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INTRODUCCION

Este manual es un resumen de secciones y acciones que el
‘ usuario debe conocer inicialmente para interactuar con el
Portal Web de Seguridad Social de Allianz, donde se dard
a conocer el proceso de radicacién de planillas de seguridad
social.

OBJETIVO

Contar con un documento guia sobre el acceso y manejo
de la plataforma Allianz para realizar el proceso de
radicacion de planillas de Seguridad Social.

ALCANCE

La descripciéon del proceso mencionado en el aplicativo
Allianz inicia en el médulo Radicacion; desde la digitacion
de los campos correspondientes hasta el cargue de los
documentos necesarios para la validacion automdtica de
la informacién consignada.

[

RECURSOS

Equipo de computo.

Acceso a internet.

Aplicativo Allianz.

Credencial de acceso al aplicativo Allianz.
Documentos soporte para el proceso.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Autenticacion en el Portal Web

En esta seccion se define como primer paso el acceso individual del usuario en la
plataforma Allianz para interactuar con las diferentes opciones que se encuentran alli.

a. Acceso de usuarios perfil “Intermediario”

Para ingresar al sitio web empresarial de Allianz, se debe dar clic en el enlace
disponible en https://seguridasocialallianz.co:9013/

Una vez ingresados a la pdgina anterior, aparece la siguiente pantalla en donde se
digita el Usuario y Contrasefa correspondientes.

Nota: las credenciales de acceso corresponden al nimero de clave (usuario) y nimero de
identificacion personal (contrasefa) de cada intermediario.

Se da clic en el botdn Iniciar sesion o la tecla Enter.

Allianz @ Ingresar

Digita el
usuario

Lieva el control de tu planilla
Realiza el seguimiants da tis estodos de validacian

Digita la
contrasena
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b. Recuperacion de contrasena

En el caso de que el usuario
olvide la contrasefia o
nombre de acceso al Portal
Web Allianz se selecciona la
opcion “¢Olvidaste tu
nombre de usuario o
contrasena?” como
aparece en la siguiente
imagen:

Una vez seleccionado lo
anterior, aparece una
pantalla como la
siguiente y se completa
el Correo electronico de
contacto correspondiente
de la persona que estd
restableciendo el acceso.

Se da clic en el botén
Aceptar.

Ingresar

Allianz ()

iAdvertencial Esta AFF es propiedad de
ntiam Soluciones Empresariales 545

Lieva el control de tu planilia

Realiza &l seguimiento de tus estodos da validocion

Selecciona la descripcion de
color azul para reestablecer
la contrasefia o el usuario

¢Olvidaste el nombre de
usuario?

Allianz (@)

Digita el correo
electrénico sin
espacios

Consulta tu informacién
Actudiiza y visualiza tu informacion personal y de
pianilla en cualquier momanto y lugar

Nota: Para salir de la pantalla se da clic en el botdn cancelar o en la opcidn devolver del

navegador.

Luego de enviada la notificacion para recuperar las credenciales de acceso, llegard al
correo electronico registrado la informacion pertinente para recuperar las credenciales.
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Proceso para radicar una planilla de seguridad social

A continuacion, se explica el paso a paso para adjuntar la planilla de seguridad social
en el portal web de Allianz.

a. Ingresar a la ruta correspondiente

1,

x

https://seguridosociolollianz.co:9013{

Allianz @ Ingresar

Una vez ingresados en
el portal, se debe
digitar Usuario (clave)
y Contrasena
(identificacion). e e e

Digita el
usuario

Digita la
contrasefia

Una vez se ingrese el usuario y la contrasefia, se visualizard la informacion personal y
de entidades administradoras (EPS, ARL, AFP), se debe confirmar que los datos que
ahi registran son los correctos, y en caso de estar errada la informacién, se debe
reportar dicho error al correo: maria.lopez@externos.allianz.co indicando clave de
asesor, dato para corregir y la informacion correcta. Si la inconsistencia hace referencia
al correo electronico, en ese caso se debe comunicar directamente con el CAU.

