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Intfroduccidn

Los Operadores de Libranza (banco, cooperativa, aseguradora) a partir de ahora tiene
el gran beneficio de ser autbnomos en el proceso de reporte de novedades a la
nodmina de la Entidad Pagadora (Caja de Retiro de las Fuerzas Militares) de manera
online y en tfiempo real. El Operador de Libranza es el encargado de reportar las
novedades, consultar la capacidad de endeudamiento del beneficiario y visar o
auditar las libranzas.

El proceso de registro de la novedad en la plataforma SYGNUS es estandarr, por ende,
debe completarse totalmente, de lo conftrario la novedad no pasara a la NOMINA vy
deberd ingresarse nuevamente hasta que el proceso se finalice correctamente.
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Finalidad

Operador de Libranza, el objetivo de este documento es que usted conozca el proceso
completo que debe seguir para reportar una novedad de ingreso, compra de cartera
y retiro por medio de la plataforma SYGNUS. Igualmente, otros procesos como traslados
de libranzas o cesiones de cartera.

Recuerde que todos los operadores de libranza deben seguir a cabalidad este paso a
paso con cada uno de los Beneficiarios.

lgualmente, identificar como puede gestionar de una mejor manera la informacion
generada con cada uno de los procesos realizados.
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EL BENEFICIARIO PREVIAMENTE DEBE REGISTRARSE EN EL PORTAL
DE CREMILY ACTUALIZAR SUS DATOS. www.cremil.gov.co
Servicios en Linea > Actualice sus Datos.

(Véase Guia del Beneficiario aquiy ®ver video)

Este proceso es indispensable para el registro de una novedad de ingreso en SYGNUS
- CREMIL, de lo contrario el sistema no le permitira realizar ningin procedimiento.

Registro de novedades de INGRESO

Para validar el proceso de reporte de una novedad de INGRESO y el descuento aplique
en la nédmina correspondiente, debe realizar el siguiente procedimiento por medio del
portal web https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/ Seleccionar la Entidad

Pagadora CREMIL:

1. Iniciar Sesion: Usuario y Clave asignados por North Way Services. Por seguridad
cambie peridodicamente las claves de acceso.

@ NORTH WAY @-: P
nnnnnn et AY
(OF| IO SOGOTA (1) 3598060 - CELULAR 3009121682- R Sy NORTH WAY

Inicio | Ayuda

® Portal del
= Beneficiario

Opciones generales +

o
et Contactenos

L]
u Quienes somos

Q Ayuda del sistema

Video tutorizles
E Inicio sesidn entidades
© SYGNUS - CREMIL
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Consulta de Registro de Confirmar Auditar Libranza

Cupo Libranza Libranza

2. Consultar Cupo del Beneficiario: Antes de reportar una novedad de ingreso,
siempre se debe consultar la disponibilidad de cupo del Beneficiario. Recuerde
que la consulta no le garantiza la apropiacion de este. Esta consulta tiene una
validez de 24 horas. Es decir, si realiza la consulta y en las 24 horas siguientes no
realiza el cargue de la novedad, deberd consultar nuevamente el cupo de
endeudamiento para validar la informacioén.

a) Movimientos > Consultar Cupo

| Inicio | Actualizar datos | Productos y servicios | Movimientos | Administrar libranzas

' Buzén de Informacién Consultar cupo }82 BANCO 5.A

Menszajes sin Leer
3
]
Relacion de servicios Pendientes
0
| Relacion de servicios |

b) Debe seleccionar en tipo de identificacion del beneficiario y en la casilla
inferior digitar el nUmero de identificacion sin puntos ni comas. Luego clic en
el boton “Siguiente”.
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Consulta de disponibilidad de cupo de afiliados

PASO UNO: Usted podra realizar la consulta de disponibilidad de cupo, con el consentimiento previo y bajo |a responsabilidad del afiliado.
Esta consulta tendra cobro segin tarifas vigentes.

