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INTERCONECTADOS
Es la plataforma que tiene ARL SURA para gestionar nuestras 6rdenes de compra.
iSé que tengo unas ordenes e servicio de SURA!

¢Ddnde las consulto?

Ingresa en: www.arlsura.com

Dar clic en iniciar sesion.

Si tienes clave ingresa con tu numero de cédula y clave asignada.

Si aun no tienes la clave puedes solicitarla a través de esta ruta:
https://forms.office.com/r/p4QhYAeEcZ y selecciona la solicitud clave
interconectados.

Hwn e

Imagenes graficas para realizar el ingreso

Inicio Oficinas ARL Sura Escribenos Solicitud de Clave (] [INICIAR SESION
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El usuario ingresa con nimero de cedulay clave “usando el teclado virtua

Tipo documento
usuario 1 3
CEDULA 2

No documento
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Clave INGRESAR

Clic en icono “Distribuidores”.
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Distribuidores




GESTION DE LA ORDEN DE COMPRA

En este item puedes gestionar las érdenes de compra.
¢Como puedo consultar y gestionar mis

ordenes de compra?Recuperar Orden
1. Clic gestion ordeny recuperar Orden

»Gestion de la orden

Recuperar Orden

Rechazar Tareas

Bajar Saldo

Ingresar Cumplimiento
Enviar Informes
Asignar Tareas
Intercambiar Prestador
Informacian Tareas
Devolver Cumplimientos

Ajustar Orden Compra

2. Al dar clic en recuperar orden consulta por nimero de OC o por cualquier
otroparametro de consulta que desee si no recuerda el numero de OC.

Recuperar Orden

[orencecomps |

Fecha de aprobacion * Desde 2021/08/19 (i) % Hasta 2021/11119 i "

UEN empresa TODAS ~ Contrato

Nombre empresa X

Municipio destino o

Centro de trabajo X

Estado de la programacién TODOS + Oficina distribuidor TODAS v
Grupo dlasificacion TODOS &2 [ orden e compra sin programacion

Profesional en Prevencién o®

Prestador ot

3. Clicenel boton Consultar | para recuperar las ordenes de servicio de
acuerdoa los parametros seleccionados.



4. Después de hacer la consulta, carga una nueva pantalla donde salen dos iconos,
uno -_; para descargar el detalle que contiene la OCy el otro '3\_'-_’_," para
gestionar mi OC, es importante validar el detalle de la Orden de Compra para

identificar las cantidades, clasificacion estén de forma correcta.

Ingresar Gestion

Es la opcidn donde puedo gestionar las llamadas NO efectivas que se hacen
a la empresacliente.

éPor donde ingreso la gestidn si el contacto de la empresa cliente no
programa la visita oactividad?

. . (@)
Dar clic en botdon = de programar tareas.

En la parte inferior de la nueva pantalla se despliega un listado de OC de la
empresa pararealizar la gestion.

Selecciono la OC que quiero hacerle gestion y doy clic en el botdn de ingresar gestion.

Listado de tareas para la empresa URRUTIA*CALDERON™LOURDES*QUEVEDO £ Qué es esto? @

_Ingresar gestion
1904 registros encontrados, mostrando 1 a 25.

1,2,3, 4,5 6,7, 8>>>
Saldo por Salde Fecha

por entrega
Programary; . tar inicial

B Orden Prioridad Empresa Clasificacion

- BRIGADAS Y
350106 NO URRUTLA’CALDERON”LOURDES’QUEVEDOgjgff-lygbéEmNGRUPOS DE ASESORIA 65 75 20131017 20

APOYO
Se abre una ventana en la cual se deben seleccionar e ingresar los siguientes campos:

Fecha de llamada * 2021111119 T
Contacto Empresa *
Hora: * 08w © 3T w

Respuesta * Seleccione. .. v

Observaciones

R

( Aceptar ) ( Cancelar )

lﬁ; Aceptar :}

Para terminar el proceso se da clic en el botén

Nota: Este paso se debe realizar tantas veces NO haya una programacion
con laempresa cliente.



Cita Manual

Es el proceso de programacion de la OC, cuando se coordina la cita con la empresa.

¢Dénde debe de quedar registrada la programacion de la visita de campo o informe?

of I)‘\
Dar clic en botén M de programar tareas.

Cuando cargue la nueva pantalla dar clic el botén Cita Manual.

=

(1) Historial de llamadas | Formato entrega de servi

—_—
L \ 7
ios Cita manual | Cancelar programacion |

Regresar \.
i ki
Programacion de la tarea £Qué es esto? @

Nota: Si la OC requiere informe se debe realizar una Cita manual por

separado, programando un blogue de horas campo y otro de informe.
“mas informacion Inicio- Informe”.

v'Fecha de la cita, Hora
de inicio y Duracion
...l v'Prestador que ejecuto
: la actividad
v'Si es cita de campo o
de informe,

o HORAS

eves csmmtunmes . ¥ Contacto de empresa

-

v"Observaciones.

® camro INFORME

Se mueve el punto ® campo O INFORME
segln se necesite

Una vez programada la cita manual se habilita la opcién para descargar el
formato de servicios de asesoria y/o capacitacidon que son soportes para el
proceso de facturacion. Ten presente que el nombre de la tarea siempre

debe coincidir en todos los soportes que vas a remitir para facturacion para
evitar devoluciones.

( (5 Historial de llamadas ,‘:' (t Formato entrega de servicios Jl 1\ Cita manual “,' ‘_T Cancelar programacion :1 li Regresar

Programacion de la tarea £Qué es esto? @
1 resultado.

B Id TipoPrestador Fecha Hora Duracién = L T] Ing. Actas Estado Editar Obs.

Cita _inicio . Ej Factura Cumpl. 360 Acta Correo  OC
SIN
JUAN PARCIALMENTE (@
5 ; 2
3070 5 PEREZ gL 2021/12/06 6:00 1.0 HORAS 1.0 HORAS 1.0 HORAS '<Gvie =200 ES Ai%(%!:ﬂl@ ) 1



Se abre una ventana en la cual se deben seleccionar e ingresar los siguientes campos:Para

P
. . , ( |
terminar el proceso se da clic en el botdn | Aceptar |

NOTA: Una vez finalizado, el bloque de hora o horas programadas aparecen en
la lista, desdealli se puede ingresar el cumplimiento y se puede ingresar al
modulo de 360 después de ingresar el cumplimiento.

