
Online Services
Tu aliado digital:

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Es la plataforma digital que centraliza la información 
y procesos operativos de la póliza, de manera segura, 

autónoma y de acceso inmediato. 

¿Que és Online Services?

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Centraliza la información en un solo 

entorno

Contribuye a la eficiencia en la 

gestión operativa 

Fortalece tu autonomía como socio 

comercial 

Beneficios 

Brinda visibilidad y trazabilidad a los 

procesos
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Pilares 
de la plataforma 

Autonomía y 
control 

Diferentes Tipos de usuario, 
permisos, acceso seguro

Gestión 
operativa 

Pagos en línea, actualización 
de datos fiscales

Atención y 
seguimiento

Generación de reclamos, alta 
de cuenta bancaria, 

seguimiento a reclamos. 

Administración 
de la póliza

Consulta información y 
documentos de la póliza; 

comisiones primas.
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Registro
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1. Ingresa a www.bupasalud.com.mx

2. Da clic en:

Ingresar a Mi Bupa
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De lado derecho encontrarás la sección de Preguntas 
Frecuentes. 

3. Da clic en:

Regístrate

Para generar tu cuenta por 
primera vez. 
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Coloca el correo electrónico registrado en Bupa.

Crea una contraseña entre 8 y 12 caracteres y 
verifica que esté conformada por al menos un:
• Carácter en mayúscula
• Carácter en minúsculas
• Carácter especial entre !#$%&()-?
• Carácter numérico

Da clic en “No soy un robot” (reCAPTCHA)

Da clic en Inscribir 

4. Ingresa una  cuenta de correo y 
genera la contraseña

Si no recuerdas el correo electrónico que registraste, contacta a 
nuestro CAT al: 5552021701 desde CDMX y área metropolitana o 
al 800 999 1905 para consultar la información.
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5. Recibirás un correo para activar tu cuenta
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6. Ingresa al enlace para activar tu cuenta

Da clic en “Completa la activación de tu cuenta aquí”

• Verifica que el remitente del correo sea BMX Notificaciones
• Si no visualizas este correo en tu bandeja de entrada, te 

sugerimos revisar en spam o correos no deseados
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7. Confirma tus datos para activar tu cuenta

Ingresa el correo y contraseña que 
colocaste previamente 

Da clic en 

Activar cuenta
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Funcionalidades Agente 
Agente 

Asistente
Asegurado

Visualizar información sobre la 
cartera de clientes 

Consulta de comisiones

Gestionar pago de póliza

Renovación de póliza 
(Información del asegurado)

Descargar documentación

Solicitar y dar seguimiento a 
reembolso 

Actualización de datos fiscales

Solicitar un Nuevo Negocio

Perfiles de usuario 

¿Qué información se debe tener 
a la mano para completar el 
registro?

Agente:  Número de Clave de Agente 

Asegurado titular de póliza 
individual:  Número de póliza y fecha 
de nacimiento

Asegurado titular de póliza de 
grupo:  Número de póliza, número de 
grupo de póliza y fecha de nacimiento

Agente asistente:  Número de Clave 
de Agente al que se asociará el usuario 
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8. Selecciona el tipo de usuario

Da clic en el tipo de 
usuario según 
corresponda
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9. Indica los datos correspondientes de acuerdo con el 
tipo de usuario que seleccionaste
Titular de póliza individual

Coloca el correo electrónico 
registrado

Indica el número de póliza 

Indica tu fecha de nacimiento y 
un número telefónico

Da clic en 

Acepta términos y condiciones 

Activar cuenta
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Coloca el correo electrónico 
registrado

Indica el número de póliza 

Indica número de grupo de la 
póliza

Indica tu fecha de nacimiento y un 
número telefónico

Da clic en 

Acepta términos y condiciones 

9. Indica los datos correspondientes de acuerdo con el 
tipo de usuario que seleccionaste
Titular de póliza de grupo

Activar cuenta
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Coloca el correo electrónico 
registrado

