
Manual de 
formación
Portal sanitario DKV



DKV Seguros
Manual de formación | Portal sanitario DKV

 2

Índice
Introducción 3

Introducción 4

Requisitos informáticos 5

Seguridad 6

Obtener registros y reenvío de contraseña 7

Login y perfiles de usuarios 8

Inicio de sesión en el Portal CAP 9

Home 10

Las diferentes operativas 12

Terminal DKV 15
• Nuevo acto médico 15
• Consulta actividad médica realizada 26
• Presentación desde el Portal DKV (Plan Libera) 29
• Consulta de prescripciones y altas 36
• Informe de transacciones 37
• Informe de totales 41
• Peticiones de informes 43

Información, facturación y pagos 47
Información, facturación y pagos 48

• Pagos recibidos 48
• Pagos pendientes 49
• Consulta por pacientes 50
• Incidencias no pagadas 52

Solicitud incidencias de pago 53
• Grabar petición incidencias pago 54
• Estado peticiones 63

Mantenimiento Datos 67
• Modificación cuenta corriente 67
• Solicitud baremos y tarifas 68
• Información I.R.P.F 69

Buzón de autorizaciones 70
Buzón de autorizaciones 71

Ficha del consultorio 72
Mi ficha 73

Valoraciones 74

Actualice nº de colegiado 75

Enlaces de interés 76
Enlaces de interés 77

DKV Club / Famedic 78
Como acceder desde el CAP 79

Anexo 83
Avisos y alertas 84

Preferencias 85

Dirección médica 86

Preguntas frecuentes 87

Buzón de sugerencias 88



DKV Seguros pone a su disposición 
el nuevo Portal Sanitario DKV.
Este portal ha sido desarrollado 
con y para todos aquellos colaboradores 
que trabajan con la compañía y dando 
respuesta a las nuevas necesidades 
basadas en la relación Profesional-DKV.

Introducción
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Introducción
Este nuevo Portal tiene como objetivo:

• Garantizar y agilizar los medios de pagos actuales, 
basados en modelos datáfono o papel.

• Asegurar las transacciones y agilizar los periodos de 
cobro, reduciendo así las incidencias que se pudiesen 
generar.

• Dotar de una herramienta al colaborador que permita 
la prescripción de actos, reduciendo y simplificando el 
esfuerzo administrativo.

• Facilitar el acceso a toda la información de cobros y 
facturación para los colaboradores DKV, de una forma 
sencilla y actualizada.

• Crear un nuevo canal de comunicación bidireccional 
entre los colaboradores y la compañía, agilizando y 
flexibilizando las solicitudes de ámbito sanitario y 
administrativo.

Este manual tiene como objetivo ser una guía a los 
profesionales para el correcto funcionamiento de to- das las 
funcionalidades que dispone el nuevo Portal Sanitario DKV.

El acceso a dicha herramienta se hace a través de un portal 
web con enlace:

areadelprofesionalsanitario.dkvseguros.com

https://areadelprofesionalsanitario.dkvseguros.com/publica/usuario/home
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Requisitos informáticos
Es necesario disponer de una conexión a Internet para 
poder utilizar las aplicaciones disponibles. Es recomendable 
disponer de una conexión de banda ancha, tipo ADSL, para 
obtener un buen rendimiento de las mismas.

Para el correcto funcionamiento de todas las aplicaciones, 
es aconsejable tener instalado Internet Explorer 8 o 
una versión superior. También puede utilizarse con los 
navegadores Mozilla-Firefox o Chrome.

Las consultas y documentos pueden descargarse en 
formato Excel o PDF. Es necesario tener descargados los 
correspondientes programas para poder visualizar y/o 
imprimir los documentos. Indicamos las páginas desde 
donde se puede hacer la descarga de cada uno de ellos en el 
caso de que sea necesario:

• get.adobe.com/es/reader para Acrobat Reader

• microsoft.com/downloads para MS Excel Reader

• es.openoffice.org/programa para Open Office

Si el usuario dispone del software Microsoft Excel se debe de 
disponer de la versión 2003 o superior.

https://get.adobe.com/reader/?loc=es
http://www.microsoft.com/downloads/es-es/details.aspx?familyid=1cd6acf9-ce06-4e1c-8dcf-%20f33f669dbc3a&displa
http://es.openoffice.org/programa/index.html
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Seguridad
Existen 2 niveles de seguridad en el sistema;

a. Por un lado la comunicación se efectúa utilizando https,
con un certificado de seguridad y canal encriptado, lo que
permite abrir una comunicación segura.

b. La primera vez que se arranca la aplicación, será
necesario validar y aceptar el certificado de seguridad de la
compañía.

“Si no recuerdas tu contraseña o crees que tu contraseña 
es conocida por los demás, pincha aquí y te enviaremos un 
enlace de validez temporal para que generes una nueva”. 