Programacion de la tarea £ Qué es esto?

1 resultado.

B 1d TipoPrestador Fecha Hora Duracion Cant Cant Estado Num Ing. ActasEstado Editar Obs.

Cita inicio Prog Ejec cita FacturaCumpl. 360 Acta Cormreo OC
JUAN
o ; ) CITA
L] 93057 (B ZIIELREZ 2021/111/19 ?.00|1.DHORAS 1.0 HORAS IU.UHORAS bROCRAMADA

Ingresar Cumplimiento

Es el proceso que se realiza después de la programacion para garantizar que
se cumplié la visita.

éPor donde ingreso el cumplimiento, si ya visité
la empresa?Hay dos formas de hacer el

proceso:

1. Cuando terminamos de programar la OC, podemos ingresar el cumplimiento de
una vez en el botdon como se evidencia en el proceso e imagen

anterior.

2. Laotra opcidn es ingresar a la opcion de ingresar cumplimiento que se encuentra

en el menu principal.



»Gestion de la orden
Recuperar Orden
Rechazar Tareas

Bajar Saldo

Ilngresar Cumplimiento I

Enviar Informes
Asignar Tareas
Intercambiar Prestador
Informacion Tareas
Devolver Cumplimientos

Ajustar Orden Compra

3. Consulta por numero de OC o por cualquier otro parametro de consulta que

desee si no recuerda el nimero de OCy dar clic en el botén =

=
IOden de Compra * I
Fecha de Programacién * Desde 2021/08/19 EVR Hasta 20211119 1) &
e
UEN Empresa —Seleccione una opcion-- v
S
Emprasa L
=
Profesional en Prevencion L
=3
Prestador £
S
Centro de trabajo R
o
Municiplo de destino ]
S
Contrato
- ~Seleccione una opcion-- ~
Oficina del Distribuidor —Seleccione una opcion-- v Grupa Clasificacion S

)

4. Después de hacer la consulta carga una nueva ventana donde le clic a la opcién de
ingresar cumplimiento.

Hora -
de (GED]
Inicio

Fecha Ingresar

Prestador Duracion  prooramada Cumplimiento

Programacion

IDENTIFICACION
DE PELIGROS ,

y B = » JUAN EVALUACION Y Ingresar
B
(1) 1036587 URRUTIA*CALDERON™LOURDES*QUEVEDO PEREZ GIL VALORAGION 20211119 07:00 1 1 Cumplimiento
DE RIESGOS -
PRUEBA

5. Al dar clic en ingresar cumplimiento se abre una nueva pantalla donde se visualiza
los datos de la programacién, garantizo y diligencio que los datos del cumplimiento
sean correctos y por ultimo si hay contactos adicionales de la empresa que deseen
estar incluidos en la informacion del servicio se pueden incluir hasta tres personas.
Al terminar y garantizar que la informacion del cumplimiento este correcta le damos

%

al boton ( Guardar )



Datos Programacion

Oden de Compra 1036597 Tipo }

Empresa URRUTIA*CALDERON™LOURDES™QUEVEDO Centro de Trabajo CEDI ENVIGADO
Prestador JUAN PEREZ GIL

Tarea IDENTIFICACION DE PELIGROS , EVALUACION ¥ VALORACION DE RIESGOS - PRUEBA

Fecha Programacién 2021/11/18 Hora Inicie 07:00

Duracien 1 Cantidad Programada 1 (HORAS)
Datos Cumplimiento

Cantidad Ejecutada * 1 Nimero de Asistentas * 1

Nembre Contacto * JUAN TOBON Correo Contacto * jtobon@sura.com
Celular Contacto * 3001234567

Contactos Adicionales

Nombre Contacto Corren Contacto
Alfredo Alavarez aalvarez@sura.com

6. Al darle clic al botdn guardar nos sale un mensaje que no anuncia, “si estamos
seguros de guardar la informacion” si estamos seguros aceptamos las condiciones y

damos clic en el boton n

Si no estamos seguros de que la informacién este correcta le damos clic al

RO , e . .
- botdny verificamos nuevamente la informacion.

¢ Esta sequro que desea grabar el cumpiimiento con los datos ingresados? Los cumplimientos grabados seran visualizados por el cliente en Servicios en
Linea y por lo tanto no sera posible anularios.

Acepto las condiciones

Nota: una vez se guarde el cumplimiento la OC pasara a un estado (parcialmente

ejecutado) donde se habilitara el botdn para asociar el acta en 360.

7. Después de realizar el cumplimiento se nos habilitara el boton = para realizar
elacta en la plataforma 360 donde daremos clic.

Programacion de la tarea ¢ Qué es esio? @

1 resultado.

Fecha Hora Duracién Cant Cant Estado Num Ing. Actas Estado Editar Obs.
Cita _inicio Prog Ejec cita Factura Cumpl. 360 Acta Correo OC
N

= asoclAr(®) | (@)
ACTA ad E

B Id TipoPrestador

PARCIALMENTE

JUAN
Ly
93057 (2 PEREZ GIL 2021/11/1% 7:00 1.0 HORAS 1.0 HORAS 1.0 HORAS COMPLETADO

8. Al dar clic en el botdon nos llevara a la nueva plataforma 360 que es el modulo de
diagndsticos e inspecciones donde realizaremos los siguientes pasos:



9. Enla parte inferior de la pagina le daremos clic al botdn Registrar nuevo

10. Después nos lleva una nueva pantalla donde yo puedo escoger la sede o crear la sede
donde se presté el servicio.

Imagen para escoger las sedes si ya las has registrado con anterioridad.

Sedes: *

Hrueba 5 2 - ACALIAS (MEITA) - 5 - Pendiente informacion PIGT

prueba 223 - ACACIAS (META) - 3 - Pendiente informacion PIGT

sede de prueba - ACACIAS (META) - calle 40+# 68 a39 - Pendiente informacién PIGT

Imagen para crear una sede si no sale en el listado, dar clic en administrar.

(4 Administrar

Al dar clic en la opcidn administrar nos sale una nueva ventana donde podemos
darle clic albotén crear.

