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Cargue de planillas seguridad social y control
facturacion comisiones
Manual operativo intermediarios

El presente manual tiene como objetivo orientar a los intermediarios en el uso del Portal de
Facturacién, unificando el cargue de planillas de seguridad social y el seguimiento al estado de
facturacion de comisiones. Este portal facilita:

Para intermediarios persona natural Para intermediarios responsables de IVA

 Consulta del valor mensual causado de * Consulta del valor mensual causado de
comision. comisién por compafia.

* Consulta del ingreso base de cotizacion * Consulta del estado de las facturas
(IBC) sobre el cual debe cotizar enviadas a los buzones de facturacion
seguridad social electrénica.

* Cargue de planilla de seguridad social.

El portal permite una autogestién mas eficiente, transparente y oportuna en el cumplimiento de
los deberes formales que como intermediarios de la compaiia debe cumplir.

o Ingreso: Ingrese al portal mediante la siguiente url: https://facturacion.allianz.co/

Acceso: El usuario de acceso estd compuesto por el nUmero de identificacién del

intermediario:
* AGENTE: nUmero de identificacién. Ejemplo: 52133103
* AGENCIA: Numero de NIT sin digito de verificacién. Ejemplo 860777777

Seleccionar la opcién de “Olvidé la contrasena”

Allianz @) | @ Serlefin

Bienvenido a
Factura

Inicio de Sesién
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La plataforma le pedird confirmar el envio de instrucciones al correo asignado de allia2 o correo
corporativo registrado con Allianz.
Dar clic en “Aceptar”.

Allianz () = ‘@ Serlefin

9 9 - Reinicio de contrasefia

Se le enviard un correo con las instrucciones para recuperar la contrasefia a
libig**#eriwr@g|
" "

- N

llionz.co
———

Bienvenido al Portal de Facturacion

Asignacién de contraseiia: Desde el buzén comunicaciones@facturacionallianz.co se enviard
correo con enlace de auto recuperacién para asignar nueva contrasena. Dar click en
“Restablecer contraseia”.

Recuperacién credenciales

Comuniacaciones Allianz <comunicaciones@facturacionallianz.co>
Para © Beltran Cubillos, Libia Astrid (ALLIANZ COLOMBIA)

Estimado usuario
Hemos recibido una solicitud para cambiar su contrasefia.

En el siguiente enlace podra reestablecer su contrasefia

l Reestablecer contrasefia l

Cordialmente

Equipo de facturacion Allianz

Alingresar al enlace el sistema le pedird crear nueva contrasefia. Tener en cuenta las
instrucciones de nimero y especificacion de caracteres que indica el sistema:

Reinicio de contrasefia

Por favor, introduzca su nueva contrasefia. Debe tener al menos 14 caracteres e incluir un
minimo de 3 caracteres especiales (por ejemplo: !, @, #, $, %, &).

Nueva contraseia

Confirme la contrasefia

Cambiar contrasefia

ALLIANZ SEGUROS S.A.

e
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Ejemplo:

Nueva contrasena: Allianz@2026@@
Confirme la contrasena: Allianz@2026@@

Dar clic en “Cambiar la contrasena”.

La plataforma le confirmard si el proceso ha sido exitoso y habilitard el link para ingresar
nuevamente al portal.

Allianz () = /@ Serlefin

Reinicio de contrasefia

El cambio de contrasefia fue exitoso

Irolo péging inciol
Copyright © 2020. All Rights Reserved Serlefin PBO&O

La plataforma lo direccionard nuevamente al link de portal: https://facturacion.allianz.co/

Digite su usuario y contraseia creada. Dar click en “Acceder”.

