
M A N U A L  I N S T R U C T I V O



Video:
Bienvenida aspectos generales

https://youtu.be/jwQOcNse9HI


Bienvenido a Mi Solunion
Ingreso: 

Ingresamos al siguiente
enlace 
https://am.misolunion.com/
#/login

Allí digitamos el usuario y
contraseña enviados al mail
con el cual se creó el usuario y
damos clic en Entrar.

https://am.misolunion.com/#/login


Consultar las últimas
decisiones y las decisiones
pendientes dentro de tus
pólizas.
Seleccionar la póliza bajo la
cual deseamos trabajar.
Podremos observar los
avisos y comunicaciones
pendientes de revisión.

Pantalla de inicio

Ítems

1.

2.

3.



Una vez seleccionada la póliza nos aparece la información general, tal como número de
póliza y tomador.
En el botón del lado derecho, podemos dar clic en cambiar póliza cuando tenemos
varias bajo el mismo usuario.

Luego, nos aparecen 3 opciones para empezar a consultar nuestra póliza,
información sobre la póliza, consulta de riesgos y gestión de impagos.

GO SALEMM S.A



Información sobre
Póliza

Seleccionamos la opción
de INFORMACIÓN SOBRE
LA PÓLIZA, donde se
desglosan varias opciones
de consulta tales como:
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Información de MI
PÓLIZA

Visión global

En la pantalla se detalla
información básica sobre
el contrato.
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Información de MI
PÓLIZA

En detalle
 

En la parte inferior podrán
verificar algunas gráficas
con información sobre la
póliza y los deudores.
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Consulta de grá ficos
Deudores

Podrán ver la participación y cantidad de los deudores por cada grado.



Deudores por país 

Consulta de gráficos

En este caso, podremos ver cuántos deudores tenemos en cada país, en caso de
ser póliza de interno solo se verá un país.



Consulta de grá ficos

Exposición grade / deudor 

En esta gráfica está el detalle
de la cantidad de deudores  y
exposición por grado. 



Consulta de grá ficos

Tabla de deudores 

Se muestra la participación de exposición por grados.



Consulta de grá ficos

Resumen grade país 

Tenemos en esta gráfica  el
riesgo por país.



Consulta de grá ficos

Siniestros año 

Cuando se han reportado siniestros
dentro de la póliza, nos aparece la
gráfica con esta información, sino se
reportan siniestros no arroja el
gráfico.



Información de la póliza

Datos de la póliza

En esta opción podremos
visualizar información más
detallada como: datos personales
del tomador, condiciones
particulares, cobertura, se puede
generar la copia de la póliza en
formato pdf y contactos
asignados por cada área.

Adicional, se podrá descargar en
pdf las condiciones particulares,
generales y las especiales de la
póliza.
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Información de la 
póliza

Deudores

Permite realizar la búsqueda
de deudores en específico y
descargar el listado básico
de cupos a la fecha. 
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Para buscar un deudor, se podrá realizar dando clic en Búsqueda avanzada y seleccionar el
país de ubicación del deudor, luego, seleccionar una de las dos opciones ya sea por
identificador o por datos. 

Por identificador, se habilita la opción de ingresar el ID Solunion o tipo de documento y
número de identificación de la compañía, recuerden que si es por NIT se debe incluir el
digito de verificación. 



La segunda opción es por
Datos, donde debemos
diligenciar la razón social del
deudor y damos clic en buscar
o, ingresar los datos completos
como razón social del deudor,
dirección y dar clic en Buscar.



Para descargar el listado de cupos debemos dar clic en Descargar CSV.

En la pantalla que nos arroja la plataforma, se recomienda seleccionar la
opción para separar el archivo por punto y coma (;).

Damos clic en Aceptar y luego el sistema nos genera un archivo en Excel con
la información de los clientes que están dentro de la póliza.



En la parte inferior, dando
clic en cada uno de los
deudores, se podrá ver el
detalle del cliente o está la
opción de direccionarnos
directamente a la creación
de un siniestro.



Si damos clic en Detalle,
podemos ver la siguiente
imagen del deudor con la
información básica donde la
única opción que se permite
modificar es la Ref. Interna que
será el código manejado por el
asegurado internamente y, se
podrá observar las últimas
decisiones tomadas con el
deudor. 