Sedes: *

€ Regresar

Gestionar sedes
[+ X
Aqui puedes crear, editar, activar / desactivar las sedes de tu empresa.

Después de dar clic en crear nos sale una nueva pantalla, donde debemos
diligenciar elnombre, municipio y direccion de la sede (ver imagen).

Agregar sede b4

Nombre *

Municipio * Direccion

Seleccionar bt n

No se pudo georeferenciar automaticamente la sede, verifique que la informacion de municipio y direccion este
correcta o puede hacerlo manualmente a traves del boton "georeferenciar manualmente”
Latitud * Longitud *
0 0

@ La longitud y la latitud también se pueden obtener con el municipio y la direccion.

Georeferenciar manualmente




En el campo direccion es importante el botdn de ubicacién para que nos
calcule loscampos de latitud y longitud. Si no nos carga informacion lo podemos
realizar manualmente buscando la informacion en internet.

Por ultimo diligenciamos la actividad econdémica de la sede y automaticamente nos
debe cargar el sector econdmico, si la sede es principal podemos cambiar la opcién
que viene pordefecto en NO y cambiarla en SI.

Actividad econémica de la sede (ClIU 4)
Sector econdmico

Es sede principal *

Para garantizar que se cree la nueva sede damos al botdn guardar y esta nos quedaria
habilitada para poderla usar.

, . . B Nuevo diagnostico
11. Después de seleccionar la sede daremos clic al botdn

donde seleccionaremos el tipo de acta que vamos a diagnosticar, ya sea capacitacion
(acta capacitacion) o asesoria (acta de entrega de servicios). Luego de seleccionar el
diagnostico damos clic en el botén CONFIRMAR.

Selecciona el Diagnastico

Q
Nombre Diagnéstico
(Z) 1 Perti salug Mental
‘3 Acompanamiento empresarial Instrumento para gu
ir:} Acta de capacitacion xix
Iﬂ'_} Acta de entrega de servicios | Documento para rec

cliente. Permite r
observaciones.



12. Después nos llevara a una nueva pantalla donde debo diligenciar los temas tratados
de la capacitacion, nimero de participantes y observaciones.

Informacion de la capacitacion

Temas tratados de la capacitacion

Numero de participantes

Observaciones

13. Luego de diligenciar la informacion anterior vamos al menu de la misma pantalla y
seleccionamos la opcion de informacion para el acta.

Acciones -

Ilnformaci()n para acta I

Finalizar

Informes

Acta de entrega del servicio

14. Cuando damos clic en esa opcion nos abre una nueva ventana donde diligenciamos
el cédigo de la tarea (que lo tenemos en el detalle de la OC) objetivos, analisis de
seguridad en el trabajo, asesorado por, asistentes, compromisos del cliente y
compromisos de sura.

Informacion para acta

Tareas o0 actividades ejecutadas

@ 10, T nta I I pant:
© Agregar tarea
Codigo tarea Tarea Producto Clasificacion Eliminar
Objetivos Analisis de seguridad en el trabajo del Consultor/Prestador
@ Relacione los objetivos de este acompanamiento




Empezamos agregando el codigo de tarea dando clic en el botén de agregar tareay
cuando digitamos el cddigo nos carga una lista desplegable donde podemos
seleccionar la tarea, producto vy clasificacion entregada.

Cadigo tarea Tarea Producto

708 s
708 - IDENTIFICAGION DE PELIGROS , EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS - PRUEBA - SISTEMA DE GESTION ENSST] &
CAPACITAGCION

c r

708 - IDENTIFICACION DE PELIGROS | EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS - PRUEBA - INTERVENCION DELAT Y EL

ASESORIA

ot 708 - IDENTIFICACION DE PELIGROS . EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS - PRUEBA - SISTEMA DE GESTIONENSST] ~

La siguiente informacion como los objetivos y analisis de seguridad en eltrabajo son

a criterio del asesor.

En la opcién de asesorado por debemos garantizar que la persona que sale ahi es
la misma de la programacién que esta en interconectados, de no ser asi el acta al
finalizarla no va cargar ninguna informacién. Si sale una persona o asesor diferente
al de la programacién

podemos usar el botén de %y usamos el botén de oﬁ.gregar ofro

para que lainformacién coincida en ambas partes.

Asesorado por

@ Reala
pers

de Sura en ésla actividad con la empresa. Tenga en cuenta que solo estas

@ Agregar otro

Tipo identificacion Numero identificacion Nombre
Tipo ldentificacién Numero Identificacién Nombre Prestador Eliminar
Cedula 84326304 GIL JUAN PEREZ GOMEZ CAMPUZANO E

ASOCIADOS LTDA- ME
DELLIN - OFICINAMEDELLIN



Programacion en Interconectados

Programacion de la tarea

1 resultado.

Cant
Ejec

‘echa Hora Duracién Cant

B 14 TippPrestador | o” jnicio Prog

2 (o] JuAN

. f
PEREZ GIL 2J21/111119 7:00 1.0 HORAS 1.0 HORAS 1.0 HORAS

9305

Los ultimos tres campos de asistentes, compromisos del cliente y compromisos de sura son
a criterio del asesor.
Si estamos seguros de que la informacion esta correcta le damos clic al botdon de

Confirmar

La plataforma nos lleva nuevamente a la pantalla principal donde debemos garantizar que
toda la informacién diligenciada esta correcta y si es asi damos clic en el botén

Finalizar

Al finalizar el proceso y recargar la informacién en Interconectados nos debe que la OC en
cita ejecutada y el estado del acta en exitoso.

Fecha Hora o Cant Cant Estado Num Ing. Actas Estado  Editar Obs.

B Id TipoPrestador icio i Prog Ejec i Factura Cumpl. 360 Acta Comreo OC

JUAN _ : -
D Senes g 2021113 700 10HORAS 10HORAS 1OHORAS [ =2 EXITOS0 (%)

93057



Enviar Informes

Esta opcidon sirve para enviar los informes técnicos a las empresas clientes con previa
autorizacion del PPR.

»Gestion de la orden
Recuperar Orden
Rechazar Tareas
Bajar Saldo
Ingresar Cumplimiento

I Enviar Informes

Asignar Tareas

Intercambiar Prestador
Informacian Tareas
Devaolver Cumplimientos

Ajustar Orden Compra

Siya garantizamos que la cita de informe estd programaday ejecutada seguimos los
siguientes pasos para enviar cargar y enviar el informe.

