el campo de periodo de pago venga vacio lo siguiente:

Se debe cumplimentar el campo de periodo de pago para este coletivo

Validacién de cédigo de agente

Si el colectivo lo pueden trabajar varios agentes se debe
cumplimentar la celda “Cédigo de agente”

Cuando el colectivo lo pueden trabajar varios agentes y el campo de cédigo de
agente viene vacio indica lo siguiente: Se debe cumplimentar el campo de cédigo
de agente para este coletivo y en el caso de que el colectivo solo lo pueda trabajar
un agente y campo de cédigo de agente viene informado lo siguiente: No se debe
cumplimentar el campo de cédigo de agente para este colectivo

Validacion de nimero de cuenta
reembolso

Si es un colectivo con reembolso y el reembolso lo paga cada
titular del colectivo se debe cumplimentar la celda “Iban
Cuenta reembolso”

Cuando el reembolso no lo paga el titular y se cumplimenta este campo indica lo
siguiente: No se debe cumplimentar el campo de IBAN cuenta de reembolso para
este colectivo y en el casode que el reembolso lo paga el titular y el formato de la
cuenta es errénea indica: Error en la cuenta de reembolso
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Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

LTV e Wl Al iniciar una nueva carga iniciamos otra vez el

e e e proceso descrito en la pdgina 20, donde pasaremos
por Validar Excel para volver a validar el formato por
si se hubiera modificado algo y después se validaria la

; : ; ° carga. Cuando la carga esté validada correctamente
o o o e nos aparecerd la siguiente pantalla.

Nomero do potiza Razén sociol tomador Tomador dola péliza Producto Focha do oita dola poliza:

: ¥ o A

Carga masiva Titulares / Asegurados

Carga Finalizada

@  5°von 0 generor 9 expecientes. Ete proceso puede dusr varos mirtos, para comprobar of
‘estodo en el que se encuentron sus expedientes debe I ol 0portodo ESTADO GESTIONES.

Carga masiva Titulares / Asegurados En esta ultima pantalla nos indica los expedientes
Carga Finalizada que se van a generar que nos tiene que coincidir con
altas que hemos insertado en la Excel.

Excel revisada

Resumen de proceso de validacién de carga
90K

0 ERRORES

Resumen de validacién del Excel
378 0K

39 WARNINGS

0 ERRORES

Descargar resultados de la carga

o Se van a generar 9 expedientes. Este proceso puede durar varios minutos, para comprobar el
estado en el que se encuentran sus expedientes debe ir al apartado ESTADO GESTIONES.
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Modificaciones sobre poliza. Carga masiva de titulares/asegurados

Estado gestiones abiertas Gestiones completadas
Namero de poliza” Nombre del colectivo® Cif del colectivo" Apelido/os. NI
[ Nomero de poiiza o ] [ Nombre del colectivo ‘ [ Cif colectivo l [ Nombre ‘ [ Apellidoros ] I DNI
Seleccionar estado® Seleccionar accién Préxima coducidad Expediente
[ Selecclonar estado v l l Seleccionar acclén v l l DD/MMIYY & l l Expediente v ‘ W Umpiar
* Debe seleccionar Jqulent  nimero de poliza, estado, tivo o CIF de colectivo
Exp. 3 Accién 3 Poliza 3 Estado ¢ Fecha inicio gestion 3 Empresa & ‘Nombre Apellido/os DNI 3 Acciones
Sin resultados

La generacién de los expedientes puede durar varios
minutos (dependiendo de cuantos titulares hayamos
incluido tardard mds o menos). Para comprobar

en qué estado se encuentran estos expedientes
debemos ir al apartado: Estado gestiones

(Ver pagina 62 donde se explica el funcionamiento
de este apartado).

A Home Comercial

M-  Colectivos

I! Estado gestiones I

B Mis polizas

S Mis facturas y recibos
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Modificaciones sobre poliza. Descargar contrato marco

En esta pantalla se podrd descargar el contrato marco y comprobar si estd firmado o no.

Mspizos  Informocionasegwados  Cuadro médico
Modificociones pdizay tular
Numero de poliza Razén social tomador
Sd«doon occién
Acciones sobre poliza Acciones sobre ttular
B Modificaciones de datos de contocto > © Altatitulor
& Combio de periodo de pago 55 A Bojo de titulor
& Modificacion de Tomador | CIF > A Titular de orden
B Creacion de un centro de trabojo > A Justificantesy certificados
& Corgamosiva de titulares / asegurados 5 © Modificaciones de datos de contacto

I B Descargor Contrato Marco 5 I © Duplicado de tarjeta

Tomodor de la poliza

‘Acciones sobre persona

4 Alto de asegurado

© Bojode Asequrado

Producto

© Modificaciones de asegurado >

Fecha de alta de lo polizo:

©

Fin accion

Acciones sobre centro de trabojo.

B Modificaciones de datos de contacto

B Combiode CCC

A Traspaso de asegurodos entre centros

& Combio de periodo de pogo

R Bajo centro de trabojo

30

Se va a relanzar el proceso de firma.
A continuacién vas a proceder a realizar el envio de la solicitud y la realizacién de firma electrénica.
Ocurriran las siguientes acciones

« RecibirGs un correo con las instrucciones

« Dererés acceder a la plataforma de firma, siguiendo el acceso que viene en el correo y seguir las
instrucciones

« Una vez firmado, sin que tengas que realizar ninguna accién se enviard el documento a DKV para su
trémite

Por favor, verifica los datos necesarios para la firma:

Tomador entrante
E-mail* Cod.Pois* Teléfono*
Insertar email l [ Selecci... v ] Insertar teléfono ]

(===l

Si el tomador/empresa no ha firmado el contrato marco, aparecerd un mensaje de alerta indicando que estd pendiente de firma y la fecha de efecto

del contrato. Ademds, se tendrd la opcion de relanzor%

-

o ——

Mis polizas [<

Modlficaciones poltza y titular

Namero de péliza Raz tomador

| A controto Marco Pendiente de firma - 2025-05-01

Seleccién accién

Tomador de la péliza

Producto

Fecha de olta de la péliza:

3

Fin accién
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Modificaciones sobre centro de trabajo. Modificaciones de datos de contacto

En esta pantalla se podran modificar los datos de contacto de un Centro de Trabajo en concreto.

