Portal de :
+ ) GASTOS MEDICOS

Manual de usuario




En la pantalla de inicio de sesion del Portal de Gastos Médicos encontraras las

siguientes opciones.

F Portal de i
GASTOS MEDICOS
Gestiona los tramites de tus siniestros en un solo lugar

Ingresa tu cuenta

Usuario

Usuario ¢

Contrasena

Contrasefia o

Reestablece o ZProblemas con tu contraseha?
tu cuenta otnes nports
Descarga el manual de Portal de Gastos Médicos

Tu guia completa para aprovechar al
maximo todas las funciones de nuestra

plataforma.

Registro por Contacto
primera vez

¢No tienes un perfil?

Reg istrate: Enesta opcion deberas llenar cada uno de los campos requeridos para generar tu usuario y

contrasefia de acceso al portal.

& Registro

Completa los siguientes campos para crear tu cuenta:

cok Numero de péliza

luis juarez@lockton.com 32 605915
Apellido Matern

Luis Juarez Chairez

55-20-15-86-75 ( Luis.juarez@lockton.com J

83 Acepto haber leido el /

Correo electronico
secundario
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El correo electronico secundario es un campo opcional, la cuenta de correo que registres en esta opcién recibira las
mismas notificaciones de tus tramites.

Importante: Tu nombre y nimero de pdliza deberd ser registrado como viene en tu certificado individual de seguro
de gastos médicos.

Deberas aceptar el aviso de privacidad de Lockton asi como el de la compariia de seguros donde te encuentras como
asegurado.

Al finalizar el registro deberas dar clic en Registrarme. En minutos recibirds un correo electrénico con la contrasena
provisional para ingresar al portal. Posteriormente podras cambiarla por una que puedas recordar de forma sencilla.

Reestablece tu cuenta

Si ya tienes un correo electronico

registrado, en esta opcién podras Restatiocs orta

solicitar el reseteo de tu contrasena,

en caso de que la hayas olvidado. introdkicn fcorran siactfSlcs con i e onfsinsta» confituiii

Correo electrénico

Por tu seguridad se enviara i uarezaiockton.com
una contrasefa generada Correo lctrnic viido
automaticamente por el sistema.

Recibirds un correo electronico
con la nueva contrasefa y después
podras cambiarla por una que
puedas recordar de forma sencilla.

¢Necesitas ayuda? Contactanos

En esta opcidn podras hacernos llegar tus quejas y sugerencias sobre el servicio que te estamos otorgando a través
del Portal de Gastos Médicos. Estos comentarios seran revisados por el area especializada en resolucién de conflictos
para brindarte una respuesta lo mas pronto posible.

Deberds llenar cada uno de los O

campos solicitados.

Nombre del Cliente:

v|

Al final solo debes dar clic en
Enviar y recibiremos tu solicitud.

v

Descarga el manual de Portal de Gastos Médicos
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Una vez hayas ingresado al portal de siniestros con tu usuario (el cual siempre
serd tu correo electrénico) y contrasefia, en la pantalla principal encontraras las
siguientes opciones:
. Notificaciones y configuracion de la cuenta

Registrar tramite

Seguimiento de tramites

Accede a tu red médica de la aseguradora a la cual pertenece tu plan de gastos médicos

’ Descarga de formatos de acuerdo con el tipo de tramite

Contéactanos

Descarga los formatos

Hola LUIS GUILLERMO JUAREZ CHAIRE

Gestiona los tramites de tus siniestros en un solo lugar.

Cirugia Programada

Registrar tramite Reembolso

* Ingresa la informacién del afectado
* Sube la documentacion requerida
* Genera el folio para dar sequimiento

Menores

X \ Programacién
¥ T
- | & Medicamentos
| |
f

Quimioterapia
Programacion Estudio

Programacion Terapias

Tramites actuales

Numero de folio: 1084234 Numero de folio: 1082430 Numero de folio: 1082430

Accede a tu red médica

itale

¢Necesitas ayuda para realizar tu tramite?
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S Notificaciones y

Loctron configuracion de la
cuenta

e En esta opcién puedes cambiar tu
contrasefia por una que te sea facil
recordar. Esta debera ser de una
longitud de al menos 6 caracteres
la cual puede contener letras
cscribe u nera contrasen Confima tunueva contrasena mayusculas, numeros y caracteres
especiales. Para ello deberds
ingresar tu contrasefa actual y
registrar los campos con tu nueva
contrasena.

Introduce el carreo electrénico con el que te registraste a continuacion:

Al finalizar recibiras un correo electrénico con la confirmacion de tu nueva contrasena.

