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Objetivo: Evolucionar de multiples correos electrdnicos de recepcién de solicitudes de los
diferentes procesos de reclamaciones (Autorizacionesy reembolsos) de la pdliza de salud a través
de una herramienta de acceso agil que permite la tipificacién, direccionamiento, distribucién y
respuestade los casos.

Alcance: Solicitudes que presentan Red Comercial/ Asesoren los procesos de reclamaciones salud
gue actualmente estan siendo direccionadas a diferentes correos segun eltipo de servicio, algunos
como:

Prioridades de autorizaciones

Cambio de proveedor

Cambio con nota quirdrgica institucional
Consultarel estado de unreembolso
Consultar pagos (vias de pago/valores)
Reestudio de reembolsos

ANENENENENEN

Descripcion del proceso:

Sedebeingresarala URL https://gestionpolizasurasalud.dnasystem.io/

La pagina lleva inmediatamente a crear una solicitud donde se deben diligenciar los siguientes
campos:

&« C (Y @& gestionpolizasurasalud.dnasystem.io % @ wncognito @
= SAPSourcing @ Nuevapestafia S SomosSura-Iniio @ laboratorio desura.. s laboratoric [N Sistemade Tramite.. @ traductoring - Busc.. |8 EPS SURAMERICAN.. @ Ciberseguridad y pr...

VERSION: Nube-4.20.1-ro Mar. 8 Hoviembre 2022 17:13:28.

EED) Nueva Solicitud
Seguros | SUMA =
Tipo de usuario: * Tipo de servicio: * Tipo de solicitud: *

lent General

D Tipo de documento: * Numero de documento: ~ Nembre de Institucion:

NUEVA SOLICTUD

- Nombre(s): * Apeliidos: * Correo electrénico: *
MIS SOLICITUDES
Nimero de radicado: Teléfono Celular: * Teléfono Fijo:
Pais: Departamento: Ciudad:

Descripeion/Observaciones:

Caracteres: 0 de 5000
Archivos/Documentas

DOCUMENTO FECHA DE ALTA

o

Seleccione un documento

Extensiones de archivo permitidas: ".jpg”, "Jjpeg”, ".gif", ".png", ".pdf", ".doc”, ".docx™, " xlsx",
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v/ TIPO DE USUARIO: Depende deltipo de usuario que ingrese a generarla solicitud en este
caso se debe ingresar como tipo de usuario: CLIENTE

Tipo de usuario: *
[ CLIENTE] -
I CLIENTE I

RED COMERCIAL/ASESCR

PROVEEDOR. (Médico/Institucidn)

CLIENTE CORPORATIVD

Unavez se elija el tipo de usuario, se debe elegir:

TIPO DE SERVICIO: En el tipo de servicio se desprenden los 5 servicios asociados al tipo de
usuario, el cual se deberdelegir segln la necesidad:

Tipo de servicio: *

[Auturizacinnez 3|':graﬂaclas| il

Reembalso
Autorizaciones urgentes

Solici. Tratamiento de cancer

| Autorizaciones Programadad

Certificados
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Unavez elegido el tipo de servicio, se debe elegir:

TIPO DE SOLICITUD: En eltipo de solicitud se desprendenlos tipos de solicitudes que dependen del

tipo de servicio elegido.

Tipo de solicitud: ~

[ Cambios de pr:veedc\-"l

-

Solictudes de autorizaciones de Mente Plena
Envio de requisitos pendientes

Reestudio de autorizaciones

Prioridades de autorizaciones

Reenwvio de autorizaciones

Rewvision caso de intregrallidad

I Cambios de proveedor I

Renowvacion por autorizacion wvencida

Cambio de cadigos en la codificacion de la autorizaciaon

Solicitud de insumos, materiales especiales, de osteosintesis ...