1. Al dar clic en la opcion de enviar informes podemos consultar con niumero de OC o con
el parametro que desee.

¥ Parametros de Bilsqueda

foden de Compra 1036393 |

o
Empresa P

o
Profesional en Prevencion P

£
Prestador P

S
Centro de trabajo P

£
Municipio de destino P

e
Contrato
; : — o>

Oficina del Distribuidor —3eleccione una opcion— v

(Cnnsultar ) ( Limpiar )

2. Después de consultar la OC me sale la cita de informe programa y ejecutada, lista para
cargar y enviar el informe.

Fecha Cantidad Estado Observaciones Gestionar

B Orden S i) b Programacion Ejecutada de Rechazo PFR
IDENTIFICACION DE

URRUTIA CALDERON JUAN PELIGROS , EVALUACION Y )
’035395 LOURDES*QUEVEDO PEREZ GIL VALORACION DE RIESGOS - 20211108 1 PENDIENTE a
PRUEBA

|_Envias Informe |




3. Selecciono la cita y le clic al botén ENVIAR INFORME.

4. Después de dar clic en enviar informe nos carga la siguiente pantalla, donde debo
diligenciar el tipo de informe, cargar el archivo, observaciones para ARL SURA, seleccionar

si requiero o no notificacién de la aprobacién del informe y por ultimo poner méximo
hasta tres contactos de la empresa que quieran tener informacién delinforme.

Tipo de Informe * C informe parcial _ Informe Final

. Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade
Archive * e

Observaciones del informe para
ARL SURA

Requiero Natificacion de la )
Aprobacién del Informe

Registros del 1 hastael1de1 |4 4 Pagnaidet § bi

Nombre Centacto Mail Contacto Editar
juan sospinar@sura.com.co Editar -

Contactos Adicionales

Nombre Contacto Correo Contacto

("Cargar Informe ) [ Regresar )
Tener en cuenta lo siguiente:

v' Si seleccionas informe parcial, debes tener en cuenta que este no le llega a la empresa
cliente, como es parcial son entregables que va ir revisando el PPR para mirar el avance
que se tiene en la entrega del servicio. Esta opcién se usa para OC con un saldo grande y
que se va entregar en un tiempo prolongado hasta entregar el informefinal.

v' Sj seleccionas informe final, este si lo puede visualizar la empresa con previa autorizacién
del PPR.

Nota: cualquiera de las dos opciones que utilices debe ser coordinada con el PPR paraque
este claro cémo deben ser los entregables a la empresa cliente.

Cuando vayas a cargar el informe y des clic en el botdn | Seleccionar archivo
Tener en cuenta que si es un solo archivo (Word, Excel, PDF) lo puedes hacer, pero sies
mas de un archivo debe ser en una carpeta .zip

[Tipo de Informe * ) informe parcial ‘® informe Final

Archivo ~ !/ Comunicaciones Aliados AR... Finalizado
iObservaciones del informe para Prueba
ARL SURA

Requiero Notificacion de la v
W probacion del Informe .

Reg

Nombre Contacto Mail Contacto
juan sospinar@sura.com.co
Contactos Adicionales
Nombre Contacto Cormreo Contacito
Alredo Alvarez

Los archivos no pueden exceder un peso maximo de 30MB.



5. Cuando verifico que la informacion para del informe es correcta, doy clic en el botén

(ﬁrgal Infmm)

6. Cuando finaliza el proceso el sistema me notifica que se cargd exitosamente.
arlappslab.suranet.com dice

El proceso se ha realizado exitosamente.

Nota: ¢ Cémo verifico el estado del informe? en la préxima opcién de INFORMACION TAREAS
podemos ver el estado del informe (RECIBIDO, APROBADO, RECHAZADO).

Si el estado del informe es RECHAZADO puedo consultar las observaciones del rechazo en
laopcion de ENVIAR INFORMES, cuando realices la modificacion al informe que fue
rechazadopuedes volver a cargarlo con los pasos antes mencionados.

Informacion Tareas

Esta opcién es muy importante para verificar el detalle y la gestion realizada de las OC.

»Gestion de la orden
Recuperar Orden
Rechazar Tareas
Bajar Saldo
Ingresar Cumplimiento
Enviar Informes
Asignar Tareas

Intercambiar Prestador

_—
Ilnformacmn Tareas I

Devolver Cumplimientos

Ajustar Orden Compra

Detalles

1. Fecha de aprobacidn, clasificacion, contrato, empresa cliente de ARL SURA.
2. Estados de la OC (aprobado, cancelado, facturado).

3. Sirequiere o tiene control de informe.

3. Costo unitario de la tarea, valor transporte (si tiene), valor viaticos (si tiene).
4. Profesional, prestador, contacto empresa (teléfono, municipio).



Gestidn
1. Saber si esta programada o ejecutada.

2. Saber el estado del informe (recibido, aprobado, rechazado), fecha de envio, fecha de
aprobacion.

3. Saber en qué numero de factura que esta asociada y el estado de la factura (no enviada,
enviada, rechazada, transmitida).

4. Saber el estado del acta registrada en 360.
Nota: Recordemos que el estado del informe es diferente al estado de la OC.

Pueden hacer la consulta con nimero de OC como en las anteriores opciones. Al consultar
nos sale una opcidn para darle clic en el nimero de la OC.

IOrdan da Compra 1036597 I

Fecha de Aprobacion Desde (i) * Hasta W -

Nombre Empresa om
Prastador B
Centro de trabajo on

Resultados de la consuita

1 registro encontrado.

Saldo por Saldro Fecha Lla

programar entrega  (exd
(U

Orden Prioridad Empresa Producto Tarea Clasificacion

ejecutar

IDENTIFICACION

. DEPELIGROS .
0365 . - 9 INTERVENCIONEVALUACION Y |
1036557 N URRUTIA"CALDERON™*LOURDES QUEVEDODELATY EL  VALORACION CAPACITACION 60 60 202111112
DE RIESGOS -

Cuando le da clic al numero de la OC subrayado en azul.