Indica tu clave de agente Bupa

Indica tu fecha de nacimiento y 
un número telefónico

Da clic en 

Acepta términos y condiciones 

9. Indica los datos correspondientes de acuerdo con el 
tipo de usuario que seleccionaste
Agente 

Activar cuenta

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Coloca el correo electrónico 
registrado en bupa para 
Servicios en Lína

Indica la clave de agente Bupa 
a la que será asociado este 
usuario

Indica tu completo

Captura un número móvil

9. Indica los datos correspondientes de acuerdo con el 
tipo de usuario que seleccionaste
Agente Asistente
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9. Indica los datos correspondientes de acuerdo con el 
tipo de usuario que seleccionaste
Agente Asistente

Se generará una notificación que 
llegará al agente para la 
aprobación de este usuario 
asociado a su clave. 

Una vez aprobado, será posible 
avanzar con la activación de la 
cuenta. 
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Pago en línea
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1. Da clic en el botón “Pagos”

Aparecerán los pagos, ordenados 
por fecha de vencimiento 
incluyendo:
• Nuevo Negocio
• Recibos subsecuentes,
• Pagos dentro del periodo de 

gracia (30 días). 

Da clic en la opción de “Pagar”, 
para comenzar con la gestión. 

Podrás filtrar la información para agilizar la 
búsqueda

Podrás consultar los recibos de pago. Al dar clic, se 
generará un documentoe n PDF. 

En el formato de Solicitud de GMM Individual debes indicar si requieres la aplicación de alguna promoción para que se cargue en nuestro 
sistema (Amigos Plus) y que a su vez, cuando gestiones el pago en Online Services, veas reflejada la aplicación de la promoción y generar el 
pago correspondiente.
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2. Ingresa los datos bancarios

Indica los datos de la tarjeta a 
donde se realizará el cobro

Da clic en “Pagar”

Coloca el correo electrónico al que 
deseas que se notifique la 
aprobación o rechazo del pago. 

De lado derecho de la pantalla, 
encontrarás un resumen sobre los 
datos de la póliza a pagar. 
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3. Indica el monto a pagar

De manera predeterminada, aparecerá 
en monto total a pagar. 

Da clic en “Continuar” para que 
se efectue el intento de cobro. 

Este proceso, detonará un correo 
electrónico al mail previamente 
indicado, el cual llegará  en un 
plazo de 24 horas con la 
notificación de cobro o rechazo

Ingresa el monto a pagar 

Marca esta casilla para activar los pagos recurrentes a esa 
tarjeta. 

Recuerda que para modalidad de pago trimestral y mensual, se 
marcará automáticamente .
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Actualización de 
datos fiscales 

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Disminuye reprocesos (refacturación)

¿Cómo nos ayuda la actualización de datos 
fiscales desde Online Services?

Evita errores de captura 

Actualización automática en el sistema de Bupa

¿Es necesario proporcionar los datos fiscales?

A partir de las reformas fiscales de 2022, el SAT ha 

establecido que los clientes proporcionen sus datos 

fiscales para que se pueda emitir la factura electrpinica 

4.0 a su nombre. 

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Desde el menú principal, selecciona el 
botón “Buscar Pólizas”

1.

2. Indica el número de póliza y 
posteriormente da clic en el botón de  
“lupa” para agilizar la consulta. 

3. Da clic en el ícono

para consultar los detalles de la póliza 
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Aparecerán los datos de la póliza 4.

Da clic en el botón “Información fiscal” 
que se encuentra en el menú central 

5.
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La plataforma te direccionará a esta ventana donde deberás 
cargar tu constancia. 

6.

Selecciona el botón 

Una vez cargado el documento, los datos de 
lado derecho se completarán automáticamente. 

7.

Cargar constancia

Consideraciones:
• La constancia debe ser cargada en 

formato PDF
• Para evitar errores en el proceso, el 

documento adjunto, deberá ser reciente 
(menor a 30 días)
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Selecciona el régimen fiscal que corresponda 8.