“Recuerda que la contraseña es personal e intransferible y 
no debes compartirla con nadie, ni nadie en DKV te la pedirá 
en ningún caso”.

Por otro el acceso al sistema necesita la utilización de un 
usuario y una contraseña para cada uno de las personas 
que se conectan al mismo.

En caso de no tener este enlace de acceso, puede dirigirse 
al Área del Profesional sanitario en la página web www.
dkvseguros.com, también llamando al teléfono 902 499 500 
o a través del correo electrónico 
atencion.profesionales@dkvseguros.es

http://www.dkvseguros.com
http://www.dkvseguros.com
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Obtener registros y reenvío de contraseña
En la Home pública del Portal del Profesional Sanitario, 
existen diferentes opciones relacionadas con la gestión de 
usuarios y contraseñas:

• Registro de Proveedor Sanitario.

• Opción para hacer la petición de nuevas contraseñas

• Registro de Usuario Administrativo.

• Opción para hacer la petición de Usuarios 
Administrativos para un Facturador.

• ¿Has Olvidado tu contraseña?

Opción para restablecer la contraseña de acceso al Portal 
DKV.
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Login y perfiles de usuarios
Existen dos perfiles de acceso a la herramienta según el 
usuario que vaya a utilizarla:

• Perfil Colaborador Sanitario: este tipo de usuario tendrá 
acceso a todas las operativas disponibles en el Portal 
Sanitario DKV.

 – Terminal DKV, facturación la actividad médica, 
solicitud de prescripciones (*) e informes de 
actividad.

 – Consulta del estado de su facturación y pagos.

 – Mantenimiento todos sus datos administrativos 
y de configuración.

 – Noticias y avisos.

• Perfil Administrativo: este perfil está diseñado para 
personal administrativo de las consultas con acceso a 
uno o varios colaboradores sanitarios. El acceso a los 
menús dependerá de la disponibilidad que el Colaborador 
Sanitario quiera dar al personal administrativo.

 – Terminal DKV, facturación la actividad médica, 
solicitud de prescripciones (*) e informes de 
actividad.

 – Noticias y avisos.

El perfil Administrativo permite la selección del facturador 
con el que trabaja desde la pantalla inicial o desde la 
selección en Punto de servicio.

(*) NOTA: Exclusivo para especialidades médicas prescriptoras.
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Inicio de sesión en el Portal Cap
Para acceder por primera vez a nuestra aplicación por parte 
de los centros y profesionales médicos, es necesario obtener 
el enlace de Portal del Profesional Sanitario.

Una vez recibida la información de acceso solicitada se debe 
entrar en el Link y pulsar en Cambiar contraseña.

La duración máxima desde la recepción del e-mail es de 20 
minutos para poder generar una contraseña válida.

El profesional deberá generar una nueva contraseña de  
acceso.

Por seguridad se debe introducir mayúsculas, minúsculas y 
números en la nueva contraseña, con un mínimo de 6 y un 
máximo de 12 caracteres.

Con la nueva contraseña, el usuario podrá acceder al Link 
de acceso y deberá dirigirse en “Pulsar aquí” a la pantalla 
Inicial de Portal DKV.
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Home
Desde la home del Portal DKV tenemos acceso directo  
a todas las herramientas y aplicaciones.

• Ficha Profesional: Disponemos de un apartado donde 
nos indica el proceso de finalización de la Ficha de 
Profesional, nos irá aumentando el % en función de la 
cumplimentación de la misma.

• Compañías Autorizadas: En este apartado podemos ver 
las compañías que están disponibles en este momento 
para la utilización del Portal DKV.

• Actos de los últimos meses: Desde aquí se podrá 
visualizar el número de actos facturados cada mes del 
último año.
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El Portal dispone de accesos directos a las opciones más 
utilizadas para facilitar el acceso de forma rápida y directa.

Disponemos un apartado de Noticias de DKV que se irán 
actualizando.
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Las diferentes operativas
Este Portal contiene diferentes herramientas que facilitan a 
los profesionales la relación con DKV:

• Terminal DKV: Terminal virtual para la gestión y 
facturación de consultas, la generación de prescripciones 
y obtención de informes de las transacciones.

• Información facturación y pagos: Portal virtual 
de colaboradores para la realización de consultas y 
gestiones referentes a la facturación.
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• Ficha Profesional: Desde aquí recogemos los datos del 
profesional y del centro.

• Buzón de Autorizaciones: Desde aquí veremos las 
autorizaciones asignadas al punto de servicio.
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• Enlaces de Interés: Ofrecemos sugerencias de páginas 
de interés.



Es la herramienta On-line de facturación 
que DKV Seguros pone a disposición 
de sus colaboradores para comunicar 
directamente a la Compañía la actividad 
sanitaria realizada de una forma ágil y 
directa. Este terminal realiza on-line todas 
las validaciones necesarias para aceptar 
automáticamente las transacciones.