EMPRESA EMPRESA

EMPRESA EMPRESA

wwwww

: .
= - P —
=

Modificacion de datos de contacto
Datos a modificar del centro de trabajo

Empresa

nnnnnn

Dotos actuales

Denominocion: VERTICALE BTERCOM 51

Para realizar la modificacién de datos de contacto
de un Centro de Trabajo, se selecciona el centro

mediante la opcion “Acciones” permitira modificar
los campos:

+ Denominacién

 Teléfono

e E-mail

« Direccion: los datos que se modifiquen
relacionados con la direccién requieren validacion
de direccion “Validar Direccion”. Una vez validada
aparecerd la Direccién Normalizada

Pulsando el botén “Enviar” se confirmara que la
solicitud de modificacién de datos de contacto se

ha realizado correctamente, informando del estado:
Estado Finalizada.
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Modificaciones sobre centro de trabajo. Cambio de cuenta corriente

En esta pantalla se podra modificar el nimero de Cuenta Corriente de un Centro de Trabajo en concreto

EMPRESA

EMPRESA

EMPRESA

EMPRESA

A 4

Modificacion cuenta corriente

eg.

Para realizar la modificacion de la Cuenta Corriente
de un Centro de Trabajo, se selecciona el centro
mediante la opcién “Acciones”. En el cambio de
cuenta corriente, se incluirdn:

« Datos de la nueva cuenta bancaria.

+ Fecha de aplicacion.

Se enviardn los datos “Enviar”. Aparecerd un cuadro:

“Modificacién de cuenta corriente” donde se indica

que para un cambio de domiciliacién es obligatorio

firmar el SEPA y del envio de la solicitud para su firma

y se informard de:

+ Envio de un correo con las instrucciones.

+ Acceso a la plataforma de firma.

 Envio del documento de solicitud firmado a DKV
para su tramite.

Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y
teléfono. Pulsando el boton “Enviar” se informard que
debe realizarse la firma electrénica del documento
donde autoriza el cobro a DKV, siendo el estado:
Estado Pendiente de Firma (ver Estado Gestiones)

El cambio de cuenta bancaria se hard efectivo una vez
finalice el periodo de facturacion. Se puede solicitar
antes del dia 20 del mes anterior
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Modificaciones sobre centro de trabajo. Traspasos de asegurados entre centros

En esta pantalla se podrdn realizar traspasos de asegurados entre Centros de Trabajo.

Informacién asegurodos  Cuodromédico  Otros servidos  Gestién documental

Para realizar el traspaso de asegurados de un Centro
de Trabajo a otro, se selecciona el Centro de origen
mediante la opcién “Acciones”.

En el traspaso de asegurados entre centros se deberd:

it et e - e * Seleccionar el Centro de Trabajo de destino.
+ Los titulares que se quieren asignar al Centro
1 3 4
Seleccion accion Seleccion centro de trabajo Datos accion i accion de Tra bajo de destinO.
Seleccion del centro
. e N
e — _— . . . Se enviardn los datos “Enviar” y se indicard que la
— . — -
@ solicitud de traspaso de asegurados entre centros ha
0 sido recibida: Estado Recibida (ver Estado Gestiones).
B Home
- Colectivos
A Home : > Traspaso de asegurados entre centros
‘Seleccion accion Seleccion centro de trabajo p{ Por favor, selecciona los titulares que quiere asignar a otro centro de trabajo:
® Mis polizas
— R
| P Traspaso de asegurados entre centros R
Por favor, selecciona los titulares que quiere asignar a otro centro de trabajo: Centro origen: VERTICALES INTERCOM, S.L. Centro destino: YOUR NEW SELF, S.L.
&, Mis focturas y recibos
Por favor selecciona el centro de trabojo de destine. Q - Q
NOMBRE CENTRO X v NOMBRE ASEGURADO DNI 00002 7— NOMBRE ASEGURADO DNI 00001
T — NOMBRE ASEGURADO DNI 00003
Centro origen: VERTICALES INTERCOM, S.L. Centro destino: YOUR NEW SE| _
NOMBRE ASEGURADO DNI 00004
a L) NOMBRE ASEGURADO DNI 00005 _ i
pp—
ASEGURADO DNI | F— Traspaso de asegurados entre centros
ASEGURADO DNI -q
Totat ‘Selecionade: Totot Seconass 'NOMBRE ASEGURADO APELLIDOS - .o
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Modificaciones sobre centro de trabajo. Cambio de periodo de pago

En esta pantalla se podrdn realizar traspasos de asegurados entre Centros de Trabagjo.

A Home

- Colectivos

® Estado gestiones

B Mis polizos

% Mis facturas y recibos

Nomero de poliza
00600/001/23225

1

seleccion accion

Seleccion del centro

= Razén socal
EMPRESA
EMPRESA

Razon social tomador Tomador de la poliza Producto Fecha de akta de la poliza:

Empresa Empresa

Seleccién centro de trabojo

= Momre det contro
NOMBRE DEL CENTRO
NOMBRE DEL CENTRO

DKV Integrol Colecthvos 01102016

3 4
Datos accion Fin accion

2 Direccién Acciones

DIRECCION ]

DIRECCION @

Se va proceder a solicitar el camblo del periodo de pago con los siguientes datos:

Para realizar el cambio de periodo de pago en un Centro de Trabgjo,
se selecciona el Centro mediante

la opcion “Acciones”.

Para realizar un cambio de periodo de pago se seleccionara:

* Periodo de pago

+ Fecha de aplicacion

Se enviard la informacién “Enviar”. Aparecerd un cuadro
“Modificacién de periodo de pago” donde se indica que se va a
proceder a solicitar el cambio de periodo de pago.

Pulsando “Aceptar” se informard de que el estado de la solicitud:
Estado Recibida (ver Estado Gestiones).

A Home

M- Colectivos

W Estado gestiones

| B Mis polizas

% Mis facturas y recibos

El cambio de periodo de pago se realizard solo en el caso de que
aplique dicha modificacion

Periodo de pago: Anual

Pulsa aceptar la solicitud de c periodo de pag

Cambio de periodo de pago
S
L4

Datos modificados

Periodo de pago: Anuat
Fecha de oplicacion: 21082019
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Modificaciones sobre centro de trabajo. Baja de un centro de trabajo

En esta pantalla se podrd realizar el cambio de periodo de pago en un Centros de Trabgjo. Para tramitar la baja de un Centro de Trabgjo, se seleccionara el
Centro mediante la opcién “Acciones”

Para realizar la baja del Centro de Trabajo se seleccionara:

+ Motivo de Baja

+ Fecha de aplicaciéon

Cuadro médico

Nomero de poliza Razon social tomador Tomador de la poliza Producto Fecha de alta de la poliza:
000000123225 Empresa Empresa OKV Itegrd Coecthos onozos
1 2] 3 4
Seleccion accion Seleccion centro de trabojo Datosacdon ~ Finocck jon

® Estado gestiones

Seleccion del centro

= Razén socil % Mombes de contro + Dirccion -
EMPRESA NOMBRE DEL CENTRO DIRECCION
>

EMPRESA NOMBRE DEL CENTRO DIRECCION

® Mis polizos

. Mis focturas y recibos

A Home
1 2 (5] 4
soloccion accion Soloccion contro do trabojo Dotos occién Finacdon
| Estado gestiones
I Baja centro de trabajo
& Mis polizos.
& Mis focturas y recibos Motho * Fecha efecto
[ uuuuuu /\] 23082019 (4

Recibo devseto.
Solud: Cuodro medico insuficiente. Boja olgin médico.

