Online Enrollment Wizard

¢Como revisar detalles de las solicitudes
sometidas, revisar status, actualizar y
cancelar envio?

En la seccion Pending Request podrd ver los detalles,
status, monitorear las solicitudes enviadas, actualizar
la informacion sometida o invalidar su envio. Las
solicitudes pueden estar en distintos status de
acuerdo a la etapa del proceso donde se encuentran.
Los status son:

+ Pending Transmission: Solicitudes sometidas por
el usuario y pendientes de envio electronico para
su proceso correspondiente en la plataforma
principal de Humana. Las mismas son enviadas
diariamente después de las 4pm. Asegurese de
someter sus solicitudes previo a dicho horario.

+ Transmitted: solicitudes enviadas
electronicamente a Humana para la actualizacion
de la plataforma base de Humana y Enrollment
Wizard.

+ Cancelled: solicitudes cuyo envio fue invalidado
por el usuario para evitar el procesamiento en la
plataforma principal de Humana.

NOTA: Solo las solicitudes en status Pending
Transmission pueden ser editadas o canceladas.

¢Como ver los detalles de las solicitudes
en status Pending Transmission?

1. Acceda la seccion Pending Request

2. Enrollment Wizard mostrara automdticamente
todas las solicitudes en status Pending
Transmission. Si la solicitud buscada se encuentra
en dicho status, identifiquela y presione el numero
de referencia para ver los detalles de la solicitud.

NOTA: La disponibilidad de informacion esta sujeta
a los permisos aprobados por el grupo.

Humana.

3. Enrollment Wizard le mostrard un nueva ventana
con la informacion detallada de su solicitud.

4. Presione CLOSE THIS WINDOW para cerrar
la ventana e ir a pagina principal de Pending
Requests.

[LIFE INSURANCE TNFORMATION

¢Como ver solicitudes en otros status?

1. En Pending Request, presione para abrir la seccion
Search.

2. En el campo Reference Number, ingrese el numero
de referencia de la solicitud o utilice nombre,
apellido y/o cualquier otro criterio de busqueda
disponible.

3. Seleccione el Status.

Presione Search para obtener los resultados de la
busqueda.

5. Haga click en el numero de referencia.

NOTA: También puede utilizar otros criterios de
busquedas como Customer, Type (Tipo de Solicitud),
Fechas, Numero Seguro Social, Nombre del asegurado.
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Online Enrollment Wizard

6. Enrollment Wizard mostrard los detalles de la ¢Como cancelar el envio de una solicitud?

solicitud. 1. Acceda PENDING REQUEST.
Presione Close This Window para cerrar la ventana e ir

a pagina principal de Pending Request. Complete la busqueda de la solicitud.

2
3. Presione X en la solicitud a cancelar.
4

| R I . Esta funcionalidad solo esta disponible para las
e e HUMana solicitudes en status Pending Transmission.
(m)
5. Enrollment Wizard abrird una nueva ventana
donde presionara | Gentinue>> | para confirmar
cancelacion del envio.
¢Como actualizar solicitudes sometidas?
Las solicitudes en status PENDING TRANSMISSION ) ) o
pueden ser actualizadas previo a su envio siguiendo 6. Enrollment Wizard mostrard la pantalla principal
los pasos a continuacion: de Pending Request donde la solicitud cancelada

no aparecerd.
a. Marque Dporo acceder las pantallas
previamente completadas (1 Subscriber, 2
Coverage, 3 Dependents, 4 Finish).

b. Complete la actualizacion deseada o presione
[continve» | para acceder la pestana donde 7.
actualizard la informacion y actualice la misma.
Recuerde sequir las instrucciones para el
manejo de la informacion en cada una de las
pestafias y en la pestafia 4 marque
y [ mnish » | para someter la actualizacion de la [ ]
solicitud.

Realice una busqueda de la solicitud para
confirmar status Cancelled de la misma.

c. Enrollment Wizard le proveerd el nimero de
confirmacion original.

d. Verifique en la seccion Pending Request si la
actualizacion fue registrada apropiadamente.
De lo contrario, repita los pasos de esta seccion
si la solicitud aun se encuentra en status
Pending Transmission.

Para apoyo técnico, favor de comunicarse a través de correo electronico a
pr_web_enrollment@humana.com.
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