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Se recomienda utilizar versiones de navegador: Internet Explorer 7 y Netscape 
8.1.3. 
 
1. ACCESO 
Ingresa en el navegador la siguiente URL: https://www.solidaria.com.co/masivos 
 
Enseguida ingresa las credenciales de acceso, dichas credenciales son el NIT de 
la entidad, usuario y contraseña asignados. 
 

 
Al realizar la anterior operación visualiza la siguiente pantalla; en la cual 
encontrará las opciones de menú correspondientes al nivel de acceso que posea. 
 

 
En este caso las opciones habilitadas son: Emisión, Reportes y Usuarios. 

 
 
 

https://www.solidaria.com.co/masivos
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2. MÓDULO DE EMISIÓN – Expedición 

 
Selecciona del menú “Emisión” la opción “Expedición” para desplegar el siguiente 
pantallazo donde debe seleccionar la información del Ramo de la póliza a expedir 
(Vida Grupo). Seleccione el plan, tipo de documento e ingrese el número de 
documento, de clic en el botón de Buscar     y posteriormente ingrese todos los 
datos del Asegurado, tales como Fecha de nacimiento, dirección, teléfono, entre 
otros. 
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Al terminar verifique la información haga clic sobre el botón guardar, el sistema 
genera el número del certificado y solicita la información correspondiente a los 
datos de los beneficiarios. Si va a ingresar más de un beneficiario, cada vez que 
termine de ingresar todos los datos, haga clic en Grabar  y el sistema 
automáticamente traerá los campos para ingresar los datos del siguiente 
beneficiario. Al terminar haga clic en el botón “Confirmar”  . 
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Al terminar aparecerá esta pantalla, que le permitirá visualizar el certificado 
generado y la constancia de asesoría en PDF, para ello haga clic en aquí y 
posteriormente de clic en aceptar. 

  

 
 
Al finalizar se deben imprimir certificado y constancia de asesoría y armar paquete 
para que sea entregado al cliente. 
 
Nota: Se deben imprimir dos copias de cada formato (Primera copia para el cliente 
y segunda Copia para la compañía. 
 
A continuación se presenta un ejemplo de cada uno: 
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CERTIFICADO – VIDA GRUPO 
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CONSTANCIA DE ASESORÍA 
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3. MÓDULO DE EMISIÓN – Consultas 
 
En el menú “Emisión” selecciona la opción de consulta que requiera, el sistema 
pedirá un criterio de búsqueda, seleccione “Consultar Certificado”.  
 

 
En este caso el sistema le dará la opción de hacer la búsqueda por número de 
certificado o número de documento. 

 

 
Allí aparecen los certificados asociados al número de documento o número de 
certificado ingresado. Para ver el documento deseado haga clic en VER 

 
 
4. MÓDULO DE EMISIÓN – Novedades 
 
Selecciona del menú “Emisión” la opción “Novedades - Titular”, para ingresar 
las novedades de los datos básicos del Asegurado 
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Seleccione el tipo de documento e ingrese el número, luego hace clic sobre el 
botón Buscar     y le aparecerán los datos básicos del asegurado a modificar. 
 

 
A continuación aparecerá esta pantalla para que realice los cambios deseados, 
una vez termine haga clic en el botón Grabar      . 
 

 
Aparecera en la pantalla el mensaje “Novedad realizada con éxito” 
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5. MÓDULO DE EMISIÓN – Recuperar Certificado 
Si por alguna razón se desea incluir un beneficiario más, debe ingresar por el 
menú “Emisión”, opción “Recuperar Certificado”: 

 
El sistema le pedirá que defina el criterio de búsqueda que puede ser Certificado o 
documento, seleccione la opción deseada y digite el número según el caso y haga 
clic en el botón Buscar     : 
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Si se realiza la consulta por documento, el sistema trae la información de los 
certificados asociados a ese número de documento y se debe seleccionar el que 
se requiera. Si la consulta la realiza por certificado, el sistema muestra el 
certificado solicitado. En ambos casos debe hacer clic sobre el botón continuar.  

 

  
El sistema lo llevará a la misma ventana de expedición para agregar o quitar 
adicionales. 

  
Allí podrá continuar como si estuviera realizando una expedición normal e ingresar 
los datos de los beneficiarios adicionales. 
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9. MÓDULO DE REPORTES 

 
Los reportes se pueden generar ingresando por el menú “Reportes” y 
seleccionando la opción de informe que requiera, están parametrizados varios 
reportes donde se pide la misma información y el formato de visualización para 
cada uno de ellos (Excel o PDF).  
Para generar un reporte de ingresados, seleccione la opción “Informe 
Ingresados” y haga clic. Selecciones el Ramo “Vida Grupo” e ingrese el 
intervalo de fecha que desea, posteriormente haga clic en los icones de PDF o 
Excel de acuerdo al tipo de archivo que requiera 
 

 
 
Ejemplo: 
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El sistema genera el reporte de las pólizas emitidas. Se debe validar en la última 
columna del informe “Estado”, el cual puede presentar los siguientes estados: 
Sin Expedir: Se encuentra sin expedir  
SISE: Ya se encuentra cargada en SISE 
 
Para generar un reporte de Vencimientos y Reporte de bonificaciones, seleccione 
las opciones “Informe de Vencimientos” o “Informe de Bonificaciones” 
respectivamente y haga clic. Selecciones el Ramo “Vida Grupo” e ingrese el 
intervalo de fecha que desea, posteriormente haga clic en los icones de PDF o 
Excel de acuerdo al tipo de archivo que requiera 
 
Ejemplo reporte de bonificaciones 

 
 
10. MÓDULO DE USUARIOS 
A través de este usuario usted podrá realizar el cambio de su clave. Ingreso por la 
opción de usuario, “cambio de contraseña”. 
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El sistema traerá la siguiente pantalla para que ingrese la contraseña actual y la 
nueva. Una vez haya ingresado estos datos haga clic en Grabar    y 
automáticamente se cambia su clave de acceso. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  


