MANUAL DE CARGA DE SOPORTES DE PREVENCION ACTUALIZADO

REALIZACION DE CARPETA A CARGAR Y TIPS DE RADICACION

e Verificar que los archivos se encuentren en las extensiones autorizadas, para

imagenes: Imagen( TIF, TIFF, PNG, PDF) Excel : (XLS, XLSX)
e Verificar que los archivos no se encuentren con contrasenas o ilegibles
e Unavezque hayasrealizado esta validacion, sefalas los archivos a cargary los vas a
enviar a una carpeta comprimida .zip, puedes adjuntar varios archivos pero lo ideal
seria un solo PDF con todos los soportes adjuntos

Mambre

factura electronica
0183.pdf
0200.pdf
Felipe Marino.pdf
formatos multiusuario.xlsx
Ignacic Laserna.pdf
Librolxds
MEDICAMENTO.pdf

Estado Fecha de maodifica..

2021/07/21 02:28 ...
2021/01/07 02:37 ...
2021/01/15 04:33 ...
2021/01/12 04:33 ...

D

Tipo Tamafio

Carpeta de archivos

7-Zip
CRC SHA
[Zf Edit with Notepad++
ﬂ Convert with PDFCreator

b
>

Adobe Acrobat D... B84 KB
Adobe Acrobat D... 60 KB
Adobe Acrobat D... 348 KB
ja de calculo d... 9 KB
obe Acrobat D... 206 KB
ja de calculo d.. 25 KB
ohe Acrobat D... 1,781 KB

E Analizar en busca de amenazas

D

—

surd

k\\\\l

Enviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

> g Carpeta comprimida (en zip)

"~ Destinatario de correo

[ Destinatario de fax

0 Dispositivo Bluetooth
Documentos

I Escriterio (crear acceso directo)
7 Medialnfo

=% T (MNinmdevfi0l) (k)

= Nal (\inmdevfio) (%)

e Porfavor, no envien soportes tomados con la camara de los celulares

e Sivaadjuntarlistados de asistencia de personas, adjuntarlo en formato PDF
e Si va a enviar documentos escaneados, antes de escanear el documento

configure laresolucion del escanera 300 DPI o 300 pixeles

e Una vez creada la carpeta, la vas a nombrar exactamente igual al numero de la
factura, incluyendo prefijos (si aplica para su caso), por favor no anadir caracteres

especiales(-,/,_)

o palabras claves como: Soportes, factura, Fact, tarea, etc.



# Acceso rapide
@ OneDrive - Seguros Suramericana, 5.A

X3 Este equipo
J Descargas
[ Deskiop
Documents
ﬁ Musica
“J Objetos 3D
=] Pictures

Mombre

. factura electrénica
0183.pdf
0200.pdf
Felipe Marino.pdf
B formatos multiusuario.dsk
(13 GHA40zip
|#] Ignacio Laserna.pdf
MEDICAMENTO. pdf

quejas de los prestadores por regional.xdsx

INGRESO PLATAFORMA DE RADICACION

Una vez

creada la

carpeta, se

procede a

2021/01/07 02:37 ...
2021/01/15 04:33 ...
2021/01/12 0453 ...
2021/07/21 03:11 ...

oo g
g

2021/07/27 06:31 ...

carga https://www.arlsura.com/index.php, das click en iniciar sesion

Fecha de modifica...

2021/07/27 09:34 a...

2021/07/29 10:39 a...
2021/01/05 08:14 a...
2021/01/1311: M a..

ingresar  al

Tipo

Carpeta de archivos
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Hoja de calculo d...
zip Archive

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

Hoja de célculo d...

aplicativo

m J'.“:n:'ui‘“

0ot baw o0 Los O mUdren % LGB

Conrtcatn y -k & Makin

B e

fC Consuita los resultados de
. tu encuesta de sintomas
para tu empresa.
o 10 cvne 0

3) Consulta o P5 en conveno con
V' ARL SURANaciendo CLIC AQUI

Tamafioc

24 KB
60 KB
348 KB
9KB
1,997 KB
206 KB
1,781 KB
13KB

para

Digita el usuario y contrasefna, de no tenerlo, por favor diligenciar la plantilla para
asignacion de clavesy enviarlo al correo de carteraarl@suramericana.com.co

Este sitio es para uso exclusivo de personal autorizado

Por seguridad:

Realice sus transacciones por internet desde un sitio
seguro. Asegurese de cerrar su sesion una vez
terminada su operacion

Verifique la fecha de ultimo ingreso a este sitio con el
fin de comprobar que solo usted accede al servicio y
no ha sido violado su ingreso

Recuerde cambiar su clave periédicamente y no la
comparta con nadie, todas las transacciones que se
realicen quedaran a su nombre.