Cours P o sniceesa coiecthos)
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Modificaciones sobre titular, Alta de un titular

Los datos de contacto para tramitar el alta de un titular podrdn ser
cumplimentados por la empresa o por el asegurado.

“Seleccionar quién rellenard la informacién”: Asegurado (titular)/
Empresa

En el caso de seleccionar “Asegurado” se mandard un correo al
titular para que cumplimente sus datos de contacto y Declaracién
de Salud*

Si se ha seleccionado “Empresa” el titular recibird un correo con sus
datos ya cumplimentados y tendrd que rellenar la Declaracién de
Salud*

T Se pulsard “Iniciar Alta”

* Segun condiciones de adhesion, en caso de ser necesaria Declaracién de Salud para
poder gestionar el alta

Si el colectivo tiene condiciones especiales de contratacion se debe seleccionar SI en el caso contrario se debe

seleccionar NO.

Al contestar afirmativamente no se tendrd que cumplimentar la
declaracion de salud y se debe acreditar (adjuntando documento)
esa condicion especial. Mandard Unicamente a firmar la solicitud
(en el caso de que el colectivo requiera firma).
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Modificaciones sobre titular, Alta de un titular

L%}
DKV - [Responsable] +2 ) ¢ e
Colectivos
Inicio > Mispélizas > Mispoélizas > Modificaciones Péliza

Mis polizas Informacion asegurados Cuadro médico

Seleccionado “Empresa”

Se deberd seleccionar si el titular es también asegurado.
Para la solicitud de alta de un titular, se cumplimentaran los

siguientes datos:

» Fecha de Nacimiento

Numero de poliza Razon social tomador Tomador de la péliza Producto . I dl oma
Fecha de alta de la péliza: ) NOCIOnOlIde
+ Sexo
« Estado Civil
, , , , + Cuenta Bancaria Se pulsara “Siguiente”
) 2) o (4) (5) .
o ; - o » Domicilio
Seleccion accion Datos contacto Proceso de alta Resumen Fin accién
ﬁ Home
Titular Los da.tos ,
cumplimentados o
Datos personales o Titular 0 .,
se podrdan guardar
¢Tiene otra poéliza contratada de salud? ANGULO GASCON en “EStGdO de | B Mis polizas
H ”
Selecclona v Gestiones”. % Mis facturas y recibos
\
Si tiene otra péliza Sila poéliza que tiene
de salud contratada contratada es con
debera seleccionarlo. DKV ademdas deberd
indicar el numero. A
\ p Podemos cargar los datos (recogera
= los datos que tenemos en base
de datos de DKV) o continuar sin
Al clicar sobre validar nos aparece la cargar.

siguiente pantalla:




Portal colectivos DKV Gestiona. Manual de uso

3.1 Mis polizas

Modificaciones sobre titular, Alta de un titular

Al empleado le llegard un correo con un link para acceder con
los datos ya cumplimentados por la Empresa para que rellene
la Declaracion de Salud.

Nombre & Apellidos

Nombre & Apellidos

Nombre & Apellidos
n° documento
correo electrénico

Nombre & Apellidos
n° documento
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Modificaciones sobre titular. Baja de titular

En esta pantalla se podrdn tramitar bajas de titulares

I 026/00/041/00630

1

Nombre

DKV Mundisolud Clossi Colecthos

3

ovosnsso

4

Seleccion accion Seleccion orden Datos acdon Fin accion
Seleccionar péliza / asegurado
| Estado gestiones Nombre. Apelidolos. Codigo empleado. NIF/ NIE / Otros. Selecrione un cantro de trabajo
B i pozos | S——— .
T ;a3
Q Buscor
™ [~ [ + Aputidoon < war + Tiosar + Contron do rabeo © Focha do ot d lapie: Setccinr
Nombre Apellidos Nif b ovonsen @
Nombre Apellidos Nif s ouoansso [>)
A Home 1 2 ;] 4
Seleccion accion Seleccion orden Dotos occion Fin accion
® Estodo gestiones Baja de titular
| 0 s [
e /\] 2082019
A Mis facturas y recibos
Sno en Grabockon
Sinetecto. N aceptocion det cente
roblemas de tt.clente o serv reciido, cancelar o renavackn ol
Recbo deweto
S Curo méclco Insuficiente. B gt madco Codigo empleado NIF
PSR R—p— Nif
Asegurados
Nombre Apelido NIF
Nombre Apellidos Nif
‘Nombre Apellido NIF
Nombre Apellidos Nif
a teléfono

39

Para tramitar la baja de un titular, se seleccionard el titular
(empleado)

Serd necesario seleccionar:
+ Motivo de baja
+ Fecha de aplicacion

Se enviardn los datos “Enviar”
Aparecerd un cuadro: “Baja de Titular” donde se indica que se va a
proceder al envio de la solicitud para su firma y se informard de:

+ Envio de un correo con las instrucciones
+ Acceso a la plataforma de firma
+ Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su tramite

Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y teléfono.
Pulsando el botén “Enviar” se informarda que debe realizarse la firma
electrénica del documento, siendo el estado: Estado Pendiente de
Firma (ver Estado Gestiones)

A Home

M- Colectivos

W Estado gestiones

| B Mis polizas

& Mis facturas y recibos

Baja de titular

A 4

Pora sequir con

ol sigue s ibidas en el Pendiente de Fima
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Modificaciones sobre titular. Modificaciones de datos de domiciliaciéon de CCC

En esta pantalla se podrdn modificar los datos del Titular. En cambio de cuenta corriente, se incluirdn:
» Datos de la nueva cuenta bancaria
» Fecha de aplicacién

- S P Se enviardn los datos “Enviar”. Aparecerd un cuadro:
026/00/041/00630 Empresa Empresa DKV Mundisalud Clossic Colectvos . .. . . .
’ ’ “Modificacién de cuenta corriente” donde se indica que para un
- . —O— .o cambio de domiciliacion es obligatorio firmar el SEPA y del envio de
o s - . la solicitud para su firma y se informara de:
P Modificacién cuenta corriente . . .
o e otosa i S + Envio de un correo con las instrucciones
CT e T - + Acceso a la plataforma de firma
B + Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su tramite
[22082000 18
Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y teléfono.
Pulsando el botén “Enviar” se informard que debe realizarse la firma

electrénica del documento donde autoriza el cobro a DKV, siendo el
estado: Estado Pendiente de Firma (ver Estado Gestiones)

ﬂ Home

Emat cotpo Tetons -

v M- Colectivos
W Estado gestiones
| B Mis polizas
[~ [
% Mis facturas y recibos
A 4

El cambio de cuenta bancaria se hard efectivo una vez finalice el
periodo de facturacion. Se puede solicitar antes del dia 20 del mes
anterior
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Modificaciones sobre titular. Modificacion de titular de orden

En esta pantalla se podran modificar el titular del orden seleccionado.