Otra funcionalidad de la que dispone el 
Terminal DKV es la posibilidad de realizar 
electrónicamente prescripciones de 
servicios a otros profesionales sanitarios del 
cuadro médico. La herramienta permite, 
sin necesidad de utilizar documentos en 
papel, prescribir las asistencias médicas 
que los clientes necesiten. Además los 
profesionales realizadores podrán “rescatar” 
las prescripciones que hayan sido realizadas 
a su nombre para poder terminar el proceso 
de facturación.
Además permite obtener informes 
personalizados de un periodo de tiempo 
determinado, de las transacciones 
realizadas.

Terminal DKV
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Nuevo acto médico
Esta opción permite facturar las asistencias médicas 
realizadas a los clientes, ya sean liberalizados (sin 
necesidad de autorización previa) como actos no 
liberalizados (actos que requieren de una autorización 
previa de la compañía).

Los pasos a seguir para facturar un nuevo acto médico son 
los siguientes:

1. Pase de tarjeta/introducción manual:

Mediante un lector de tarjetas convencional se realiza el 
pase de tarjeta para recoger los datos del cliente.

También existe la posibilidad, en el caso de tener 
habilitada la opción, y siempre y cuando no sea posible la 
lectura automática de la banda magnética, de introducir 
manualmente los dígitos de la tarjeta del asegurado, 
número de DNI, numero de socio o número de autorización 
en caso de ser una prueba que lo requiera.
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Una vez identificado al cliente, el sistema nos presenta los 
datos básicos de éste.  Estos datos de contacto del cliente 
servirán para el envío, una vez realizada la transacción, 

2. Datos del asegurado

de un SMS o un correo electrónico, sustituyendo así los 
convencionales resguardos. No es necesaria la impresión 
del justificante de la transacción.
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El Terminal DKV permite Guardar la transacción para 
finalizarla una vez haya sido realizada la asistencia médica o 
con la transacción con el botón de comando Siguiente.
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Los casos en los que dispongamos de autorización tendrían 
que facturarse por la opción “Número de autorización” ya 
que introduciendo los números de la prueba les derivara 
directamente a la especialidad y acto autorizado.

Desde el apartado Consulta actividad médica realizada 
podremos rescatar las transacciones guardas previamente 
para poder terminarlas una vez sepamos los actos médicos 
realizados a los clientes.
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Además de finalizar transacciones guardadas una vez ya 
facturadas tendremos la opción durante las primeras 48 
horas posteriores al pase de la transacción de:

• Anular: Anular la transacción realizada.

• Nueva: Les deriva directamente a la pantalla de 
facturación conservando los datos del asegurado.

• Imprimir: Generar un PDF de la boleta de la transacción 
realizada.
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En este punto seleccionamos el acto o actos médicos 
realizados al cliente. Para ello podemos seleccionar 
cualquiera de las especialidades habilitadas para el 
colaborador. Además tenemos la opción de buscar el acto 
médico por su código de acto o el literal.

En el apartado de “Actos Disponibles” aparecerán los 50 
códigos más comunes de la especialidad. Para poder usar 
el resto de códigos podremos buscarlo por los campos de 
búsqueda del literal del acto o código del acto.

Podemos facturar varios actos a la vez incluso de 
especialidades diferentes.

Algunos actos llevarán símbolos que a continuación 
explicamos:

• El símbolo indica al colaborador si el acto médico 
requiere de una autorización previa de DKV.

• El símbolo indica si el acto médico tiene la 
posibilidad de autoprescripción.

• El símbolo indica la obligación de informar el número 
de Documento Único.

• El símbolo indica la opción de informar el número de 
Documento Único.

• El símbolo (activo si el acto seleccionado permite 
repeticiones en un mismo día) se indica el número de 
actos que se facturarán de éste código.

• El símbolo indica que el acto seleccionado es un Acto 
Franquiciado.

• El símbolo indica la obligación de informar el 
número de Bono.

• El símbolo indica la opción de informar el número de 
Bono.

3. Actos médicos
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Una vez seleccionados los actos, estos se irán acumulando 
en los Actos Seleccionados.

Si estos requieren autorización o documento único, en Actos 
Seleccionados se mostrará la pantalla para introducir dicha 
autorización.
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En la opción “ver actos no disponibles“ aparecen los actos 
médicos no cubiertos para el cliente en el proveedor en 
cuestión.

Marcando el acto podrá saber el motivo de la no 
disponibilidad del acto requerido para la póliza del paciente 
de la transacción.
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Este paso es previo al envío de la transacción a DKV donde 
se presenta un resumen de los datos generales del cliente y 
de los actos médicos que se van a facturar.