Q

Linea de atencion: 01800 051 1414
En Medellin: 444 4578

Recordar dlave
Condich

Sequridad

Tipo documento usuario
CEDULA

No documento usuario

EEO

Clave
INGRESAR
Solicitar clave Recordar clave
Poli S

Se recomienda utikzar este sitio transaccional con Chrome o Mozia Firefox en una resolucion de 1024 x 768

“



mailto:carteraarl@suramericana.com.co
https://www.arlsura.com/index.php

Te arrojara el siguiente pantallazo, es importante que tengas el modulo correspondiente activo :

e Prestadores de Salud: silo que vas a radicar son facturas de prestaciones de
salud
(urgencias, cirugias, hospitalizaciones, consultas, terapias)

e Distribuidores: silo que vas a facturar son servicios de prevencion de riesgos
laborales (vacunacion, pruebas de TSH, tamizajes, mediciones de radiacién,
asesorias, capacitaciones, etc.)

Si no tienes activo el mddulo por el cual vas a radicar, por favor envia una foto al
correo ceportalfacturacion@suramericana.com.co solicitando que por favor te activen
el modulo requerido para facturar, es muy importante elegir adecuadamente el médulo de
acuerdo al tipo de factura que se va aradicar

Seleccione el modulo al que desea acceder

Distribudores Prestadores de salud

RADICACION DE SOPORTES

Alingresar el tipo de documento y numero, el sistema direccionaré la informacion a
micrositio, una vez alli, ingresa por la opcion carga facturay soportes / carga soportes de
facturacion

Inicio | ARL Sura | Anterior | Siguiente | Salir Cemar sesion

#Aliados ARL|SUMAS

Bienvenido|a) I ——

Il £ 11T € el LItimo ingreso Thu Oct 07 08:41:49 COT 2021
#“

»Gestion de la orden

~Carga Factura y Soportes Guia para la identificacion de
Facturas No Enviadas peligros, evaluacién y
valoracion de riesgos

Plan de Preparacion y
Respuesta ante Emergencias
Facturas Rechazadas

Carga Soporie Facluracion

»Reportes Ingresa y conoce mas sobre nuestra solucian Aprende aqui sobre la nueva Guia para la
o IPEVR y sobre La propuesta metodolégica que elaboracion del plan de prevencion,

DA TR S E IR T la apalanca. preparacion y respuesta ante emerencias y

»Certificados descargala con sus documentos de apoyo.

Una vez que des click a la opcion “carga soportes de facturacion” te va a direccionar al
portal de radicacion de ARUS, alli vas a encontrar dos opciones de carga



e Fact NO electronica - Carga de factura y soportes : esta es la opcidn a elegir si aun
no eres facturador electrénico, o si eres facturador electronico pero tienes aun
pendiente por cobrar facturas no electronicas, En éste modulo deberan cargar la
factura(cuenta de cobro o factura en PDF en caso de NO ser facturador electrénicoy
los respectivos soportes en caso de que aplique). En la carpeta .ZIP solo deberan
estar adjuntos la factura y los soportes que alin conservan la numeracion
consecutiva de la facturacion fisica.

e Factelectronica (XML)- Carga de facturay soportes: esta es la opcion a elegir si
eres facturador electronico, En éste modulo deberan cargar los soportes y PDF
asociados a una factura electronica, la cual fue enviada previamente a SURA a través
del buzon fesegurosdevida@sura.com.co

N

ARL | SUMA =

~—

= Fact. NO electronica - Carga de factura y soportes

<l Fact. electronica (XML) - Carga de soportes

BEB&RIPS

==! Reportes

Actualizacion de datos

El portal indicara el nombre del modulo en la parte superior izquierda

Es muy importante escoger la opcion correcta al momento de radicar los soportes de
acuerdo al tipo de facturador.


mailto:fesegurosdevida@sura.com.co

CARGA DE FACTURA Y SOPORTES - FACT. NO ELECTRONICA

Informacién importante a tener en cuenta antes del envio de informacion

CARGA DE SOPORTES - FACT. ELECTRONICA (XML)

Informacion importante a tener en cuenta antes del envio de informacion

Una vez haya seleccionado el modulo correspondiente, va a arrastrar la carpeta al icono de la
nube “arrastra o selecciona los archivos “, vas a encontrar un ayudante en caso tal que sigas
presentando dudas del proceso

CARGA DE SOPORTES - FACT. ELECTRONICA (XML)

Informacion importante a tener en cuenta antes del envio de informacion o

O

Arrastra o selecciona los archivos

El portal tiene una capacidad de carga maxima de 100 mb, se recomienda la carga de los
soportes a blanco y negro, no fotos tomadas con camara de celular, en caso de que los
soportes sean escaneados, que sea minimo 300 pixeles o DPI.