Tipo de Idenfificacion del afiiado

CEDULA DE CIUDADANIA v

Identificacion del afiiado

Ingrese Codigo de la imagen

lanBeosse

Siguiente Cancelar

2014 Merth Way Services. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento v sus anexes es propiedad de Morth Way Services y
puede contener informacion privilegiada o confidencial; por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propositos ajenos a log de North
Way Services, divulgaria a personas a las cuales no se encuentre desfinado esie documento o reproducirla fotal o parcialmente, se
encuentra prohibido en virtud de |a legislacien vigente. La companiia no asumird responsabilidad sobre informacién, opiniones o criterios
contenideos en este documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizado, o por emror
recibe este documento. favor destruiie inmediatamente.

c) Autorizacion digital por parte del Beneficiario:

e El Beneficiario debe autorizar al Operador de Libranza por medio del Portal
Beneficiario > Autorizaciones (Véase Guia del Beneficiario) a que se consulte su
informacién personal sin necesidad que el beneficiario esté presente en el
momento del registro de la novedad. Esta opcion es la mds recomendable.

El Beneficiario NO debe suministrarle la clave en ningin momento.

Si el Beneficiario no realiza este procedimiento, el sistema no le permitird
consultar la capacidad de endeudamiento del Beneficiario y no podrd
continuar con el registro de la novedad.

Validacion de autorizacion de consulta de cupo
El afiliado gue esta consultando no ha dado la autorizacion de consulta de cupo

NO TIENE LA AUTORIZACION DEL BENEFICIARIO PARA REALIZAR LA
CONSULTA DE CUPO SIN CLAVE

Inicio

PAgina 7 de 70

© SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA
https://www.sygnus.co/PortaldelBeneficiarioCremil/Buscar/Index
https://www.sygnus.co/PortaldelBeneficiarioCremil/Buscar/Index
https://www.sygnus.co/sygnuscremil/Descargas/ManualBeneficiarioCREMIL.pdf

@NORTH WAY

V | C E S

Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL
De lo conftrario, si el beneficiario autoriza a que se consulte su informacién, el
sistema le mostrara la informacion del beneficiario una vez le dé clic en

“Siguiente”.

d) Disponibilidad de Cupo: Una vez haya seleccionado la vinculaciéon activa, se
visualizard la ventana de consulta de cupo, en esta encontrard informacion

general del Beneficiario.

El dato mds relevante para la realizacion del proceso es la DISPONIBILIDAD. Si
desea imprimir la informacidn de esta ventana debe hacer clic en el botdn
“Imprimir”. si desea consultar a otro funcionario puede hacer clic en el botdn

“Nueva Consulta”.

Consulta de disponibilidad de cupo de afiliado
Entidad pagadora
Caja de Retiro de las FF.MM. - CREMIL

Identificacion:

Nombre: JUAN ANTONIO PEREZ PEREZ
Cargo: Cargo_XY

Fecha de Ingreso: 01/01/2017 12:00:00 a.m.

Tipo de Contratacion:

Asignacion de retiro 52.500.000,00

Dispenibilidad | $ 750.000,00 |

Fecha de Consulia:

2014 Morth Way Services. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento v sus ansxos es propisdad de Morth Way Services y
puede contener informacidn privilegiada o confidencial, por tanto, usar esia informacion y sus anexos para proposites ajenos a los de North
Way Services, divulgaria a personas a las cuales no se encuentre destinado este documento o reproducirla total o parcialmente, se
encuentra prohibido en virtud de |a legislacién vigente. La compaiia no asumira responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios
contenidos en este documente que no estén directamente relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizade, o por emer
recibe este documento, favor destruiro inmediatamente.