1 o 3 4
‘Seleccion accion Seleccién orden Datos accion Fin accion
¥- Colectivos " N
* Seleccionar péliza / asegurado
SUEsodc geicpes Nombre. Apelicolos. Codigo empteaco. NIF / NIE / Otros. ‘Seleccione un centro de trabajo
B Mispoiizas ‘ ‘ ‘ Seleccione un centro de trabojo
Mis foct ibos.
s [rp— Nortre + Apaidoron ir Titor + Conros daTrabcio 2 Focha daata do aplie: Sotccionor
Nombre Apellidos Nif s ovosnsm0 o
Nombre Apellidos Nif R ovonsmo [>]
Nombre Apellidos Nif R 0091950 [>]
Nombre Apellidos Nif TR ouosneso [>)
Nombre Apellidos Nif TR ouosnsso [>]
A Home
1 2 (3] 4
Seleccion accion Seleccion orden Dotos accién Fin occion
® Estado gestiones N . .
Modificacién de titular del orden
| B Mis polizas.
R enre ettt ctul y f v e Titular actual
M Mis focturas y recibos.
Titulor entrante Datos actuales
. Apeido Sexo Nombre: Nombre
‘ l ‘ fomee e spelido: Apellidos
¥ documents * Fecho de nacimiento * Sexo: Hombre
V‘ l ] [www ) Tipo doc:
Num.doc: 11813173M
i . oo Fecha nacim.: 290611565

Cod. postal: 28006

Locolidad: MADRID

oireccion: Direccion postal
Ampliacion

Telefono: Teléfono

Telefono Movit: Teléfono
emait: Correo electrénico

Para modificar el titular de un orden, se seleccionard el titular
(empleado) cuyo que se quiere modificar.

En Modificacion de titular del orden se debera indicar la relacién
entre el titular actual y el nuevo titular y los datos del titular
entrante:

« Nombre

+ Apellido

* Documento

e Fecha de nacimiento

« Teléfono/e-mail

 Direccion: validar direcciéon
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Modificaciones sobre titular. Modificacion de titular del orden

A vas a proceder a realizar el envio de la solicitud de modificacion de titular firmo:

« Recibiras un correo con las Instrucclones
« Deberas occeder a la plataforma de firma
« Seenviara el documento de solicitud firmado a DKV

Por favor, vertfica los datos necesarios para la firma:

Titular saliente

E-mail Cod.Pais * Teléfono *

Modificacién de titular firma X

N

| (=] |

Titular entrante

E-mail Cod.Pais * Teléfono *

| [ ]|

m
[

l

Para ello serd necesario adjuntar un documento acreditativo en
Documentacion asociada.

Se enviardn los datos “Enviar”.

Aparecerd un cuadro: “Modificaciones de titular firma” donde se
indicard que se va a proceder a realizar el envio de la solicitud de
modificacién de titular para su firma y se informara de:

 Envio de un correo con las instrucciones

+ Acceso a la plataforma de firma

+ Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su tramite

Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y teléfono del
titular saliente y entrante.

Pulsando el botén “Enviar” se informard que debe realizarse la firma
electronica del documento, siendo el estado: Estado Pendiente de
Firma (ver Estado Gestiones)

A Home

M- Colectivos

™ Estado gestiones

| B Mis polizas

& Mis facturas y recibos

Modificacion de titular del orden

A Estodo
Para seguir con la solicitud con namero de documento 000029535024, por favor debe realizar la firma electrénica del documento. Siga las instrucciones recibidas en el correo. Pendiente de Firma
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Modificaciones sobre titular. Modificaciones de cuenta de reembolso

En esta pantalla se podra modificar la cuenta corriente para los reembolsos de titulares

A Home

® Estodo gestiones

& Mis poiizas.

B Mis focturos y recibos

Inf equodos  Cuodromédico  Otros servicios  Gestion documental

I 026/00041/00630 Nombre Nombre

1 (2]

Seleccion accion

Seleccionar péliza / asegurado

Nomtes Apwidolos

* s 2 Codio empleods * Namire + Apatidaron
Nombre Apellidos
Nombre Apellidos
Nombre Apellidos

DRV Mundisolud Clossic Colecthos. o999

3
Datos accion

Codigo empleao NF /N Ot
< e © Tiotar
Nif e
Nif ™
Nif s

4
Fin accion

2 Controsde Trabaio

A Home

™ Estado gestiones
| & Mis poiizas

& Mis facturas y recibos:

1 2

Salaccion accion Salaccion orden

Cambio de CCC para reembolso
v Dot

——
Esxx | oo 300 000K 000K e

echa e ctcocn
22082019 (4

Fin ocdion

Datos actuales

18an:nimero de cuenta

reackonado s nomeee y et corrente

Documentacién asociada
Es necesorio oquntor un documento.

Nombee ast rchive. Too

Norere del v v

A 4

Para modificar una cuenta corriente, se seleccionard el titular
(empleado) cuya cuenta corriente para los reembolsos se requiera
modificar.

En el cambio de cuenta corriente, se incluiran:
« Datos de la nueva cuenta bancaria.

+ Fecha de aplicacion.

« Documentacién asociada*.

*Cuando se solicita un cambio en la cuenta corriente que utiliza para los reembolsos
necesariamente se tendrd que acreditar que esta cuenta pertenece al titular. Para
ello deberd aportar algtin documento donde aparezca relacionado su nombre y
cuenta corriente.

Pulsando el botén “Enviar” se indicard que la documentacién ha
sido enviada correctamente informado del estado: Estado Recibido
(ver Estado Gestiones).

A Home

M- Colectivos

W Estado gestiones

| B Mis polizas

% Mis facturas y recibos
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Modificaciones sobre titular, Modificaciones de datos de contacto del orden

En esta pantalla se podran realizar modificaciones de datos de contacto de los titulares

® Estado gestiones

B Mis polizas

& Mis focturas y recibos

Estodo gestiones
& Mis polizas.