Informacion importante a tener en cuenta antes del envio de informacion
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CARGAR CANCELAR
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B Escribe aqui para buscar

e Norealizarlacarga de soportes de forma masiva(con varias facturas dentro de una
misma carpeta .zip, o comprimir dos veces la misma carpeta), puesto que el sistema
solo tomaria para radicar la primera factura y las demas no las tomaria, generando
errory por lo tanto no se les tramitarian, por favor realicen el carqgue de la factura con
su soporte unaauna

e Sialmomento de cargar su cuenta o soportes, el portal arroja el error de archivos
corruptos, es necesario que vuelva a generar el archivo y lo guarde en las extensiones



autorizadas : TIF, TIFF, PNG, PDF) o archivos en formato, XLS, XLSX (excel), validar
también la legibilidad del archivo que va a cargar, si continua con el error, por favor
generar de nuevo el archivo pero en formato . TIFF, si continua con el error, adjuntar
la carpeta que esta tratando de cargar al correo
ceportalfacturacion@suramericana.com.co informando que sale el error de archivo
corrupto, que ha intentado cambiando el formato y aun asi no lo permite

e Almomento de realizar el cargue y si éste esta ok, arrojara un pantallazo de
soporte recibido, es importante que lo guarden porque este equivale al sello de
recibido de ARL Sura.

e Porfavor, nonos envien documentos con contrasenas

FAVOR TENER EN CUENTA: SIEMPRE SE DEBE ENVIAR LA PREFACTURA POR EL
MICROSITIO Y LUEGO PROCEDER A LA CARGA DE LA FACTURA Y/0 SOPORTES POR EL
PORTAL DE RADICACION DE ARUS, CUALQUIERA DE LOS DOS PASOS QUE SE OMITA,
GENERA EL NO PAGO DE LA FACTURA

e Recuerde que en este momento se estan generando dos tipos de devoluciones, una
desde el procesoy otra desde el portal, sila devolucion fue generada desde el
proceso, recuerde que debe corregir lainconsistencia que generd la devoluciony
radicar de nuevo la factura(envio de factura a través de micrositio y carga de
factura/ soportes a través del portal de radicacion ARUS)

REPORTES DEL PORTAL

En el portal de radicacion, tienen la opcion de verificacion del estado de carga de los
soportesy el estado de las facturas

Vas aingresar porla opcion reportes del portal de radicacion



=l Fact. NO electronica - Carga de factura y soportes

22! Fact. electrénica (XML) - Carga de soportes

S EERIPS

& Actualizacion de datos

Te apareceran las siguientes opciones de reportes:

REPORTES

Reporte lineamientos cperativos

Reporte de pertinencia

Reporte log de cargas de soportes

Reporte log de RIPS
Reporte Trazabilidad de Motificaciones

Reporte de notificaciones enviadas

vvvyvyvyvVvy

Reporte estados factura

REPORTE LOG DE CARGAS DE SOPORTES

En este reporte puedes validar el estado de carga de las facturas, este se puede validar 40
minutos después de realizada la carga, si se realiza inmediatamente se carga el soporte, no
se va a poder



validar, en este reporte se pueden verificar las cargas exitosas o con error y se puede
exportar en un archivo en Excel

Es importante se quarde el archivo en Excel como prueba de cargue exitoso de la factura
para posteriores reclamaciones, debido a que este corresponde al sello de recibido de Sura.

Para realizar la consulta se debe seleccionar la fecha de inicio del cargue y la fecha fin, el
sistema acepta la consulta de un periodo maximo de 30 dias (un mes), si se requiere conocer
las cargas que se han realizado en varios meses se deben hacer las consultas como meses se
requiera. Asi mismo se debe seleccionar si se requiere consultar los archivos cargados
con éxito o con error y se selecciona el boton consultar

s
= ARL|5UMAZ Portal Soluciones Inteligentes

REPORTE LOG DE CARGAS DE SOPORTES

I, Recibido -

REPORTE LOG DE CARGAS DE SOPORTES

Recibida -

07-10-2021 20-10-2021

CONSULTAR LIMPIAR m

Fecha de cargue Mumere de factura Estade de cargue Origen del soporte

21-10-06 CSA2053273 Loporte Recibido Digital




A B C D = F G H

Fecha de carf Numero de fz Estado de cargue  Origen del sc Fecha de rectMensaje de Error

