
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Manual de radicación 

Siniestros Vida, Salud y SOAT 

 

A continuación, conocerás el paso a paso para: 

• Radicar un siniestro o un reembolso 

• Validar el estado de tu solicitud 

• Adjuntar documentos adicionales en respuesta a 

solicitudes de documentos 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

RADICAR UN SINIESTRO O UN REEMBOLSO 

1. Ingresa a https://appbpm.libertyseguros.co/GM_WEB_PortalV1/, sección 

“Asegurados” en la opción requerida de acuerdo con tu solicitud (Vida, SALUD 

o SOAT) y haz clic en Ingresar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Valida la línea de negocio por la cual requieres reclamar “VIDA”, “SALUD” o 

“SOAT” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://appbpm.libertyseguros.co/GM_WEB_PortalV1/


 
 
 
 
 

 
 

3. Selecciona el amparo correspondiente al siniestro por el cual deseas reclamar 

en “codificación del documento” y haz clic en “Registrar”.  

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

4. En “Datos del registro” ingresa tu correo electrónico de contacto, el correo en 

el cual deseas recibir información del siniestro (puede ser el mismo), y el nombre 

completo del usuario que realiza la solicitud 

 

 

5. En la casilla “Datos del reclamante o prestador de Salud” selecciona el tipo 

de identificación, registra el número de identificación y el nombre completo del 

reclamante 

Marca Si/No en “¿El reclamante es la misma victima o asegurado?”  

 

6. Si marcaste “Si” en el punto 5, la casilla “Datos de la víctima o asegurado” se 

llenará automáticamente.  

 

Si marcaste “No”, elige el tipo de identificación, registra el número de 

identificación y el nombre completo del afectado o del asegurado 

 



 
 
 
 
 

 
 

7. En la casilla “Registro documentos de Reclamaciones (…)” haz clic en 

“Agregar” 

 

 

8. Se desplegará la siguiente ventana, en la cual deberás ingresar el número de 

identificación del afectado o asegurado, el valor reclamado (sin puntos ni comas) 

y seleccionar la ciudad de la cual proviene el reclamo 

 

Nota: Ten en cuenta las observaciones que se indican allí al momento de cargar 

los documentos 

 

Importante: No modifiques los campos “Doc. Física” ni “Tipo”. 

 



 
 
 
 
 

 
 

9. Una vez diligenciada la información anterior, haz clic en la opción “Cargar 

archivos” 

 

10. Cuando te cargue la siguiente ventana, haz clic en “Elegir archivos” y carga los 

documentos de la reclamación en cualquier tipo de formato 

 

Importante: Los documentos a cargar no pueden superar los 19 megabytes, ya 

sea en un solo archivo o la suma de varios. Al cargar los documentos, en la parte 

superior derecha del recuadro podrás ver el tamaño de los adjuntos. Si estos 

superan la capacidad permitida, intenta comprimirlos antes de cargarlos. 

 



 
 
 
 
 

 
 

11. Cuando el documento se haya cargado, se mostrar como “Done”. Haz clic en 

“Guardar documentos” y luego en “Cerrar” 

 

Nota: Recuerda validar que tus documentos hayan quedado cargados de forma 

correcta en el siguiente apartado 

 

12. En la casilla “Observación”, escribe los comentarios que consideres necesarios 

para el caso 

 



 
 
 
 
 

 
 

Asimismo, en el apartado “observaciones del registro” puedes dejarnos datos 

adicionales de contacto (números telefónicos o E-mail) o puedes ingresar 

observaciones adicionales que consideres importantes sobre el caso, utilizando el 

botón “Agregar observación” y dando clic en “Aceptar”. 

 

 

13. Haz clic en el botón “Registrar” 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

14. Se desplegará la siguiente ventana y deberás confirmar el registro, dando clic 

en “Aceptar”. 

 

15. Posteriormente, se generarán dos números (registro y caso) con los cuales 

puedes consultar el estado de tu reclamación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

Importante: Una vez creado el registro, el sistema enviará automáticamente un 

correo a la dirección electrónica registrada donde te notificaran que la solicitud 

se realizó con éxito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

VALIDA EL ESTADO DE TU SOLICITUD 

1. Ingresa a https://appbpm.libertyseguros.co/GM_WEB_PortalV1/, sección 

“Asegurados” en la opción “Consulta el estado del Siniestro” y haz clic en 

“Ingresar” 

 

2. Puedes consultar por la opción “Número de registro” o “Número de caso” 

 

 

 

 

Importante: El sistema únicamente será de consulta, no permite editar, descargar 

o adjuntar nueva documentación 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

ADJUNTAR DOCUMENTOS ADICIONALES EN RESPUESTA A 

SOLICITUDES DE DOCUMENTOS 

 

Si la compañía devolvió tu solicitud por documentos pendientes, puedes anexarlos 

en el mismo BPM para continuar con la gestión.  

En este caso, debes revisar tu correo electrónico y buscar la notificación de solicitud 

de documentos de tu caso, la cual se verá así: 

 

NOTA: Es importante que no contestes este correo electrónico, ya que es una 

respuesta automática generada por el sistema y en este no serán atendidas tus 

solicitudes. 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

RESPONDE LA SOLICITUD DE DOCUMENTOS: 

1. Ingresa a https://appbpm.libertyseguros.co/GM_WEB_PortalV1/, sección 

“Asegurados” en la opción “Respuesta a solicitud de documentos” y haz clic 

en “Ingresar” 

 
2. Registra los datos “Número de Registro” o “Número de Caso” y el “Código 

Seguridad” recibidos en el correo de notificación y das clic en “Consultar” 

 

Allí podrás visualizar los datos de tu siniestro: 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

3. A continuación, das clic en “Ver” y se abrirá el BPM donde podrás visualizar 

todos los datos del caso. 

 

Nota: Prestar atención al aviso que nos arroja la pantalla, para que, al terminar el 

proceso, los analistas puedan visualizar los documentos y comentarios que 

cargaste. Cierra de la “X” y continúa. 

 

4. En el apartado “Registro de documentos” da clic en “cargar archivos” 

 
5. Se desplegará una ventana emergente. Allí das clic “Seleccionar archivo”; 

buscas el archivo con la respuesta a la solicitud y lo seleccionas 

 



 
 
 
 
 

 
 

• A continuación, agregas el comentario que consideres importante para el 

siniestro o simplemente la descripción del archivo a cargar y clic en “Guardar 

documentos” 

 

• En este punto podrás ver el archivo cargado e igualmente, podrás cargar 

varios archivos volviendo a “Seleccionar archivo”. 

• En caso de que te hayas equivocado, puedes eliminar el archivo en la opción 

“Eliminar”.  

• Posteriormente, das clic en “Terminar” y los documentos quedaran cargados 

 

• Así veras cargada tu documentación adicional 

 

• Si no tienes documentos adicionales para cargar, puedes omitir los puntos 4 

y 5 y pasar directamente al punto 6. 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

6. En el apartado “observaciones” puedes adicionar comentarios adicionales que 

consideres importantes, si no tienes comentarios adicionales puedes omitir este 

paso. 

 

 

 

 

 

 

 

7. Para finalizar, debes buscar la opción “Enviar” al final del formulario y darle clic 

 

IMPORTANTE: Para que tu caso pueda ser atendido nuevamente, es 

fundamental que elijas esta opción, ya que, si no la seleccionas, la 

compañía no podrá visualizar los documentos adicionales para darte una 

nueva respuesta. 