En esta pantalla tenemos la opción de volver a guardar la 
transacción, para recuperarla y finalizarla posteriormente,  
o de enviarla a DKV (paso de facturación y donde se finaliza 
el proceso).

4. Resumen de la transacción
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Una vez finalizada la transacción, la herramienta muestra 
un resumen de ésta y permite cuatro opciones:

• Obtener PDF con el resumen de la transacción.

• Imprimir justificante de la transacción realizada. 
Si se han marcado la opción de envío en 
Comunicaciones a clientes, donde hemos recogido los 
datos de contacto del cliente, no será necesario imprimir 
el documento, ya que el cliente recibirá el justificante en 
su móvil o correo electrónico.

• Generar prescripción. El sistema permite solicitar 
electrónicamente una prescripción para el cliente 
seleccionado. Ver apartado Solicitud Nueva prescripción.

• Una nueva transacción de un Acto Médico.

5. Resultado de la transacción
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Si hemos elegido la opciÛ n Obtener PDF, la pantalla 
mostrara el siguiente mensaje para la descarga del 
documento generado.

Si hemos elegido la opciÛ n Imprimir justifi cante levantar·  
una nueva ventana y la opciÛ n de imprimir el resguardo.

Dependiendo de la versiÛ n de Internet Explorer 
aparecer·  un recuadro o el otro.



DKV Seguros
Manual de formación | Portal sanitario DKV

Terminal DKV 27

En el caso que se generen errores en la transacción, la 
pantalla mostrará un mensaje de error. Los mensajes de 
error describen el motivo que lo ha generado.

6. Errores de transacción
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Consulta actividad médica realizada
Desde este punto podemos gestionar la actividad médica 
realizada en los 2 últimos días.

Podemos consultar, modificar y anular las transacciones 
terminadas correctamente, las guardadas sin finalizar, las 
que no terminaron satisfactoriamente.

Toda transacción terminada es susceptible de ser 
consultada, anulada y obtener un duplicado del 
comprobante de la transacción. Además puede servir  
para recuperar los datos del cliente para realizar la 
facturación de un nuevo acto médico.

Desde esta operativa podemos terminar las transacciones 
pendientes en el mismo punto donde se guardaron.

La pantalla de búsqueda es la siguiente:

Esta pantalla permite realizar búsqueda de diferentes 
maneras:

• Número de transacción.

• Tarjeta DKV.

• Apellidos.

• NIF / NIE.

• Estado.

 – Pendiente.

 – Error.

 – Enviada.

 – Anulada.

Las acciones que permite realizar, será en función del estado 
en que se encuentre la transacción.

• Anular. Elimina completamente la transacción.

• Nueva. Realizar una nueva transacción recuperando los 
datos del asegurado.

• Imprimir. Muestra la pantalla resumen que permite 
generar de nuevo el documento de impresión.

• Editar. Permite recuperar una transacción pendiente 
para modificarla y acabarla.
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Prescripción desde el Portal DKV (Plan Libera)
El objetivo principal de esta herramienta es dar soporte y 
apoyo en la prescripción médica para facilitar la autorización 
al centro sanitario y disminuir el tiempo de respuesta al 
asegurado de DKV y también para el resto de las compañías.

Ventajas

• Facilita validaciones online tanto administrativas como 
clínicas que aumentan la seguridad, reducen el papeleo 
al mínimo y garantizan el cobro de los servicios.

• Minimiza la necesidad de informes médicos

•  Acceso a Prescribir:

Desde la recepción del centro médico, el profesional da 
entrada al asegurado: para Consultas, Revisiones y actos 
liberados.

Como ya hacías hasta ahora

Puede utilizarse el número de tarjeta, NIF o número de socio.

Esta función permite realizar una serie de comprobantes 
administrativos (cliente de alta y al corriente de pago, etc) 
y asegura el cobro del servicio.
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• Prescripción desde el Portal DKV.  Acceso de una 
prescripción.

Para el resto de los actos de la especialidad… en los que 
antes el asegurado necesitaba autorización y debía 
tramitarla con DKV.

Excepto:

 – Analíticas

 – Radiología

 – Estudios preoperatorios, Ingresos hospitalarios 
médicos (sin acto médico asociado)

Que de momento continúan como hasta la fecha.
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• Nueva prescripción:

Comprobaremos que los datos que nos muestra la pantalla.

Coincidan con los datos de la tarjeta facilitada por el 
asegurado/a.
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• Selección especialidades y actos:

A continuación, deben seleccionarse:

 – Especialidad prescriptora

 – Especialidad realizadora

 – Y buscar el acto a prescribir, por nombre o por 
código.

