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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 (facturacién, cartera...),y la gestién 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 irad 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

L )
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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

DKV Gestiona

La plataforrma donde podrds realizar gestiones online como:

o Consultar y modificar tus dotos

o Consultar la documentacion de tus polizas
o Consultar coberturas y cuadro médico
L4

Realizar gestiones: altas y bajas de asegurados, duplicados, justificantes, etc.

> Activa tu portal || > Accede |

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

DKV
raw
Srbgrrier o saTess dr kg S Evin
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Pantalla - Home

Aparecen 2 opciones de ingreso segun la cuenta que tengamos con DKV:

* Cuenta Local: subclaves de agentes y cédigos de mediadores que no disponen
de cuenta de dominio DKV

* Cuenta Corporativa: es la cuenta con la que te diste de alta en el proceso de
registro de DKVGestiona

En esta pantalla home aparecerd el menu de colectivos:
+ Estado gestiones
+ Mis polizas

» Mis facturas y recibos



3. FUNCIONALIDADES
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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

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



Portal colectivos DKV Gestiona. Manual de uso 12

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.

@ hieh pearee e ' — | — - PR b — e  — — -—

| & m— I weem v EMPRESA CIF e G0
A e p —e ey
La busqueda de pdlizas se podrd realizar por: Desde la opciéon de Acciones se puede acceder a realizar:
« Nombre o denominacion de la empresa + Modificaciones de Péliza
« CIF  Modificaciones de Titular

+ Centro de Trabajo
« Numero de péliza
+ Producto

+ Alias

+ Tipologia

+ Estado
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA

Desde esta pantalla podremos realizar modificaciones sobre la péliza.

- o b e ]

a Empresa Empresa
@ towm penne e
| L YR
. ey St o et e - -
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Desde la opcién de “Acciones” se
selecciona modificaciones-péliza.

Las funcionalidades posibles son:

Modificacion sobre poliza
Modificacion de datos de contacto
Modificaciéon de Tomador/CIF
Creacion de un Centro de Trabajo
Cambio de Cuenta Corriente
Cambio de periodo de pago

Modificacion sobre Centro de Trabajo:

Modificaciones de datos de contacto
Cambio de Cuenta Corriente
Traspaso de asegurados entre
centros

Cambio de periodo de pago

Baja Centro de Trabajo

Modificacién sobre persona

Alta titular
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3.1 MIS POLIZAS
MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE DATOS DE CONTACTO

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

@ o ——
-

N - ——

i e . e ——

EMPRESA

Modincecion de dates de contocto
DA Dt LG

- — - ——
© ¢~ 666666666

correo electrénico

- —

Codigo Postal Localidad

Detalle piso y escalera

[ie0 1 0'0) Mo by

oy e ———

Cadigo Postal Localidad

gt e, O
Detalle piso y escalera

Vet - v —

EMPRESA

Direccion

.
Direccién

E [ﬁr’eccién Postal

= ——

Los campos con * son de obligada cumplimentaciéon

Permitira modificar los siguientes

datos:

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

+ Teléfono

e E-mail

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

Medificockda de dates de contocto

- -

i oA T L AT S _
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3.1 MIS POLIZAS
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MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE TOMADOR/CIF

En esta pantalla se podran modificar los datos del Tomador.

— — [, —— e ememes —
e Empresa Empresa T
A -
T >
— —— -
L I
Madicackin de datos del tamoadar
I . =
e, B
N e | —— f—.
-t —
— f— -_— —
—— — —
— e
Docurrertoodn caocoads
[ —
— — — -
==

Permitira modificar los siguientes
datos:

* Nombre del Tomador

- CIF

Para ello serd necesario adjuntar
un documento acreditativo donde
conste la nueva denominacion:
Documentacién asociada
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3.1 MIS POLIZAS
MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE TOMADOR/CIF

L.

16

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)

mh

|.it:pa:m|

B M et y receon
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3.1 MIS POLIZAS
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MODIFICACIONES DE POLIZA. CREACION DE UN CENTRO DE TRABAJO

En esta pantalla se podran modificar los datos del Tomador.