& Mis focturas y recibos

Mis polizas Cuadro médico

MUFG BANK EUROPE, S

I 026/00/041/00630

1

'MUFG BANK EUROPE, SUC ESPARA

DKV Mundisalug Clossic Colectivos

3

2 Titor 2 Contros do Trabaje

Seleccion accion Seleccion orden Datos accion
Seleccionar péliza / asegurado
Nomere spotdoen [rop— e 0o
+ i Ppevp— + Nomsrs + Apotidoon < war
Nombre Apellidos NIF AR

1

Seleccion occion

Modificacién de datos de contacto
Datos de la orden

Caign Chante* ssoma*

Conolon

caaron Tetons ot Teons ovi -

sae x v teléfono ©sas x| teléfono
ot

correo electrénico

cosgopomat Locobdos*

28006 MADRID

2
Seleccion orden

Oeccion®

direccion

0109n9%0

4

Fin accion

Selaccione un contro de trabojo

Seleccione un centro de trobojo v

Armptactn, Mirmers (opcond)

2 Focha da olta de l pélisa:

ouoansso

Datos actuales

(odgo empleado

Idioma: Cotolan

Telefone: teléfono

Telsfono Movit: teléfono
£mat correo electrénico
Codigo Postol: 28006

Locolidod: MADRID

oireccion: direccion
Ampliacion:

Para modificar los datos de contacto, se selecciona
el titular (empleado) cuyos datos deberdn ser
modificados.

Permitird modificar los campos:

« Cédigo empleado

 Teléfono

* E-mail

+ Direccion: los datos que se modifiquen
relacionados con la direccién requieren validacion
de direccion “Validar Direccion”. Una vez validada
aparecerd la Direccién Normalizada.

Pulsando el botén “Enviar” se confirmard que la
solicitud de modificacién de datos de contacto se
ha realizado correctamente, informando del estado:
Estado Finalizada.

Modificacién de datos de contacto

Lo soliitud

Q Estodo
Finolizoda
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Modificaciones sobre titular. Cambio de periodo de pago

En esta pantalla se podrd modificar el periodo de pago

N

Modificacién de periodo de pago X

S& va proceder o solicitar €l camblo del perlodo de pogo con Los sigulentes daws:

Periodo de pago: Anual

Pulsa aceptar para registrar la soticitud de cambio de periodo de pago

m

Para realizar un cambio de periodo de pago se
seleccionara:

 Periodo de pago

» Fecha de aplicacion

Se enviard la informacién “Enviar”. Aparecerd un
cuadro “Modificacion de periodo de pago” donde se
indica que se va a proceder a solicitar el cambio de
periodo de pago.

Pulsando “Aceptar” se informard el estado de la
solicitud: Estado Recibida (ver Estado Gestiones).

ﬂ Home

M- Colectivos

W Estado gestiones

| B Mis polizas

% Mis facturas y recibos

Cambio de periodo de pago

10 setichud Cambio do periodo te pOgo Comn MM Ge documerno CO00ESEE3 136 ha S 1acitida por DKV _

45

* El cambio de periodo de pago se realizard solo en el caso de que

aplique dicha modificacion.
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Modificaciones sobre titular. Duplicado de tarjeta

En esta pantalla se podrdn solicitar duplicados de tarjeta del titular/asegurados.

1 (2] 3 4
ﬁ Home Seleccion accion Seleccién orden Datos accion Fin accion
¥~ Colectivos . .
e Seleccionar péliza / asegurado
® Estado gestiones Nombre Apelidolos Codigo empleado NIF/ NIE / Otros
B Mispolizas ‘ e ‘
T m——— ;E3
Q Buscar
% Alios Codigo empleado. 2 Nombre 2 Apellidolos. NIF 2 Titwlor  Centros de Trabajo @ Fecha de alta de la péliza: Seleccionar
Nombre Apellidos Nif TITULAR 01091990
Nombre Apellidos Nif LR owoansso [>]
Nombre Apellidos Nif UL owoansso (>]
Nombre Apellidos Nif TR owoarnsso [>]
Nombre Apellidos Nif TIULAR 011091930 [>]
Nombre Apellidos Nif T o ]
Nombre Apellidos Nif AR oo (>]
Nombre Apellidos Nif AR 01091990
1 2 6 4
Seleccion accion Seleccion orden Datos accién Fin accion
® Estado gestiones
| Solicitud de duplicado de tarjeta
B Mis polizos
% Mis facturas y recibos Seleccion de destinatario Donde
oo g Aegraes | [ oreccon de rutr v|

<

46

Para solicitar un duplicado de tarjetaq, se seleccionard
el titular (empleado) del cual se requiere el duplicado
tanto suyo como de alguno de sus beneficiarios.

Serd necesario seleccionar:

+ Destinatario del duplicado de tarjeta
(desplegable con todos los asegurados)

« Direccion del titular

Pulsando el botén “Enviar” se confirmara que la
solicitud de duplicado de tarjeta se ha realizado
correctamente, informando del estado:

Estado Finalizada.
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Modificaciones sobre titular. Solicitud de justificantes y certificados

En esta pantalla se podrdn solicitar duplicados de tarjeta del titular/asegurados.

Para solicitar un justificante/certificado, se seleccionard el titular
(empleado) del cual se requiere el justificante/duplicado tanto suyo
DY como de alguno de sus beneficiarios.

£<) Corrar Mend

I 026/001041/00630 Nombre Nombre

® Estado gestiones

| B Mis polizas

Justificantes y certificados
Tipo de centificodo * Idioma *

[ seecoonarposesocum— & Corolon

e o Se seleccionard el tipo de justificante que se desea:
o e —O— —®- Asistencia en vigje
S Primas pagadas
p— Seleccionar péliza / asegurado Asegu ramiento
e . O - i
e | | v] Permanencia
ST ¥ oo | @ oo | Residencia
- I — i - . Y e Duplicado de péliza
Nombre Apellidos Nif R ovomns0
Nombre Apellidos Nif TR ouesnsso [>]
Nombre Apellidos Nif TR 0109190 [>]
T
- . st i e

Pulsando el botén “Enviar” se confirmard que la solicitud de

S i justificante/certificado se ha realizado correctamente, informando
— del estado: Estado Finalizada.
Email profesional (pedropenopaniagua@gmoi.com)
Qo
Justificantes y certificados
< vow [ | é
=
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Modificaciones sobre persona. Alta de asegurado

En esta pantalla se podrdn tramitar altas de asegurados

B Mis focturas y recibos

Mis polizos Otros servicios

Nombre

| 026/00041/00630
1

Seleccion accion

Seleccionar péliza / asegurado

Nomre Apeticolos

Nombre

Seleccion orden

DKV Mundisolud Clossic Colectvos ouosn9%0

3
Datos accion

NF/NIE/Otros

Nombre

Nombre

Apellidos

Apellidos

Nif

Nif

TR

TR

4
Fin accion

Selacson un canto de trabejo

R
- @
owoanssn °

Para tramitar el alta de un asegurado, se seleccionara el titular
(empleado) cuyo beneficiario se requiera dar de alta.