Detalle de la OC

Detalles de la tarea ¢ Qué es esto? @ =
Orden: 1036557 Fecha de aprobacion: 2021111112
Clasificacion: CAPACITACION Contrato: 094000082
Empresa: N890900608 URRUTIA*CALDERON™LOURDES™QUEVEDQ
Centro de Trabajo: CEDI ENVIGADO
Producto: INTERVENCION DELAT Y EL
Tarea: IDENTIFICACION DE PELIGROS , EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS - PRUEBA
Requiere Informe: NO Control del Informe: NO
Tiene Prioridad?: NO Nimero Total de Llamadas: 1
Tiene Transporte Adicional?: NO

Tiene Viaticos?:

Estado: APROBADO Cantidad pedida: 7.0 HORAS
Cantidad programada: 0.0 HORAS Saldo por programar: 6.0 HORAS
Saldo por ejecutar: 6.0 HORAS UEN: L1JEN MEDELLIN
Estado de la programacion: TAREA PARCIALMENTE PROGRAMADAY CUMPLIDC LO

PROGRAMADO
Profesional: APELLIDO1 APELLIDOZ PRESTADOR_C43256119
Correo Profesional: lab_ebuitrago@sura_ com co
Prestador: JUAN PEREZ GIL
Contacto empresa: PORRAS*TORO**PACIFICO*ERARDO Teléfono: 2050646
Municipio Origen: MEDELLIN Municipio Destino: MEDELLIN
Fecha de entrega inicial: 2021/1112 Fecha de entrega final: 2021/11/30
Observaciones: SIN OBSERVACIONES
Observaciones Profesional: SIN OBSERVACIONES

EL PRESTADOR SOLO DEBE ENTREGAR LO EXPRESAMENTE SOLICITADO EN LA ORDEN DE
COMPRA, DE NO SER ASI LA FACTURA SERA DEVUELTA Y EL SERVICIO NO SERA PAGADO

Gestion de la OC

Programacion de la tarea £Qué es esio? @

1 resultado.

Ei .. Hora de inicio Duracion CEREE CEamidad
programacién programada __ ejecutada

93057 L JUAN PEREZ GIL 20211119 T:00 1.0 HORAS 1.0 HORAS 1.0 HORAS CITAEJECUTADA

Estado de lacita Detalles

Id Tipo Prestador

Y al darle clic al botén detalles podemos visualizar en otra ventana lo siguiente:

Detalle Cita Cerrar

Datos Informe

Estado de Informe:

Fecha de Envio Informe:

Fecha de Aprobacion Informe:

Numero de Factura: FACT19
Estado de Factura: EMVIADA
Radicado Informe:

Id P8 Informe:

Datos Acta

Estado del acta: EXITOS0O
Id P8 acta: {BO3A3ATD-0000-CT1C-83E9-33E53FG1BD35])



Intercambiar Prestador

En esta opcién puedo cambiar el asesor inicial de la OC por otro asesor, ya sea
por disponibilidad de tiempo, por experticia con la empresa, por incapacidad
laboral, porque yano labora con el Aliado, etc.

~Gestion de la orden
Recuperar Orden
Rechazar Tareas
Bajar Salde
Ingresar Cumplimiento
Enviar Informes
Asignar Tareas
Informacién Tareas
Devolver Cumplimientos

Ajustar Orden Compra

1. Al dar clic en la opcién de intercambiar prestador me van a cargar las siguientes opciones.

Intercambiar prestador

Seleccione una oficina OFICINA MEDELLIN ~

Prestador Origen

Id* CEDULA DE CIUDADANIA v 84326304
Nombre

Prestador Destino

Id* CEDULA DE CIUDADANIA v 1020452891 on
Saldo mes actual
Saldo tercer mes

Tareas asignadas

Nombre
Saldo mes siguiente

2. Después de diligenciar la oficina, con el nUmero de cedula prestador de origen (es elasesor
viene en la OC inicialmente) y el nimero de cedula prestador destino (es el asesor que se

le pasar la OC).

3. Doy clic el botén P para buscar las OC que se pueden intercambiar entre los dos
asesores.

Nota: si hay alguna OC que no sale en el listado cuando hago la busqueda o cuando la
busco puntualmente y no encuentra informacién, es porque los asesores no tienenel
mismo perfil tarifario o no estdan homologados en la misma tarea para entregar el servicio.

Intercambiar prestador

Seleccione una oficina OFICINA MEDELLIN ~
Prestador Origen

'S CEDULA DE CIUDADANIA v 84326304

Nombrs JUAN PEREZ GIL Tareas asignadas 1458
Prestador Dasting

d* CEDULA DE CIUDADANIA v 1020452891 o

Hombre OSPINA RIVERA STIVEN Saldo mes actual 0
Saldo mes siguiente [ Saldo lercer mes 0

A continuacion se despliega la lista de tareas del prestador Origen que pueden ser asignadas al prestador Destino. Un prestador puede infercambiar una o varias tareas
con ofro prestador Para realizar esta operacion, seleccions las tareas que desea intercambiar y haga clic en &l boton Intercambiar

Orden de compra:

Empresa PUEDO CONSULTAR POR OC ESPECIFICA 0
——
|_Buscar )
LISTADO DESPUES HACER LA CONSULTA CON LA LUPITA \ Intercambiar
028 r%gi%llns encontrados, mostrando 1 3 10,
1,2,3,4,56,7,8>>
Saldo

Cantidad Saldo por

B Orden Empresa Producto Tarea Clasificacion pedida Dfﬂﬂfamﬂfa~$rm
INTERVENCIGN IDENTIFICACION DE PELIGROS

L] 1031614URRUTIA"CALDERON"LOURDES "QUEVEDO i ary g EVALUACION Y VALORACION DE CAPACITACION 1.0 10 10
RIESGOS - PRUEBA
INTERVENCIGN IDENTIFICACION DE PELIGROS
[_1 1031602URRUTIA*CALDERON""LOURDES QUEVEDO iy sy g EVALUACION Y VALORACION DE CAPACITACION 8.0 80 80




4. Cuando identificamos la OC que vamos a intercambiar la seleccionamos y damos clic

en el botén nos sale una notificacion que nos dice que, si estamos
seguros, y si es asi le damos clic en ACEPTAR para que haga el intercambio de OC.

arlappslab.suranet.com dice

;Realmente desea intercambiar las tareas seleccionadas?