Crveriée Mo comtr do tradie
@ — ) —

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
domiciliaciéon bancaria. Se enviardn los datos del nuevo centro

de trabajo “Enviar”. Aparecerd un cuadro: “Creacién 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 informard que debe realizarse la firma
electrénica del documento de solicitud de creacién de centro de
trabajo, siendo el estado: Estado Pendiente de Firma (ver Estado
Gestiones)

_

I.I-m

B M facraes y recbon
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3.1 MIS POLIZAS
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MODIFICACIONES DE POLIZA. CREACION DE UN CENTRO DE TRABAJO

En esta pantalla se podran modificar los datos del Tomador.

MoSPcoudn cuerda conients

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)

om

I.hp&m

B M factaes y recbon

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
MODIFICACIONES DE POLIZA. CAMBIO DE PERIODO DE PAGO

En esta pantalla se podrd modificar el periodo de pago

¥ IVl il Pl ke [ul]a
. g r—— e p——

. o ——
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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)

[

||n.penm

B M factaes y recbaon

Cembes de perasdo de pago

el Tl e ekl i, s i i s SN

PP _

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

19
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3.1 MIS POLIZAS
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MODIFICACIONES DE POLIZA. 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

Para realizar la modificacion de datos de contacto

de un Centro de Trabajo, se selecciona el centro

mediante la opcion “Acciones” permitird 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 modificacion de datos de contacto se
ha realizado correctamente, informando del estado:
Estado Finalizada.
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3.1 MIS POLIZAS
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MODIFICACIONES DE POLIZA. 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  weees -

v

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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3.1 MIS POLIZAS
MODIFICACIONES DE POLIZA. TRASPASOS DE ASEGURADOS ENTRE CENTROS

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

Para realizar el traspaso de asegurados de un Centro

— — e —
i S ——— -
A
' ‘

- —— ., e -

[y ep—
| Selettidn dul toriro

B - —

R Ruayees -——  —— - -—

evprEsh NOMBRE DEL CENTRO oIRECCION o

de Trabajo a otro, se selecciona el Centro de origen
mediante la opcién “Acciones”.

En el traspaso de asegurados entre centros se deberd:
 Seleccionar el Centro de Trabajo de destino.
* Los titulares que se quieren asignar al Centro

de Trabajo de destino.

Se enviardn los datos “Enviar” y se indicara que la
solicitud de traspaso de asegurados entre centros ha
sido recibida: Estado Recibida (ver Estado Gestiones).

A o

© r—
Trospane de aaegerador evere comtra
| . -
S w8 At ——_ - A —
. ————
" s e & - &
NOMBRE CENTRO. |
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NOMBRE ASEGURADO DNI

NOMBRE ASEGURADO DNI

NOMBRE ASEGURADO DNI

NOMBRE ASEGURADO DNI
NOMBRE ASEGURADO DNI -

e —— -

NOMBRE ASEGURADO DNI

|.n-puum

B M facta y recbon

ASEGURADO DNI —

ASEGURADO DNI -

ASEGURADO DNI -

ASEGURADO DNI -
| ]

* e
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I
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— . s m -

NOMBRE ASEGURADO APELLIDOS - -
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3.1 MIS POLIZAS
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MODIFICACIONES DE POLIZA. CAMBIO DE PERIODO DE PAGO

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

p— —— [p—— - PRpp———
— Empresa Empresa e m—
N —-
ECT °
- ——ane
v g—
e Sl torlry
| » -
N Remnyese —— e - e - .-
EMPRESA NOMBRE DEL CENTRO DIRECCION ]
EMPRESA NOMBRE DEL CENTRO DIRECCION @
" - -
o e ] ' v *
——— ——— -

Larvied de parads te poim
— -

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 aplicaciéon

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).

[

I.—M

N M factam y recbor

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 DE POLIZA. BAJA DE UN CENTRO DE TRABAJO

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

Para realizar la baja del Centro de Trabajo se seleccionara:
+ Motivo de Baja
e e ———— + Fecha de aplicacién

—— ——— G e— ——— - —
—— Empresa Empresa - —— - —
N —- ) ° y
L -2 -
® - —
Selettidn dul tordro
| LI
A euayeee . -— e - -
EMPRESA NOMBRE DEL CENTRO DIRECCION
EMPRESA NOMBRE DEL CENTRO DIRECCION
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3.1 MIS POLIZAS
MODIFICACIONES DE POLIZA. ALTA DE UN TITULAR

G L
o we rvm e e
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— N ——n
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*Si el colectivo tiene condiciones especificas, es decir, que no debe cumplimentar declaraciéon de salud cuando
es un nuevo empleado, debemos indicarlo en esta pantalla:

Alta titular

Datos de contacto del titular

o Sl @il

Oe O

De esta forma NO se tendrd que cumplimentar la declaraciéon de
salud y mandard unicamente a firmar la solicitud (en el caso de que
el colectivo requiera firma).