 – Se pueden seleccionar más de un acto.
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• Actos:

En el caso del ejemplo, seleccionamos la especialidad de 
Cirugía Traumatológica y el acto de artroplastia de cadera 
con colocación de prótesis total. Una vez seleccionado 
el acto, vamos a la siguiente pantalla para completar la 
prescripción de la prótesis.

• Prótesis:

Confirmamos el acto y reservamos el material protésico.
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• Actos con cuestionario de informe:

En algunos casos más complejos, como en el ejemplo que 
utilizamos, es necesario rellanar un breve informe con el 
diagnóstico, el motivo de la consulta, los antecedentes y 
diagnóstico principal.

Esto evita el tener que preparar a posteriori un informe para 
el asegurado.
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• Datos realizador e ingreso:

Una vez concretado el acto, caso de ser necesario, deben 
completarse los datos del médico y del centro realizador, así 
como la fecha prevista de la intervención.

En caso de que el acto pueda resolverse de manera 
ambulatoria, se seleccionará anteriormente este ámbito.

• Realización de una prescripción.

Al enviar la prescripción a DKV ya se conoce 
inmediatamente el resultado, puede ser:

 – Autorizada

 – En gestión

 – Denegada

Asimismo, la plataforma avisa y facilita la autorización al 
médico realizador.
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Consulta de prescripciones y alta
La plataforma permite llevar un control de las prescripciones 
emitidas desde la Home del Perfil Punto de Servicio.

En el menú Terminal DKV, podremos acceder de una manera 
ágil e interactiva a consultas, prescripciones e informes.
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Informe de transacciones
La herramienta nos permite obtener informes a medida 
de las transacciones realizadas en un periodo de tiempo 
determinado. En estos informes podrán aparecer todas las 
transacciones independientemente del estado en que hayan 
finalizado.

La información mostrada en este apartado es la del 
día anterior al que nos encontremos. Las transacciones 
realizadas el mismo día puede visualizarse en el apartado 
“Consulta actividad médica realizada”. Tenemos varios 
filtros para realizar la búsqueda:

• Rango de fecha Desde-Hasta.

• Compañía.

• Especialidades. Pueden seleccionarse varias o todas.

• Operaciones. Son los diversos tipos de información que 
indicamos a DKV al realizar una transacción.

 – Actos sin operación. Transacción sin adjuntar 
información complementaria.

 – Documento Único o 
Transacción en la que se ha introducido el DU 
manualmente.

 – Autorización . Transacción en la que se ha 
introducido el nº de autorización.

 – Prescripción electrónica. Transacción electrónica 
relacionada con una prescripción electrónica.

 – Autoprescribible . Transacción que no requería 
de autorización por ser autoprescribible.

• Estados. Estado final de la transacción electrónica.

• Criterio de Ordenación. Se puede ordenar por el tipo de 
operación, Estado de transacción, especialidad y por 
fecha.
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Existe la posibilidad de visualizar estos informes en pantalla 
con la opción o descargarlos en formato Excel para 
su tratamiento en la opción

Si lo visualizamos en pantalla nos mostrará a continuación 
un resumen de la selección de todas las transacciones 
solicitadas.
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Cuando seleccionemos la transacción nos dará el detalle de ésta.

Al solicitar el detalle por Excel nos mostrará el siguiente 
mensaje para descargar el archivo. (Dependiendo de la 
versión de Internet Explorer puede cambiar la visualización 
del mensaje)
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Una vez descargado el Excel la información nos aparecerá 
con una pestaña por especialidad y con toda la información 
de la transacción.

En la parte inferior del Excel podrán ver todas las ventanas 
de las especialidades que han realizado transacciones en los 
criterios de búsqueda anteriormente seleccionados. 
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Informe de totales
Este apartado nos ofrece los informes con los datos de las 
transacciones realizadas pero en un formato más resumido, 
donde muestra únicamente los actos facturados por 
especialidad y código de acto de un rango de fecha.

Solo es posible visualizar la información resumida hasta el 
día anterior a la fecha en la que nos encontremos.
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A través de la vista previa podremos visualizar en un 
principio los actos de todas las especialidades con algún 
tipo de facturación en ese rango de fecha. Mediante el filtro 
que tenemos en la herramienta podemos seleccionar la 
especialidad de la cual deseamos tener el detalle.

Si solicitamos el detalle en formato Excel nos solicitará 
descargar un archivo (el formato del mensaje de aviso 
dependerá de la versión de Internet Explorer) en formato 
Excel donde podremos visualizar una pestaña con el 
resumen de especialidades y una pestaña con cada 
especialidad.



DKV Seguros
Manual de formación | Portal sanitario DKV

Terminal DKV 43

Peticiones de informes
Este apartado nos ofrece los informes con los datos de las 
transacciones o de totales realizadas pero en un formato 
más resumido, donde muestra únicamente los actos 
facturados por especialidad de un rango de fecha de 12 
meses.