Autorizacion incompleta

Dificultad con el tramite de medicamentos
Reclasificacion de amparos

Cambios con MNota Quirdrgica Instituciona

Radicacion de solicitud por dificultad con el canal

En el TIPO DE DOCUMENTO: Se despliega una lista segun corresponda al tipo de documento de

quien estaingresando la solicitud:

Tipo de documento: ™

[};EE;::..:___.

CEDULA
CEDULA EXTRAMIERIA
NIT
NUIP
PASAPORTE
REGISTRO CIVIL
REGISTRO CIVIL TEMPORAL
TARJETA DE IDENTIDAD
PERMISO ESPECIAL DE PERMAMENCIA
DOCUMEMNTO DE IDENTIDAD EXTRAMIEROS
CERTIFICADO NACIDO VIVO
DIPLOMATICO
| ID. FISCAL PARA EXTRAMJEROS
[ SALWTWTOIRCH Ty ME PERBAA MEMCTLA
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Los campos en asteriscos son obligatorios, al finalizar el diligenciamiento de los datos personales,

le saldrd un campo de descripcidon con un maximo de 5000 caracteres y la opcién de adjuntar
documentos con un peso maximo permitido de 5GB.

2y Nueva solicitud

CLIENTE

Tipo de documento: *

Nimero de radicado:

Pais:

Descripcién/Observaciones: *

Caracteres: (1 de 5000

Archivos/Documentos

Seleccione un documento

Extensiones de archivo permitidas: ".jpg”, ".ipeq”, ".qif"

. "pna”, ".pdf", "

Autorizaciones Programadas

Nimero de documento: *
[Apellidos: *

Teléfono Celular: *

Departamento:

DOCUMENTO

.doc”, ".doex™, ".xlsx",

Tipo de solicitud: *

Cambios de proveedor

Nombre de Institucién: *

Correo electrénico: *

Teléfono Fijo:

Ciudad:

FECHA DE ALTA

Luego visualizaras la opcién CAPTCHA donde debe verificar que no esunrobot para que sele habilite

la opcién de enviarla informacion:

\/ Mo soy un robot

Generarsolicitud.

™

reCARTCHA

Generar solicitud
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Al dar clic enla opcidn “Generarsolicitud” el usuario visualizara el siguiente mensaje:

O

NOmero de solicitud: 173

Luego al correo electrénico se le enviard al usuario una notificacion de recepcion de la solicitud que
serd enviada desde el correo: cegestionpolizasalud@suramericana.com.co

Notificaciones Solicitud D =

Seguros Surs
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Desde la interfaz externa el usuario también va a tener la opcién de consultar o modificar alguna
solicitud en la opcién: “MIS SOLICITUDES”

En esta opcion deberdingresar su nimero de documentoy seleccionar la opcion CONSULTAR, una
vezlo haga sele enviard a su correo un nimero de verificacién el cual debe ingresara la plataforma

para que le muestre la informacién de sus solicitudes.
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El nUmero de verificacion se veraen el correo asi:

Notificaciones tickets @D s -

@) Seouros Sura
= =

securos | SU GE:

KELLY JOHANNA MESA CANO

Codigo Ge verticacion

Seingresa el nimeroen la plataformay se selecciona opcidn verificar, si este es correcto mostrara
la informaciény en caso de que no seasaldra el mensaje:

Cuando se ingresa un numero incorrecto, se visualiza el siguiente mensaje:

o

OOIGE AL CORSED RESISTRADOL

LI BOR 48 WO

VERINCAR
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Para que se visualicen las solicitudes previamente radicadas se ingresa el cédigo de verificacién y se
muestrala lista con nimeros de radicado, tipos de servicio y tipos de solicitud, estadoy fechas de
radicacion (alta) y de cierre de cada caso.

Autenticacion Requerida

SE HA ENVIADO UN CODIGO AL
CORREO REGISTRADO.