25

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*

Se pulsard “Iniciar Alta”

* Segun condiciones de adhesion, en caso de ser necesaria Declaracién de Salud para
poder gestionar el alta
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3.1 MIS POLIZAS
MODIFICACIONES DE POLIZA. ALTA DE UN TITULAR

Seleccionado “Empresa”

Se deberd seleccionar si el titular es también asegurado.
—— Empresa Empresa S ——— Para la solicitud de alta de un titular, se cumplimentaran los
siguientes datos:

B e
E a3 —— — — — + Fecha de Nacimiento
e —— « Idioma
Thuder « Juen Nortn Morin . .
o R o o | * Nacionalidad
.- ——— PR Y YT A @ O Nombre & Apellidos . SEXO
::-_ - r‘n"mmento ° EStGdO CiVil
el g « Cuenta Bancaria
Nombre Apellidos .o
« Domicilio
aone &
- oo e Los datos cumplimentados se podrdn guardar en “Estado de Gestiones”.

[
« Teléfono

correo electrénico

R e Y ]

|.n-pmm

B M factares y recbeon
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. ALTA DE UN TITULAR

27

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

DMWY Salud

la Declaracion de Salud.
—— — o - -
o ial e are als
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3.1 MIS POLIZAS
MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACION DE TITULAR

En esta pantalla se podrdn realizar modificaciones sobre los titulares y asegurados Desde la opcién de “Acciones” se selecciona
modificaciones-titular.

Las funcionalidades posibles son:

+ Modificacién de datos de contacto
 Duplicado de tarjeta

« Justificantes y certificados

+ Modificacién de Cuenta de reembolsos
* Baja de titular

» Baja de asegurado

+ Alta de asegurado

L - - S NOmbre de ar " — ‘- i —

| B - ——— - -—.rmm— e -
| — e : ~— : oo = 00 . i
I — + Modificaciones de asegurado

| oM Ocorande .
e « Titular de orden

R °

@ e e - -
| ame
O . ST Ol — O ST c—

N - ——

@ b e v » @ e . e ——— > @ .- »

@ remem o wwn » @ S 5

A . | ———— ) d " —— »
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE DATOS DE CONTACTO DEL ORDEN

En esta pantalla se podran realizar modificaciones de datos de contacto de los titulares Para modificar los datos de contacto, se selecciona

el titular (empleado) cuyos datos deberdn ser
modificados.

Permitira modificar los campos:
+ Coédigo empleado

o ' ' i

& — — e » Teléfono

_ Wwecoona peloa ( awwgeado ° E-m(]ll

r—— —
. .- - — — - - . —— — —

o + Direccion: los datos que se modifiquen
Ra—— = relacionados con la direccion requieren validacién
—s de direccion “Validar Direccion”. Una vez validada
@ aparecerd la Direccién Normalizada.

- o —— § — C— ‘- - | — — ——————

Nombre Apellidos NIF - —

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

Modiicacion de doton de cortacid
_ - & & s%s

@ - —

S —
- -
-— ————
-
-——
[ p— p— — -_— PR—

s teléfono
teléfono . teléfono

S teléfono
- % correo electrénico
. —— —
correo electrénico

'
|

o direccion

s direccion

B S NSRS OSSO _

o= Moicacan de dates de coneacts
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE DATOS DE CONTACTO DEL ORDEN

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

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.
B w= — ——— — - - - -
_ Seleccionor podan / asegurada Serd necesario seleccionar:
[x san pa . s e e + Destinatario del duplicado de tarjeta
. (desplegable con todos los asegurados)
- . — . e « Direccién del titular
Nombre Apellidos Nif ——— @
A 3 H ” A
Nombre ppelidos " . ry Pulsando el botén “Enviar” se confirmard que la
e ppelidos N i ° solicitud de duplicado de tarjeta se ha realizado
Nombre roeios o —— ° correctamente, informando del estado:
Nombre Apellidos Nif —cen 1] EStado Flnallzada'
Nombre Apellidos Nif — o
Nombre Apellidos Nif - (]
Nombre Apellidos Nif - [>]
3 7 )
X —-- -~ -
@ e
I Solicitud de duplicado de torelo
| e
N — cum—— .. _ L _®
&3 =
Lol ud de duplicods de tarees
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE DATOS DE CONTACTO DEL ORDEN