Sobre el deudor
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Adicional, podremos ver las
ubicaciones del deudor de
manera histórico de las
direcciones relacionadas.

Sobre el deudor
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Podemos realizar la consulta
de las facturas emitidas de
Solunion para el asegurado
utilizando alguno de los filtros
recomendados en la página,
ya sea por número de factura
DIAN, por tipo de factura,
estado o por rangos de fechas.

Información de la
póliza

Factura
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Primero debemos dar clic en
el botón de buscar para que
aparezcan todas las facturas
emitidas.  Luego damos clic en
Descargar CSV y en la
siguiente pantalla
seleccionamos separados por
Punto y coma (;).

Información de la
póliza

Factura



Para ver información sobre
alguna factura en pantalla,
hacemos clic sobre ella y
seleccionamos el Detalle de
la factura o para imprimir
damos clic en Obtener
duplicado recibo.

Información de la
póliza

Factura
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Ventas

Desde esta opción, se puede
realizar la consulta de las
ventas declaradas durante la
vigencia.
Podemos seleccionar un
rango de fechas que se
desee, consultar y luego dar
clic en Descarga de Ventas.

Información de la
póliza
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También nos permite ingresar directamente a la declaración de ventas, damos clic en
Declarar Ventas y nos habilitará la siguiente pantalla.

Si la póliza tiene alguna condición especial para el cargue de ventas, ya sea riesgo político,
tasa por deudor o empresa filial, el sistema mostrará la información en el desglose de
ventas.



Video:
¿Cómo�cargar�las�ventas?

https://youtu.be/tGr9BA4RvVY


El sistema cuenta con dos
maneras de diligenciar el
formato para el cargue de
las ventas.

Declaración de
ventas



Opción uno

El sistema trae la opción de
descargar una plantilla, ya
predeterminada con algunos
campos que se deben
diligenciar, donde algunos son
obligatorios. 
Existen dos maneras de
diligenciar este formulario,
donde cada uno marca algunos
campos como necesarios para
que el sistema procese la
información de manera correcta.



La primera forma (espacios señalados en amarillo en la imagen anterior) es el
Cod. Solunion (que se podrá identificar en el listado de cupos), Nombre/Razón
Social, número de factura, Fecha Emisión, Fecha Vencimiento, Plazo de venta y
Valor de la factura. 

La segunda forma (espacios señalados en rojo en la imagen anterior) es el tipo de
documento el cual se podrá validar en la pestaña 4 del archivo descargado,                  
                                                                                     Código de Documento que hace
referencia al número de identificación el cual debe ir con dígito de verificación,
Nombre/Razón Social, país el cual se podrá validar en la pestaña 3 del archivo
descargado                                                                               ,número de factura, Fecha
Emisión, Fecha Vencimiento, Plazo de venta y Valor de la factura. 



Una vez diligenciado el archivo, se deben guardar los cambios efectuados
luego, dirigirse a la plataforma y hacer clic en el siguiente ícono señalado
donde lo llevará a seleccionar el archivo anteriormente diligenciado y
guardado.

Si el archivo genera algún error en el momento de la carga, se generará una
alerta.



Una vez se realice la corrección del archivo se debe repetir el proceso para la
carga y se debe dar clic para finalizar en el botón. 

Se deberá proceder con la eliminación de la plantilla ya ingresada haciendo
clic en el siguiente ícono.



El sistema genera una
confirmación en la siguiente
pantalla, con el correo
electrónico ya predeterminado
para el usuario, en caso tal se
requiera que esta información
llegue a más correos se deben
relacionar y dar enviar.



Opción dos

Dar clic en la opción de
Personalizar plantilla de ventas.

Aparecerá la siguiente ventana
emergente, donde se deberá
seleccionar el tipo de formato de
fecha, si el archivo tendrá o no
encabezado y el orden de las
columnas que se desea utilizar,
teniendo en cuenta que todos los
campos son obligatorios, por
último, se debe dar clic en el botón
de Guardar.



