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Antes de comenzar
Este manual te guiará paso a paso en el trámite de cirugía programada en el sitio web de MetLife.
Las indemnizaciones que resulten procedentes serán liquidadas en el curso de 30 días naturales siguientes a la fecha en que MetLife reciba los documentos e información 
que le permitan conocer los fundamentos de la reclamación.

Documentación 
requerida:

Es indispensable presentar
la documentación completa
para trámites iniciales
y complementarios

· Solicitud de reclamación de Gastos Médicos Mayores, llenada y firmada
  por el asegurado titular. Descárgala aquí (imprímela, fírmala y escanéala),
  o fírmala sin necesidad de imprimirla. 

· Informe médico original firmado por cada médico tratante. 
  Para trámites complementarios, es necesario ingresarlo actualizado cada 6 meses.

· Interpretación de estudios de laboratorio, gabinete y reporte 
  histopatológico1  (según aplique).

· Identificación oficial vigente del titular y paciente.2
   Es necesario en trámites iniciales. No será necesaria para pacientes menores de edad.

· Comprobante de domicilio con antigüedad no mayor a 3 meses.3

*El deducible es una cantidad fija que estableces cuando contratas el seguro y debes cubrirla una sola vez por padecimiento. Para conocer tu deducible puedes
consultar tu póliza o llamar a nuestro Centro de Contacto 55 5325 7000 / 800 00 METLIFE.

1. Todos aquellos casos de cirugía en los que se haya realizado biopsia o resección parcial o total de un órgano. 2. Copia de identificación oficial vigente, cédula
profesional, pasaporte vigente, FM2, FM3 o credencial de inmigrado. Para menores de edad y en algunos casos podrá requerirse identificación oficial como acta 
de nacimiento, Certificado de nacimiento o Pasaporte. 3. Agua, luz, telefonía fija, gas natural, estado de cuenta bancaria, predial.

Firma
digital

1

Antes de comenzar 

https://www.metlife.com.mx/content/dam/metlifecom/mx/pdfs/common-files/solicitud-reembolso-gastos-medicos-mayores.pdf
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¿Cómo utilizar la firma digital?

●  Registra tu correo
  electrónico aquí
  y llena la solicitud
  de reclamación 
  que recibirás

●  Firma tu solicitud
  dando clic en
  Campo de Firma >
  Dibujar

  
●  Con tu firma lista, 
  da clic en Añadir

●  En tu solicitud
  de reclamación, da clic
  en Sube tus fotos con
  Identificación Oficial 

●  Sube tu fotografía
  y confírmala en el botón
  De Acuerdo
●  Da clic en Hecho para
  completar tu solicitud

Recibirás un correo 
electrónico con tu 
solicitud completa.

Recuerda que tendrás que convertir a PDF* 
tu fotografía para completar tu trámite. 
*Te recomendamos abrir la imagen > “guardar como” > 
Archivo PDF

Para validar la firma digital, son 
necesarias dos fotografías tuyas 
con tu identificación oficial, una 
por cada lado.
Toma en cuenta las siguientes 
indicaciones:
· Toma tu foto en un fondo claro
· Rostro completamente 
 despejado (sin lentes, aretes, cabello 
 en frente, cuello y orejas)
· Cabello largo completamente 
 recogido
· Identificación oficial a la altura 
 de la cara en postura recta
· Cuida que las sombras, el reflejo 
 de lámparas, focos u otro dispositivo
 no interfieran la fotografía

1 2 3Firma digital Envía tu solicitud
Tómate dos fotos con tu 
identificación oficial

NOTA: el correo de registro puede 
tardar algunos minutos en llegar

1

Antes de comenzar 

 https://signnow.com/s/cpcMwnIO?form=true
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Consideraciones · Ten toda la documentación requerida para realizar tu trámite.

· Resguarda documentos en original y que sean completamente legibles.*

· Utiliza preferentemente el navegador Google Chrome®.

· Verifica que el peso total de los archivos no exceda los 9MB.

· Escanea las imágenes en formato PDF.

· Asegúrate de que tu conexión a internet sea estable. 

· Recuerda que tienes 10 minutos para llenar los formularios o cargar un archivo.

Antes de comenzar
A continuación, te presentamos algunas consideraciones previas al inicio del proceso para programar 
tu cirugía en línea:

 *Resolución de 200 dpi, Compresión LZW o Group 4 fax Regresar

1

Antes de comenzar 
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Para ingresar al portal, 
da clic aquí:

Ahora te encuentras en portal 
público de Cirugía Programada.