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

@ - g—
| »m——

N

e —— eiee

l e——- Nombre

_ Seleccionor poian / nsegurada

-
Nombre
Nombre

Nombre

—— ——

Nombre W e — -

— - - - -

31

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

Se seleccionard el tipo de justificante que se desea:

« Asistencia en vigje :
+ Primas pagadas = - o=
» Aseguramiento
+ Permanencia

EESEEs | ¢ Residencia ) =

— - - - " —— 1 — —
Apellidos Nif e _—_
Apellidos Nif - —

Apellidos Nif v —_—

N -

Artifcontiem y Cortificodods

-——

———

[ ——

O

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

= justificante/certificado se ha realizado correctamente, informando
del estado: Estado Finalizada.
=
=
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE CUENTA DE REEMBOLSO

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

| R T tncpmtagt g + Datos de la nueva cuenta bancaria.
: ~ ' : + Fecha de aplicacion.
e — —— e ~—— « Documentacién asociada*.
- Seleccionor poian / asegurada
| :.-_—- = e e iy ——— . *Cuando se solicita un cambio en la cuenta corriente que utiliza para los reembolsos
S St etn [+ — S necesariamente se tendrd que acreditar que esta cuenta pertenece al titular. Para
- fo— — - ‘- el ello deberd aportar algtin documento donde aparezca relacionado su nombre y
fombe apelidos N — @ cuenta corriente.
Nombre Apellidos Nif aad —
Nombre Apellidos Nif - -- )
Pulsando el botén “Enviar” se indicard que la documentacién ha

: sido enviada correctamente informado del estado: Estado Recibido
-— (ver Estado Gestiones).

-

l {amdia e CCL pora wwerboba
-
— [r—

N ————— ESXK 000 000 X000 00 00X [ —

% nimero de cuenta

|.-m

O - ——— T— ——— < —— P— — < S ——

B M factares y recbon
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. BAJA DE TITULAR

En esta pantalla se podrdn tramitar bajas de titulares

_ Seleccionor poian / asegurada

@ o
| » o

N

[E——.

| Nombre Apellidos

| Nombre Apellidos

Nombre

Nombre " ——— -

—— - -

e R - e

Apellidos Nif

Apellidos

Nif

Nif

teléfono

33

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)

[

|.-m

B M factares y recbon

A0 de thuly
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. BAJA DE ASEGURADO

En esta pantalla se podrdn tramitar bajas de asegurados

N -———

——ane Nombre

— Seleccionor poian / nseguroda

D

Nombre

Nombre

Nombre

——

Apellidos

Apellidos

w I
—
|4

N ————

Pogs B s wndes
o rmpoee

Nombre Nif

W Nombre y Apellidos

Nombre y Apellidos

 Nombre y Apellidos

Nombre y Apellidos
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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”.

Aparecerd un cuadro: “Baja de Asegurado” donde se indicard 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 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)

L

|.npaum

B M factae y recbor

ot W Asep s
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3.1 MIS POLIZAS

35

MODIFICACIONES DE POLIZA. ALTA DE ASEGURADO

En esta pantalla se podrdn tramitar altas de asegurados

S —

I ———— Nombre Nombre

-—— ——

_ Seleccionor polan / asegurada

.. - -- ——— el
| »m—

N

Nombre Apellidos Nif

Nombre Apellidos Nif

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 de péliza-alta titular pag. 17, 18, 19).