Una vez diligenciado el
archivo, se deben guardar
los cambios efectuados,
luego dirigirse a la
plataforma y hacer clic en
el siguiente ícono
señalado, donde lo llevará
a seleccionar el archivo
anteriormente diligenciado
y guardado.



Si el archivo genera algún error en el momento de la carga, se generará una
alerta.

Se deberá proceder con la eliminación de la plantilla ya ingresada haciendo clic
en el siguiente ícono.

Una vez se realice la corrección del archivo se debe repetir el proceso para la
carga y se debe dar clic para finalizar en el botón 



Video:
¿Cómo�cargar�un�descuento?

https://youtu.be/laTb2sJP7gg


En esta opción, podremos
hacer el cargue para la solicitud
de descuento de facturas.
Se debe dar clic en el botón de
Descargar la plantilla donde
se generará un Excel y se
deberá diligenciar todos los
campos, tener presente que en
la primera pestaña y en algunos
enunciados se tiene apoyo
sobre la información que se
debe diligenciar en cada celda.

Solicitud de descuento
GO SALEMM S.A



Se debe guardar el archivo con los campos ya diligenciados y hacer clic en el
siguiente ícono para seleccionar el archivo.  

Luego, seleccionar la entidad con la cual se realizará el descuento y por último
hacer clic en: 



En esta opción se podrán
encontrar algunas alertas
sobre información relevante
de la póliza tales como:
vencimiento de prorrogas, de
facturas, nuevos siniestros,
entre otros.
Se podrá hacer filtros para la
búsqueda de la información,
ya sea por rangos de fechas,
tipo de avisos origen o
categorías. 

Avisos de la póliza
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En esta opción, se solicitará
soporte para diferentes
gestiones.

Solicitudes de
contacto



Si damos clic en la
opción de CONSULTA DE
RIESGOS nos desglosa
varias opciones de
consulta tales como:

Consulta de riesgos

GO SALEMM S.A
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Podremos realizar la búsqueda
de deudores que están dentro
de la póliza, para consulta de
información básica donde la
única opción que se permite
modificar es la Ref. Interna, que
será el código manejado por el
asegurado internamente y, se
podrá observar las últimas
decisiones tomadas con el
deudor. 

Información sobre el
deudor



Damos clic en la Última
decisión, para visualizar
mayor detalle sobre la
información del último cupo
estudiado y para información
sobre el histórico de las
decisiones.

Detalle de límite de
crédito



Y si se desea hacer una solicitud de cupo para un cliente nuevo, se debe dar
clic en Solicitar nuevo límite.

En caso tal, se requiera hacer la solicitud de un nuevo cupo sobre el mismo
deudor se debe dar clic en el botón 



Referencia interna de
deudores

En esta opción se podrán hacer
carga de código internos
nuevos o hacer modificaciones
descargando la plantilla.

Solicitud masiva de
cambio



Una vez diligenciado el archivo, se
deben guardar los cambios
efectuados, luego, dirigirse a la
plataforma y hacer clic en el
siguiente ícono señalado donde
los llevará a seleccionar el archivo
anteriormente diligenciado y
guardado. 
Por último, dar clic en Solicitar
cambio de referencia interna. 
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Las cargas recientes que se
han realizado en la
plataforma, se pueden
validar en esta opción
mientras el sistema las
procesa completamente. 

Consultar solicitudes
masivas
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En esta opción, podemos
realizar consultas sobre los
cupos que han sido ingresados
dentro de la póliza con sus
diferentes estados y causales,
donde se  visualizan en pantalla,
en la cual se podrán hacer
búsquedas según los filtros o
descargando el listado en Excel.

Gestión de límites



Al descargar el archivo en Excel, se podrá visualizar la siguiente información de
los cupos solicitados dentro de la póliza. 



Para realizar consultas a los
deudores dentro de la póliza,
para hacer validaciones o
modificaciones, debemos
ingresar los datos por
búsqueda avanzada o si se
encuentra dentro de la
pantalla inicial.

Consulta de deudores



En las opciones de Modificar
referencia podemos incluir
los códigos internos del
asegurado. (opcional)
En Ver deudor, podemos
visualizar los datos básicos
del cliente.
Última decisión: se podrá
ver la última decisión
tomada por la aseguradora.
Histórico de decisiones: se
podrán visualizar el histórico
de cupos del deudor.



