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1¿Cómo ingresar al Portal de Distribuidores?



Ingreso e inicio de sesión en axa.mx

Desde tu navegador ingresa a la página https://axa.mx

Da clic en “Agentes”, se encuentra en la parte superior derecha de la página.
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https://axa.mx/


Ingreso e inicio de sesión en axa.mx
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Ingresa correo y contraseña.

NOTA:  En caso de no recordar la contraseña, dar clic en “Recuperar Contraseña”.



2¿Cuáles son los trámites que puedes gestionar 
en el Portal de Distribuidores?



¿Cuáles son los trámites que puedes gestionar en el Portal de Distribuidores?
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En la barra del menú principal dar clic en la pestaña “Mi Gestión”.

Seleccionar el trámite a gestionar.



PROGRAMACIÓN 
DE CIRUGÍA.
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3.1¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de 
Distribuidores?



¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?
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Dar clic en “Tramita un Reembolso y Programa Servicios GMM”.



¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?
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Seleccionar y dar clic en la opción de búsqueda (Nombre, Póliza o Folio GMM).

Ingresar datos solicitados.

Dar clic en “Consultar”.



¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?
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Una vez que se obtuvieron los resultados, dar clic en “Ver Detalle” del asegurado.
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Seleccionar y dar clic en el número de póliza.

¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Dar clic en ”Programar cirugía”.



¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?
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Seleccionar la póliza de gastos médicos mayores.

Seleccionar al asegurado.



¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?
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Seleccionar si es un “Servicio Inicial” (Primera vez que se presentan gastos por este evento) o “Servicio 
Complementario” (Un evento relacionado a alguno que ya hayas registrado). 

Ejemplo: En caso de tener un cálculo renal, el evento inicial es la hospitalización para quitar los
cálculos y colocar un catéter ureteral, el servicio complementario sería la programación para el
retiro del catéter.



¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

16

En caso de que sea un servicio complementario, deberás ecribir o seleccionar el número de siniestro 
que le antecede para que se puedan ligar (Recuerda que los siniestros anteriores aparecen de manera 
automática).

NOTA: El número de siniestro lo encuentras en la carta dictamen que se proporcionó en el primer 
evento.
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Seleccionar el trámite a realizar.

Dar clic a “Continuar”.

¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?
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Ingresar información relacionada al trámite seleccionado (Maternidad o Cirugía).

Seleccionar Tipo de evento (Accidente o Enfermedad)

Completar los datos de acuerdo al evento

Seleccionar la Fecha tentativa de la cirugía.

¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?
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Ingresar información relacionada al trámite seleccionado (Maternidad o Cirugía).

Completar los datos del Hospital, seleccionar Estado y Hospital en donde se programará la cirugía.

¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

NOTA: En los Hospitales convenio, AXA pagará directamente por la atención médica de los 
padecimientos del cliente, los asegurados solo tendrán que pagar el deducible, coaseguro y gastos 
personales.

En caso de no encontrar el Hospital, enviar correo a  <myaxa@axa.com.mx>
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Ingresar información relacionada al trámite seleccionado (Maternidad o Cirugía).

Buscar al médico de acuerdo a Especialidad o RFC, si no lo encuentras, registrarlo de forma manual.

¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Ingresa el correo donde quieras recibir respuesta de tu trámite.

Dar Clic en “Continuar”.



Cargar los documentos solicitados de acuerdo al trámite (Se pueden cargar archivos en formato pdf e imágenes) dando clic en
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¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

¡IMPORTANTE! 

Se tiene que cargar un archivo correspondiente a cada tipo de documento.

Los archivos deben ser legibles, de lo contrario es problabe que se retrase tu trámite ya que te pedirán nuevamente la información.
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¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Puedes solicitar el Informe Médico a tu médico tratante, dando clic en           en el campo de “Informe Médico”.

Dar clic en “Solicitar”.

Solicitar Informe médico al médico tratante.
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¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Introduce el correo de tu médico tratante.

Solicitar Informe médico al médico tratante.

Introduce tu correo para recibir copia de la solicitud del informe.

Dar clic en “Enviar”.
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¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Saldrá un mensaje de confirmación.

Dar clic en “Aceptar”.

Solicitar Informe médico al médico tratante.

NOTA: El informe médico te llegará vía correo electrónico, recomendamos también revisar tu bandeja de 
correos no deseados.
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¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Solicitar Informe médico al médico tratante.

Una vez que se haya recibido el informe por parte del médico tratante, adjuntarlo dando clic en            campo de “Informe Médico”

Dar clic en “Continuar”.
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¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Escribir correo electrónico en donde se recibirá la notificación.

Dar Clic en ”Enviar”.
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¿Cómo programar una cirugía desde el Portal de Distribuidores?

Saldrá un mensaje de confirmación del envío de los documentos. 

Dar clic en “Aceptar”.



TRAMITAR UN 
REEMBOLSO.
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4.1¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de 
Distribuidores?



¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?
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Dar clic en “Tramita un Reembolso y Programa Servicios GMM”.



¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?
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Seleccionar y dar clic en la opción de búsqueda (Nombre, Póliza o Folio GMM).

Ingresar datos solicitados.

Dar clic en “Consultar”.



¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?
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Una vez que se obtuvieron los resultados, dar clic en “Ver Detalle” del asegurado.
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Seleccionar y dar clic en el número de póliza.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Dar clic en ”Reembolso”.



¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?
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Seleccionar la póliza de gastos médicos mayores.

Seleccionar al asegurado.



¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?
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Seleccionar si es un “Reembolso Inicial” (Primera vez que se presentan gastos por este evento) o 
“Reembolso Complementario” (Un evento relacionado a alguno que ya hayas registrado). 

Ejemplo: En caso de haber tenido un cálculo renal, el reembolso inicial es por la hospitalización
para quitar los cálculos y colocar un catéter ureteral, el reembolso complementario sería por el
retiro del catéter.



¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?
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En caso de que sea un servicio complementario, deberás ecribir o seleccionar el número de siniestro que le antecede 
para que se puedan ligar (Recuerda que los siniestros anteriores aparecen de manera automática).

NOTA: El número de siniestro lo encuentras en la carta dictamen que te proporcionaron en tu 
primer evento.
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Seleccionar el motivo del reembolso.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?
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Ingresar información relacionada al trámite seleccionado (Accidente, Embarazo o Enfermedad).

Completar los datos de acuerdo al evento.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Buscar al médico de acuerdo a Especialidad o RFC, si no lo encuentras, registrarlo de forma manual.
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Completar datos de contacto.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Ingresa el correo donde quieras recibir respuesta de tu trámite.

Dar Clic a “Continuar”.
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Ingresar datos de pago.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Elegir forma de pago

Ingresar datos de pago y adjuntar el estado de cuenta.
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Ingresar datos de factura.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Cargar el XML y PDF de la factura.

¿Qué es XML?: es un tipo de lenguaje simplificado y adaptado a Internet, debe llegar vía correo
electrónico junto con la factura que genera el prestador.
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Ingresar datos de factura.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Seleccionar el tipo de prestador.

Una vez cargados los archivos en XML y PDF de la factura, se cargarán de manera automática el RFC del Emisor, 
el número de factura y el monto de la factura. 

Dar clic en “Guardar Registro”.
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Ingresar datos de factura.

¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

En el caso de que se tenga que modificar o eliminar la factura, dar clic en “Editar” o “Eliminar”.

NOTA: Repetir los pasos de la carga de XML y PDF (página 41) con todas y cada una de las facturas que
se ingresarán a reembolso.

Una vez que estén cargadas todas las facturas, dar clic en “Siguiente”.



Cargar los documentos solicitados de acuerdo al trámite (Se pueden cargar archivos en formato pdf e imágenes) dando clic en
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¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

¡IMPORTANTE! 

Se tiene que cargar un archivo correspondiente a cada tipo de documento.

Los archivos deben ser legibles, de lo contrario es problabe que se retrase tu trámite ya que te pedirán nuevamente la información.
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¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Puedes solicitar el Informe Médico a tu médico tratante, dando clic en           en el campo de “Informe Médico”.

Dar clic en “Solicitar”.

Solicitar Informe médico al médico tratante.
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¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Introduce el correo de tu médico tratante.

Solicitar Informe médico al médico tratante.

Introduce tu correo para recibir copia de la solicitud del informe.

Dar clic en “Enviar”.
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¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Saldrá un mensaje de confirmación.

Dar clic en “Aceptar”.

Solicitar Informe médico al médico tratante.

NOTA: El informe médico te llegará vía correo electrónico, recomendamos también revisar tu bandeja de 
correos no deseados.
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¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Solicitar Informe médico al médico tratante.

Una vez que se haya recibido el informe por parte del médico tratante, adjuntarlo dando clic en            en el campo de “Informe Médico”

Dar clic en “Continuar”.
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¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Escribir correo electrónico en donde se recibirá la notificación.

Dar Clic en “Enviar”.
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¿Cómo tramitar un reembolso desde el Portal de Distribuidores?

Saldrá un mensaje de confirmación del envío de los documentos.

Dar clic en “Aceptar”.



5Ingresar información adicional a un trámite.



Ingresar información adicional a un trámite.
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Dar clic en “Ingresar información adicional trámites GMM”.



Ingresar información adicional a un trámite.
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Ingresar el número de folio que necesita información adicional y da clic en “Consultar”.



Ingresar información adicional a un trámite.
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Descargar la carta para identificar  los documentos que se requieren.



Ingresar información adicional a un trámite.
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Seleccionar y adjuntar el archivo que se quiere cargar.

Nombrar el archivo una vez adjuntado.

Se pueden añadir más documentos dando clic en 



Ingresar información adicional a un trámite.
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Ingresar observaciones y/o respuestas.

Dar clic en “Enviar”.



Ingresar información adicional a un trámite.
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Una vez enviada la documentación aparecerá un mensaje de confirmación de envío exitoso.



6¿Tienes dudas?
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¿Tienes Dudas?
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¿Tienes Dudas?