Solo es posible visualizar la información resumida hasta el 
día anterior a la fecha en la que nos encontremos.

Para solicitar y personalizar el informe debemos presionar la 
pestaña “Generar una nueva petición de informe”.

Aquí nos da la opción de personalizar el informe en cuestión 
de lo que deseemos obtener.

Los campos a personalizar son:

• Tipo informe. 
Podemos solicitar tanto un informe de totales como un 
informe de transacciones.

• Compañía.

• Punto de servicio.

• Rango de fechas con un plazo máximo de 12 meses de 
antigüedad. 
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Una vez personalizados los datos del informe que deseamos 
solicitar presionaremos la pestaña “Generar petición de 
informe”.

Aquí nos informara que el informe se encuentra en estado 
“pendiente”.

Si necesitásemos cancelar esta solitud en la parte derecha 
de la petición se encuentra la opción “Cancelar petición”. 

Una vez acabado el proceso cambiara el estado a 
“procesada” y tendremos la opción en la parte derecha de 
“Descargar informe”.
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Para descargar el informe nos abrirá un Documento el cual 
nos solicitara una contraseña, esta contraseña es la misma 
con la que accede el Portal DKV.
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Una vez introducida la contraseña nos mostrara en formato 
Excel el informe solicitado.

Una vez se hayan generado los informes estarán disponibles 
para su descarga durante 7 días. Tras ese periodo se 
eliminarán.



Este apartado aglutina todas las herramientas 
necesarias para que el proveedor pueda 
conocer el estado de su facturación y pagos. 
Además cuenta con la posibilidad de realizar 
on-line modificaciones básicas de sus datos 
administrativos.

Información 
facturación 
y pagos
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Pagos recibidos
Esta opción nos presenta el resumen de los pagos en los 
3 años. En una primera pantalla vemos el resumen de 
los importes brutos, netos y los descuentos aplicados en 
estos pagos. Está la posibilidad de filtrar por compañías. 
Si entramos dentro de uno de los meses nos aparecen 
desglosados los pagos realizados en ese mes. Además nos 
ofrece la posibilidad de consultar la carta de pagos que 
justifica ese pago en concreto.

También existe la posibilidad de llegar al máximo nivel de 
detalle, es decir, ver el nombre y apellidos de los asegurados 
atendidos, fecha de realización y acto médico efectuado de 
todas las entregas y facturas incluidas en este pago. Toda 
esta información puede ser descargada en fichero Excel 
para un mejor tratamiento.



DKV Seguros
Manual de formación | Portal sanitario DKV

Información facturación y pagos 49

Pagos pendientes
Desde este apartado podemos consultar cualquier actividad 
pendiente de cobro.

La actividad de los últimos días no serán visibles en este 
aparatado para esta función deberán ir a la pestaña de 
“consulta actividad medica realizada” (terminal DKV).
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Consulta por pacientes
Esta herramienta es un buscador de pacientes atendidos.

Introduciendo los parámetros de búsqueda de un cliente 
podemos consultar toda la actividad que se ha facturado 
de él, ya sea de forma electrónica o manual, durante los 
últimos 6 meses.

Llegamos a ver el máximo detalle y fácilmente podemos 
saber en qué pago fue abonado. Existen varios tipos de 
búsqueda:

• Por Fecha.

• Nombre de Paciente.

• Nº de Tarjeta DKV.
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Si el Terminal no localiza ningún paciente con los criterios de 
búsqueda seleccionada, mostrará este mensaje de error.

El resultado de la búsqueda, se muestra de la siguiente manera:
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Incidencias no pagadas
Desde este apartado podemos consultar incidencia 
correspondiente a la facturación manual, no aparecerá  
nada de lo facturado electrónicamente.
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Solicitud de incidencias de pago
A través de la home del Área del Profesional Sanitario, 
tenemos disponible el acceso a la operativa de Información 
de facturación y pagos:

Si desplegamos el menú, tenemos acceso al apartado 
Incidencias con las dos secciones de la herramienta: 

• Grabar petición incidencia de pago, para crear la 
petición de diferencias de facturación.

• Estado peticiones, para revisar las peticiones ya 
enviadas y su situación.
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En esta sección del apartado Incidencias podemos realizar 
la petición de incidencias de pago

Primero debemos filtrar por compañía y escogemos año, 
mes y fecha de pago

Grabar petición incidencia de pago
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Seguidamente, escogemos especialidad deseada {

Podremos escoger entre mostrar 15 registros o todos  
y/o filtrar por literal
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Posteriormente, escogemos los registros que deseamos 
(máximo 15 por petición) { y finalizamos la selección de 
actos

¡Atención! Si seleccionamos un registro en trámite o ya 
tramitado, nos aparecerá este mensaje:
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Si el registro va a ser tramitado por primera vez, se nos 
abrirá pantalla para escoger uno de los 3 tipos de siniestro 
(descritos en el apartado 2.1. del Manual):

• Importe/Tarifa Erróneo (tipología marcada por defecto)

• Especialidad/acto Incorrecto

• Descuentos por actividad duplicada o errónea

Escogemos la tipología deseada y le damos a 
Finalizar

¡Atención! Si para la tipología de Especialidad/Acto 
Incorrecto seleccionamos más de un siniestro nos aparecerá 
este cuadro de aviso:
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• Importe/Tarifa erróneo: El importe del acto pagado 
no corresponde con la tarifa acordada. El colaborador 
solicita el importe reclamado y se evalúa la diferencia.