Registrar Tramite

Registro de tramite

@ rromucon

@ woweos

Proporciona la informacion del afectado

LUIS GUILLERMO JUAREZ CHAIRE 5555667788 luis.juarez@lockton.com

LUIS GUILLERMO JUAREZ CHAIRE e d Titular

Gast v Cirugia Programada
(Req
Inicial v Seleccione Padecimiento v
(Re )
HOSPITAL ANGELES METROPOLITANO
Opc )

[ Consiento el tratamiento de mis datos personales de cardcter sensible (condicion médica) con efectos relacionados con la presente reclamacion asi como para fines estadisticos relacionados a la prestacion de un mejor servicio

s |

Podras registrar un tramite en 2 pasos: Registro de informacién y carga de documentos.
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En la seccion de registro de informacion:

«  Deberas elegir el nombre del asegurado afectado, en
esta opcién se encuentran los nombres del asegurado
titular y dependientes registrados en la péliza de
gastos médicos mayores, de forma automatica el
siguiente campo se llenard de acuerdo al parentesco
con el asegurado titular.

«  Debes seleccionar la cobertura que deseas afectar
de acuerdo a las coberturas que tengas disponibles
(Gastos médicos mayores o gastos médicos menores).

» Debes elegir el tipo de tramite entre Reembolso,
evento programado o menores (solo si cuentas
con esta cobertura). En caso de tratarse de algun
evento programado en un hospital en convenio
con la aseguradora, deberas seleccionar el hospital
correspondiente de la lista desplegable. Si el
hospital no se encuentra en la lista, favor de realizar
tu solicitud a través del asesor de servicio.

\\‘\ ‘\

| “‘\ ‘ I : |

»  Debes elegir si tu trdmite es inicial o complemento de ‘ \“W | | \\ I Il
un siniestro abierto con la aseguradora. UM b e

« Encaso de ser un tramite subsecuente deberas
seleccionar el padecimiento de las opciones el
disponibles, estos son los padecimientos registrados *"4&7//////////)

con la aseguradora. Si el padecimiento no se
encuentra en la lista, deberas seleccionar la opcién
padecimiento pendiente. —

fn

Importante: Al finalizar el registro deberas dar clic en el recuadro para otorgar el consentimiento

de uso de tus datos personales.

En la seccion de carga de
documentos

Podras cargar los archivos Documentosrequeridos
relacionados al tipo de tramite
seleccionado.

Los archivos se deben cargar segun
los requisitos especificados.

Los requisitos indispensables para
dar seguimiento a tu solicitud estan
marcados como requeridos y sera
necesario subirlos para avanzar con
tu solicitud.
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r B « Al cargar tus archivos apareceré la leyenda
iDocumento cargado correctamente! y 2 botones,
uno para eliminar el archivo y otro para previsualizar
el documentos que acabas de cargar.

e Podras subir archivos en formato XML, PDF, JPG, JPEG.

e Los archivos XML no deben ser renombrados, deben
subirse con el mismo nombre con el cual el proveedor
de servicios te lo envid a tu correo electronico.

¢ El nombre de los archivos no debe contener caracteres
especiales (punto acentos,S#%&/)

«  Elndmero maximo de archivos permitidos es de 50.

« La carga maxima de archivos no debe rebasar 50 MB

Al hacer clic en el botén “Generar
folio”, aparecera un listado con el
nombre de todos los archivos que se
estan cargando.

jAsegurate de estar
subiendo todos los archivos
que deseas enviar!

Al dar clic en continuar, se mostrara
en pantalla el numero de folio con
el cual podras dar seguimiento a
©) e e tu tramite de siniestro, también te
S 4 enviaremos un correo electrénico
LY L — con el nimero de folio asignado.
Folio generado con éxito para tu tramite de

Cirugia Programada

Focha estinad

tutramite.
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Seguimiento de tramites

Para el seguimiento de tus solicitudes, puedes consultar el estatus de un folio de 2 formas:

Si el folio es reciente aparecera en la pantalla principal en la seccion de Tramites actuales, debes dar clic en el
botdn de Detalle.