Pasos para acceder al portal

1 2

Abre el 
navegador 
Google 
Chrome®.

Verás un cronometro indicando el tiempo 
que tienes para llenar los campos.

La opción Soy: Cliente, estará habilitada 
por defecto.

2

Acceso al portal 

Ingresar al portal

https://servicios.metlife.com.mx/wps/portal/publico/ssurgery
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Elige el trámite a realizar
Se mostrará en la pantalla la lista con información para tramitar.

Da clic para visualizar 
opciones:

Primera reclamación: si es la primera vez
que notificas un padecimiento (accidente 
o enfermedad) o siniestro a MetLife.

Reclamación Subsecuente: si ya tienes 
un siniestro abierto con MetLife sobre este 
padecimiento (accidente o enfermedad).

Gestión Médica Especializada (Case 
Management): si ya tienes un siniestro abierto 
con MetLife y eres parte del programa de Case 
Management MetLife.

3

Regresar

2

Acceso al portal 
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Recuerda:
La respuesta del trámite llegará
a la dirección de correo electrónico 
que hayas capturado en el campo.

Compártenos tu correo 
electrónico actualizado para 
mantenernos en contacto.

Captura:
La información del asegurado afectado (nombre completo).
Correo electrónico de la persona que está ingresando el trámite.
Teléfono del asegurado titular de la póliza.

Selecciona la opción 
Soy: Cliente

Selecciona la opción 
Primera reclamación

Generar primera reclamación
La búsqueda de hospitales, médicos y servicios auxiliares solo está disponible para trámites iniciales.
Integrar los servicios auxiliares es opcional.

1 3 1

2

3

2 1

2

3

3

Generar primera 
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Selecciona hospital:
Da clic en el botón BUSCAR, que se encuentra frente al campo "Selecciona el hospital".
Selecciona:
El estado donde se encuentra el hospital.
Localidad donde se encuentra el hospital (si no lo conoces, puedes seleccionar el hospital desde la lista).

El tipo de plan al que está ligado el asegurado afectado.
El hospital deseado.
Da clic en el botón CONTINUAR.

Captura:
número de póliza
y número de certificado

Generar primera reclamación
Es importante que la información de Póliza, Certificado y Parentesco correspondan al asegurado afectado. 

4 5
1

2

3

4

1

2

3

4

El hospital 
seleccionado se 
mostrará en el 
campo Selecciona 
el hospital.

3

Generar primera 
reclamación
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Selecciona médico:
Da clic en el botón BUSCAR, que se encuentra 
frente al campo "Selecciona el médico".
Selecciona:
El estado donde se encuentra el médico.
Localidad donde se encuentra el médico.
Especialidad del médico.
Médico correspondiente.
Da clic en el botón CONTINUAR.

Generar primera reclamación

6

1

2

3

4

1

2

3

4

Si no localizas al médico, también puedes capturar el nombre 
y apellidos de forma manual. En ambos casos, la información 
será mostrada en el campo "Selecciona el médico".

Recuerda:
La información del hospital y médico son campos 
requeridos.

3

Generar primera 
reclamación
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Captura el código captcha 
Acepta el aviso de privacidad, activando la casilla.
Da clic en el botón SIGUIENTE.

Generar primera reclamación

87

1

2

3

4

La información será mostrada en el campo ¿Qué servicio auxiliar necesitas?.

Selecciona servicios auxiliares:
Selecciona Sí en la pregunta "¿Requieres un servicio auxiliar?" si así lo requires.
Da clic en el botón BUSCAR, que se encuentra frente al campo 
"¿Qué servicio auxiliar necesitas?". Selecciona:
El estado donde se encuentra el proveedor del servicio.
Localidad donde se encuentra el proveedor del servicio.
Tipo de servicio auxiliar que requieres.
Proveedor correspondiente.
Da clic en el botón CONTINUAR.

1

2

3

4

•	 No podrás avanzar a la siguiente etapa del 
proceso a menos que hayas llenado los campos 
obligatorios correctamente.

•	 Cuentas con 10 minutos para completar
la captura de todos los campos.

•	 El servicio auxiliar es opcional.