Importante: Si el asesor cuenta con mds de una clave, debe radicar la planilla por
cada una de ellas, recuerde que cada clave es un usuario y la contrasefia el nUmero
del documento de identidad del asesor.

Confirmada la informacidn que ahi registra, se debe dirigir al mddulo de Seguridad
Social que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla, como se
muestra a continuacion:
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@ Allianz

Gestién

B seguridad Social

LOPEZ MARIA ELENA

Regional

Sucursal uc Régimen

Fecha de nacimiento Cormeo slecronico

Fecha de expedician Hamera de celular

MARIA ELEMA LOPEZ

@

anz Seguros S.A

ESTADISTICAS — KPI'S @

Administradoras

EPS

ARL @ AFP @{} OPERADOR

AN

Ingresos devengados por Periodo

AT

Ultimo Mes Ultimo Ano Ultimo IBC
Cotizd Cotizd Cotizd
Marzo 2021

ELIBC del periodo actual, se podrd visualizar en la parte de “Ultimo IBC cotizd” este
se actualizard cada mes con el cargue de comisiones.

Gestion seguridad social

Inmediatamente se da clic
en el moédulo de seguridad
social, aparece la siguiente
pantalla en donde se
visualizan las secciones en
las que el intermediario
puede navegar. Se
selecciona la opcion
Radicacion en el boton Ir.

Radicacién

=]
T

Dar clic en el botén

Volver
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b. Agregar nueva plantilla

Al dar clic en el botdn seleccionado, aparece la tabla de consulta en la que se podrdn
visualizar todas las planillas adicionadas en el portal con su informacion
correspondiente, se da clic en el botén Agregar nueva plantilla.

Radicacion de Documentos

Da clic en Agregar nueva planilla

Datofie Validocion PlaniBas | Agragar nueva planilia

Mostrar registros Buscar:

Clave t Periodo que cotizo Nimero de Radicado Valor de la Planilla Fecha de Estado

Ningln dato disponible en esta tabla

Politicas de Privacidad  Politicas de Seguridod  Términos de Uso  Uso de Cookies Allionz 2021 V1.0 Excellentiom SAS

Aparece la pantalla que se muestra a continuacion:

e SOLICITUD e DOCUMENTOS ° ENVIAR

REGISTRAR SOLICITUD: Paso1-3
Clave: * Nombre Completo: *

m2345 LOPEZ MARIA ELENA
MNamerc de Rodicado: * Fecha de Radicado: *

0107201550808 01/07/202110:5516 a. m

[Numerode planilla: * Valer Planilla: * ]
Comision mes percibida: * Ingreso base de cotizacion (IBC): *
$90B.526

Afo que cotizd: * Mes que cotizo: *
Seleccione.. v Seleccione. w

Cancelar Continuar
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En la pestafa Solicitud:

* El nUmero de clave pertenece al intermediario que estd realizando la solicitud.
e El nombre completo del intermediario que estd realizando la solicitud.

e El ndmero de radicado corresponde a un auto numérico asignado a su solicitud
finalizada. Es un campo que el sistema asigna automdticamente.

* La fecha de radicado (dia, mes, afio y hora) en que se finalizd la solicitud por parte
del intermediario. Es un campo que el sistema asigna automdticamente.

* El ndmero de planilla corresponde a la identificacion del documento que el
intermediario va a radicar.

* El valor de planilla corresponde al valor pagado en la planilla.

» Afo que cotizd, es el afo actual, mes que cotiz, es el periodo sobre el cual se
presenta la planilla, no el mes actual. Se da clic en el botédn Continuar.

Y se muestra la siguiente pantalla donde podrd adicionar la planilla, soporte de
pago y declaraciéon juramentada (carta de expensas y/o resolucion de pension).

Debe dar clic en Elegir archivos y posteriormente, debe seleccionar el documento
desde su computadora o dispositivo tecnoldgico.

Importante: El documento a anexar debe ser exclusivamente extension .pdf y oscilar en
peso entre 5y 10 megas.