Inicio de Sesion

52133103

ccccccccccccccccccc

La plataforma le solicitard un cédigo de verificacién, el cual serd notificado al correo
electrénico registrado:

TIGILAD G SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
VIGILADO DE COLOMBIA
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Allianz - Autenticacion Codigo de verificacion - Allianz
(3% Allianz Codigo de Verificacion

Verificacion de Seguridad Cédigo de verificacion - Allianz

Ingresa el codigo de 6 digitos que enviamos a tu correo

electrdnico

Allianz - Autenticacion <comunicaciones@facturacionallianz.co>
© Beltran Cubsillos, Libia Astrid (ALLIANZ COLOMBIA)

Directiva de retencién 3 Years delete (3 afios) Expira 12/04/2029

#® Codigo enviado

Revisa tu bandeja de entrada en
libi*********@allianz.co

i Allianz

Coadigo de Verificacion

Cadigo de Verificacion Has solicitado acceso a tu cuenta. Utiliza el siguiente cdigo de verificacion
El cidigo expira en: & Este codigo expira en 162 segundos.

5 minutes

Seguridad: Si no solicitaste este codigo, ignora este mensaje y aseglrate de que fu conirasena sea segura

VERIFICAR CODIGO

CANCELAR

Digite el cédigo enviado al correo

electronico:

L0
ALLIANZ

Verificacion de Seguridad

Ingresa el cédigo de 6 digitos que enviamos a tu correo

electrénico

# Cadigo enviado
Revisa tu bandeja de entrada en
gl ‘@allianz.co

J & Verificacién exitosa, Redirigiende...

Codigo de Verificacion

695963 ’

El chidigo expira en
5 minuteos

VERIFICAR CODIGO

CANCELAR

Reenviar codigo

Y tendrd acceso a la plataforma:

Inicio

Basqueda de facturas

Base de facturacion

Radicacion Planilla y base comision

Actualizacion de Datos

0 Cerrar sesion
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o Opciones de navegacion

Buasqueda de facturas

Importante: Esta opcidn aplica si usted es responsable de IVA y presenta facturas por
concepto de comisiones.

En la seccién de busqueda de facturas puede consultar el estado de las facturas enviadas a
los buzones de facturacion electrénica.

Recuerde que las facturas electrénicas, archivo .zip,
deben contener:

Un AttachedDocument (Contenedor Electrénico) . g

Un PDF con representacién grdfica

Las facturas deben enviarse Unicamente a los buzones de :

facturacion electréonica por compania: ‘

Comision ramos Generales h‘ \
ra

Facturas a nombre de Allianz Seguros SA
NIT 860.026.182
Enviar al buzén: recepFE.intermediarios@facturaallianz.co

Comision ramos Salud, Vida & Ahorro

Facturas a nombre de Allianz Seguros de Vida SA
NIT 860.027.404

Enviar al buzén:
recepFE.intermediariosVIDA@facturaallianz.co

*Se debe reportar NIT sin digito de verificacion
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Estados de la factura

= Busqueda de facturas Allianz @ | @ Serlefin

Busqueda de Facturas

Intermediario No. de Documento Desde Hasta Estado Mis facturas
! E— T - B dasmnroes B e v OSSN
LTDA
b Cousal de Devolucion Adquiriente Doc. Asociodo Tipo Doc.
é Todas v Todos ~ Todos ~ @ Exportor
%
;
|
: Ver No. de Documento Estado Nit MNombre Fecha t Tipo Valor bruto
@ FEVOM Documento Aceptado DE SEGUROS LTDA 2026-04-15 12:09:19 Fv $1.651311
S © FEVEN Pendiente Validacion DE SEGUROS LTDA 2026-04-15 12:02:42 Fv $4.464533
I : | ©@ FEV43S Documento Rechazodo DE SEGUROS LTDA 202511-13 134129 v $918.161

o Cuando la factura esta correctamente presentada quedara en estado “Documento aceptado”.

Dar click en “Ver” para confirmar el periodo que legaliza la factura.