Recuerda:

3

Generar primera 
reclamación
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Solicitud de Gastos Médicos Mayores

Informe médico o resumen clínico

Resultados o interpretación de los estudios 
realizados y/o desglose de factura

Recetas médicas

Identificación oficial del asegurado titular y del 
asegurado afectado

Comprobante de domicilio

En caso de haber firmado de manera digital con 
la herramienta MetLife, aquí puedes cargar tus 
fotografías con identificación oficial.

Cualquier otro documento adicional que te 
gustaría compartirnos

Carga de documentos 
Se encuentran marcados con asterisco los documentos obligatorios:

A

B

C

D

E

F

G

H

A

B

C

D

E

F

G

H

Tienes 10 minutos para cargar cada 
documento.

3

Generar primera 
reclamación
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Carga de documentos 
Cada vez que adjuntes un documento, el contador de tiempo a 10 minutos se reiniciará.
En la ventana para adjuntar la documentación, sigue este proceso para cargar los archivos.

Selecciona el archivo que deseas adjuntar, dando 
doble clic sobre el documento o en el botón Abrir.Da clic en el botón 

Carga Documento 
que se encuentra 
dentro de cada 
sección.

Da clic en el botón 
Subir Archivo

1 32

3

Generar primera 
reclamación
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Carga de documentos y envío de trámite
La barra que indica la capacidad máxima de carga de documentos se actualizará de acuerdo con el peso 
de los archivos adjuntos.

Carga de archivos y enviar

Da clic en el botón ENVIAR 
una vez que se hayan 
cargado los documentos.

El sistema procesará y enviará la información. Al terminar, se mostrará 
el folio de recepción con el que podrás dar seguimiento al trámite.

Da clic en el botón Terminar para que puedas realizar una nueva solicitud.

4 5

Recuerda:
El folio de recepción es 
con el que puedes dar 
seguimiento a tu solicitud.

Regresar

3

Generar primera 
reclamación
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Recuerda:
La respuesta del trámite llegará a 
la dirección de correo electrónico 
que hayas capturado en el campo.

Compártenos tu correo 
electrónico actualizado para 
mantenernos en contacto.

Captura:
La información del asegurado afectado (nombre completo).
Correo electrónico de la persona que está ingresando el trámite.
Teléfono del asegurado afectado.

Selecciona la opción 
Soy: Cliente

Selecciona la opción 
Reclamación Subsecuente 
en el campo El trámite 
que voy a realizar es:

Generar reclamación subsecuente
Ninguna reclamación subsecuente requiere que integres información de hospital, médico y servicio auxiliar.

1 3 1

2

3

2 1

2

3

4

Generar reclamación 
subsecuente 
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Captura:
Número de póliza, 
número de certificado 
y el número de siniestro

Generar reclamación subsecuente
Es importante que la información de Póliza, Certificado y Parentesco correspondan al asegurado afectado. 

4 Captura el código captcha 
Acepta el aviso de privacidad, activando la casilla.
Da clic en el botón SIGUIENTE.

5

•	 No podrás avanzar a la siguiente etapa 
del proceso a menos que hayas llenado 
los campos obligatorios correctamente.

•	 Cuentas con 10 minutos para completar 
la captura de todos los campos.

Recuerda:

4
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Carga de documentos 
Cada vez que adjuntes un documento, el contador de tiempo a 10 minutos se reiniciará.
En la ventana para adjuntar la documentación, sigue este proceso para cargar los archivos.

Selecciona el archivo que deseas adjuntar, dando 
doble clic sobre el documento o en el botón Abrir.Da clic en el botón 

Carga Documento 
que se encuentra 
dentro de la 
sección Solicitud 
de Gastos 
Médicos Mayores.

Da clic en el botón 
Subir Archivo

1 32

4
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Carga de documentos y envío de trámite
La barra que indica la capacidad máxima de carga de documentos se actualizará de acuerdo con el peso 
de los archivos adjuntos.

Carga de archivos y enviar

Da clic en el botón ENVIAR 
una vez que se hayan 
cargado los documentos.

El sistema procesará y enviará la información. Al terminar, se mostrará 
el folio de recepción con el que podrás dar seguimiento al trámite.

Da clic en el botón Terminar para que puedas realizar una nueva solicitud.

4 5

Recuerda:
Dependiendo de la naturaleza de tu 
trámite, es probable que requieras 
documentación soporte adicional 
al formato Solicitud de Gastos 
Médicos Mayores. 
El proceso para cargar el resto de 
los archivos es el mismo.

