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Manual Autogestion para la reclasificacion de
tus facturas electronicas

1. Ingresaa Archivo Digital p8, desde somos sura

Aplicaciones |

Archivo Digital P&

L) lv]a

.......

2. Enlaopcién consultas encontraras la pestana SURAMERICANA,
FACTURACION ELECTRONICA. Debes darle clic

Archivo Digital P2
» EPS SURA
b SEGUROS SURA

SURAMERICANA
CLIENTES

» CONTABILIDAD
FACTURACION
FACTURACION ELECTRONICA

TESORERIA




3.

Accedes a la opcién Factura Electrénica Inconsistente
Autogestion. Puedes hacer la busqueda de tu factura por Numero
de factura, Nit del emisor de la factura o CUFE. Recuerda debes
validar muy bien que corresponda a la factura que requieres

Archivo Digital P§

» EPS SURA

»  SEGUROS SURA
~ SURAMERICANA ‘CONSULTA: FACTURA ELECTRONICA INCONSISTENTE AUTOGESTION
» CLIENTES

Factura

»  CONTABILIDAD

»  FACTURACION

~ FACTURACION ELECTRONICA Codigo-CUFE
» Consulta Factura de cobro - Emision Poliza

Identificacion Emisor

Reclasificar Varios.

» Reporte Factura Electronica
» Reporte FE Administrativas
» LICITACIONES
» TESORERIA

NOTA: En caso de que no encuentres tu factura, puede ser que
esta ya se encuentre asignada. Deberas escribir al buzén de
Soporte facturacién electroénica
cesoportefacturacion@suramericana.com.co, solicitando la
reclasificacion.

. Cuando encuentres tu factura, le das doble clic a las flechas que

estan en sequnda posicion de color azul, para lo cual se desplegara
una pestana

Archivo Digital P8

» EPS SURA
» SEGUROS SURA

~ SURAMERICANA 'CONSULTA: FACTURA ELECTRONICA INCONSISTENTE AUTOGESTION

» CLIENTES
» CONTABILIDAD

Factura

Identificacion Emisor

» FACTURACION
+ FACTURACION ELECTRONICA Codigo-CUFE 487712188007582:8 7808018314758 1232208 119587
+ Consulta Factura de cobro - Emision Poliza
Reclasificar Varios.
» Consulta por Factura - CUFE
»  Factura Electronica Inconsistente Autogestion -
» Reporte Factura Electronica Al menos: 1 Filtro iy % = =
» Reporte FE Administrativas
¥ LICITACIONES
» TESORERIA Linea de Codigo " " - Factura Fecha Codigo-
Negocio compaiiia Identificacion ‘Observaciones Destinatario- Radicacion CUFE
Emisor Contacto
® @ RECLAMACIO 1000 - 712746771 Ibetancur@gru  GEANT 2021-08-09 49771a196c075
NES SEGUROS poafin.com 16:16 82c87e0608a1
) )) GENERALES ~ SURA 47611da220817
919713c6d7487
9d8102019d67

&1e22b229d39
1c4583s


mailto:cesoportefacturacion@suramericana.com.co

5. Esta pestana te permitira indicar a la linea de negocio a la cual
requieres reclasificar tu factura, y el contacto al cual asignarselo. Si
son facturasadministrativaslalineade negocio es SAPy el contacto
debes digitar el nombre completo y seleccionarlo... cuando lo
encuentres simplemente le das aceptar

CONSULTA: FACTURA ELECTRONICA INCONSISTENTE AUTOGESTION

Factura
Identificacion Emisor

Codigo-CUFE 487 7fa106c07562cE 70801 476 1422208178707

m I

Factura N®* GEA117

Linea Relacionada: [S1alY v
Contacto: ContactoU

Cancelar Acepiar

bservaciones Destinatario-

3001 ey . Contacto
RECLAMACIO SAP 1000 - 712746771 Ibetancur@gn
WV NES Seguros poafin_com
)') )) GEMERALES Generales

Suramericana
SA

Esperas unos minutos, y te saldra la informacién en cuadro de
Dialogo confirmandote la reclasificacion.

Para realizar este proceso es importante que te asegures de
borrar datos de navegacion de tu navegador, como las cookies.