Para finalizar el proceso debe dar clic en el botdn Guardar.

Agregar nueva planilla

o prinee ° s

AGREGAR DOCUMENTOS: Paso2-3

Da clic en el botén para
registrar la solicitud
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Entonces aparecerd la siguiente pantalla, debe dar clic en Aceptar y asi habrd
finalizado su proceso de radicacion.

e i o e m

FINALIZAR:

Inmediatamente usted
recibird una notificacion
via WhatsApp y correo
electrénico indicando el
numero de radicado
asociado a su planilla.

CORRECTO!

La informacian se ha guardado comectamente

Finaliza la
@ radicacién de
planilla

Una vez finalizado este proceso, se podrd salir del portal dando clic sobre el avatar
al lado del nombre del usuario, en la parte superior derecha de su pantalla:

MARIA ELENA LOPEZ
Allianz Seguros S.A

Hello MARIA ELENA LOPEZ
M Planilla

ESTADISTICAS - KPI'S

Mi Perfil

Administradoras

LOPEZ MARIA ELENA E otored
' ° EPS ARL ®
aoaeriy | sucursal ve Régimen ' ' 1
META BOGOTA 2 B RS

Ingresos devengados por Peric~~

Fecha de nacimiento Correo electronico

Clic para cerrar sesion

1984-01-23 melenaygc@gmail.com
131130
Fecha de expedicion NGmero de celular
2002-01-25 3016373816

Nota: Cuando una planilla es rechazada, se podrd visualizar el motivo del rechazo en la
opcién Detalle Validaciéon Planillas.

Agregar nueva planilla
Mastrar fegsios Sewccires CORNNN Bimgor;

Clave | Periodo que cotizo Nimero de Radicado Valor de la Planilla Estado Fecha de Estado ‘ Detalles Eliminar

1112345 Marzo - 2021 31052021752404 500.000 31/05/2021 3:53:01 p. m. o '
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Se visualizard la siguiente pantalla, donde se debe dar clic en la opcion Detalles.

Nombre Compileto Fecha de Radicado Nimero de Planilla m Tipificacién Fecha de Estado

m234s LOPEZ MARIA ELENA 31/05/2021 3:49:03 p-m. 12314143432 Documentos incompletos 31/05/2021 3:53:01 p. m.

Luego de dar clic en Detalles se mostrard la siguiente ventana y se deberd
seleccionar la opcidon Detalle Validacion donde se mostrard el motivo del rechazo.

MARIA ELENA LOPEZ
Allianz Seguros SA

Detalle Validacién de planillas

Infermacion general

Clave Nombre completo Tipo documento

Nomero documento Teléfono celular Correo electronico

Detalle radicado

Detalle cargado

Detalle validacion

Una vez se conozca el motivo del rechazo y se vaya a radicar la nueva planilla, se
deberd eliminar la planilla que se encuentra rechazada, para poder hacer el nuevo
proceso de radicacion.

m Periodo que cotizo NGmero de Radicado Valor de la Planilla m Fecha de Estado

m2345 Marzo - 2021 31052021752404 500.000 31/05/2021 3:53:01 p. m.
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Esta seguro de eliminar el registro?

En la parte inferior
encontrara el icono de
WhatsApp, que lo
direccionard al chat de
soporte, cuyo nimero es
3225545635 opcidon 4
planillas seguridad social.

Ingresar

Raertwrahed Liin AIT o propesdad de

‘ [ o o S PR
S e I (4 ) [ DR
o ingreser: ol aplotiet

Hola @ , Gracias por contactarte al canal de
soporte

Te Informamos que nuestros horarios de atencion
son de Lunes a Viernes de 08:00 am — 05:00 pm,
los Sabados, Domingos y Festivos no se presta
atencion de soporte por este canal

£Como te podemos ayudar el dia de hoy?

£} sarlaft Allianz
B Portal Vida Grupo

k) Facturacion Allianz
0 MiPlanilla
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