Luego de encontrar el deudor,
damos clic sobre él y nos
habilita algunas opciones o
damos clic en ver detalle para
ver más información sobre las
últimas decisiones y poder
hacer las modificaciones. 



Debemos buscar el deudor al
cual le deseamos cancelar la
cobertura, ya sea por
búsqueda avanzada o si se
encuentra dentro de la
pantalla inicial y darle clic en
CANCELAR LIMITE.

Eliminación de
coberturas



Reducir límite: esta opción
nos permite disminuir el cupo
que se tiene ya aprobado en
caso de no necesitarlo en su
totalidad.
Nueva Solicitud sobre el
deudor: damos clic en esta
opción donde se podrá hacer
una nueva solicitud de cupo o
de cambio de plazo. 

Modificación de
coberturas



Para realizar solicitud de cupos
de crédito, se podrá hacer la
búsqueda del deudor de
diferentes opciones:
Si la solicitud de cupo es nueva
se debe seleccionar primero el
país, y luego se debe indicar el
tipo de documento, el número
de documento de acuerdo con
el país donde está ubicado el
deudor y/o su razón social.

Solicitud de límite
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Cupos:
¿Cómo�cargar�cupos�de�manera�individual?
Cuando el cliente no está creado en la plataforma

https://youtu.be/jQ_AaACVHL4


Cupos:
¿Cómo�cargar�cupos�de�manera�individual?
Cuando el cliente está creado en la plataforma

https://youtu.be/TfGncxBfDoA


Si el deudor no está creado
se debe dar de alta como
nuevo cliente dando clic en
Dar de alto como nuevo
deudor.

Solicitud de límite
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La plataforma nos solicitará
algunos datos obligatorios
para poder crear el nuevo
cliente como la razón social,
el país, tipo de documento y
el número de documento de
identificación, dirección,
teléfono, ciudad y por último
damos clic en continuar.



Una vez creamos el deudor
debemos proceder diligenciando
el monto del cupo de crédito
requerido, el plazo de crédito, el
cupo temporal cuando se
requiera un monto adicional por
un periodo de tiempo
determinado y, la fecha hasta la
cual va el temporal.



En la parte inferior, nos permite
adjuntar documentación de los
deudores para el estudio del
cupo, se puede adjuntar varios
documentos en pdf o un
archivo .ZIP y para finalizar
damos clic en Solicitar limite.



Luego podemos validar la
información ingresada en la
siguiente pantalla, y si todo
está correcto damos clic en
Enviar solicitud o si se desea
corregir o cambiar algún dato
damos clic en Modificar y
luego repetimos el mismo
proceso.



Nos queda la confirmación
con el número de solicitud
de acuerdo con la petición
realizada. 



Video:
¿Cómo�cargar�cupos�de�manera�masiva?

https://youtu.be/PIhcIjPvkNM


En esta opción, podremos
realizar cargue de solicitud
masiva de varios deudores
para solicitud de cupos
nominativos, descargamos
la plantilla en Excel donde
debemos tener en cuenta
los campos mínimos
obligatorios.

Solicitud masiva de
límites



Los campos señalados con diferentes colores, son las posibles opciones para
diligenciar la plantilla, la última opción señalada en la imagen de amarillo es solo
para los deudores ubicados en Estados Unidos.

Tener presente que para que se habilite las opciones de tipo de documento,
primero se debe elegir el país ya que la información se va generando de acuerdo con
los campos que se van completando en el mismo orden del archivo. 



Guardamos el documento
para proceder con la carga y
damos clic en Solicitar
límites de crédito para
finalizar la acción.



La confirmación de los cupos
de crédito llegan por correo en
la siguiente presentación,
donde podremos observar la
información del deudor, el
resumen de la solicitud y en la
parte de abajo la respuesta
otorgada y sus respectivas
causales.

