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En esta guia, encontrards el paso a paso para utilizar el asistente virtual para proveedores
SURA. Esta herramienta estd disefiada para facilitar la autogestién de diversas operaciones,
permitiéndote consultar pagos, obtener certificados tributarios, y acceder a diferentes
aplicativos de negocios como Auto SURA, Asistencia SURA, Case Tracking, Médicos y
Clinicas, entre otros. Sigue las instrucciones detalladas en esta guia para utilizar de manera
6ptimalas funcionalidades del asistente virtual y gestionar tus consultas de manera eficiente
y auténoma.
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Ingreso al Asistente Virtual

Paso 1: dirigete a la pdgina principal de nuestro sitio web Proveedores

Paso 2: haz clic en elicono del Asistente Virtual ubicado en la esquina inferior derecha de la
pantalla.
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Paso 3: inicia sesién con tus credenciales de usuario segun corresponda. Si estds registrado
como empresa, ingresa con tu nimero de NIT, incluyendo el digito de verificacion, o con otros
documentos como el nimero de documento extranjero. Si por el contrario, estds registrado
como persona natural, por favor ingresa con tu nimero de identificacién, nimero de
pasaporte u otros documentos segun el tipo de documento en el listado de opciones.
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Nota: Digitar Nit si corresponde a persona juridica, sin puntos,
espacios o guiones e incluyendo el digito de verificacion o cedula si
corresponde a persona natural, sin puntos, espacios o guiones.

Paso 4: en la pantalla que aparece después de identificarte, podrdas ver en "Opciones
Generales” los aplicativos a los cuales tienes acceso. Ademds, justo debajo, tendrds acceso
a la “Consulta de Facturas, Pagos y Certificados."
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Opciones Generales

Consulta de Facturas, Pagos y Certificados

Seguridad y Salud en el Trabaje
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Consulta de Facturas, Pagos y Certificados

Certificados de pagos
Paso 5: al seleccionar “Consulta de Facturas, Pagos y Certificados”, te aparecerd varias

opciones, en las cuales deberds seleccionar la opciéon asociada a tu necesidad o tipo de

consulta.
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En la opcién de “Pagos”, puedes consultar el historial de los pagos que te hemos realizado.

Consulta de Facturas, Pagos y Certificados
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Nota: al seleccionar esta opcidén, puede aparecer el siguiente error “Error 404--Not Found” y
que no te cargue la pdgina inicialmente, pero no te preocupes, esto se corrige volviendo a
cagar la pagina o cerrando la ventana y volviendo seleccionar la opcién de pagos desde el
inicio.

& https, AkasSuracheate/sp/cormyitsfagos framePegoz sp/rerviet furamesicana.com;co.cusnias servicios.aniriCansultsFagos a& N =

Error 404--Not Found

From RFC 2068 Hypertext Transfer Protocol ~ HTTP/1.1:

10.4.5 404 Not Found

The server has not found anything matehing ths Regoest-URI., Ko indication is given of whethar the conditioh is temporary or permanent.

If the ssrver does not wish to make this information availsble to the clisnt, the ststus code 403 (Forbidden) can be used instead. The 410 (8ons) status cods

SHOULD be used if the =zecver knows, through soms inteznally ccnfigusable mechanism, that an old cescurce is pesmanently unavailable and has no forwacdiag
addrass,

Luego podrds seleccionar el rango de fechas que requieres y le debes “dar clic en consultar”
para que te genere la consulta.

suramericana Pagos Electranicos
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Consulta de facturas

Paso 6: para consultar las facturas radicadas en la compaiiia se debe ingresar por la opcién
“FACTURAS”

Consulta de Facturas, Pagos v Certificados
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En la nueva pdgina que se abre, puedes buscar por nimero de factura y compafias, por
fecha de radicaciéon y companiias, o por fecha de vencimiento y compaiiias. Ademds, la
informacién consultada se puede exportar a Excel si es necesario
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Consulta de certificados de Rete Fuente, RetelCA, Retel VA
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Paso 7: en esta opcién, podrds consultar los certificados de ReteFuente, RetelCA y Retel VA.
Solo debes seleccionar la opcién que corresponda a tu necesidad o consulta

Consulta de Facturas, Pagos y Certificados
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Luego de identificarte, en la nueva ventana que te aparece, deberds seleccionar la opcién

de “otras opciones”
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Posterior a esto seleccionas “Certificados tributarios”
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Posterior a esto seleccionas en la consulta el “tipo de certificado” que requieres, recuerda que
dentro de estos encuentras, Rete Fuente, RetelCA, RetelVA.

sura = Miresumen  Sslud ¥  Vide ™  Otras opciones

Inicio > Afo Tipo de certifcado

Importante: es de anotar que dichos certificados son cargados en el médulo de consulta de
acuerdo con los plazos establecidos por la normatividad vigente (Ver Decreto de plazos
1680 del 17 Diciembre de 2020 Art. 1.6.1.13.2.40.). De acuerdo a este articulo los agentes
de retencién tendremos plazo hasta el 31 de marzo para expedir los certificados por
retencién para el afilo gravable 2020. Los certificados de retencion de IVA son cargados en el
maddulo de consulta de acuerdo con los plazos establecidos por la normatividad vigente
(Decreto de plazos 1951 de 2017) "Articulo 1.6.1.13.2.42. Obligacién de expedir certificados
por parte del agente retenedor del impuesto las ventas. Los agentes de retencién del
impuesto sobre las ventas deberdn expedir por las retenciones practicadas, un certificado
dentro los quince (15) dias calendario siguientes al bimestre, cuatrimestre o afio en que se
practicé la retencion, que cumpla los requisitos previstos en el articulo 1.6.1.12.13. del
presente Decreto”

Si  tienes alguna dificultad o duda con el certificado, desde el buzén
ImpuestosSura@suramericana.com.co , el drea encargada podrd ayudarte con tus
inquietudes.
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Solicitud de devoluciéon de retenciones y otros temas tributarios

Paso 8: para solicitar cualquier devolucién de impuestos, deberds seleccionar la opcidon que
aparece como “SOLICITA AQUI TU DEVOLUCION DE IMPUESTOS”

Opciones Generales

Consulta de Facturas, Pagos y Certificados

= s =
|ﬂ CERTIFICADD CERTIFICADO
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CERTIFICADO

SOLICITA AQUI TU DEVOLUCION
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Retencion de VA
Retenelén de ICA

En la nueva ventana que te abre, por favor diligenciar todos los campos que se solicitan.
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Preguntas Frecuentes

¢Coémo genero mi clave por primera vez?

