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INSTRUCTIVO PARA CREACIÓN DE CUENTA EN 
ARIBA Y DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE 
REGISTRO PARA PROVEEDOR SURA  
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Creación o sincronización de cuenta en SAP Business Network cliente SURA 

 
Este instructivo está diseñado para asegurar que nuestros proveedores puedan seguir un proceso claro y 
estructurado para registrarse en SAP Business Network cliente SURA, facilitando así su integración y uso de la 
plataforma. 

Esperamos que esta guía sea de gran ayuda. Si tienes alguna pregunta o necesita asistencia adicional, no dudes 
en contactarnos a través de nuestro canal  proveedores@suramericana.com.co. 
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¿Qué es Ariba? 
SAP Ariba es una plataforma en la nube diseñada para optimizar y gestionar el proceso de compras y 
abastecimiento de una empresa. Permite a las organizaciones conectar y colaborar con una red global de 
proveedores, facilitando la gestión de contratos, pedidos y facturas de manera eficiente y transparente. A través 
de SAP Ariba, los proveedores pueden acceder a oportunidades de negocio, gestionar sus ofertas y realizar 
transacciones electrónicas con sus clientes, mejorando así la visibilidad y el control sobre sus operaciones 
comerciales. 

¿Qué debes tener en cuenta para la creación de la cuenta? 
 

• Si has sido seleccionado como Proveedor Sura, tu contacto al interior de la compañía gestionará el envío 
de tu invitación a registro en ARIBA. 
 

• Una vez gestionada, recibirás la invitación por correo electrónico del dominio Administrador de Ariba no-
reply@ansmtp.ariba.com que utiliza SAP Ariba. Este correo incluirá un enlace para iniciar el registro. 

Importante: Tienes 48 horas a partir de esta notificación para crear tu cuenta y evitar que el enlace expire. Si el 
tiempo ha pasado, deberás comunicarte a nuestro canal de contacto proveedores 
proveedores@suramericana.com.co para recibir una nueva invitación. Este correo puede llegar a tu bandeja de 
spam o correos no deseados. 

• Después de crear tu cuenta, deberás completar el “formulario de registro de proveedores” en el perfil de 
cliente SURA. Este formulario se encuentra en la opción "ARIBA Proposals and Questionnaires", ubicada en 
la parte superior izquierda de la pantalla. Puedes acceder a esta opción dando clic aquí. 
 

• Es importante destacar que la información proporcionada será validada para garantizar su veracidad. En 
caso de encontrar inconsistencias, recibirás una solicitud de corrección en el correo electrónico asociado a 
tu usuario en la plataforma. Este correo será enviado desde el dominio de SURA. 
 
Para gestionar la solicitud de corrección, deberás hacer clic en la opción "Haga clic aquí" para ingresar 
directamente al formulario de registro de proveedores. Además, dicha solicitud también te será 
notificada a través del correo de proveedores de SURA, con el detalle de los ítems a corregir. 
 
En caso de que la información no se corrija o complete, el proceso se considerará pendiente de gestión 
o sin finalizar. 
 

• Te recomendamos guardar tu usuario y contraseña para evitar inconvenientes en futuros accesos a la 
plataforma por pérdida de estos datos. 
 

• Acá te dejamos un video sobre el proceso de creación de usuario y contraseña desarrollado directamente 
por el operativo de SAP Ariba, clic aquí para acceder al video. 

mailto:no-reply@ansmtp.ariba.com
mailto:no-reply@ansmtp.ariba.com
mailto:proveedores@suramericana.com.co
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109582011/aw?awh=r&awssk=nABqGb6N&dard=1&ancdc=1
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_vmkxojsg
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CREACIÓN DE USUARIO  
Y CLAVE 
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Creación de cuenta (usuario y contraseña) 
 

1. Invitación desde equipo de Gestión y Desarrollo de Proveedores Seguros SURA 

Recibirá un correo con el asunto “Invitación: regístrese para hacerse proveedor de Sura”, en el cual SURA lo invita 
a registrarse como proveedor (ver imagen). Deberá hacer clic en “haga clic aquí para empezar”. 