Selecciona el Uso de CFDI correspondiente.9.

Da clic en “Guardar Datos” 10.
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8. Si la información cargada es correcta, aparecerá la confirmación del registro de la 
información de manera exitosa. 

11.
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Errores comunes 

Estatus inválido Vigencia del documento

En caso de que el estatus del padrón sea 
diferente a ACTIVO o REACTIVADO, arrojará el 
mensaje con la leyenda ERROR.

Da clic en CONTINUAR para actualizar el 
documento.

Si se ha adjuntado la constancia con una 
antigüedad mayor a un mes (30 días), aparecerá 
la leyenda de ERROR. 

Da clic en CONTINUAR para actualizar el 
documento
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En caso de que el documento adjunto no sea un 
archivo PDF, arrojará el mensaje con la leyenda 
ERROR.

Da clic en CONTINUAR para actualizar el 
documento.

Errores comunes 

Formato incorrecto Incidencia de la platafoema

Este error se origina en caso de que la plataforma 
haya sufrido alguna incidencia o intermitencia. 

Da clic en CONTINUAR para actualizar el 
documento
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Además... 

De lado derecho encontrarás el 
botón:

Que corresponde a un apartado 
de preguntas frecuentes que te 
ayudarán a dar solución 
inmediata sobre algunos temas 
relacionados con la actualización 
de datos fiscales. 

¿Tienes dudas?
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Acceso a documentación 
e información de la póliza 
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1. Da clic en “Administrar mi negocio” para acceder a 
la información de tu cartera

2. Podrás filtrar la información  por 
número de póliza para agilizar la 
búsqueda 
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3. Aparecerá toda la información relacionada con la 
póliza

Selecciona la 
información que 
desees consultar:

4.

Imprimir tarjeta Bupa 

Consultar documentación

Historial de pagos

Pagar en línea 
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Si deseas consultar “Documentos”, da clic en el botón correspondiente. 

Para descargar el 
documento en PDF, 
oprime el botón:
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¿Cómo levantar 
un reclamo?
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1. Da clic en el botón Crear Reclamo 
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2. Para avanzar, es necesario aceptar el aviso 
de reembolsos en línea. 

“He leído, entendido y acepto el aviso de reembolsos 
en línea”
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3. Realiza la búsqueda de la póliza de la que se 
iniciará el reclamo

Selecciona el tipo de búsqueda. 
Ejemplo: número de póliza.

Ingresa los datos correspondientes.

Posteriormente, selecciona el 
asegurado que corresponda.

Da clic en el ícono de “lupa”

Da clic en “Continuar”

1.

2.

3.

4.

5.
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4. Señala la información relacionada con el 
reclamo 

Selecciona al asegurado 
correspondiente 

Selecciona el país en donde se 
recibió el servicio.

Da clic en el botón “Continuar con 
el reclamo”

1.

2.

3.
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Proceso de alta 
bancaria 
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Si tu asegurado, aún no tiene una cuenta bancaria dada 
de alta, sigue estos pasos:

Una vez capturada la información 
del reclamo, es necesario indicar 
el método de pago.

Si tu asegurado no tiene dada de 
alta una cuenta bancaria, da clic 
en “Mis pólizas”.
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Dentro de la ventana “Mis pólizas”, realiza la búsqueda 
de la póliza correspondiente 

Al realizar la búsqueda, selecciona 
el número de pólizarelacionada 
con el reclamo. 

Posteriormente, da clic en el 
nombre del asegurado 
correspondiente a través del 
ícono:

1.