= Buasqueda de facturas Allianz @) | @ Serlefin
© Regresar Visualizacién de factura

Intermediario Identificacin/NIT Numero de factura Tipe de factura Valer factura Valor sin IVA

[ leeseairos = FEVE94 Factura Regular $1.965.060 $ 1651311
3 Valor IVA Fecha Emisién Fecha Factura Adauiriente Estado
§ $313.749 20260415 2026.04-15 1209:19 © pdi-Ga7eds60 3de-416. 860026182
2 z
E Tipo Periodo Causal de Devolucién

Gerenciales 202603 Buscor Facturacion

o Una vez se realice la validacion, se aceptard y asignard periodo asociado o se rechazard el
documento, especificando motivo.

= Busqueda de facturas Allianz @ | @ Serlefin
® Regresar Visualizacién de factura

Intermediario Identificacion/NIT Numero de factura Tipo de factura Walor factura Valor sin IVA

[ Tpesturo. 1 FEV691 Factura Regulor $5.312.794 §4464533
é Valer IVA Fecha Emisién Fecha Foctura Adquiriente Estado
é $848.261 2026-04-15 2026-04-15 12:02:42 @ pdf86b78719-6b91-401... 860027404
i
3 Tipo Periodo Causol de Devolucidn

Vida Nit o Razén sociol del intermediario no corresponde Buscar Focturacion

<
g
E
g
=
E

Si la factura no estd bien elaborada, quedara en estado “Documento rechazado”.
Dar click en ver para obtener causa del rechazo:
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= Buasqueda de facturas Allianz @) | @ Serlefin
© Regresar Visualizacién de factura
Intermediario Identificacian/MIT Numero de factura Tipo de factura Valor factura Valor sin IVA
SSEGURO... FEV635 Facturo Regulor $1.092.612 $918.161

- Valor IVA Fecha Emision Fecha Factura Adgquiriente Estodo
% $174.451 2025-11-13 2025-11-13 1341:29 @ pdi-db%effbé-cd1d-43b.. 860026182 Documento Rechazado
o
2
Fl Tipo Periodo Causal de Devolucidn

Gerenciales Valor de comision errado m

Base de facturacion

En la seccién Base de facturacién, puede consultar:

Periodo de facturacion: ANO Y MES al que corresponde la comisién.
Comision causada por compaiia. Este valor es antes de IVA.

Periodo Codigo Agente Identificacion Llave Generales Vida

202603 212P $2.001.457 $ 60.620

Esta informacién es la misma que se refleja en el borrador para liquidaciéon, documento guia,
para la elaboracién de la factura y que se encuentra disponible el dia quinto del mes en el
portal de allia2net:

https://www.allia2net.com.co/ Consultas / Consultas / Documentacién Diaria

Allianz ()
Produccién v Cartera v Consultas v

C

sultas >

Estadisticas ) Y - -
wDescripcion
Borrador para Liquidacion
Allianz .
Produccion v Carterav  Consultas v Borrador para Liquidacion
é Consultas > Nueva Cartera
. Estadisticas > Certificacién de Pago

Operaciones Diarias

IDv.\:u'ren{a(:cm Diaria
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Ejemplo:

Periodo Codigo Agente Identificacion
202603

Generales

Vida

mod  AFO3COT0 100582
fecha: 5 de Abril de 2026
Ref: A-

Llave
212P

Generales
$2.001.457

Borrador para Liquidacion

Para personas naturales y juridicas pertenedentes al Régimen Comin

Vida
$ 60.620

N.AE/03/ 9004395477 /00000

Razon social Allianz Seguros SA. ———
Direccion Cra. 13aNo.29-24

Nit Nit. 860026182 - 5

FechadeTransaccion 31DEMARZO DE2026 ¢—
Beneficiario del Pago

Conceptos

COMISIONES PRIMAS COBRADAS

RETENCION IVA

RETE. RENTA

IVA DESCONTABLE

Vida
$ 60.620
mod: AFO3CON0 10058.2

Fecha: S de Abril de 2026
Ref: A-

Teléfono

NIT/C.C

Totales
Valor de la Operacion

Borrador para Liquidacion

Para personas naturales y juridicas pertenecientes al Régimen Comin

601 6065900 /
018000517270

—1

2.001.456,90
-57.042,00
-220.159,00
380.278,00

2.001.456,90

N.AE/04/ 9004395477 /00000

Razon social Allianz Seguros de Vida SA. «——
Direccion Cra. 13a No.29-24

Nit Nit. 860027404 - 1

Fecha de Transaccion 31 DEMARZ0  DE 2026 €———
Beneficiario del Pago

Conceptos

COMISIONES PRIMAS COBRADAS

RETENCION IVA

RETE. RENTA

IVA MAYOR VALOR

Teléfono

NIT/C.C

601 6065900 /
018000517270

—

60.620,00
-1.728,00
-6.668,00

11.518,00

Totales
Valor de la Operacion

60.620,00
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Recuerde que si el borrador para liquidacién presenta diferencias en el cdlculo de impuestos
se debe facturar liquidando los impuestos de ley y radicar la novedad en la pdgina de Allianz -
https://www.allianz.co

Portal certificados tributarios (IVA,
ICAy renta)

Aspectos para tener en cuenta para elaborar la factura

« Si elabora la factura en un mes posterior al que se
causan las comisiones (que es el mismo mes en que se
recauda la prima) el concepto de la factura debe
indicar el mes y ano al que corresponde la comision,
ejemplo comisiones del mes de abril de 2026.

* Para efectos fiscales el mes de diciembre deberd
declararse dentro del mismo afio fiscal, a fin de evitar
diferencias en los certificados de retenciény en el
reporte de medios magnéticos.

Radicacion Planilla y base comision

0 Importante: Esta opcidn aplica para agente de seguros persona natural.

En la siguiente pantalla a través de la opcion “Con planilla” puede consultar el histérico de las
planillas radicadas.

= Radicacion Planilla y base comision Alllanz @ | @ Serlefin

Hay 39917 regadeos de hecturocdn sin plonidla de seguridad solco Flardle Sopidod Suvni

Plonilla 55

Pesiodo Identificocion

o 202404 — MULTLA 50 $ 5833570 § 2253 588
L] —— MULTIAGENTE §2570748 § 950605 $15243%0

© W4 — MULTIAGENTE 30 § 240882 $ 268480 L 3 B
© 202404 —— MULTIAGENTE $ 7400018 $ 1106005 $ B507.005

© 200404 T MULTIAGENTE $ 2AR86T4 $ 2.607.001 $ 5495706

ALLIANZ SEGUROS S.A.

(TENDENCIA FINANCIERA

DE COLOMBIA

VIGILADO SUPERIN
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En la misma pantalla a través de la opcion “Sin planilla” puede:

 Consultar comisién mensual causada por companiia. Este valor es antes de IVA.
* Consultar el ingreso base de cotizacién (IBC) del periodo a radicar.
* Radicar la planilla.

= Radicacion Planilla y base comision Allianz (1) = @ Serlefin

Hay 1 registros de facturacién sin planillo de segurided social

Periado Identificacion Planilla S5
Periodo sin plonilia - m N Exportor
Periodo Identificacion T.Dac Tipo Generales Vida Tatal Planilla S5 Fecha Radicacién planilla IBC
é @ 202603 cC MULTIAGENTE $ 2075208 $4.651.101 $6.726.309
Dar clic en el periodo de la Periodo

planilla que quieres radicar © 202603

Seleccionar la opcién “Radique aqui su planilla de seguridad social”.

= Radicacion Planilla y base comision Allianz @) | @ Serlefin
O magacs
Detalle
Periodo Codigo Agente Identificacidn Llove Generales Vida Total Regimen Tipo Mediador Tipo Clave Estado Clave
20068 [ [ 207 s2o75208  s4£51101  $67263%0 RS MULTIAGENTE  Claveprincipal  Vigente
g
3 Rodique aqui su planilla de seguridad social

En la siguiente pantalla deben ser diligenciados todos los campos solicitados.