Regresar

4
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Recuerda:
La respuesta del trámite llegará a 
la dirección de correo electrónico 
que hayas capturado en el campo.

Compártenos tu correo 
electrónico actualizado para 
mantenernos en contacto.

Captura:
La información del asegurado afectado (nombre completo).
Correo electrónico de la persona que está ingresando el trámite.
Teléfono del asegurado afectado.

Selecciona la opción 
Soy: Cliente

Selecciona la opción 
Reclamación Subsecuente 
en el campo El trámite 
que voy a realizar es:

Generar trámite de Gestión Médica Especializada
Ningún trámite de Gestión Médica Especializada requiere que integres información de hospital, médico y servicio auxiliar.

1 3 1

2

3

2 1

2

3

5

Generar trámite de gestión 
médica especializada 
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Captura:
Número de póliza, 
número de certificado
y el número de siniestro

Generar trámite de Gestión Médica Especializada
Es importante que la información de Póliza, Certificado y Parentesco correspondan al asegurado afectado. 

4 Captura el código captcha 
Acepta el aviso de privacidad, activando la casilla.
Da clic en el botón SIGUIENTE.

5

•	 No podrás avanzar a la siguiente etapa 
del proceso a menos que hayas llenado 
los campos obligatorios correctamente.

•	 Cuentas con 10 minutos para completar 
la captura de todos los campos.

Recuerda:

5

Generar trámite de gestión 
médica especializada 
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Carga de documentos 
Cada vez que adjuntes un documento, el contador de tiempo a 10 minutos se reiniciará.
En la ventana para adjuntar la documentación, sigue este proceso para cargar los archivos.

Selecciona el archivo que deseas adjuntar, dando 
doble clic sobre el documento o en el botón Abrir.Da clic en el botón 

Carga Documento 
que se encuentra 
dentro de la 
sección Solicitud 
de Gastos 
Médicos Mayores.

Da clic en el botón 
Subir Archivo

1 32
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Carga de documentos y envío de trámite
La barra que indica la capacidad máxima de carga de documentos se actualizará de acuerdo con el peso 
de los archivos adjuntos.

Carga de archivos y enviar

Da clic en el botón ENVIAR 
una vez que se hayan 
cargado los documentos.

El sistema procesará y enviará la información. Al terminar, se mostrará 
el folio de recepción con el que podrás dar seguimiento al trámite.

Da clic en el botón Terminar para que puedas realizar una nueva solicitud.

4 5

Recuerda:
Dependiendo de la naturaleza de 
tu trámite, es probable que requieras 
documentación de soporte 
adicional al formato Solicitud de 
Gastos Médicos Mayores. 
El proceso para cargar el resto 
de los archivos es el mismo.

Regresar

5

Generar trámite de gestión 
médica especializada 
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Contáctanos
Conoce nuestros centros de servicio.

Contáctanos vía telefónica:

Centros de servicio:

55 5328 7000 / 800 00 METLIFE (638 5433)

CDMX Reforma
Av. Paseo de la Reforma
No. 265, P. B.
Col. Cuauhtémoc
C. P. 06500, Alcaldía Cuauhtémoc
Ciudad de México
(frente a la Glorieta de la Palma)

CDMX Universidad
Av. Universidad 
No. 1897, P. B. y Piso 1,
Col. Oxtopulco Universidad
C. P. 04310, Alcaldía Coyoacán
Ciudad de México 

Xalapa 
Av. Ruiz Cortinez No. 1706
Col. Francisco Moreno y 
Ferrer Guardia, C. P. 91020
Xalapa-Enríquez, Veracruz

Guadalajara
Av. Patria No. 888
P. B. Piso 6 y 7
Col. Loma Real
C. P. 45129
Zapopan, Jalisco

Monterrey
Calzada del Valle
No. 120 Oriente
P. B. Col. Del Valle
C. P. 66220
San Pedro Garza García, N.L.

Toluca
Ignacio Allende No. 101
Col. Centro, Toluca de Lerdo
C. P. 50000
Estado de México

metlife.com.mx         

6

Contáctanos



MetLife México, S.A. es filial de MetLife Inc. que opera bajo la marca “MetLife”. Todo lo anterior de acuerdo a las Condiciones Generales del seguro contratado.

metlife.com.mx         