La operativa es la misma que para tramitar el alta de un titular
(ver Modificaciones sobre pdliza-alta titular pdgs. 25-28).

Si el colectivo tiene condiciones especiales de contratacién para los familiares

/ marcaremos SI en caso contrario marcaremos NO.

Al contestar afirmativamente NO se tendrd que cumplimentar
declaracién de salud y mandard unicamente a firmar la solicitud
(en el caso de que el colectivo requiera firma).
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Modificaciones sobre persona. Baja de asegurado

En esta pantalla se podrdn tramitar bajas de asegurados Para tramitar la baja de un asegurado, se seleccionard el titular

(empleado) cuyo asegurado es beneficiario y se requiere su baja.
Serd necesario seleccionar el asegurado para baja.
Se enviardn los datos “Enviar”.

[ e romere — Aparecerd un cuadro: “Baja de Asegurado” donde se indicard que
. -2 2. e se va a proceder al envio de la solicitud para su firma y se informard
de:
— Inn i o e ] « Envio de un correo con las instrucciones.
— ]  Acceso ala plataforma de firma.
- =l R o R + Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su tramite.
Nombre Apellidos Nif me o oom -
Nombre Apellidos Nif TR ovomnsmo [>)
Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y teléfono.
. : : ° ‘ : . . : . ,
o st s Pulsando el botén “Enviar” se informard que debe realizarse la
| D™ | sojadeasequrados firma electrénica del documento, siendo el estado:
S| S Estado Pendiente de Firma (ver Estado Gestiones) A o
@ Nombre y Apellidos ° - Colectivos
= -
[ Nombre y Apellidos | B Mis polizas
[ Nombre y Apellidos E:_N”ciTie_iApellidos % Mis facturas y recibos
= = -
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Modificaciones sobre persona. Modificaciones de asegurado

En esta pantalla se podrdan modificar los datos de asegurados

1 (2] 3 “
ﬁ Home Seleccion accion Seleccion orden Datos accion Fin accion
- Colectivos - . .
Seleccionar péliza / asegurado
BT Nombre. Apelicaios Codigo empleado. NIF / NIE / Otros. ‘Seleccione un centro de trabajo
| B Mispolias | Seteccion un cenro de trobojo v|
& Mis facturas y recibos
+ s Py — + Namtre + Apatidoton <  Tioker + Contro d rabaio & Focha d ol do o ptia: Soecconse
Nombre Apellidos Nif TR 0109195
Nombre Apellidos Nif T owosnsn [>)

Informacién asegurados  Cuadro médico

Modificaciones de asegurado

furoremn Datos actuales
A Home
Nombre: PE0%0
EXZSNE oo .
® Estodo gestiones oo rowase oo docum Tipo doc.: NIENIF
Nombre Apellidos e o Nom doc: 11813173M
| B s potzos

Fecha nacim: 2500671963
- socumencs o ge ot P ——
 Mis focturas y recibos Nif 29061969 @] [vomee o

Documentacién asociada

5 necesario oduntar un documento

Nembrs dot archive Tioo

Para modificar los datos de una asegurado, se seleccionara el titular

(empleado) cuyo beneficiario se requiera modificar algun dato.
Permitira modificar los campos:

Nombre-Apellidos
N° de documento
Fecha de nacimiento
Sexo

Sera necesario aportar un documento “Documentacion asociada”
que acredite dicha modificacion (ejem: D.N.I)

Se enviardn los datos “Enviar”.

Aparecerd un cuadro: “Modificaciones de asegurado” donde

se indicard que se va a proceder al envio de la solicitud de
modificaciones para su firma y se informard de:

Envio de un correo con las instrucciones

 Acceso a la plataforma de firma
» Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su trdmite

Previamente habrd que verificar los datos de e-mail y teléfono

Pulsando el botén “Enviar” se informard que debe realizarse la firma

electrénica del documento, siendo el estado: Estado Pendiente de
Firma (ver Estado Gestiones).

A Home

- Colectivos

| ® Mis polizas

 Mis facturas y recibos
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3.1 Mis polizas
Informacion de asegurados

En esta pantalla se podrdn realizar consultas y modificaciones sobre los titulares y asegurados
de la poliza

51

En esta pantalla se mostrara la relacion de titulares y asegurados de
la poliza seleccionada.

Para mostrar el listado de asegurados necesariamente habra que
introducir el n°® de poliza o CIF.

La busqueda se podrd realizar seleccionado:
« Solo titulares

» Solo asegurados

+ Todos

Cada registro se identificara en verde si el titular/asegurado esta en
alta o en naranja si estd en baja.

La opcion de “Busqueda Avanzada” permitira seleccionar mas
criterios de busqueda.
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Cuadro médico

En esta pantalla se podra consultar el cuadro médico

Para realizar la busqueda serdn obligatorios los campos:
* Modalidad de seguro

* Provincia

 Especialidad

Se mostrardn los médicos y centros médicos de la especialidad
y localidad seleccionada.

52
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3.1 Mis polizas

Otros servicios

En esta pantalla se podra acceder a enlaces de interés que se configuran de forma personalizada
para cada empresa

En esta primera pantalla se puede visualizar el conjunto de enlaces
y comunicaciones realizados a la empresa junto con una breve

Poliza  Informacion asegurados  Cuadro Médico ({__Otros Servicios ) Gestién Documental d esc ri p Ci é n.
=] Drev DKV Salud&Company
Informacién de tu interés Quiero cuidarme Accede a tus servicios personalizados L, . ., L . L,
Desrpion dela ccon Desrtpion T ———— Para conocer mds informacion, se deberd hacer clic en el botén de

los empleados para fomentar la promocion de la

A Home idado. « 9
: 7 “Acceder”.