Anexos de clasificación 



Si damos clic en la opción de
GESTIÓN DE IMPAGOS nos
desglosa varias opciones de
consulta tales como:
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Video:
¿Cómo�cargar�una�prórroga?

https://youtu.be/1f5Pw07LhEA


En esta opción, podremos
hacer la solicitud de los
plazos adicionales de pago
de las facturas realizadas a
los clientes.

Al dar clic el sistema, nos habilitara la siguiente pantalla donde podremos buscar el cliente
ya sea por ID Solunion, Nº de Identificación, Nombre o Razón Social, al ingresar alguno de
los datos damos clic en el botón Buscar.

Solicitud de prórrogas



Una vez damos clic en el botón de
Buscar el sistema nos mostrara la
información general del cliente.

Para realizar la solicitud de prorroga, debemos dar clic en Añadir nueva Factura el sistema
habilitará los campos que se deben diligenciar para dicha solicitud, es importante aclarar
que podrá diligenciar de manera individual o masiva. 

Notificación de
prórrogas



Deberán diligenciar cada uno de
los siguientes campos, número de
factura, fecha de emisión, de
vencimiento y el importe de la
prórroga a solicitar.

Podrán añadir todas las facturas que consideren necesarias a prorrogar y se
deberá diligenciar el campo de nuevo vencimiento donde se indicará cuáles son
los nuevos plazos a otorgar a cada factura prorrogada. 

Opción Individual



Una vez sean ingresadas las
facturas y la información
requerida, damos clic en el
botón Continuar, el sistema
nos arrojará la información
suministrada, con el fin de
verificar que la información
este correcta. Si desean
realizar algún cambio deberán
dar clic en el botón de
Modificar si por el contrario
todo está bien damos clic en el
botón de Notificar.



Una vez notificamos la prórroga,
el sistema nos confirmará la
solicitud y desde la opción Email
de notificación podremos añadir
las direcciones del correo
electrónico a las cuales
deseamos les llegue dicha
confirmación de solicitud. 

Si se desea generar una nueva
solicitud de prórroga podrán dar
clic en el botón Nueva Prórroga
y repetir el proceso anterior. 



Solicitud de prorrogas

Buscamos el deudor como lo
mencionados en la carga
individual. 
Para subir las facturas a
prorrogar de manera masiva
damos clic en el siguiente
botón.

Opción Masiva



El sistema nos descargará un archivo de Excel el cual debemos diligenciar
completamente.

Una vez diligenciado, guardamos y nos dirigimos de nuevo a la plataforma donde
debemos subir el archivo.



Una vez sea ingresado el
documento, damos clic en el
botón Continuar, el sistema
nos arrojará la información
suministrada, con el fin de
verificar que la información
este correcta, si desean
realizar algún cambio deberán
dar clic en el botón de
Modificar si por el contrario
todo está bien damos clic en el
botón de Notificar.



Una vez notificamos la prórroga,
el sistema nos confirmará la
solicitud y desde la opción Email
de notificación podremos añadir
las direcciones del correo
electrónico a las cuales
deseamos les llegue dicha
confirmación de solicitud. 

Si se desea generar una nueva
solicitud de prórroga podrán dar
clic en el botón Nueva Prórroga
y repetir el proceso anterior. 



Cuando se hace la revisión
por parte de la compañía de
las prórrogas no facultativas,
llegará por correo la
respuesta como la siguiente
imagen, con la aprobación o
negación de esta, los plazos y
los montos. 

Respuesta de
prórrogas



Consulta de
prórrogas

En esta opción podemos
realizar la consulta de las
prórrogas no facultativas que
fueron solicitadas por la
plataforma y verificar el
estado y repuesta de la
misma, también se podrán
descargar en Excel dando clic
en Descargar CSV.



Consulta de
prórrogas

Ver detalle de la prórroga y
notificar como siniestro:

En esta opción, se podrán
validar los datos ingresados y
se podrá reportar el cliente
en siniestro en el momento
que se desee.



Video:
¿Cómo�cargar�un�siniestro?

https://youtu.be/S23lbBYzdxg


Notificación de
Siniestros

Cuando se ha solicitado una
prórroga:

Vamos a la opción de Gestión
de Impagos, desde esta opción
podremos dirigirnos a Consulta
de Prórrogas y el sistema nos
relacionará en pantalla los
clientes prórrrogados.