Tramites actuales

Nimero de folio: 1084238 Ndmero de folio: 1084237 Numero de folio: 1084234
iga Programada s

Nombre Del Tramite: Re
25 12:15:3(

Pendiente de documentos @

@ @ Detal @ Detalle

»  Dar clic en Mostrar mas tramites, podras seleccionar 2 pestaias: En trdmite o Historial
« Enla pestafia de En tramite podras realizar la busqueda de tu folio por 3 filtros: Tipo de tramite, Afectado o
Estatus.
En tramite Histarial
Todos v v v
Numero de folio: 1084238 Numero de folio: 1084237 Numero de folio: 1084236
T o 012028 i 191052025
Enviado
@ Detalle
L]

En la pestafia de Historial, puedes buscar escribiendo el numero de folio o seleccionando el afectado

En tramite

#do folic Fachado salicitud

Tipe de Trémite Fecha do respuesta

1081958 04/06/2025 19:18:33 Programacion Medicamentos 04/06/2025 19:18:33
1076653 16/05/2025 8:26:21 Pago Directo 16/05/2025 B:26:21
1032869 15/11/2024 21:56:20 Reembolso 15/11/202421:56:20
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Al dar clic en el detalle del folio,
podras visualizar el estatus en el
gue se encuentra tu solicitud, la
Generado o Concluido descripcion de esta etapa, el tiempo

- transcurrido de tu solicitud en horas
habiles y la fecha estimada de
respuesta.

No. de Folic: 1084236

@ Enviado a la Aseguradora

Hace: 1 dias con 0 horas
Fecha y Hora de Creacion: 19/06/2025, 12:24:34 p.m.

La aseguradora estd revisando tu tramite y evaluando la
documentacion.

Te mantendremos al tanto sobre cualquier actualizacion o si
necesitan informacién adicional.

Fecha estimada de respuesta. 30/06/2025

Estatus pendiente de documentos

Cuando el estatus de un folio es pendiente de documentos, recibirds una notificacién a tu correo electrénico
y también podras visualizarla es la seccion de notificaciones de la pagina principal; este estatus significa que
necesitamos algunos documentos para completar tu solicitud, por lo que deberas ingresar a la plataforma a la
brevedad posible y subir los archivos para continuar con el proceso.

Para cargar la documentacion pendiente sigue los siguientes pasos:

1) Ubica el folio desde
tramites actuales, si no
aparece lo puedes buscar
en Mostrar mas tramites.
El estatus del folio debe
aparecer como Pendiente
de documentos, y da clic
en detalle.

2 Da clic en cargar
¥ documentos pendientes

< Cargar documentos
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3 Carga los documentos
¥ solicitados, registra
las observaciones que
consideres indispensables

y da clic en enviar.

iCarga de documentos exitosal

Descarga de formatos de acuerdo con el tipo de tramite

En esta seccion podras descargar todos los formatos indispensables para cada tipo de tramite (Cirugia programada,
reembolso, menores, programacion de medicamentos, programacién de quimioterapia, programacion de estudio y
programacion de terapias). Selecciona el tipo de tramite que realizaras, si es inicial o subsecuente y podras descargar
los formatos de la aseguradora.

Descarga de Documentos | CIRUGIA

Descarga los documentos que debes llenar para dar inicio con tu tramite,

Solicitud Inicial v

Documentos solicitados por Lockton:

Formato de Aviso de accidente o enfermedad. Indispensable firma a ‘
o autografa

@& Formato de informe medico. Indispensable firma autégrafa s Y ‘

Identificacion oficial (asegurado titular y afectado, este ultimo en caso de

@ ser mayor de edad) @S ‘
@ Resultado de estudios de laboratorio y/o gabinete aH ‘
Q Otros documentos (recetas, desgloses, bitacoras, otros informes) 0H ‘
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Accede a tu red médica de la aseguradora a la
cual pertenece tu plan de gastos médicos

Al dar clic en explorar ahora, 3
aparecera un aviso, al dar clic en

entendido, seras redireccionado a

la paglna de la Companla de Seguros Hola LUIS GUILLERMO JUAREZ

para consultar la red de médicos O ——————

y hospitales en convenio con la

aseguradora.
Registrar tramite

Tramites actuales

Numero de folio: 1084238 Numero de folio: 1084237 Numero de folio: 1082430

¢Necesitas ayuda para realizar tu tramite?

¢Necesitas ayuda para realizar tu tramite? Contactanos

En cualquier momento esta disponible esta opcién en la que podras hacernos llegar tus quejas y sugerencias sobre el
servicio que te estamos otorgando a través del portal. Estos comentarios seran revisados por el area especializada en
resolucion de conflictos para brindarte una respuesta lo mas pronto posible.

Deberas llenar cada uno de los campos solicitados. Al final solo debes dar clic en Enviar y recibiremos tu solicitud.

LOCKTON Comentarios

Nombre del Cliente:

Empresa:

Correo Electronico:

B | s jusrezalockton.com

Ing:
B8 Tipo: © Queja O Sugerencia {

Comentario:

Descarga el manual de Portal de Gastos Médicos
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