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1. CONSIDERACIONES GENERALES 
La gestión de la correspondencia, tanto enviada como recibida, es un proceso esencial para 
garantizar la comunicación interna y externa de la compañía, así como la trazabilidad y el 
control documental. La correspondencia puede ser física o digital, y clasificarse en interna 
(entre áreas y dependencias) o externa (clientes, proveedores, entidades públicas u otros 
actores). 

Todo documento debe ser radicado y registrado en los sistemas de gestión documental, 
como Athento, asegurando control, disponibilidad e integridad. La recepción física en sedes 
autorizadas se realiza en horario de 7:30 a.m. a 5:00 p.m.; fuera de este rango se registrará 
al siguiente día hábil. El proveedor autorizado impone el sello de recibido y posteriormente 
la correspondencia es digitalizada y enviada al destinatario por medio de Athento. 

El usuario destinatario debe revisar su bandeja en Athento y aceptar o rechazar el 
documento. En caso de rechazo, está obligado a diligenciar los comentarios con el motivo, 
lo que quedará como soporte en el sistema. 

La correspondencia certificada, física o digital, cuenta con constancias emitidas por un 
proveedor autorizado y tiene fuerza probatoria plena. La no certificada, en cambio, solo 
genera registros de trazabilidad sin validez legal. En todos los casos, los documentos deben 
manejarse con confidencialidad y seguridad para proteger la información institucional. 

2. CORRESPONDENCIA ENVIADA  
La correspondencia enviada corresponde a todo documento que la compañía remite 
a un destinatario, ya sea en soporte físico (papel) o en medio digital (correo 
electrónico, plataformas, sistemas de gestión, etc.) 

2.1. Solicitud de envío de correspondencia Certificada   
 

Ingresar a Somos Sura, haz clic en el menú "Transacciones" y selecciona la opción 
"Recursos para el trabajo".  

 



 

 

 Ingresar a la sección "Gestión administrativa".  

 

  

  

 

 

 

  

 En esta sección se encuentra disponible todo el portafolio de la Gerencia 
Administrativa. Debe seleccionar la opción "transporte de bienes y otros ", desde la 

  Seleccionar la opción denominada  "Solicitud de servicios  administrativos" 
 

.   



 

 

cual se despliegan dos opciones. A continuación, debe hacer clic en "Envìo de 
correspondencia /paquetería ".  

 

 

 

 

Una vez seleccionada la opción de “envío de correspondencia /paquetería”, se 
abrirá una nueva pestaña en la que se debe diligenciar el formulario de solicitud. En 
el campo “Nombre del producto a transportar” se debe diligenciar para solicitudes 
de correspondencia física “correspondencia certificada” y para correspondencia 
digital “Correspondencia digital certificada “ó “Correspondencia digital no 



 

 

certificada “ , según corresponda. El sistema permite adjuntar anexos que sean 
importantes para la solicitud 

 

Al hacer clic en la opción "Enviar", el sistema generará automáticamente una notificación 
desde Athento, proveniente del buzón Notificaciones Centro Integrado de Documentos 
(cenotificacionescid@suramericana.com.co). Esta notificación incluirá el detalle de la 
solicitud registrada. 

En caso de presentarse dudas respecto a la solicitud, el equipo de apoyo logístico se 
comunicará con el usuario para realizar las aclaraciones necesarias y dar continuidad al 
trámite. 

 

2.2 Solicitud de envío de correspondencia no certificada. 
 

Ingresar a Somos Sura, haz clic en el menú "Transacciones" y selecciona la opción 
"Recursos para el trabajo".  

 



 

 

 Ingresar a la sección "Gestión administrativa".  

  

  

  

 

 

 

  

 En esta sección se encuentra disponible todo el portafolio de la Gerencia 
Administrativa. Debe seleccionar la opción "Servicios logísticos", desde la cual se 

  Seleccionar la opción denominada  "Solicitud de servicios  administrativos" 

 

.   



 

 

despliegan dos opciones. A continuación, debe hacer clic en "Solicitud de 
diligencias ".  

 

 

 

 

Una vez seleccionada la opción de “solicitud de diligencias”, se abrirá una nueva 
pestaña en la que se debe diligenciar el formulario de solicitud. 



 

 

 

Al hacer clic en la opción "Enviar", el sistema generará automáticamente una notificación 
desde Athento, proveniente del buzón Notificaciones Centro Integrado de Documentos 
(cenotificacionescid@suramericana.com.co). Esta notificación incluirá el detalle de la 
solicitud registrada. 

En caso de que surjan dudas respecto a la solicitud, el responsable de atender la diligencia 
en la ciudad se comunicará con el usuario para realizar las aclaraciones necesarias y dar 
continuidad al trámite. 

De igual forma, el usuario podrá contactar directamente a los coordinadores regionales 
cuando lo considere necesario, a través de los siguientes correos electrónicos: 

Antioquia: correofax@suramericana.com.co 

Eje Cafetero: correofax@suramericana.com.co 

Centro: rarodriguez@sura.com.co 

Norte: farigume@sura.com.co 

Occidente: correopereira@suramericana.com.co 

3. CORRESPONDENCIA RECIBIDA  
 

La correspondencia recibida abarca todos los documentos físicos que ingresan a la 
compañía a través de las sedes autorizadas: 

 

• Centro Empresa – Cali 
• Edificio Siglo 21 – Manizales 



 

 

 

• Calle 100 – Bogotá 
• Centro Empresa – Bogotá 
• Camacol – Medellín 
• Portal del Genovés – Barranquilla 
• Sucursal Seguros – Ibagué 
• Seguros Pie de la Popa – Cartagena 
• Edificio Atlas – Bucaramanga 

El horario de atención en todas las sedes es de 7:30 a.m. a 5:00 p.m. 

La recepción de la correspondencia es realizada por el proveedor autorizado, quien impone 
el sello de recibido indicando la fecha exacta de recepción. Posteriormente, la 
documentación es digitalizada y enviada al destinatario interno por medio de la plataforma 
Athento, garantizando trazabilidad y disponibilidad. 

Ejemplo de notificación enviada al usuario: 

 

Una vez el documento ha sido digitalizado y enviado por medio de Athento, el usuario 
destinatario debe consultar su bandeja en la plataforma, donde tendrá la responsabilidad 
de aceptar o rechazar el documento recibido y continuar la gestión del documento. 

Esta acción garantiza la trazabilidad del proceso y la validación de la recepción interna 
dentro de la compañía. 



 

 

 

En caso de que el usuario destinatario decida rechazar el documento en la plataforma 
Athento, deberá diligenciar los comentarios correspondientes, explicando de manera clara 
el motivo del rechazo. 

Esta información quedará registrada en el sistema como evidencia y servirá de soporte para 
la trazabilidad y gestión posterior del documento. 

 

 