® Estado gestiones

| D Bpez Club de Salud

% Mis facturas y recibos Accede a todas las especialidades medicas,
dentalesy servicios de bienestar a un precio
exclusivo por ser cliente de DKV y ERGO.
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Mis poélizas

54

Razén social cif

Razén social Gif

Desde la opcién de menu Mis pélizas se podra seleccionar
directamente la poliza pinchando sobre el nimero de la mismay se
visualizard:

+ Detalle de poliza

« Listado de Titulares-Asegurados

« Distribucion de colectivo

Inicio > MisPolizas > Mispolizas > Distribuc6n de colectivo

Mis polizas Informacién aseqgurados Cuadro médico Otros servicios Gestion documental

Detalle Listado de Titulares - Asegurados Distribucion de colectivo Coberturas Genéricas
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3.1 Mis polizas

Detalle de péliza

En esta pantalla se podra visualizar la informacién de la péliza seleccionada

DRV

Solud

£<) Cerrar Mena

- Colectivos

® Estado gestiones

B Mis polizas

B Mis facturas y recibos

Inido > MisPollzas > Mis pollzos

[¢

Detatle

Mis polizas

Detalle  Lis

o de Titulares - Asegurados

Nomero de poliza
026/00/041/00630

Detalles Péliza
Titulares
50

Asegurados
139

CIFs Relacionados

< ar

Distribucion de colectivo  Coberturas Genéricas

Razon social tomador
Razén social

Alias

Fecha efecto
ouo3/19%0

Tomador de la poliza Producto
Razén social DKV Mundisolud Clossic Colectivos
Domicilio social Tipo de producto Teléfono del tomador
Direccion postal DKV Mundisalud colectivos teléfono
Centros de Trabajo Nombre del mediador 1BAN

= Nimero de titulares.

sin Resultados

Fecha de alta de la poliza
0109/19%0

E-mail del tomador
pruebo@gmall.com

IBAN Reembolso

La informacién que se mostrard serd:

« Titulares y asegurados
« Fecha de efecto
 Domicilio social

+ Tipo de producto

- Teléfono

¢ E-mail tomador

+ Centro de trabajo

* Mediador

* Cuenta Corriente
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Listado de titulares/asegurados

En esta pantalla se mostrard la relacién de titulares y asegurados de la péliza seleccionada.

Nif

Nif

Nif

Nif

Nif

Nif

Nif

Nif

Nif

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre

Apellidos
Apellidos
Apellidos
Apellidos
Apellidos
Apellidos
Apellidos
Apellidos

Apellidos

56

Para mostrar el listado de titulares/asegurados necesariamente
habrd que introducir el n° de péliza o CIF.

La busqueda se podrd realizar seleccionado:
+ Solo titulares

+ Solo asegurados

+ Todos

Cada registro se identificard en verde si el titular/asegurado esta en
alta o en naranja si estd en baja.

La opcion de “Busqueda Avanzada” permitira seleccionar mas
criterios de busqueda

Razén Social / Denominacion Por favor i j i Alias

Por favor selecciona el centro de trabajo de destino v ‘ ‘
Producto Tipo de Péliza Estado de péliza
Seleccione un producto v ‘ ‘ Seleccione tipo de poliza v ‘ ‘ Seleccionar estado v ‘

© Por motivos de proteccion de datos personales, le informamos que controlamos el acceso a este mend y que los pueden recibir un aviso confi que sus datos personales & BasquedaSimple | W Limpiar
han sido consultados o modificados por el tomador de la péliza.

Desde la opcién de “Acciones” se selecciona el titular o asegurado
sobre el cual se quiere realizar consulta o modificacién de algun
dato.
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Distribucion de colectivo

En esta pantalla se podra consultar la distribuciéon del colectivo por centros de trabajo, edad,
asegurados y titulares, pirdmide de edad...

Inido > MisPolzas > Mispolizas Distribucion de colectivo

<1 Cerrar Mena
Mis polizas 6 d C 6 ot Gestion

[ RT— Coberrs Gt
Personas Totales Rel. Asegurados / Titulares Rel. Hombres / Mujeres Relacién Aseg. / Tit.
A Home

a

™ Estado gestiones 1 3 9 = I 7

L]

| B Mis polizas m N

B Mis facturas y recibos

W Titulares [ Asegurados B Hombres [ Mujeres
Totales de distribucién por edad
Titulares Asegurados Distribucién de Edades

0- 99 afios

o -- o o

@ Hombres @ Mujeres @ Hombres @ Mujeres .0-95 afios
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3.1 Mis polizas

Coberturas genéricas

A - Se podrdn descargar los documentos referentes a:

£<) Cerrar Mena

Mis polizas c édi ici Gestion documental

ettt - Mnmmm « Documento de informacién sobre el producto deseguro

correspondiente a la péliza: coberturas incluidas y no.
Seguro de salud DMV Salud £t
£ 0 omaron et do s oo e Documento de reembolso: limites de reembolso
« Documento de copago: coste de actos médicos

e — & etealth Incluido ‘Aquitlenes la description del producto de seguros.
| & Mis polizas !
® Digital Doctor Incluido i
& Mis facturas y recibos
i
& Quiero Cuidorme Incido i
[ ] DKV Club de Salud Incluido 1
i

= feembelsos

L] Condiciones de Contratacion Incluido

© No se han encontrado datos de contratacion para esa poliza.
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3. Funcionalides
3.2 Mis facturas y recibos. Consultar facturacion razoén social

Desde la opcidn de “Acciones” se selecciona la péliza cuya factura
se quiere consultar.
La poliza podra tener facturacién agrupada* o no agrupada

*Facturacion agrupada: los recibos correspondientes a todos los movimientos altas/
bajas efectuados durante el mes se agrupan en un recibo unico.

S O Facturacion Agrupada

Mediante un gréfico de barras se visualizan los recibos pudiendo
seleccionar por:

» Fecha de los recibos que se quieren mostrar

+ Recibos pagados

+ Recibos pendientes

Namero de poliza Razon social ‘Tomador de la poliza Producto Fecha de alta de la poliza

026/00/041/00631 Razoén social Razon social DKV Mundisolud Classic Colectivos 0140911990

Fechahasta

™ Estado gestiones septiembre 2018 - agosto 2019 28082015 8
Mis polizas
R Resumen anual de Facturas y Recibos.

% Mis focturas y recibos 1500

1000
Kl
500
. ° ° ° ° ° ° ° °

Septiembre 2018 Octubre 2018  Noviembre 2018 Diciembre 2018 Enero 2019 Febrero 2019 Marzo 2019 Abril 2019 Mayo 2019 Junio 2019 Jutio 2019 Agosto 2019

® Pagados @ Pendientes.
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3.2 Mis facturas y recibos
Busqueda detalle

En esta pantalla se podrd consultar las coberturas genéricas asociadas a la péliza Seleccionando la barra del grdfico de cada recibo se muestra el
detalle del recibo. Ademads, desde la opcion de “Acciones”, puede
visualizar la factura y el desglose de asegurados correspondiente a
cada recibo y descargarla haciendo clic en “Descargar Factura”
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3.2 Mis facturas y recibos
Consultar facturacion - facturacion agrupada

En esta pantalla se podra consultar las coberturas genéricas asociadas a la péliza

Razén social Razén social
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Desde la opcidn de “Acciones” se selecciona la péliza cuya factura
se quiere consultar.

