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Manual de usuario
“Intermediario”

PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL



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

OBJETIVO

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 dará 
a conocer el proceso de radicación de planillas de seguridad 
social. 

INTRODUCCIÓN

La descripción del proceso mencionado en el aplicativo 
Allianz inicia en el módulo Radicación; desde la digitación 
de los campos correspondientes hasta el cargue de los 
documentos necesarios para la validación automática de 
la información consignada.

ALCANCE

Equipo de cómputo.
Acceso a internet.
Aplicativo Allianz.
Credencial de acceso al aplicativo Allianz.
Documentos soporte para el proceso.

RECURSOS



Autenticación en el Portal Web

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

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 página anterior, aparece la siguiente pantalla en donde se 
digita el Usuario y Contraseña correspondientes.

Se da clic en el botón Iniciar sesión o la tecla Enter.
    

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES

Nota: las credenciales de acceso corresponden al número de clave (usuario) y número de 
identificación personal (contraseña) de cada intermediario.



b. Recuperación de contraseña

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

Se da clic en el botón 
Aceptar.

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

Nota: Para salir de la pantalla se da clic en el botón cancelar o en la opción devolver del 
navegador.

Luego de enviada la notificación para recuperar las credenciales de acceso, llegará al 
correo electrónico registrado la información pertinente para recuperar las credenciales.



Proceso para radicar una planilla de seguridad social

A continuación, 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 

https://seguridasocialallianz.co:9013/

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

Confirmada la información que ahí registra, se debe dirigir al módulo de Seguridad 
Social que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla, como se 
muestra a continuación:

Una vez ingresados en 
el portal, se debe 
digitar Usuario (clave) 
y Contraseña 
(identificación).

Importante: Sí el asesor cuenta con más de una clave, debe radicar la planilla por 
cada una de ellas, recuerde que cada clave es un usuario y la contraseña el número 
del documento de identidad del asesor.



Inmediatamente se da clic 
en el módulo de seguridad 
social, aparece la siguiente 
pantalla en donde se 
visualizan las secciones en 
las que el intermediario 
puede navegar. Se 
selecciona la opción 
Radicación en el botón Ir.

El IBC del período actual, se podrá visualizar en la parte de “Último IBC cotizó” este 
se actualizará cada mes con el cargue de comisiones. 

Dar clic en el botón

XXXX XXXX XXXX XXXX

XXXX XXXXXXXXXXXX

XXXX XXXXXXXXXXXX

XXXX



Aparece la pantalla que se muestra a continuación:

b. Agregar nueva plantilla

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



Y se muestra la siguiente pantalla donde podrá adicionar la planilla, soporte de 
pago y declaración juramentada (carta de expensas y/o resolución de pensión). 

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

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

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

En la pestaña Solicitud:

El número de clave pertenece al intermediario que está realizando la solicitud.  

El nombre completo del intermediario que está realizando la solicitud. 

El número de radicado corresponde a un auto numérico asignado a su solicitud 
finalizada. Es un campo que el sistema asigna automáticamente.

La fecha de radicado (día, mes, año y hora) en que se finalizó la solicitud por parte 
del intermediario. Es un campo que el sistema asigna automáticamente.

El número de planilla corresponde a la identificación del documento que el 
intermediario va a radicar.

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

Año que cotizó, es el año actual, mes que cotizó, es el período sobre el cual se 
presenta la planilla, no el mes actual. Se da clic en el botón Continuar.



Entonces aparecerá la siguiente pantalla, debe dar clic en Aceptar y así habrá 
finalizado su proceso de radicación. 

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

Inmediatamente usted 
recibirá una notificación 
vía WhatsApp y correo 
electrónico indicando el 
número de radicado 
asociado a su planilla.

Nota: Cuando una planilla es rechazada, se podrá visualizar el motivo del rechazo en la 
opción Detalle Validación Planillas.



Se visualizará la siguiente pantalla, donde se debe dar clic en la opción Detalles.

Luego de dar clic en Detalles se mostrará la siguiente ventana y se deberá 
seleccionar la opción Detalle Validación donde se mostrará el motivo del rechazo.

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



Canal de soporte

En la parte inferior 
encontrara el icono de 
WhatsApp, que lo 
direccionará  al chat de 
soporte, cuyo número es  
3225545635 opción 4 
planillas seguridad social.


