Busqueda
de siniestros
y carga de facturas

EN EL PORTAL DE PROVEEDORES

n ¢Qué hago si no encuentro mi siniestro dentro del portal de proveedores?

Ingresa al portal de proveedores indicando tu usuario (correo electronico dado de
alta en el portal de proveedores) y contrasena.

Iniciar sesidn

Nombre de usuario:
Contrasena:
{Olvido su contrasefia? Iniciar sesién

Localiza el buscador como se indica en la imagen en color amarillo.

Solicitudes de servicio Nuevo servicio

Solicitudes de servicio

Q,  Ingrese texto para filtrar por: # de servicio, # de siniestro, Nomb Progreso - Todos v Linea de negocio - To... v Tipo de servicio - Todos hd =]
Nuevos (0) Abiertos (0) Pendientes de pago (10) Cerrados (45)
Nimero de servicio ~ Ndmero de siniestro v Nombre ¥ Progreso ¥ Siguiente paso Fecha devencimie... ¥  Tipo de servicio ¥

No se encontraron registros

Coloca el siniestro en el buscador.

Buscar por nlimero de siniestro o niimero de servicio

XXO00X

Cancelar

El sistema arrojara el siniestro buscado.

m

Solicitudes de servicio

« Atras
Agregar factura
XX000X
Detalles de la solicitud Detalles del siniestro
Direccion del servicio Siniestro
MNamero de pol
In
W Facha de solicitud

En caso de que haya mas de un servicio dentro del siniestro solicitado, el sistema
mostrara la siguiente pantalla y deberas darle clic al servicio que solicites.

Solicitudes de servicio

Solicitudes de servicio

Q, Ingrese texto para filtrar por: # de servicio, # de siniestro, Nomb Progreso - Tedos b Linea de negocio - To... v Tipo de servicio - Todos W

Nuevos (0) Abiertos (0) Pendientes de pago (2) Cerrados (0)
Nimero de servicio ~ Nimero de siniestro v Nombre ~ Progreso v Siguiente paso v Fechadevencimie... ¥  Tipo de servicio ¥
1111111 XX000X Asegurado Asegurado Trabajo completado Pagar factura Servicio médico
Asegurado
Asegurado Asegurado
1111111 XX000X Asegurado Trabajo completado Agregar factura Servicio médico

¢Como puedo realizar la carga de mis facturas de cobro?

Una vez realizada la busqueda del siniestro, asegurate de registrar el proceso
de tu servicio.

Nota: el estatus de Completar el trabajo solo debera ser seleccionado ya que el
proveedor haya concluido el servicio.

Mas acciones v Completar trabajo

XXO00XX
Detalles de la solicitud Detalles del siniestro
Direccion del servicio Siniestro
Namero de pol

Cuando el servicio haya sido realizado por el proveedory se registre el estatus de
completar trabajo, el sistema habilitara la opcion Agregar Facturas.

« Atris

XX00XX
Detalles de la solicitud Detalles del siniestro
Direccidn del servicio Siniestro

Nimero de poliza
Inciso
Fecha de solicitud

lechade

Da clic en Agregar Facturas, posteriormente el sistema arroja un apartado en el que
se deberan cargar las facturas de cobro en PDF y XML dando clic en Cargar
Documentos.

Nota: antes de realizar la carga de tus facturas valida que:
 El servicio donde se va a realizar la carga de las facturas sea el correcto.

« Los datos del emisor y receptor de la factura sean correctos (consulta el manual
de Dudas de Facturacion).

 El monto a cobrar de tu factura coincida con el monto de tu servicio.

Validados los puntos anteriores, realiza la carga de las facturas en formato PDF y
XML. Adicionalmente, es obligatorio colocar una descripcion para que el sistema
nos permita realizar la carga de las facturas de cobro.

Por ultimo, da clic en Agregar.

Agregar factura

* Descripcion

Facturas del siniestra PBOSS86N

]
Arrastrar y soltar |
]

archivos

Nombre de archivo
B PB09586N(1).pdf

B PB095S6N(1)xmi

Cancelar m

Recuerda que, una vez emitido el pago, deberas cargar el complemento cero de tu
factura antes del dia 10 del mes siguiente, el cual debe estar timbrado a mas
tardar el dia 5 del mismo mes.
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