Desde allí, dando clic sobre el cliente el sistema nos arrojará la opción de realizar el
reporte del Siniestro. 

Una vez damos clic sobre Notificar como siniestro, el sistema nos llevará a una
pantalla donde debemos diligenciar los siguientes campos: 



Información de
Contacto del
Asegurado

Se debe ingresar el nombre
completo, teléfono y Email de
la persona que está ingresando
el siniestro. Con esta
información, los analistas de
siniestros se comunicarán con
la persona indica para solicitar
más información o aclarar
dudas del aviso.



Información de
Contacto del Deudor

Diligenciar el nombre del
representante legal o contacto
del deudor, teléfono y Email. Si
se desea agregar alguna otra
persona, podemos dar clic en
el botón Añadir persona de
contacto, esta información
será utilizada para el envió de
información por parte de
Solunion hacia el deudor. 



Seleccionar la causal del
siniestro, donde se tiene unas
opciones desplegables para
seleccionar a cuál
corresponde, debemos poner
el valor total del importe
impagado, en observaciones
se puede incluir una breve
descripción de la gestión de
cobro realizada.



Facturas impagadas:

Si se desea incluir más facturas, damos clic en el botón Añadir nueva factura, si es una
cartera bastante amplia podemos descargar la plantilla y diligenciarla con la
información requerida, una vez se complete dicha información regresamos a la
plataforma y subimos nuestro archivo.



Una vez subimos las facturas,
debemos adjuntar los dos
documentos obligatorios:

-Estado de cuenta
-Facturas

Los demás ítems son
opcionales, una vez se
diligencie toda la información
damos clic en el botón
Continuar. 



El sistema nos mostrará la
información del cliente el
cual vamos a reportar como
siniestro, verificamos que
toda la información se
encuentre diligenciada, si
todo esta correcto damos
clic en el botón de Notificar,
si por el contrario debemos
corregir algo, damos clic en
el botón de Modificar. 



El sistema arrojará la siguiente notificación y debemos dar clic en Aceptar. 



Al pasar unos segundos, en
plataforma se mostrará la
información del siniestro que
se acaba de reportar, donde
visualizará el N.ºde Siniestro,
Importe, Estado y la Fecha de
Notificación, si se desea
pueden incluir algún Email
para recibir dicho reporte. 
Desde esta pantalla, podrá
realizar un Nuevo Siniestro o
ver el Expediente del Siniestro
que se acaba de reportar. 



Notificación de
Siniestros

Cuando no se ha solicitado una
prórroga:

Nos dirigimos a la opción
Gestión de Impagos y,
seleccionamos la opción
Notificación de Siniestros, allí
debemos buscar a nuestro
cliente ya sea por ID Solunion,
NIT o Razón Social.



Una vez se consulte el cliente,
damos Clic en el botón de
Buscar y realizamos el mismo
procedimiento mencionado
anteriormente. 



Consulta de siniestro

En esta opción, podemos
realizar la consulta de los
siniestros reportados que
fueron solicitados por la
plataforma y verificar el estado
en el cual se encuentran,
también se podrán descargar
en Excel dando clic en
Descargar CSV.

GO SALEMM S.A



Podemos tener mayor detalle
de los siniestros dando clic en
Cliente a consultar donde nos
generarán varias opciones de
consulta.

GO SALEMM S.A



Ver detalle: 

Se visualizarán los datos del
siniestro como valores
reportados, recuperados, los
datos de la cobertura,
observaciones y los datos de
los contactos con los cuales
se pueden comunicar. 



Detalle de la deuda:

En esta opción, podremos
observar los datos del
siniestro ingresado y se
puede descargar el archivo
en Excel con las facturas
reportadas.



Gestiones del recobro:

Aparecen las observaciones
que realizan los analistas de
recobro en cada uno de los
casos reportados, con el
debido seguimiento, esta
información también se
puede descargar en Excel en
el botón de Descargar todas
las gestiones.



Costes del expediente:

En esta opción, sale el detalle
de los costos generados por
el reporte del siniestro,
información que también se
podrá descargar en Excel en
Descargar CSV.