2.
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En el menú central, selecciona 
“Método de pago de Reclamos”

Dentro de la ventana “Mis pólizas”, realiza la búsqueda 
de la póliza correspondiente 
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Aparecerá la ventada de “Actualización 
de cuenta”. Da clic en

Da clic en el botón 

Registrar nueva cuenta

Actualizar

Para avanzar 

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Captura los datos bancarios 
correspondientes (titular de la cta 
bancaria, clabe interbancaria y 
entidad bancaria) 

Adjunta el estado de cuenta 
bancaria o bien el formulario de 
reembolso debidamente llenado 

Marca la casilla  sobre el aviso de 
veracidad de los datos de la 
cuenta bancaria

Posteriormente da clic en 
GUARDAR

Ingresa los datos bancarios 
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Continúa con el 
reclamo 
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De lado derecho de la pantalla, 
encontrarás una guía de la 
documentación que debes 
ingresar dependiendo el tipo de 
reclamo solicitado.

Continúa ingresando la información del 
reclamo 

5.

Es importante que descargues los 
Formularios de reclamación y de 
Reembolso para que sean llenados y 
firmados por el asegurado e ingresados en 
este paso del proceso.
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Continúa ingresando la información del 
reclamo 

5.

Continúa completando la 
información sobre el evento 
médico asociado a las facturas 
sobre las que se va a solicitar el 
reembolso.

Deberás ingresar el PDF con su 
XML correspondiente si la 
atención fue en territorio 
nacional; si la atención fue en el 
extranjero, solamente debes 
incluir el invoice.

Si deseas agregar más facturas 
debes dar clic aquí en el 
signo de +

1.

2.

Importante: formularios, recetas, información médica, bitácoras etc, se debe 
ingresar una sola vez en el primer reclamo generado y para el resto de las 
líneas, solo la factura y con su XML.
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Recuerda que puedes adjuntar la información 
de  hasta 5 facturas

Una vez creado el reclamo dar 
clic en

Continuar
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Resumen y envío 6.

Semostrará en pantalla el 
resumen de los datos 
seleccionados.

Da clic en

Enviar reclamo
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Generación de número de folio 7. 

Se genera el número de folio con 
el cual, podrás dar seguimiento a 
al reclamo y consultar el estatus 
del trámite en línea. 

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Errores comunes 

Este error indica que el XML adjunto tiene un 
error, por lo cual, es necesario que solicites 
con tu proveedor la corrección del mismo, 

Solo da clic en Aceptar, y una vez que cuentes 
con el documento corregido, podrás  ingresar 
tu reclamo nuevamente. 
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Primas, pólizas y 
comisiones 
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¿Qué información puedes consultar?

Montos de primas

Accede a gráficos interactivos para 
revidar de manera ágil y sencilla  
información de tu cartera.

El número total de pólizas del 
agente 

Primas personales del agente.
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¿Qué información respecto a tus comisiones puedes 
consultar?

Buscar comisiones

Accede a gráficos interactivos para 
revidar de manera ágil y sencilla  
información de tu cartera.

Ver el número de comisiones 
recibidas

Realizar búsquedas por tipo de 
comisión, tipo de pólizas, subtotal.

Exportar el reporte de comisiones 
mediante PDF.
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Gestión desde el 
perfil de asegurado

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



¿Qué información puede consultar el asegurado?

Detalles del titular de la póliza.

Información general de la póliza, 
como fecha d renovación, inicio de 
cobertura, frecuencia de pago, entre 
otros

Desde el botón “Mis pólizas”, el asegurado 
podrá acceder a:  

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



¿Qué información puede consultar el asegurado?

Las primas de la póliza, deducible y 
coaseguro contratado, así como la 
cobertura máxima.

El plan contratado de cónyuge y 
dependientes.

Al ingresar a los detalles de la póliza, 
aparecerá un menú central, a través del 
botón “Miembros”, podrá acceder a: 

Las condiciones especiales de los 
asegurados.

Imprimir tarjetas de identificación. 
A través del botón “Documentos”, podrá descargar: 

Carátula de la póliza. Documentos de renovación.
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¿Qué información puede consultar el asegurado?

Si lo desea, podrá gestionar el pago 
de su póliza a través del botón “Pagar 
en línea”. 

En el menú central podrá seleccionar 
el botón “Historial de pagos” para 
consultar los recibos de pago 
generados. 

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.



Gracias

Información para uso interno. Prohibida su divulgación.
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