Haciendo clic sobre la barra del gréfico de cada recibo, la Plataforma
muestra el detalle de este.

Facturacion No Agrupada

En el caso que la empresa no tenga facturaciéon agrupada el Portal
de Colectivos permitira agrupar los recibos para que se genere la
factura agrupada.

Podré visualizar y descargar el desglose de los recibos por cada
cargo en un archivo excel desde el botén “Descargar recibos”.
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3.2 Mis facturas y recibos

Facturacion agrupada - Detalle

£<) Cerrar Mena

Selecclone un CIF pora desbloque
ar Razon sociel Por favor selecciona el centro de trabajo de desting

\CIF x v\ Razon social % v | [ Porfovor setecciona e centro de rabajo de destino v\

A Home

® Estado gestiones

o . o . .
& Mis polizas
I R ! —
& Mis facturas y recibos
I T R . ks

| G—

Razén social Razén social
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Para ello, desde la opcion de “Acciones” se selecciona la péliza
y desde “Facturacion Agrupada” se muestra una pantalla que
permitird desde “Acciones” agregar los recibos de la poéliza y
cambiar a facturaciéon agrupada
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3. Funcionalides
3.3 Menu: estado gestiones

Desde la opcién de menu Estado Gestiones se podra:

+ Acceder al estado de las gestiones que pueden realizarse desde
el portal sobre la péliza que se gestione

+ Consultar el estado de cada una de ellas y realizar seguimiento

+ Relanzar firma de solicitudes que estdn pendientes de firma

» Contestar a las posibles incidencias que se envien desde nuestro
Centro de Contratacion

+ Continuar con la gestion en el caso de que nos haya quedado sin
finalizar

+ Cancelar la gestién



Portal colectivos DKV Gestiona. Manual de uso

3.3 Menu estado gestiones

Estado gestiones abiertas

64

Desde la opcion de “Acciones” se selecciona la accién que se quiere
visualizar. En la accién se informard del estado de la misma y de su
histérico.

Los estados que podemos ver son los siguientes:

+ Pendiente de firma: La solicitud estd pendiente de firma

+ Recibida DKV: La solicitud ha sido recibida por DKV

« En tramite DKV: DKV esta tramitando la solicitud

» Envaloracién: La solicitud ha sido recibida por DKV

« En tramite cliente: DKV ha abierto incidencia y debe contestarla
(ver pag.54)

+ En valoracién médica: Unidad médica DKV estd valorando la
solicitud

 Proyecto: La solicitud no ha sido finalizada por la empresa

» Pendiente Informacién asegurado: Pendiente que el asegurado
conteste a Unidad Médica DKV

* No es posible contratacion: Unidad Médica estd rechazando al
Unico asegurado que hay en solicitud por ser no asegurable

* Posible aseguramiento resto unidad familiar: Unidad médica
estd rechazando a algun asegurado pero puede continuar el resto
de la unidad familiar

* Propuesta modificacion condiciones contratacion: Unidad
Médica propone una exclusién al asegurado

* Pendiente documentacion asegurado: Unidad Médica solicita
informes al asegurado

 Proyecto Pendiente Empleado: La solicitud no ha sido finalizada
por el asegurado

+ Pendiente Ejecucion: La solicitud estd pendiente de tramitar por
DKV. Este estado solo aparecerd para las bajas (de titular y de
asegurado)

+ Pendiente Revisar Documentacioén: La solicitud estd pendiente
de valorar por parte de DKV. Este estado solo aparecerd para las
bajas (de titular y de asegurado)
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Desde la opcién de “Acciones” ademds de ver el histérico podremos contestar incidencias:

Para contestar a esta incidencia debemos contestar en el campo
indicado para ello y cliclar en resolver incidencia:

65
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Desde la opcién de “Acciones” también podremos relanzar una firma, es decir, volver a enviar a
firmar un documento:

Para un documento que esté pendiente de firma aparecerd la siguiente pantalla:

66



Portal colectivos DKV Gestiona. Manual de uso

Hago foco en Relanzar Firma:

Los datos de mail y teléfono aparecerdn cumplimentados con los datos que hemos indicado al
hacer el movimiento. Si queremos enviarlo a otro mail y a otro teléfono lo podemos modificar en
esta pantalla cliclando en el botén que indica Limpiar e incluyendo los nuevos datos.

Le damos a aceptar y se vuelve a mandar la solicitud para su firma.
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Desde la opciéon de “Acciones” también podremos cancelar una gestion:

Hacemos foco sobre el icono: Nos hard la siguiente pregunta:

Damos a aceptar y se cancela la gestién

68
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3.3 Menu estado gestiones

Estado gestiones completadas

DRV

Salud

En “Estado de Gestiones Completadas” se podrd realizar la busqueda
por estado y accion seleccionado previamente el nimero de péliza.

[ssctorr s ] [stemorr s v] Los estados de las gestiones completadas son:
== | (e |
7 o 026/00/041/00630 - DKV Mundisalud Classic Colectvos. X | | Expediente v Q Buscor . . . L,
. s - . T s — + Finalizada: Que ya se ha finalizado la gestion
S - - - Razén social + Denegada: La gestion ha sido cancelada por nuestro centro de
B Mis polizas 000029535019 finotizada 23082019 Razén social Q ContrOtGCién
vty roes - PSP — ot — Razon social o) + Cancelada: La gestion ha sido cancelada por empresa desde la
N e — - Razén social Q herramienta
- O ot s 58 s - Razén social o + Anulada: La gestion ha caducado puesto que ha pasado mds
R e — e Razén social ° de 30 dias sin haber sido gestionada
cconzssasor Roagrodo - Dupicodode it aas004100630 [ ovoros Razén social o) . . ) ) .
- S ———— i Razon social ° Desde la opcién de “Acciones” se selecciona la accién que se quiere
s O o o Raz6n social ° VI.SU(IJI!ZCII’. En la accion se informard del estado de la misma y de su
R P historico.
p— proms—— ocizoda 2o Razén social [2)
\ A tome
A tone ; ; ; ° ﬁ — . 2.
‘Seleccion accion ‘Seleccion orden Datos accion Fin accién @ Esado gestiones: Cambio de parlodo de pago
® Estodo gestones | o e _—
| ) Solicitud de duplicado de tarjeta e [ S
B Mis polizas.

Documentacion asocioda
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