POLITICAS DE VIAJE Y LEGALIZACION DE GASTOS

Debes realizar la solicitud a través de: https.//forms.office.com/r/p4QhYAeEcZ y escoger
la solicitud que necesites ya sea direccionamiento de la politica de viajes o solicitudes
de vidticos y gastos de viaje-ad;.

Se debe realizar por parte del aliado la solicitud de gastos de viaje en el formato
establecido para este proceso y con 10 dias de anterioridad a la fecha del viaje.

Se deberd adjuntar soportes anexos al formato de solicitud de gastos de viaje donde
se evidencien los gastos realizados (cuando aplique), los soportes deben ser
consistentes con los gastos de viaje solicitados.

Siempre debes tener el aval del profesional en prevencién de lo que solicito el aliado
para luego ingresar los gastos de viaje al aplicativo.

Se reconocerd alimentacion cuando se use alojamiento y/o transporte aéreo.

dias consecutivos en la zona de prestacion del servicio, es obligatorio anexar facturas
y soportes.

Es importante tener en cuenta que no se asignan gastos de viaje cuando la empresa
cliente asuma el total de los gastos de viaje, situacién que debera ser informada a la
ARLSURA.

Para gestionar los gastos de viaje la orden de compra siempre debe estar programada
por Interconectados, porque los gastos de viaje se ingresan por programacion.

Los tiquetes y alojamiento siempre se deben tramitar con BCD Travel, en casos
excepcionales se gestiona el reembolso por el médulo de gastos de viaje.



CARGA FACTURAY SOPORTES

En esta opcidn puedo cargar las OC que ya fueron programadas, ejecutadas, se realizo el acta
en 360 (si es necesario por su servicio), sise envio el informe y estd aprobado (si es necesario
por su servicio) a la pre factura.

Facturas No Enviadas

pGestion de la orden
pCarga de Informacion
w(Carga Factura y Soportes
fFacturas No Enviadas |

Facturas Rechazadas

Carga Soporte Facturacion

Nota: si en algin momento nos sale el siguiente mensaje por favor leerlo y tenerlo en cuenta
a la hora de facturar tus servicios.

Informacion para la facturacion Cerrar

Sies contratado para la prestacidn de servicios vinculados con la seguridad social por parte de la ARL SURA, le
agradecemaos abstenerse de cobrar el IVA, atendiendo la calidad de excluidos, conforme a lo consagrado en el
inciso 5 del articulo 43 de la Constitucion Politica de Colombia. el articulo 31 de la Ley 1562 de 2012, 2l
numeral 2 del articulo 476 del Estatuto Tributario, y demas normas que los adicionen o complementen.

Si es contratado para el suministro de bienes exentos o excluides de IVA, le solicitamos abstenerse da incluir el
IVA en la factura de venta y atender las demds exigencias formales asociadas a dichas calidades tributarias,

conforme lo consagrado en los articulos 424 y 477 del Estatuto Tributario, el Decreto Legislativo 551 de
2020 y demas normas que los adicionen o complementen.

1. Damos clic en la opcidn de facturas no enviadas y nos carga la siguiente pantalla.

Facturas no enviadas

i\ Peret tte-fe-seet traf-facturas-sinenviar:
> Haga clic en la opcidn "Nueve” para crear una factura nueva.

Huevo |
)

2. Después de que nos cargue la pantalla damos clic en el botdon NUEVO.

3. Al dar clic en el botén nuevo me carga una nueva pantalla, donde debo diligenciar el
ndmero de factura y la fecha de envio de la factura.

Generar soporte para facturacion

INimero de factura * lFACTAFlLEII
| | Guardar datos -/'I Regresar |

Facha * 2021111122 1)

Nota: El nimero de la pre factura siempre debe ser igual al nimero de la factura
electronica o no electronica y la fecha de la pre factura es la fecha de cuando se enviala
pre factura.



Eiemplol: si pusimos en la pre factura FACTARL21 tal cual debe ser ese nimero en la
factura (sin una letra, ni nimero, ni caracter especial adicional).

Eiemplo2: si empecé hacer mi pre factura el 17 de agosto, pero todavia no la voy a enviar
y Voy a seguir cargando servicios para enviarla el 31 de agosto, la fecha de la prefactura no
se puede enviar con fecha del 17 de agosto, sino que debe quedar con la fecha del 31 de
agosto.

. Después de garantizar que la informacion de la pre factura es correcta doy clic en el botén

( Guardar datos } . El sistema me notifica que se cred el encabezado de lapre factura
satisfactoriamente.

arlappslab.suranet.com dice

El encabezado de la factura ha sido ingresado satisfactoriamente.

. Cuando se guarda la informacion, nos sale el numero de la pre factura, la fecha de
facturacion y la fecha de ingreso.

[ | No. factura Fecha de facturacién Fecha de ingreso
O FACTARL21 2021/11/22 202111722 )

([ Muevo | ( Etiminar )

. Damos clic en el numero de la factura para empezar a cargar los servicios que deseo
facturar.

Generar soporte para facturacion

Numero de factura * FACTARL21
Fecha * 20211122 1)

I(; Agregar detalle ,\L Eliminar detalle ) ( Guardar datos ) Enviar factura | ( Regresar )

( Agregar detalle )

. Nos carga una nueva pantalla, donde desde el botdn puedo

empezar a cargar las OC que ya estdn listas para cobrarle a ARL SURA.

. Cuando damos clic en agregar detalle podemos consultar por OC o cualquier otro
parametro que necesitemos (prestador, fecha de entrega, empresa, UEN).



Cerrar

Detalle Factura
Detalle de factura
Orden de compra 1036596
Prestador y-R
Fecha de entrega Desde 1) Hasta i
Empresa -3 |
UEN. TODAS v

| Resultados de la consulta

1 registro encontrado,

4 Cant
Fact. Empresa cliente
Informes

Cantidad Cantidad ?"" Cantida
pedida ejecutada IBC. facturada
Informes

¥ Orden Tarea Clasificacion Unidad

ENTIFICACION
DE PELIGROS 1
FVALUACION Y = = =
VALORACION CAPACITACION HORAS 70 10 a0 (&) 00 URRUTIA"CALDERON™LOURDES’ DUEVEDG‘
IDE RIESGOS -

PRUEBA

ix Cantidad Cantidad Valor
Fecha Duracién programada ejacutada Transporte transporte
SE20211116 7:00 1.0 HORAS 1.0 HORAS 1.0 HORAS §10.000

9. Después de consultar la o las OC que requiero agregar a la pre factura, la o las selecciono
(si tiene transporte y/o viaticos) también lo o los selecciono y podemos iragregando la o
las OC a la pre factura.