• Especialidad/Acto Incorrecto: El acto pagado no se 
corresponde con el servicio realizado. El colaborador 
informa del acto y especialidad correctos y se evaluará 
la diferencia.

• Descuentos por actividad duplicada o errónea: El acto 
pagado se ha duplicado con otro servicio o el acto 
pagado no se realizó. El colaborador informa de la 
duplicidad y se generará la diferencia.

Debemos especificar los siguientes parámetros

 –  Importe de la nueva tarifa

 –  Opcionalmente podemos añadir Observaciones

 – Tenemos la opción de eliminar individualmente 
cada acto

Tipos de Siniestro

1. Importe / Tarifa erróneo
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¡Atención! El parámetro de importe de la nueva tarifa 
NO es una diferencia entre importes, se trata del importe 
reclamado. Una vez indicados los importes solicitados, ya 
podemos Enviar la solicitud
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Debemos especificar los siguientes parámetros

 – Nueva especialidad y acto solicitado

 – Obligatoriamente añadiremos un Informe que 
complemente la petición de diferencia

 –  Opcionalmente podemos añadir Observaciones

 – Tenemos la opción de eliminar individualmente 
cada acto

2. Especialidad / Acto incorrecto
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¡Atención! Únicamente se puede añadir un informe; si se 
adjunta un nuevo informe se perderá el anterior. Si queda 
correctamente subido al portal, el recuadro cambia de 
forma (ver siguiente imagen).

Una vez indicados los parámetros solicitados ya podemos 
Enviar la solicitud

No hay que especificar parámetros, ya que se trata de un 
pago duplicado y la petición se genera automáticamente.

3. Descuentos por actividad duplicada o errónea
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La solicitud enviada correctamente genera este mensaje:

Si la petición diera un Error, nos aparece este otro mensaje:

Al finalizar la petición volveremos a la pantalla con el último 
filtro realizado de la fecha de pago seleccionada.

Envío de solicitud
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En esta sección del apartado Incidencias podremos 
visualizar el listado total de peticiones de incidencias  
de pago:

Lo primero que vemos será el listado total de peticiones.  
La página tiene dos partes diferenciadas:

• La parte superior nos permite filtrar y buscar por motivo 
de petición, fecha inicial y/o final de las peticiones y 
estado actual de la petición

• La parte inferior nos muestra el listado de peticiones 
(total si no hemos filtrado o parcial si hemos modificado 
los campos de búsqueda)

Estado peticiones
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Filtro de motivo de petición:

Filtro de estado de petición:

Una vez nos muestra el listado de peticiones (o la petición) 
buscada, podemos consultar cada una de las solicitudes 
clicando sobre su Número de Solicitud. Nos llevará a la 
siguiente página, que visualmente también tiene dos partes 
diferenciadas:

• La parte superior nos ofrece los datos básicos de la 
petición que hemos seleccionado

• La parte inferior nos muestra el listado de siniestros que 
componen la petición
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Para más detalle, podemos consultar cada uno de los 
siniestros que conforman la petición:

La Compañía podrá solicitar en algunos casos un informe 
adicional para analizar la solicitud. Se podrá adjuntar este 
informe en el recuadro situado después de la información 
del registro

Para adjuntar el informe deberemos clicar sobre el botón 
de Adjuntar Informe
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Si el informe está correctamente subido al portal, el 
recuadro cambia apareciendo de la siguiente forma:

¡Atención! Únicamente se puede añadir un informe por 
registro; si se adjunta un nuevo informe se perderá el 
documento anterior.

• Creada: Petición correctamente generada.

• En Análisis: Petición con evaluación en curso.

• Pendiente Informe: Petición que requiere información 
adicional para su evaluación.

• Denegada: Petición rechazada tras su evaluación

• Aceptada: Petición admitida tras su evaluación.

Tipologías de Estado de la petición
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Modificación cuenta corriente
Este apartado ofrece al colaborador la posibilidad de 
modificar la cuenta bancaria donde recibe los pagos que le 
realiza la Compañía de una forma segura y con todas las 
validaciones necesarias.

Ofrece la cuenta corriente actual y los campos en blanco 
para que introduzca los nuevos datos.