Portal colectivos DKV Gestiona. Manual de uso

3.1 MIS POLIZAS

36

MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE ASEGURADO

En esta pantalla se podrdan modificar los datos de asegurados

' o
ot ——— S

_ Seleccionor podan / asegurada

L
| . - —

N

Nombre Apellidos

Nombre Apellidos

Apellidos

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

[

|.-pmm

B M factae y recbon
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACIONES DE ASEGURADO

En esta pantalla se podran modificar el titular del orden seleccionado

_ Seleccionor poéan / asegurada

.
|.-.—

N ——

‘- ' ——— " —
Nombre
Nombre
Nombre
Nombre

Nombre

Ce—
Apellidos
Apellidos
Apellidos
Apellidos

Apellidos

Nif

Nif

Nif

@ ———
VoA o ) e 120 bas At or e
I B

N ———

s Nombre

s Apellidos

--

-

o —

s Direccion postal
———

s Teléfono
St Teléfono

“w Correo electronico

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

En Modificacién de titular del orden se deberd indicar la relaciéon

entre el titular actual y el nuevo titular y los datos del titular
entrante:

« Nombre

+ Apellido

* Documento

e Fecha de nacimiento

» Teléfono/e-mail

« Direccién: validar direccion

37
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3.1 MIS POLIZAS

MODIFICACIONES DE POLIZA. MODIFICACION DE TITULAR DEL ORDEN

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

U S N L

e = Se enviardn los datos “Enviar”.
. ¥ a Aparecerd un cuadro: “Modificaciones de titular firma” donde se
indicard que se va a proceder a realizar el envio de la solicitud de
| + ane s | modificacién de titular para su firma y se informara de:
 Envio de un correo con las instrucciones

IS B R
= L 3 « Envio del documento de solicitud firmado a DKV para su tramite

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

S - titular saliente y entrante.

Ntuder soliente

Sou e —— Pulsando el botén “Enviar” se informard que debe realizarse la firma
—— electrénica del documento, siendo el estado: Estado Pendiente de

Tituber entronne Firma (ver Estado Gestiones)

[

| o st

Modficockon de trular del ceden
S S T——c T ————wy |

B M factares y recbon
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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 Desde la opcién de “Acciones” se selecciona el titular o asegurado
de la poliza sobre el cual se quiere realizar consulta o modificaciéon de algin dato.

Las funcionalidades posibles son:

+ Modificacién de datos de contacto
 Duplicado de tarjeta

« Justificantes y certificados

+ Modificacién de Cuenta de reembolsos
+ Baja de titular

» Baja de asegurado

+ Alta de asegurado

e - = Ve e T e S e e S0 « Modificaciones de asegurado
I - i il - r o « Titular de orden
l NIF Nombre Apellidos — -
l NIF Nombre Apellidos — - o
NIF Nombre Apellidos — - o
NIF Nombre Apellidos - — o \
NIF Nombre Apellidos - -- )

e e ’ 0 e - —— ) o - »

@ o —— ] @ - ——

o —- = e ’ s — - ——

@ = v —aeee )
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3.1 MIS POLIZAS
CUADRO MEDICO

En esta pantalla se podra consultar el cuadro médico

N —

\ll

MT IR S Pl ) BT e Wt €0 O BTyt ) b T A bk ol Tah T ety 0 e T Y

T .
rva ey ST e e e by | 00t -~ —
— -y —_—

-~ —

- e . ——— - -
- —_— - — -
—— o — - ——
N veerven
Y= = . e [ wa— N - ——
\ —
o le - T . C——
Bt b L e S L Mo e e - - - -

S -

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.
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3.1 MIS POLIZAS

OTROS SERVICIOS

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

@ p—

I.-.-

N

ACCOOE 3 1ot MR P MO OK

V) s i st i W S -} S—
B e T P S

4

=3
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En esta primera pantalla se puede visualizar el conjunto de enlaces
y comunicaciones realizados a la empresa junto con una breve
descripcion.

Para conocer mds informacién, se deberd hacer clic en el boton de
“Acceder”.
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3.1 MIS POLIZAS

MIS POLIZAS

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

@ o — C— - C—— - .— e - - — —_—

@ {D Razén social cif B —— — @0

— Razén social Cif —~ T ——— GO

—— Razén social Cif SR — oo

Mis plllas Dharibucion de colectivo

Mes polizos Informacian asegurades Cuodro médico Otros servicios Gestidn docurnental

Detolle Listodo de Taulores - Asegqurodos Distribucdn ée colectvg Coberturas Gendricos
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3.1 MIS POLIZAS

DETALLE DE POLIZA

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

La informacién que se mostrard serd:

® e —
. -

N ——

- s Sieiias i « Titulares y asegurados

——a e — e 2

—— e Razén social

- @ v —
Razén social

Direccion postal

~————

-t — —

- ——

-———

-

teléfono

Fecha de efecto
Domicilio social
Tipo de producto
Teléfono

E-mail tomador
Centro de trabajo
Mediador

Cuenta Corriente
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3.1 MIS POLIZAS
LISTADO DE TITULARES/ASEGURADOS

