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Infroduccidn

En la plataforma SYGNUS se pueden realizar dos tipos de alivios financieros:
modificacion de las condiciones del descuento activo (refinanciaciones, retranqueos,
novaciones); este tfipo de alivio financiero debe registrarse como actualmente se
realiza, retirar la novedad e ingresar una nueva, con la confirmacion del cliente
mediante el PIN de confirmacion.

CONGELAMIENTOS DE CUOTAS O PERIODOS DE GRACIA; para este tfipo de alivio

financiero si existe un proceso especial y es el que se detalla a continuacion.

Antes debe tener cuenta los siguientes aspectos:

v

El ofiliodo NO debe realizar ningin proceso en la plataforma SYGNUS.
Debe hacerle la solicitud de alivio, directamente al operador de libranza
por los canales que este tenga habilitados para dicho proceso.

El aofilicdo no debe tener ningun tipo de blogueo en la plataforma y/o en
la ndmina; Inconsistencias, novedades pendientes, bloqueos de la entidad
pagadora, entre otros.

Para el congelamiento de cuotas y/o periodos de gracia el afiliado debe
tener obligatoriamente un descuento activo con el operador de libranza
en la Ultima nomina liquidada.

Solo es posible un proceso de congelamiento de cuotas por dfiliado. Es
decir, solo un operador de libranza puede registrar una solicitud, por este
tipo de alivio, a un mismo afiliado.

El operador de libranza es el Unico que puede determinar cudl es el
periodo de congelamiento de cuotasy es el responsable de la activacion
del descuento.

Para la ndmina este proceso aplica como un retiro y un ingreso. Es decir,
la fecha de inicio del descuento es la fecha de la activacion después del
periodo de congelamiento de cuotas.

El tiempo de registro de solicitudes de alivio es el mismo del periodo
general de recepcion de libranzas.

https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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PROCESO DE REGISTRO DEL ALIVIO FINANCIERO DE CONGELAMIENTO y/o PERIODOS DE
GRACIA

Una vez revisada la informacién, debe realizar el siguiente proceso en la plataforma
SYGNUS:

Validar Registrar Desblogueo Registrar Auditar

Crear Alivio IR Retiro Afiliado Descuento Libranza

1. Crear Alivio: (Administrar libranzas/ alivio financiero/ crear nuevo alivio). Una vez
que tenga identificado el afiliado al cual desea realizarle el alivio de financiero
de congelamiento y/o periodo de gracia debe primero realizar la solicitud por

medio de esta opcidn.

Gestion de Alivios Financieros
Agui podra gestionar los alivios financieros de los afiliados.

Seleccione la Entidad

Entidad Pagadora

Seleccione el tipo de identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA v

Ingrese una Identificacion

Covsar | ogoss

Seleccionar ‘ |dentificacion | Vinculacion | Concepto | Descripcion Concepio ‘ Valor ‘ Cuotas Restanies ‘ Id Concepto

Mo hay datos para mosirar

Debe registrar la cedula del afiliado, sin puntos ni comas, en el campo de “ingrese una

identificacion” seguido de el botdn m

El sistema validara si el afiliado tiene un descuento activo con la entidad, y no presenta
algun tipo de blogueo. Si cumple con estas condiciones le mostrara la informacién del
descuento. De lo contrario no puede continuar con el proceso para este tipo de alivio.

3
https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/



https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/

@NORTH WAY

V I C E S

Gestion de Alivios Financieros
Anui podra gestionar los alivios financieros de los afiliados.

Seleccione la Entidad

Entidad Pagadora r

Seleccione el tipo de identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA v

Ingrese una ldentificacion

Covcar | ogsar

Seleccionar ‘ Identificacian ‘ Vinculacion | Concepto | Descripcion Concepto ‘ Walar | Cuotas Restanies | Id Concepto

821571 15 524
|
Seleccione el tiempo de gracig Guardar Alivio
(Meses):

Debe marcar la casila del campo seleccionar ', validar las condiciones del

descuento y posteriormente seleccionar el fiempo de periodo de gracia que desea
darle al aofiliado (este dado en meses). Una vez validada esa informacion debe darle

. . Guardar Alivio
clic en el icono de .

Podrd consultar un informe detallado de las solicitudes de congelamiento de cuota
registradas en cada periodo (informes/ alivio financiero)

https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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2. Validar detalles del alivio: (administrar libranzas/alivio financiero/ consultar
alivios financieros). Una vez registrada la solicitud de alivio, por seguridad puede

consultar la informacién nuevamente del descuento, antes de proceder a
reportar la novedad de retiro. Debe filtrar por el periodo correspondiente.

Alivios Financiero Solicitados
Aqui podra gestionar los alivios financieros solicitados por los afiliados.