 

 

Importante: Tienes 48 horas a partir de esta notificación para crear tu cuenta y evitar que el enlace expire. Si el 
tiempo ha pasado, deberás comunicarte a nuestro canal de contacto proveedores@suramericana.com.co para 
recibir una nueva invitación. Este correo puede llegar a tu bandeja de spam o correos no deseados  

 

En la página de inicio, verá dos opciones: 

• Usar la cuenta existente: si ya tiene una cuenta creada en esta aplicación, para sincronizar su cuenta con 
el perfil de SAP ARIBA cliente SURA siga los pasos indicados al final de este manual. 

• Crear nueva cuenta: Si no tiene una cuenta en ningún perfil de algún cliente, siga los pasos indicados a 
continuación 

El enlace te redireccionará a la página principal de SAP Business Network, donde se habilitarán los campos 
básicos para la creación de tu cuenta general en dicha plataforma dando clic sobre la opción “crear nueva 
cuenta”. 
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• Inicialmente, el formulario te solicitará el “Número DUNS”.  

Importante: este campo no es obligatorio si no se conoce, por lo que puedes omitir su diligenciamiento. 

 

 
 
 
 

2. Deberás verificar que la información precargada sea correcta. En caso contrario, procede a actualizar cada 
ítem según sea necesario. Para ello, ten en cuenta lo siguiente: 
 

• En “Nombre legal de la empresa”, si eres persona Natural deberás diligenciar allí tu nombre, si es 
persona jurídica traerá o deberá de ir diligenciado con el nombre de la empresa. 

• En País, deberá ir el correspondiente a la ubicación física principal de la empresa (Persona jurídica) 
o persona (Persona natural). 
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• “Línea de dirección 1” deberás de ingresar la dirección exacta correspondiente a la ubicación de 
la empresa (Persona jurídica) o persona (Persona natural). 

• “Línea de dirección 2” es opcional por si quieres agregar otra dirección. 
• “Ciudad” la correspondiente a la ubicación física principal de la empresa (Persona jurídica) o 

persona (Persona natural). 
• “Estado o región” deberás seleccionar el departamento correspondiente a la ubicación física 

principal de la empresa (Persona jurídica) o persona (Persona natural). 
• “Código postal” es un campo opcional, para hacer referencia a la ciudad y país en donde se 

encuentra la empresa (Persona jurídica) o persona (Persona natural). 

 

 

 

3. En “Información de la cuenta del administrador”, deberás colocar los datos del contacto principal dentro 
de la empresa, o si eres persona natural deberás poner tus datos. 
Recuerda que con estos datos es que se te generará el acceso a la administración de la cuenta. 
 

4. Por defecto la aplicación te sugerirá usar tu correo electrónico como el nombre de usuario, pero al retirar la 
selección, podrás indicar un usuario diferente con el cual quieras crear la cuenta. 
 

5. Deberás ingresar una contraseña y confirmarla. Al situarte sobre la casilla correspondiente, aparecerá un 
globo de texto con los requisitos necesarios para su creación 
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6. Deberás seleccionar y aceptar las condiciones de “Uso y el Tratamiento de Datos Personales”. 
 

7. Deberás seleccionar y hacer la validación de “No Soy un robot”, y por último darle clic en “Crear cuenta”. 

Importante: Te recomendamos guardar tu usuario y contraseña para evitar inconvenientes en futuros accesos 
a la plataforma por pérdida de estos datos. 