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

! . » » ' - -
N e | —— Nif Nombre Apellidos - - @
i i — — Hy4 “up ” H iy H 2
. Hombre Soglidos La opcion de “Busqueda Avanzada” permitird seleccionar mds
Nif Nombre Apellidos — —— H H /)
g e criterios de busqueda
Nif Nombre Apellidos - - (]
Nif Nombre Apellidos -
St W f—— O N i R B0 1 b Bt o
Nif Nombre Apellidos
Nif Nombre Apellidos
b Tow o0 N [ R
Nif Nombre Apellidos
T v -~ - v to: et 1t 08 v
Nif Nombre Apellidos
©/R0 STYA 8 ARI0N G BN S, W VTN ah LOTBATIG # ELLIG § L TR ) 5 LN RS e D S A I § G W DU e u
0 (RS ) e S A @ A e O

Desde la opcidn de “Acciones” se selecciona el titular o asegurado
sobre el cual se quiere realizar consulta o modificacién de algun
dato.
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3.1 MIS POLIZAS

DISTRIBUCION DE COLECTIVO

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

Informacién asegurodes  Cuodromédico  Otros servicks  Gestidn documnental

Detolle  Listado de Tulorss - Asegurodas

Personas Totoles Rel. Hombres ! Mujeres Relocion Aseg. / Tit.

1.78

® Estado gestiones 1 3 9
| B Mis polizas

B Mis focturas y recibos

W rzuiores I Asagurodos

Totales de distribucién por edod

Titulores Asequrodos Distribucion de Edodes

o - o o - o

@ Hombres @ Mujeres ® Hombres @ Mujeres Wo-»omes

ol )
reox |
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3.1 MIS POLIZAS
COBERTURAS GENERICAS

En esta pantalla se podrd consultar las coberturas genéricas asociadas a la péliza Se podrdn descargar los documentos referentes a:

« Documento de informacion sobre el producto deseguro
correspondiente a la péliza: coberturas incluidas y no.

« Documento de reembolso: limites de reembolso

« Documento de copago: coste de actos médicos
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3. FUNCIONALIDES
3.2 MIS FACTURAS Y RECIBOS. CONSULTAR FACTURACION RAZON SOCIAL

En esta pantalla se podra acceder a la facturacion de cada empresa y realizar diferentes

acciones

B - p—

. —

——

——— Razon social

- ——

e v e
Razén social

e - —— -

= D

et - ‘- "o
* ’ e e I I I I L . g .
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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.

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
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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 el desglose de asegurados correspondiente a cada recibo
y descargar la Informacién a un archivo excel, haciendo clic en
“Descarga Asegurados”

. . -
Nif —— - - )
Nif - . . (7]
Nif ——— - - . °

Nombrey ... . N s | oane e '

Apellidos
Nombre y
Apellidos

Nombrey . . o— . - st e
Apellidos
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3.2 MIS FACTURAS Y RECIBOS

CONSULTAR FACTURACION - FACTURACION AGRUPADA

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

——

Razén social

Razén social

. -

| & -

49

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

® —o—

9 - —

| & - ——

Razon 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 facturacién 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

Sl : o * Relanzar firma de solicitudes que estan pendientes de firma
E » Contestar a las posibles incidencias que se envien desde nuestro
b e ————— - oo Centro de Contratacion
[ el Lt i T m—— i = o0
— T ——— a0

= - = S e — n,u
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3.3 MENU ESTADO GESTIONES

ESTADO GESTIONES ABIERTAS

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.

" - ' [ o= § s ]
_____________
|‘-:;-—— - == - = e e i = =
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Para contestar a esta incidencia debemos contestar en el campo

indicado para ello y cliclar en resolver incidencia:

Desde la opcién de “Acciones” ademds de ver el histérico podremos contestar incidencias:
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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:
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Hago foco en RELANZAR FIRMA:
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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:
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Hacemos foco sobre el icono: O Nos hard la siguiente pregunta:

;4D SETRD Qi DRSO tanceor k1 gestion Exp

Damos a aceptar y se cancela la gestién
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3.3 MENU ESTADO GESTIONES

ESTADO GESTIONES COMPLETADAS

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

Los estados de las gestiones completadas son:
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