Seleccione la Entidad

Entidad Pagadora v

Seleccione la vigencia

Seleccione el periodo

Detalles | Idenfificacion | Nombre Concepio | Periodos de Gracia | Fecha Alivio | Reinseriada | Fecha Reinsercion
MHombre1

el —

H= Mombre2_

= Apellida1_ 6 05/052020 MO
Apellido?_

it

Por medio del campo de detalles consultara los datos especificos de la solicitud de
alivio de congelamiento. Las condiciones del descuento que aparecen en esta
ventana son las mismas que debe registrar cuando desee activar el descuento.

https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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Detalle del Alivio Financiero seleccionado
Agui podra ver log detalles del alivie financiero seleccionade

Informacién de la solicitud de alivio financiero Informacién del Afiliade

Concepto Identdficacion
Descripoion Vinculacion
HNombre_
Eum Cuolas |, Nombees |, elidot_
anles Teléfono
Maru 831571.0000 Iail
ol Mayo 2020
Periodos de &
Gracia
Reinsertada MO Informacién del Operador
Calendario Operador
Reinsercién Nl
Fecha Alivio 04/052020 03:57-20 p.m Telefono
Fecha Mail
Reinsercion —
Lisuanio que crea Direccion Url
Usuario que
reinseria

ATENCION: Si realiza el proceso de eliminacién del alivio recuerde gue este proceso desbloguea
al beneficiario para procesos dentro del sistema.

Eliminar Alivio Regresar

. , - .. = , Eliminar Alivio
Si por alguna razon desea eliminar la solicitud debe utilizar el boton _ de

lo contrario no lo utilice y vuelva a la ventana principal .

El AFILIADO A PARTIR DE ESTE MOMENTO SE ENCUENTRA BLOQUEADO Y NO PODRA
TRAMITAR NINGUN NUEVO DESCUENTO.

https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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Registrar una novedad de retiro: (Administrar libranzas / Ingreso de libranzas/
retiro). Una vez generada la solicitud de alivio y validada la informacién, el
operador debe registrar una NOVEDAD DE RETIRO para ese dfiliado, de lo
confrario el descuento seguird aplicando.

Desbloqueo dfiliado: (Administrar libranzas/ funcionarios bloqueados por
inconsistencias) una vez se cumpla el fiempo de gracia y el operador desee
ACTIVAR el descuento, para el periodo activo de recepcidon de novedades,
debe inicialmente desbloquear al afiliado.

Listado de afiliados con inconsistencias

nformacion relacionada con los afiliados que tienen novedades pendienies
Seleccione la entidad pagadora

Entidad Pagadora v

Tenga en cuenta que solo se puede desbloguear los concaptos, no podra bloquearlos nuevaments.

# Identificacion | Funcicnario Cargo Tipo confrato | Concepte | Blogueada/Desblogueada
Mombre1_
Mombre2_
Apellido1_
Apellido2_

Después de filtrar por la cedula del dfiliacdo debe darle clic en el icono de editar

¥

RECUERDE: Si desbloquea al afiliado debe registrar el descuento lo mas pronto
posible para asegurar la capacidad de endeudamiento.

https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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Listado de afiliados con inconsistencias

nformacion relacionada con los afiliados que tienen novedades pendientes
Seleccione la entidad pagadora

Entidad Pagadora v

Tenga en cuanta que solo se puede desbloquear los concaptos, no podra bloquearlos nuevamente.
# Identificacion | Funcionario Cargo Tipo contrate | Concepte | Blogueada/Desblogueada

Mombre1_10230591
Mombre2_10230591

10230591 ppeliidol 10230591 957
Apeliido2_10230591
Identificacidn Funcionario Nombre2_103
Bloqueada/Desblogueada D entidad 1

EH

Debe desactivar la casilla de bloqueada/ desbloqueada y por ultimo debe

guardar los cambios &, Recuerde que si lo desactiva, no puede reversar el
proceso y el afiliado queda habilitado para todos los operadores de libranza. Si

no lo desea desbloquear clic en [,

Registro del descuento: Una vez activado el dfiliado, debe proceder
inmediatamente a registrar nuevamente el descuento con las condiciones que
venian aplicando. Este proceso es el mismo de un ingreso normal.

Inicialmente debe consultar cupo movimientos/ consultar cupo. El sistema NO le
solicitara la clave del dfiliado. Posteriormente debe registrar las condiciones del
descuento administrar libranzas/ ingreso de libranzas.

En el formulario de registro de las condiciones del descuento ( valor cuota y
numero de cuotas) debe registrar las mismas condiciones del descuento que
venian aplicando en la ndmina; en este caso la novedad se confima
automadticamente y el operador debe finalizar auditando.

https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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Captura de libranza

Mimera de Libranza: C77AS5460 X

I Valor de la Cucta] 851571 I
Walor del Servicio o Valor Desembolso 100000000
Mamero de Cuotas: 15 I

Fecha Final:3/Uf/ZUL
valor Totat§ 13.223.565,00

Cargar Archivo de la Libranza en Formato (pdf)
Seleccionar archivo | Libranza pdf

Procesar la libranza
Si cambian las condiciones del descuento, el afilicdo debe confirmarla novedad
mediante el PIN en menos de 48 horas.

Auditar libranza: Una vez registrado el descuento debe descargar el Codigo QR
y escanearlo. Recuerde validar en los informes disponibles el estado de la
novedad.

https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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