Detos de Seguridad Social

Por favor complete los dotos comespondientes ol pogo de seguridod solciol del mes anterion

Nombies dentificacion

Petiodo de cotizudion s persionoda?
o o] v -
(Tiene certficocion de Volor centficacion Facturacion wotel del 1BC (40%)
costes? o penota
[Seleczion une] -
Numero de planilla volor pagado sinintereses |lePs
1350000 ASOCIACION MUTUAL EMPRESA SOLIDARIA DE & v

Valores comectos

Fondo de Pensiones ARL
sawncoor v || sura

Sopotes/Documentos

<
g
E
g
=
E

S5lo se permiten archivos en formatos: POF, JPG, o PNG

MARZO 2026 PL.. ] Soparte de paga (. Cenificada de costos ]

-
DI

VIGILADO SUPERIN
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Tenga en cuenta que:

* En la pregunta ¢Es pensionado? deberd elegir la opcion
Sl, siempre y cuando ya esté pensionado o
porgue superd la edad de pension.

* En la pregunta, ¢Tiene certificacion de costos? Es decisién
del intermediario acogerse al beneficio de la resolucién
209 de febrero de 2020 de la UGPP

El sistema le exige adjuntar la planilla pagada y el
certificado de costos cuando éste aplique.

Si los datos ingresados son correctos el sistema le generard

un mensaje:
Planilla Correcta

Una vez generado este mensaje le permitird adjuntar la planilla y certificacién si aplica.
Tener en cuenta con el cargue de los archivos:

* El formato debe ser PDF, JPG o PNG Unicamente. Si no cumple con el formato el Sistema
generard este mensaje de error:

= ULUS UT JTyUl IuUu ULl Aanan
> myws  Datos de Seguridad socdiE

Por fav compiete los datt ot

Nomixes
Puentes Villomil, Jorge Humberto 19237604

Fetiodo de cotizacin E3 porsicnoda?

§ 1.890.605

ALLIANZ SEGUROS .A.

SoputesDocumentos
Séio 3¢ permiten archivos en formotos: POF. JPG, o PNG

LYY T h—
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* Por cada archivo adjunto seleccione si corresponde a “soporte de pago” (planilla pagada) o
si es “certificado de costos”.

Soportes/Documentos

Sélo se permiten archivos en formatos: PDF, JPG o0 PNG

X fichero (80).PDF ‘ O Planilla pagada © Certificado de costos

B Adjuntar archivos

Actualizar datos

« Si el asesor responde “Si” a la pregunta “Tiene certificacién de costos?” el sistema le obliga a
incluir la imagen de este certificado.

Soportes/Documentos

Sélo se permiten archivos en formatos: PDF, JPG o PNG

X 1700455 MARZO-2024 PL... ® Soporte de pago O Certificado de costos
X 1700455 MARZO-2024 CE... O Soporte de pago ® Certificado de costos

(] Adjuntar archivos

* En caso de no adjuntar el archivo de certificacion de costos (cuando es obligatorio) se
genera el siguiente mensaje de error:

Regreser Daotos de Seguridad Soci

Forfavor compicte los dor

Nombies

Periodo de cotzncién Es peraionada?
f—_——— o P
{Tene certiticocion de alor certficosisn Focnuracisn totel del 16C (30%)
coston? 000 e § LESOHS
. §4837237
Wamers de plonillo Volor pogodosninioreses  EFS
145508 1300008 ASSLIACKIN MUTUAL TMPRESA SOLOARA OF § X
£ -
£s
A
¥ Fonds de Persisnes AR
2 SALUDCOOP - -
< g
g i
3 E SopotesDowmentos
ES 2 Sélo se parmiten archhves enformotcs: POF, JPG, o PNG
2 <
é X 1705713_CASO 1_ABRRPOF # Soporte cepago O Certificado de costos
> ¥ Adjursar orchivas

Actuakizar dates
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* Si el sistema detecta alguna inconsistencia generar mensaje:

Error - Debe cargar un soporte de pago valido

Diligenciados los datos y anexados los soportes debe seleccionar la opcién “Actualizar Datos
para terminar el proceso.

n

Actualizar datos

Al finalizar el proceso de cargue, en la vista principal aparecerd el # de la planilla asociada al
registro del periodo correspondiente:

= Radicacién Planilla y base comision Alllanz @ | @ Serlefin

e e v e

Py MV T el e Aox T on e plorelh) G g e w0k ol

Perodc Iderdfocion Planilia §5

ps 2] —— MULTAGENTT $5409%0 1] $540090 renTe? §22
S 202404 — MULTIAGENTE S 2570748 S 933808 $ 3504350 Lrataren s
@ a4 — MATAGENTT $0 § 246402 § 246002 WA 4 5

Mensajes de error

ALLIANZ SEGUROS S.A.

El siguiente ejemplo de error se presenta
cuando el valor pagado sin intereses es El valor pagado es inferior al minimo
inferior al valor que debe pagarse:

IDENCIA
E COLOMBIA
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= Datos de Seguridad Social Alllanz )

D Pagwncs Datos de Seguridad Secial

Por fawor complete los datos comesponcientss ol pogo de seguridod soiciol del mes anterics

Nambires identificocian

Peviode de cotizpdion Es persicnody
3 s A6 HUd =] By -
E
3
; {Tiene centificocion de Wolor certificocion Focturocion totol del 1BC (40%)
g SRl e psictia § 1530695

I - § 4827.237

Nomers e plandla Valor pogackd sin intaredes  EPS
E 20000 | ASOTIACION MUTURL EMPRISS SOUDARIA L 5 -|
L 2
£3
;g El valor popado es inferior al minime: $ 550.305 = § 2¢1.362 (solud 12.50%) + 5 308,943 (pension 16.00%) |
i Formdo de Ponsiones AdL
E SALLOCDOP v  smA -
o
2 Sopotes/Docunentos
-
It} Sl se permiten archivos en fomctos: POF, JPG, 8 PNG
>

¥ Acjurenr oo |

El siguiente ejemplo de error se presenta cuando se intenta cargar una planilla en un periodo
que ya contiene una planilla cargada:

D Regrmser Datos de Seguridad Social

P fovvos camplete los cotos comespendientss of pego de seguridord soloiol del mes onderion

Nomilues ket ificncdn
Poriodo de cotizoditn Es pemoionoda?
< |- e L =] I e -
¥
g
; ilere contificadion de wolor certificacion Foeturocion totol cel 1B (30%)
1 entton} @ pencda § 1402602
L4 [elecdianunal - § B.507.005
N b puicarid by wolor pogods wninfeesss (7%
i 1300000 ASOCIATION WAUTAL EMPRTSA SOUDARA D€ S -
i
1 B
28 e hay una planilia redicada para el peredo
E_-.u
1
g Fondo de Persioncs ARL
£ S0 v |mma e
1
-]
2 SopoteyDoourentod
r]
I S e permien orchives en karmotos: POF, JPG, 0 PNG
>

¥ Agjurmme cemrives

Para salir del sistema o de
cualquiera de las opciones,
haga clic en la parte superior:
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Control

« Para evitar bloqueo de pago a cierre de mes, las facturas
y/o planillas de seguridad social deben ser presentadas a
mas tardar el dia 20 de cada mes.

» No se expedird ningun tipo de certificacion para
intermediarios con pendientes en facturacién y/o planillas
de seguridad social.

« La autogestion en el portal es parte vital del proceso para
asegurarse del cumplimiento en los deberes formales,
legales y normativos como intermediario de seguros.

Manejo de incidentes

En caso de incidentes reportar al buzén de allia2center@allianz.co

Estructura del asunto del correo: A-NUMERQO DE CLAVE DEL INTERMEDIARIO - TEMA DE
CONSULTA-

Ejemplo: A-1071288 — NO PERMITE ADJUNTAR PLANILLA

TIGILAD G SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
VIGILADO DE COLOMBIA