EL CODIGO ES WVALIDOD POR 483 HORAS,

Codigo de werificacign:

[ 53674569 ]

Pantalla que se muestra con el nimero de verificacion que se ingresa es el correcto:

Mar, & Noviembre 2022 17:26:07

ERSION: Nube-4.2.0.1-Pro

Sequros | SUMQ 2

enti General
Q. CONSULTAR

[ — - .
Mis solicitudes
v

Numero de documento: ™

NUEVA SOLICTUD & ACTUALIZAR INFORMACION
-v No. Solicitud | Tipo de servicio Tipo de solicitud Estatus Fecha de alta Hora de alta Fecha de cierre Hora de cierre
I seunie Verdetlle |41 Remisiones Remisiones imter-in.. RECBIDO 08-11-2022 172055
Ver detalle 38 Autorizaciones Pro..,  Reclasificacion de a..  RECIBIDO 08-11-2022 11:31:00
Ver detalle 18 Autorizaciones urg..  Solicitudes de Poliz.. REAPERTURACO 01-11-2022 114233 01-11-2022 19:30:12
Ver detalle 2 Solici, Tratamiento ...  Dudas con laentre.. RECIBIDO 31-10-2022 142242
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En caso de que se deba hacer una actualizacion en la solicitud o reapertura del caso porque la
respuestaque se envid no es clara para el usuario, podra abrir nuevamente la solicitud con un doble
clic en cualquiera de los campos y se habilita esta pantalla:

Detalle de solicitud

Numero de solicitud: Estatus:
42 GESTIONADO
Tipo de usuario: Mombre: Apellidos:
CLIENTE CLAUDIA GARCIA
Institucion: Tipo de Servicio: Tipo de Solicitud:
Autorizaciones Programadas Autorizacion incompleta
Tipo de Documento: Mimero de documento: Correo electronico:
43811238 CEDULA cmaarcia@sura.com.co

B Respuestas/Mensajes [@ Archivos/Documentos

D ASUNTO FECHA ALTA LECTURA POR OPERA... FECHA LECTURA OP
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Si requiere adjuntar algin documento o registrar mas informacién se hace desde la opcidn
seleccionararchivo o arrastrar archivo y luego se da un clic en enviar respuesta.

Detalle de solicitud

Numero de solicitud:
42

Tipo de usuario:
CLIENTE

Institucion:

Tipo de Documento:

435811258

Estatus:
GESTIONADO

Nombre:
CLAUDIA

Tipo de Servicio:

Autorizaciones Programadas

MNimero de documento:
CEDULA

Apellidos:

GARCIA

Tipo de Solicitud:

Autorizacidn incompleta

Correo electrénico:

cmaarcia@sura.com.co

B Respuestas/Mensajes |[@ Archivos/Documentos

Seleccionar archive | o arrastre un archive aqui

DOCUMENTO

Documento: PRUEBA 1.pdf

FECHA DE ALTA

09-11-2022 08:43:43

GENERADO POR

Operador

Cerrar

10
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Sideseaagregar un mensaje nuevamente sobresu caso selecciona opcion Respuesta/Mensajesy
da un clic a la opcién + Agregar respuesta

Detalle de solicitud

Mumero de solicitud: Estatus:
42 GESTIOMNADC
Tipo de usuario: MNombre: Apellidos:
CLIENTE CLAUDIA GARCIA
Institucién: Tipo de Servicio: Tipo de Solicitud:
Autorizaciones Programadas Autorizacién incompleta
Tipo de Documento: Mumero de documento: Correo electrénico:
4381125 CEDUL, cmaarciaf@sura.com.co
B Respuestas/Mensajes |G@ Archivos/Documentos
—+ Agregar Respuesta
] ASUNTO FECHA ALTA LECTURA POR OPERA... FECHA LECTURA OP
Sin datos

Podra indicar un asunto de su caso y documentar su requerimiento en el campo
Descripcién/Observaciény seleccionarla opcion Enviar respuesta

ENVIO DOCUMENTOS

r Descripcidn/Cbservacion =
Envio documentos scllcltad:us|

11
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