21.07-07 C5A2039717 Soporte Recibidoe  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 CSA2039709 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 CSA2039134 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2038237 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039718 Soporte Recibidoe  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 CSA2039128 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039734 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039715 Soporte Recibidoe  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039329 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 CSA2039179 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039724 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039713 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 CSA2039183 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039458 Soporte Recibido  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
21-07-07 C5A2039333 Soporte Recibidoe  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente
i21—0?—0? C5A2039241 Soporte Recibidoe  Digital 2021-07-07 Estado de carga correctamente

REPORTES DE ESTADO DE FACTURA

Por esta opcion se puede validar el estado de las facturas, Para realizar la consulta se debe
seleccionar la fecha de inicio del cargue y la fecha fin, el sistema acepta la consulta de un
periodo maximo de 30 dias (un mes), si se requiere conocer las cargas que se han realizado
envarios meses se deben hacer las consultas cuantos meses se requiera

REPORTE ESTADOS FACTURA

01-07-2021 29-07-2021

Numero de factura (Opcional) Selecciona un estado -

CONSULTAR LIMPIAR SALIR
EXPORTAR
[ <

Buscar 10

Se puede verificar el total de los estados de las facturas, o se puede validar por los
distintos estados:



Y

En proceso de verificacion

Factura y Soportes
Devueltos

Factura Recibida en Espera
de Soportes

Imagen inconsistente,
cargue nuevamente

Soporte en Espera de
Factura Electronica

Factura recibida completa )

LIMPIAR SALIR

Este reporte también se puede exportar

CONSULTAR LIMPIAR SALIR
EXPO R
> 3 4 >

NIT Factura Tipo Radicado Radicado Portal ARL Estado
Documento Arus Sura
890500060 CSA2042795 Factura 842117 7027702 Factura recibida
completa
890500060 CSA2042975 Factura 895925 526748 Factura recibida
completa
890500060 CSA2042969 Factura 842121 7027640 Factura recibida

completa



NIT JFactura Tipo Docume Radicado AruRadicado Por Estado Observacion de Estado

890500060 CSA2042795 Factura 842117 7027702 Factura recib Consultar el estado de la factura en el portal servicios en linea
890500060 (CSA2042975 Factura 895925 526748 Factura recib Consultar el estado de la factura en el portal servicios en linea
890500060 CSA2042969 Factura 842121 7027640 Factura recib Consultar el estado de la factura en el portal servicios en linea
890500060 CSA2042953 Factura 895934 526761 Factura recib Consultar el estado de la factura en el portal servicios en linea
890500060 CSA2042929 Factura 895930 526747 Factura recib Consultar el estado de la factura en el portal servicios en linea
890500060 CSA2042525 Factura 842127 7026656 Factura recib Consultar el estado de la factura en el portal servicios en linea
890500060 (CSA2042470 Factura 842116 7026641 Factura recib Consultar el estado de la factura en el portal servicios en linea

COMO CONSULTAREL ESTADO DE LAS FACTURAS EN MICROSITIO

e Ingresas porlaopcion de certificados / estados de
cuenta

0O 8 arapps.suramericana.com/distribuidoresPortales/GestionTareas.coysessionid = Re2x6cLGIy TIaZHMbUVEEmt 1 SbRCTOOF TIZSCUPG2PKkBotS YEsu)! 11535827101-16351 19931 W e i

Inico | AFL Swra | Antedor | Siguiente | Salr Cemar sesitn

ARL |SUrAS

»Gaation de ln orden
»Carga Fachira y Sopories
»Reportes

» Administaciin de cuenta

Puedes realizar la consulta de dos formas

e Pornumero de facturay se coloca el rango de fecha en el cual se radico la factura, no
mayor a un mes

e Sinnumero de factura, colocando el rango de fecha, en el cual se radicé la factura, no
mayor a un mes, con esta opcion trae lainformacion de todas las facturas radicadas
en ese rango de tiempo y puede hacer el sequimiento al estado de las mismas

Una vez seleccionada la opcion de consulta, se da click en generar informe el sistema
descarga automatico el informe en formato Excel.
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»Gantion o la orden
»Carga Factura y Sopories

ado de cuent

Puor faroon & dic e "Ganerar informe
»RepOtes
»Administacidn de cugnta TVIMER0 Tackaa
<Cartificades
e e Fackhwds, (R Fecha fin® W *

(| Generar informe ~ |

Estado de cuanta