El cambio se realiza de forma automática por lo que a partir 
de ese momento los pagos futuros que se realicen serán en 
la nueva cuenta corriente.
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Solicitud de baremos y tarifas
Desde este apartado, el colaborador tiene la posibilidad  
de descargarse las tarifas actualizadas que tiene en vigor 
con DKV.

Esta consulta puede realizarse de cualquiera de las 
especialidades facturables concertadas con DKV.

NOTA: Las tarifas dentales no se encuentran colgadas en 
este apartado. Se pueden obtener en el apartado “Avisos”
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Información I.R.P.F.
Este punto permite al colaborador consultar y descargar, 
en formato PDF, el Certificado de retenciones e ingresos a 
cuenta del I.R.P.F.

Estos certificados son anuales del año anterior.



Buzón de 
autorizaciones



DKV Seguros
Manual de formación | Portal sanitario DKV

Buzón de autorizaciones 71

Buzón de autorizaciones
Desde este menú accederemos a la autorización. 

Podremos acceder a la búsqueda, seleccionando un rango 
de fechas o simplemente con el número de la tarjeta del 
asegurado/a.



Ficha del 
consultorio
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Ficha del consultorio. Mi ficha
Desde este apartado podrán cumplimentar los datos 
adicionales del centro o profesional sanitarios desde  
el cual están accediendo al portal.

Parte de esta información aparecerá publicada en  
nuestra web.
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Ficha del consultorio. Valoraciones
Desde este apartado podrán visualizar las opiniones 
aportadas por los asegurados / pacientes en nuestra  
página web.

Podrán ver las valoraciones cuando tengan más de 5 
comentarios.
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Actualice nº de colegiado
Desde esta opción podrá validar/ actualizar el número de 
colegiado del profesional sanitario para tener los datos al 
día de los proveedores colaboradores con nuestra compañía.

Una vez comprobado o corregido el número de colegiado se 
deberá actualizar el mismo. 

El número de colegiado deberá estar compuesta por 9 
dígitos. El formato de cómo se configura se encuentra en el 
enlace adjunto.



Enlaces 
de interés
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Enlaces de interés
Desde aquí Dkv le sugiere noticias de interés.



DKV Club / Famedic
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Como acceder desde el CAP

A. Validar una reserva del cliente 
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B. Crear una reserva al cliente

Cuando el cliente llega a la consulta sin una reserva previa, 
se le puede crear una siguiendo los siguientes pasos:
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Una vez realizados los pasos indicados, tanto tú como el 
cliente podréis visualizar las reservas y disfrutar de los 
servicios del DKV Club Salud y Bienestar.



Anexo
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Avisos y alertas
El Portal DKV dispone de una herramienta de Avisos y 
Alertas donde el profesional podrá tener recogidas todas 
las comunicaciones de interés realizadas por DKV Seguros.

En algunas ocasiones el profesional recibirá avisos que 
visualizará nada más entrar en el portal. Habrá caso que 
no le deje continuar hasta que no proceda a leer el aviso.

Cuando el proveedor realiza especialidades Dentales, los 
baremos y tarifas estarán recogidos en el apartado de 
Franquicias Dentales.
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Preferencias
El Portal DKV dispone de una herramienta de Preferencias 
desde donde el profesional podrá realizar varias funciones:

• Cambio de contraseña

• Email para autorizaciones

• Datos de la persona Física

• Administración de Usuarios Terminal DKV

• Cambio de contraseña 
Tienen la opción de cambiar sus datos de acceso al 
portal DKV.

• Email para autorizaciones 
Indicarnos el buzón donde quieren recibir las 
autorizaciones generadas a su Usuario.

• Datos de la persona Física 
Tienen la opción de modificar los datos de la persona 
física que se registra en el terminal la primera vez que 
acceden.

• Administración de Usuarios Terminal DKV 
Aquí pueden administrar los usuarios administrativos 
que tienen asignado su NIF, tanto como denegar el 
acceso, como administrar las especialidades.
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Dirección médica
Desde aquí podrán visualizar los datos de contacto de 
la Sucursal de su Zona, incluyendo el nombre y datos de 
contacto de su Director Médico.
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Preguntas frecuentes
El Portal DKV dispone de una herramienta donde podrán 
resolver las dudas más frecuentes que puedan surgir como 
pueden ser los requisitos para acceder, no localizar una 
especialidad o extraer el Certificado de Retención del IRPF.
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Buzón de sugerencias
El Portal DKV dispone de un buzón desde donde podrán 
enviar todas las dudas, sugerencias o incidencias que  
le surjan.



dkv.es

Servicio de atención telefónica 
atendido por: 

Descubre el 
espacio virtual 
de DKV

DKV, compañía mejor valorada 
por los corredores de seguros 
en el ramo de salud individual