 

 

 

8. Posterior a esto aparecerá un mensaje en el cual deberemos elegir la opción  “Continuar con la creación 
de la cuenta” 
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9. Una vez completado el paso anterior te saldrá un mensaje que indica que se envió “un correo electrónico 
para confirmar el correo ingresado.* 
 

 
 
 

10. En la bandeja de entrada o en correo no deseado, te llegará el mensaje de confirmación de validación o 
confirmación. 
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Importante: Puede pasar que al darle clic en “confirmar correo electrónico” salga un mensaje en donde te 
indican que el enlace ha expirado. 

 

 

En este caso lo que deberás hacer, es volver a la página donde se estaba creando la cuenta y dar clic en 
“recargar la página y continuar”. 
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11. En este punto deberás seleccionar las categorías de producto o servicio que correspondan de manera 
general a la prestación de tus servicios, para ello debes dar clic en “examinar” y se va seleccionando 
categoría por categoría de izquierda a derecha, seleccionamos la que corresponda o se asemeje y 
seleccionamos en la parte inferior izquierda la selección y por último debes dar clic en “aceptar”. 

 

 

 

12. En “Ubicaciones de expedición o servicio”, deberás seleccionar de izquierda a derecha la región, país y 
departamento principal en donde prestarás su servicio. Si se prestará un servicio a nivel nacional, deberás 
seleccionar el país, sin ir hasta la última opción de departamento. 
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13. Por último, deberás dar clic en “Enviar” 

 

Una vez completado el proceso de creación de clave, recibirás una notificación de confirmación bajo el 
asunto” Bienvenido a SAP Business Network” y continuar con el proceso de diligenciamiento del 
“formulario de registro proveedores” 
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14.Una vez ingreses al perfil de cliente SURA deberás visualizar “formulario de registro proveedores” como 
te relacionamos en la siguiente imagen 
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Sincronización de cuenta (cuando ya tienes una cuenta en SAP Ariba) 
 

Si ya estás registrado en ARIBA como proveedor de otras empresas, debes ingresar en la opción “usar la cuenta 
existente”, e iniciar sesión relacionando el nombre de usuario y contraseña con los que normalmente entras a la 
plataforma para vincular la cuenta de tu organización al perfil de SURA. 
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DILIGENCIAMIENTO DEL 
FORMULARIO DE REGISTRO 
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Diligenciamiento del formulario de registro del proveedor 
 

Es importante tener en cuenta que previo a este paso debiste haber creado un usuario y contraseña siguiendo 
los pasos anteriores. 

El ejemplo presentado tiene como objetivo mostrarte la interfaz y proporcionar información importante sobre el modelo de 
registro, el cual puede aplicarse tanto a personas jurídicas como naturales. Sin embargo, los campos, preguntas y 
documentos adjuntos solicitados pueden variar según el tipo de constitución jurídica. 

 

1. Al ingresar al formulario deberás “Autorizar y Confirmar” la información aclaratoria, con el fin de iniciar el 
diligenciamiento del formulario de registro proveedor. 

 
 

Importante: con el fin de que tengas una mejor visualización y lectura de las preguntas en el formulario de registro, puedes 

darle “clic” en el siguiente símbolo “ ” , que se encuentra ubicado en la parte superior derecha del formulario. 
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Dentro de la interfaz de la plataforma encontrarás algunas opciones que podrán facilitarte el diligenciamiento del 
formulario 
 

• Enviar respuesta completa: una vez hayas completado el formulario, haz clic en este botón para enviar tu 
respuesta al equipo de aprobación de SURA. 
 
Es importante destacar que la información proporcionada será validada para garantizar su veracidad. En 
caso de encontrar inconsistencias, recibirás una solicitud de corrección en el correo electrónico asociado a tu 
usuario en la plataforma. Este correo será enviado desde el dominio de SURA. 
 
Para gestionar la solicitud de corrección, deberás hacer clic en la opción "Haga clic aquí" para ingresar 
directamente al formulario de registro de proveedores. Además, dicha solicitud también te será notificada a 
través del correo de proveedores de SURA, con el detalle de los ítems a corregir. 
 

