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Se modifica
la siguiente manera:

Secretario General emite Certificacion del Acuerdo con la
resolucion del Comité Ejecutivo, quien traslada al Gerente y al
Director de Compras y Contrataciones para que se adjunte el
documento al expediente del evento de la péliza del seguro; asi
mismo, envia copia de la Certificaciéon del Acuerdo al Asistente
Administrativo del Seguro de la Subgerencia de Ciencias del
Deporte.

cripcibn de la actividad m]er?. quend e |
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Lic. Fernando Antonio
Gabourel Garcia /
Analista de
Administracion de
Procedimientos

Se modifica la actividad nimero 19, quedando de la siguiente
manera:

Asistente Administrativo del Seguro al ser contactado por el
Asegurado por una emergencia brinda informacion sobre UNIRED,
copagos, servicios de ambulancia a nivel nacional segun ubicacion
del Asegurado, asi como las condiciones y coberturas establecidas
por la Aseguradora. Posterior a la emergencia el Asegurado podra
solicitar lo siguiente:

+  Consulta con un especialista, regresa a la actividad 16.
Solicitud de Autorizacion para Orden de Laboratorios y
Radiologia, Estudios Especiales, Medicamentos y/o
Hospitalizacién Programada, regresa a la actividad 18.

*  Solicitud de reclamo por reembolso de gastos médicos,
continda en la actividad 20.

. Solicitud de reclamo por reembolso de gastos médicos,
continda en la actividad 20.

Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital
“Control de servicios de seguro” en el area de “Informacion”, los
datos del asegurado que realiza la consulta, la fecha y descripcion
del tramite, para dar seguimiento al caso. Continta en la actividad
22"

Pagina 5
Actividad 19
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Se modifican los responsables de la actividad numero 20,
guedando de la siguiente manera:

Responsables: Asegurado / Asistente Administrativo del Seguro /
Aseguradora
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Se modifica la descripcion de la actividad nimero 20, quedando de
la siguiente manera:

Asegurado presenta la papeleria de reclamo de gastos médicos,
segln SCD-GUI-04 Guia de reembolsos, de manera fisica o
electrénica al Asistente Administrativo del Seguro, quien verifica
que esté de acuerdo con las condiciones de la Aseguradora; se
escanea la documentacion fisica recibida y se envia por correo
electrénico la solicitud del reclamo a la Aseguradora con copia al
Corredor de Seguro y al Coordinador de Salud y Seguridad
Ocupacional. Asistente Administrativo del Seguro da seguimiento
a la liquidacion del reclamo solicitado. Al recibirla notifica al
Asegurado la respuesta obtenida por la Aseguradora y en caso de
ser aprobado el reclamo, confima el medio de pago con el
asegurado (cheque o transferencia electrénica) por correo
electronico y procede de la siguiente manera:

+ En caso de solicitar cheque, se espera la emision y entrega de
este por parte de la Aseguradora al Asistente Administrativo del
Seguro, quien reproduce una copia de la liquidacién y cheque para
firma de recibido por el asegurado para constancia y archivo.

+ En caso de solicitar transferencia: el Asegurado debe completar
el formulario “Solicitud de trasferencia electronica ACH" y remitirlo
al Asistente Administrativo del Seguro quien lo envia a la
Aseguradora. Al recibir la notificacion de pago reproduce una copia
la cual adjunta a la liquidacion para constancia y archivo.

Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital
“Control de servicios de seguro” en el area de “Reembolsos”, los
datos del Asegurado solicita el reembolso, la fecha, medio de pago
y fecha de pago del reembolso. Continta en la actividad 22."

08-04-2025

Se modifican los responsables de la actividad numero 20,
quedando de la siguiente manera:

Responsables: Asegurado / Asistente Administrativo del Seguro /
Aseguradora

Se modifica la actividad quedando de |a siguiente manera:

“Asegurado remite el Formulario de "Reclamacion de Gastos
Médicos Beneficio Odontoldgico” de forma fisica y/o digital al
Asistente Administrativo del Seguro quien verifica el correcto
llenado en las secciones que correspondan por el asegurado y el
dentista segun beneficio del cual solicitara autorizacion, lo escanea
y lo envia a la Aseguradora por correo electrénico.

Al recibir la respuesta de la Aseguradora, se notifica al asegurado
la autorizacién correspondiente por el medio de comunicacion en
el que realizé su solicitud (fisico o electrénico).

Asistente Administrativo del Seguro registra en el control digital
“Control de servicios de seguro” en el area de “Autorizaciones”, los
datos del Asegurado que realiza la consulta, la fecha y descripcidn
del tramite, para dar seguimiento al caso. Continda en la actividad
22"
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Gabourel Garcia /
Analista de Gestion de
la Calidad
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Se modifica la seccién G. Documentos relacionados, quedando de
la siguiente manera:

G. Documentos relacionados

G.1. Formularios, instructivos, guias, manuales o politicas
- SCD-GUI-04 Guia de Reembolso

+ CE-POL-01 Control Interno Institucional

G.2. Otros Procedimientos aplicables
- GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
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Fernando Antcnio
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la Calidad
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G.3 Otros Documentos externos
- Decreto numero 57-2008 - Ley de acceso a la informacion
publica.
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