10. Cuando terminamos de agregar los detalles de la o las OC a la pre factura debemos
garantizar que el valor total facturado este correcto y sea igual al de la factura; ya quesi
no coincide este valor facturado nos hacen devolucion de la factura.

Cantidad

Cantidadfacturada, L GO e
" facturada campo informe Empresa cliente TransporteViaticos Yalor waior
pedida de - unitario total
campo informes a a
facturar facturar

$10,000

* s # 3 5
70 10 0.0 1.0 0.0 URRUTIA*CALDERON*LOURDES*QUEVED( 30 300,000 310,000

Cantidad Cantidad Valor Valor q
. Transporte fa # Asistentes
programada ejecutada transporte vidticos
1.0 HORAS 1.0 HORAS 510,000 N/A 0
Total Facturado: $ 310,000

11. Si estoy seguro de que la pre factura y la factura coinciden en el numero vy valor,

procedemo}s a dar clic en el botodn Guardar datos ) Y Uego la enviamos con el

botén | Enviar factura ) = Si queremos saber el estado de nuestra factura lo
podemos hacer en la opcién antes mencionada de INFORMACION TAREAS.




Facturas Rechazadas

Si por algin motivo nos devuelven la factura, podemos ingresar a la opcion de facturas
rechazadas.

pGestion de la orden
pCarga de Informacion
wCarga Factura y Soportes

Facturas No Enviadas

I Facturas Rechazadas I

Carga Soporte Facturacion

* En esta opcidn me van salir las facturas que me devuelvan desde Gestion Integral de
Pagos (GIP), donde puedo visualizar la razén u observaciones de la devolucion.

* Podemos reutilizar la pre factura, cuando utilizamos esta opcion la pre factura pasa
nuevamente a FACTURAS NO ENVIADAS, para hacerle algun ajuste segun el motivo de
devolucion y asi poderla enviar nuevamente.

* También se puede eliminar para crear una nueva.

* Recordemos que si la o las OC que asociamos a una pre factura no las reutilizamos o
eliminamos este siempre va quedar asociada a esa pre factura.

Facturas rechazadas

14 resultados

[ ] No. factura '::;:'_::i:n Fecha de rechazo Razon del rechazo Gbservacinnes}
] 101201 20190121 2019/05/24 TRANSPORTE NO AUTORIZADO
O PRUEBAZ 201810125 201907116 NIT NO CORRESPONDE ARL SURA
] JESSICAZ] 20180523 2019705131 LA EMPRESA NO SE ENCUENTRAAFILIADAARL SURA
& 201804251 2018/04125 2018104725 EL VALOR DE LOS IMPUESTOS NO CORRESPONDE
O 890 2018/02728 201905124 RADICADO ERRADO
3 ESSICA123 2017/05/02 2019/04/02 CANTIDAD PEDIDA NO CORRESPONDE CON LO FACTURADO
O 123 201702124 2019/05/30 SERVICIO SiN ORDEN DE COMPRA
LJ 002 2016/12/01 2019/04/01 CANTIDAD PEDIDA NO CORRESPONDE CON LO FACTURADO
SE EVIDENCIA QUE LOS SOPORTES ENVIADOS COMO REGISTROS
O @ wewns s DEASSTERCKALISCUIGTOONES NOHERONHnwO0S
DILIGENCIADOS POR UNA MISMA PERSO
SE EVIDENCIA QUE LOS SOPORTES ENVIADOS COMO REGISTROS
O moum  mems  wsws  SASDEMUSORORCO MOREOURLCE
DILIGENCIADGS POR UNA MISMA PERSO
2] 352 201610218 2019/05/30 OC CANCELADA, ELAUXILIAR LE BAJO EL SALDO
1.1 JP12345 201511110 2019/05/30 EL VALOR DE LOS IMPUESTOS NO CORRESPONDE
] 328 201500814 2019/05/30 ACTIVIDAD NO EFECTIVA
] 351665 2015/02727 2020110029 LA ORDEN DE COMPRANO CORRESPONDE

(Geneulmheluu )Il’_ Reutilizar | { Etiminar /\]




ARUS

Plataforma donde se cargan los soportes de facturacion electrénica.

Ya realicé mi pre factura en interconectados ¢como puedo enviar mis factura y soportes?

Carga Soporte Facturacion

Importante: Segun el tipo de facturacion que uses debes seleccionar facturacién electronica

o facturacion NO electrénica para evitar errores en la carga.

0 Clic cargar facturas y soportes y carga de soporte facturacion.

~Carga Factura y Soportes
Facturas No Enviadas

jLactas Rechazadas |

1 Carga Soporte Fauurac:;gn“:

G Clic cargar facturas y soportes o carga de soportes factura electrdnica.
Ewamym-mmﬂm

Cargade sopartes - Fact lectica ML)

e Se trasladard una ventana en la cual debe seleccionar “Linea de negocio
Prevencion de riesgos.”

1 Seleccionar I
e o e o I
Prevencian De,

Riesgos

Después puede arrastrar con el mouse del computador la capeta ZIP o clic en

e ventana para ingresar los soportes luego clic a Cargar.

(4

Q P D Ragar



Nota: Realizar un archivo .zip con todos los soportes por cada factura, sin
sub carpe-tas o contrasefas. (seleccionar las imagenes o pdf clic derecho
S.0 MAC“comprimir” = S.0 Windows “enviar a carpeta comprimida”)
Nombra el archivo con el nimero de la factura sin caracteres especiales.
Recuerda: Los soportes deben estar en blanco y negro (no a color), los
documentos deben ser escaneados (no tomar fotos).