• Guardar Borrador: Permite guardar la información de manera parcial, para que puedas salir e ingresar al 
sistema y visualizar el avance del diligenciamiento. 

• Enviar Mensaje: A través de esta opción, puedes ponerte en contacto con el equipo de soporte de SURA 
para resolver tus dudas. 

• Importar de Excel: Esta opción te permite descargar el formulario en formato Excel, para visualizar de 
manera consolidada todas las preguntas. 
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• Por favor leer las instrucciones que se encuentran en el punto 1.2, ya que es importante que las respuestas tipo texto 
que se ingresen en formato MAYÚSCULAS. 
 

 

 
2. Revisa que los campos de la sección de Información Básica estén completos 
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3. Deberás adjuntar el RUT en formato PDF escaneado o en su defecto el que es descargado virtual de la página de la 

DIAN, evitar cargar fotos u otro tipo que no permita su lectura. 
 

4. Selecciona la clasificación de la empresa según corresponda a las opciones relacionadas por el sistema. 
 
 

5. Selecciona la(s) categoría(s) de los productos o servicios que presta su compañía, si son varios sólo seleccionar el (los) 
principal (es). 
 

 
 

 
 

 
 

6. Selecciona por lo menos una Subcategoría SURA, si son varios sólo seleccionar el (los) principal (es). 
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En caso de no proporcionar la información de los accionistas de tu empresa, por favor lee el texto informativo. Si 
aplica, descarga el documento adjunto en "Referencias", complétalo y cárgalo allí, certificando la postura de no 
relación de información para este ítem. 
 
Recuerda que el documento debe ser diligenciado conforme a los campos habilitados. No se considerará 
completado si no se incluye la información requerida.  
 

 
 

7. Para ingresar la fecha de expedición, buscar año y mes, puedes navegar con las flechas dobles que se encuentran 
dentro de la imagen del calendario. 
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8. En caso de no entregar la información, en las preguntas 5 y 6, se deberá descargar la certificación adjunta en 
Referencias, diligenciarlas y adjuntarlas en cada ítem según corresponda. 
 

 
 
Recuerda que el documento debe ser diligenciado conforme a los campos habilitados. No se considerará 
completado si no se incluye la información requerida.  
 
 

9. Deberás continuar respondiendo todas las preguntas de la sección 7, 8, 9. 
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10. Selecciona el (los) municipio(s) donde prestará el servicio, es importante solo elegir los principales.  
 

 
 

11. Ingresa la información bancaria correspondiente a tu empresa. Es muy importante revisar la información que se 
relaciona, debido a que a esta es que se te realizaran los futuros pagos. Esta siempre deberá estar bajo el número 
de identificación del proveedor que se encuentra registrando. 

 

 

 

 

12. Una vez diligenciada la información anterior, te recomendamos validarla nuevamente y visualizar en la parte 
superior que el sistema no te indique ningún error de digitación o campo vacío. Para navegar en la visualización 
de los errores o inconsistencias podrás utilizar la opción de “siguiente”.  
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13. Posterior a esta revisión deberás dar clic en “Enviar respuesta”. 
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• Es importante destacar que la información proporcionada será validada para garantizar su veracidad. En 
caso de encontrar inconsistencias, recibirás una solicitud de corrección en el correo electrónico asociado a 
tu usuario en la plataforma. Este correo será enviado desde el dominio de SURA. 
 
Para gestionar la solicitud de corrección, deberás hacer clic en la opción "Haga clic aquí" para ingresar 
directamente al formulario de registro de proveedores. Además, dicha solicitud también te será 
notificada a través del correo de proveedores de SURA, con el detalle de los ítems a corregir. 
 

 
 

14. Si tu información cumple con todos los parámetros normativos y las políticas internas de la compañía, tu registro 
como proveedor de SURA será aprobado. Posteriormente, recibirás una notificación desde el dominio de SAP Ariba. 
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