El proceso comenzard una vez que tus datos sean registrados como proveedor en nuestro
sistema. Recibirds una notificacion en el correo electrénico que proporcionaste previamente,
desde la direccién solicitudes@suramericana.com.co. Es muy importante tener en cuenta
que esta notificacién tiene una vigencia méxima de 15 dias calendario para la expedicion
de la clave. Si no gestionas la clave dentro de este plazo, deberds volver a solicitar la
emision del proceso de notificacion.

Si estas registrado como persona natural y ya eres cliente de SURA, no necesitaras realizar este
procedimiento. En caso contrario, si no eres cliente de SURA, deberas gestionar la clave.

SEGUROS sura =

Muy bien, ahora y

ingresar!

LR TE JE JL S

¢Coémo puedo restablecer mi contrasefa?

Haz clic en " ¢Has olvidado tu contrasefia? “en la pdgina de inicio de sesién Proveedores
SURA y sigue las instrucciones.


mailto:solicitudes@suramericana.com.co
https://login.sura.com/sso/servicelogin.aspx?continueTo=https%3A%2F%2Fasistenteproveedores.suramericana.com.co%2F&service=proveedores
https://login.sura.com/sso/servicelogin.aspx?continueTo=https%3A%2F%2Fasistenteproveedores.suramericana.com.co%2F&service=proveedores
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zHas olvidado tu contrasefia?| Iniciar sesidn
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¢No puedes iniciar sesion?

Para restablecer |3 clave, ingresa tu tipo y ndmero de
identificacion.

Tipo de identificacion

NIT v

Nimero de identificacitn
8909034075

ACEPTAR



Luego de darle clic en “Aceptar”, te mostrard las opciones de correos que tienes registrados
para la recuperacion de contrasefia. Debes seleccionar la opcién que requieres y luego

seleccionar continuar, en ese momento te llegara al correo seleccionado el restablecimiento
de la contrasefia.

sura=

Recuperacion de la cuenta
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CONTINUAR

Desde el buzén suracomunicaciones@sura.com.co te llegard una notificacion para
informarte los pasos que deben realizar para generar la contrasefa.

Repuests ok skt de cambiode clve

SEGUROS

|Bien, ahora putde
cambilar tu clave!

Meta, DIEGO HUMBER 1O SANCHEZ WOSRENO COUIL

Ingresar al botén “RECORDAR CLAVE” y digita la clave de tu eleccién teniendo en cuenta que
debe ser numérica y de cuatro digitos.



Dar clicen el boton CAMBIAR CLAVE.

Posterior a esto el sistema te mostrard un mensaje de notificacién que confirmard el cambio
de contrasena.

SEGUROS

|Bienl Asignaste cormeclamente tu clave para acceder. Para autenticarte, haz clic en el boton “Ir al sitio web™

Importante: si el sistema le arroja el mensaje que se muestra a continuacion, es posible que
la vigencia del enlace del correo para recuperar la contrasefia haya expirado, por lo tanto, se
debe realizar nuevamente el proceso de recordar clave.

Vayal Al parecer ha ocurmdo usn error lécnico on ia aplicacion. Por favor intenta recordar clave de nuevo

St ienes alguna duda comunicate con fa linea de alencidn al cliente marcando 437 B888H para las ciudades de Bogota, Call y Medellin

también puedes llamar sin costo desde cuaiguear lugar del pais al 01 8000 51 8888, o dasde tu celular al 28888

Lavigenciadel Link pararecordaria
contrasefia es de una hora a partir de
que reciban el correo de
suracomunicaciones@sura.com.co
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¢Como hago si el correo al que necesito recuperar la clave no me aparece en el listado de
opciones?

Si al utilizar el botén “Recuperar clave” no reconoces los correos que se muestran en las
opciones, deberds solicitar la actualizaciéon del correo a través de tu contacto SURA (persona
o buzén nombrado al interior de SURA con el cual acordaste la relacién comercial), quién a
su vez deberd solicitar dicha actualizacién por medio del canal de gestién de proveedores en
la pdgina interna de SURA.

¢Qué hacer si auin no cuento con el acceso para el asistente virtual Proveedores?

Deberds solicitar que te sea enviado el enlace para asignar una clave de ingreso al asistente
virtual, este deberd ser escalado por correo a través de tu contacto SURA (persona o buzén
nombrado al interior de SURA con el cual acordaste la relacién comercial), quién a su vez
deberd solicitar el envio del del enlace de activacién de usuario por medio del canal de
gestion de proveedores en la pdgina interna de SURA.

iAgradecemos su tiempo y esperamos que esta gquia te haya sido de gran ayuda!
Sitienes alguna pregunta adicional o necesitas asistencia, no dudes en contactarnos a través
del correo electrénico: proveedores@suramericana.com.co

N
7

—

REGRESAR AL INICIO
DEL INSTRUCTIVO


mailto:proveedores@suramericana.com.co