Reporte del estado de facturas en ARUS

En este reporte puedes validar el estado de carga de las facturas. Puedes validar 40 minutos después
de realizada la carga, en este reporte se pueden verificar las cargas exitosas o con error y se puede
exportar en un archivo en Excel. Esimportante se guarde el archivo en Excel como prueba de cargue
exitoso de la factura para posteriores seguimientos, debido a que este equivale al sello de recibido
de Sura.

o Clic Reportes de facturas.
Reporte estados factura

e Clic icono reportes.

o0l
——=I Reportes

e Se seleccionan los parametros de consulta por fecha de aprobacién para recuperar la
informacion deseada v clic a consultar.

a Clic a exportar.

r-——-—--—-----—-——--—-————---—-—--——--I

Selecciona un estado -

F

------------------q—-------------
? “PPNSULTAR LIMPIAR SALIR

EXPORTAR
< >



Nota: el rango de busqueda en fecha es maximo a 30dias.

Estado de Cuenta: Esta posibilidad la encuentras en interconectados dentro del listado de las
opciones de gestion como Estado de Cuenta y te permite ver el estado de tus facturas ya sea
por numero de factura, fecha de las facturas (consolidado).

e Pornumero de factura: se coloca el numero de la facturay la fecha en el cual se radicé
la factura (no mayor a un mes) y se selecciona la opcion generar informe descarga y
asi se genera automaticamente el informe en formato Excel.

»Gestion de la orden
Estado de cuenta

Carga de Informacion : - H .
2 Par favor seleccione su criterio de busqueda y haga clic en "Generar informe

»Carga Factura y Soportes
INumem factura I

»Reportes

»La Vioz del Aliado

»Administacion de cuenta  Fecha Inicio® i) ™ Fecha fin * R

wCertificados Generar informe v

ol

Certificado de ingresos

Estado de cuenia

pEnlaces

»Salicitudes ARL

e Sin numero de factura: la busqueda en esta opcion se realiza colocando el rango de
fecha, en el cual se radico la factura (no mayor a un mes). Esta opcion trae la
informacion de todas las facturas radicadas en ese rango de tiempo y puede hacer el
seguimiento al estado de las mismas Una vez seleccionada la opcién de consulta, se
da click en generar informe el sistema descarga automatico el informe en formato
Excel.

TENER EN CUENTA ESTOS TIPS

iSiempre! debemos revisar las OC antes de entregar el servicio.

Verifica: el producto, la tarea, clasificacidon (asesoria, capacitacion, exdmenes, mediciones),
cantidad (horas, unidades, puntos), transporte o viaticos (si se requieren) contacto,
observaciones.

Cuando la orden de compra se encuentra con requiere informe y control de informe, la orden
de compra no permite la facturacion parcial si no que debe ser total es decir cuando termine
la ejecucidn total.

Si la OC requiere algun tipo de modificacién hagaselo saber a tiempo al profesional de
prevencion de riesgos (PPR) y si el autoriza la modificacidon, puedes realizar la solicitud a
través del formato: https://forms.office.com/r/p4QhYAeEcZ, en el formato selecciona la
solicitud que requiera modificacion la OC.



INTERCONECTADOS

Hay dos formas faciles de consultar una OC en la opcidn de recuperar orden:

e Con el nimero de Orden de compra: es el pardmetro mas comun y rapido para
consultar una OC sin tener que usar otro parametro.

e Conrango de fechas: este parametro busca por la fecha de aprobacién de la OC (esta
fecha es cuando el PPR aprobd la OC).

Nota: el rango de fechas es solo de 6 meses, o sea que cuando hagan una consulta no se
pueden salir de este rango. También hay otros pardmetros de consulta, pero les

recomendamos estos dos.

Si la consulta no arroja ningun resultado en la busqueda lo mas probable es:

* Que la OC este ejecutada o facturada, cuando la OC esta totalmente ejecutada estano
sale en la opcion recuperar orden

e Quela OCno esté aprobada, consultar con el PPR.

e Que la OC esta cancelada o se le bajo saldo, consultar con el Profesional en
Prevencion.

e Diligenciar el acta durante o al finalizar la entrega del servicio con el cliente.

e Aldiligenciar el acta se debe garantizar en 360 que en la opcidon donde dice asesoradopor
sea la misma persona (asesor) que esta en la programacion de interconectados; de no
hacerlo y finalizamos el proceso, no vamos a visualizar el acta.

e Esimportante que diligencie todos los campos marcados como obligatorios.

e Si creamos una nueva sede en el acta y no nos carga la informacion de latitud vy
longitud, nos podemos apoyar buscandola en internet.



Gestionar correctamente las érdenes de compra en Interconectados (programaciones,
ejecuciones, actas, informes, soportes (de asistencia, transportes, viadticos) envio de pre
facturas.

Soportes de asistencia donde se evidencie: nimero de OC, fecha, duracion (hora de
inicio y fin de la capacitacién), nombre del facilitador, lugar, nombre del producto y
tarea, nombre, nimero de cedula y firma de las personas que asistieron a la
capacitacion.

Si eres facturador electrénico usa esta opcién: Fact. electronica (XML) — Carga de
soportes.

Si NO eres facturador electronico usa esta opcidn: Fact. NO electrénica — Carga de
factura y soportes.

Notificar cada Factura electrénica en el siguiente correo electrénico:
fesegurosdevida@sura.com.co (Recepcion de Factura Electronica Seguros de Vida NIT
890903790), de acuerdo a su operador de facturacion electrénica y por ser Aliado de
Prevencion con copia al e-mail prevencionarl@suramericana.com.co

Los soportes deben estar en blanco y negro (no a color), los documentos deben ser
escaneados (no tomar fotos).

Renombrar el archivo. Zip con el niumero de la factura sin caracteres especiales, ni
subcarpetas, ni contrasefias.

Siempre enviar la prefectura por interconectados antes de subir los soportes a ARUS,si
por algun motivo se rechaza la pre factura, se vuelven a reenviar los soportes por ARUS,
importante que se realice la pre factura, subir soportes a ARUS y facturacion electrénica
de forma simultanea.

Enviar en la factura el detalle de los nimeros de OC a facturar.

iDebemos garantizar que la OC tenga lo necesario para entregar el servicio, para no presentar

inconvenientes en la gestion!



ncera SEGUROS GENERALES SURAMERICANA S.A.

VIGILADO SUPERINTENDENCIA FINAI

Linea de atencion 018000 51 8888
Bogota 601 4055911

Cali 602 3808938

Medellin 604 4444578

Desde tu celular #888

www.arlsura.com.co

SUra