Nueva consulta Imprimir

3. Ingreso de libranza

a) Una vez se haya consultado cupo y se desee ingresar una novedad de
lioranza en el Sistema, debe hacer clic en el MenU: Administrar Libranzas >

Ingreso de Libranzas.
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Movimientos | Administrar libranzas Compras de cartera

Ingreso de libranzas

Libranzas por confirmar
Libranzas pre aprobadas
Libranzas aprobadas

Luditar libranzas

b) Al seleccionar la opcidn de Ingreso de Libranzas se desplegard un formulario
de insercion de datos en el cual debe seleccionar tipo de identificacion
"Cédula de ciudadania "y en la casilla inferior digitar el nUmero de cédula
del Beneficiario y luego Clic en el botéon “Siguiente”.

Registrar libranza
PASD UMO: Suministrar la ide_nt'rﬁ:a:iuin del cliente y hacer clic en la opcion siguiente, este procedimiento verifica la vinculacion del cliente y
la relacion laboral que este tenga con distintas entidades pagadoras registradas en el sistema.
Tipo de Identificacion del afiiado

CEDULA DE CIUDADANIA v

Identificacion del Cliente

Siguiente

c) Registrar Libranza: Se visualizard una ventana donde deberd seleccionar la
nomina a la cual pertenece el Beneficiario (predeterminado), debe
seleccionar el tipo de libranza a procesar (en este caso es de INGRESO) y
seleccionar periodo de ndmina correspondiente (Se  encuentra
predeterminado). Luego hacer clic en el boton “Siguiente”.
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Registrar libranza
PASO DOS: Selecoon de entidad por la cual desea registrar |a libranza del cliente y €l tipo de libranza a registra

Dars
Far:
SP

ongente en este

Seleccionar la nomina

Seleccione el tipo de branza a procesar
Ingreso v

Periodo activo para regsstro de ibranza

Selecaionar para compras de cartera

Seleccionar para retiro de lbranzas por fuera

Siguiente Anterior

d) Una vez redlice el paso anterior, se desplegard una ventana donde debe
Seleccionar el codigo habilitado en ndmina para el descuento (Codigo
asignado por la Entidad Pagadora a cada una de los Operadores de
Libranza. Luego debe hacer Clic en “Siguiente”.

Registrar libranza

PASO TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina

Seleccione el concepto:

000 DEMO PRESTAMOS v

Siguiente Anterior

e) Cuando haya seleccionado el concepto con el cual se va a procesar la
novedad, podrd realizar el registro de las condiciones. En este paso deberd
registrar como quedard la “nueva” libranza. Los campos de insercion para
este formulario son:

NUmero de Libranza: Cédigo interno de identificacion de la libranza (puede
ser cualquier codigo con el cual se identifique la Libranza al interior de cada
enfidad).

Valor de la Cuota: Valor mensual del descuento.

Valor del Servicio o Valor Desembolso: Monto total del valor neto
desembolsado al Beneficiario del préstamo.

© SYGNUS - CREMIL
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Fecha Final y Valor Total: Serdn determinados automdticamente por el
sistema de acuerdo a la informacidon anteriormente suministrada.

Recuerde adjuntar el documento soporte de la libranza firmado por el
Beneficiario (Archivo PDF - Resolucion de 300 Puntos por Pulgada- Mdaximo 2

Megabytes).
Registrar libranza

PASO TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina
Informacion del Cliente Informacion de la libranza
Identificacion TALBO96CK Tipo de libranza: Ingreso
Nombres Pedro Perez ID TAASDSBCK Periodo de Recepcion:  Junio 2015
Basico % 2 958 16400 Fecha Inicio Periodo: 23032015
Cargo cs

Captura de libranza

Mumero de Libranza 123456
Walor de la Cuota:500000
Valor del Servicio o Valor Desembolso 20000000
Numere de Cuotas:) 45

Fecha Final:31/01/2019
Valor Tc-tal:$ 22_500.000;00

Cargar Archivo de la Libranza en Formato (pdf)

| Seleccionar archivo | PAGO SEMINARIOS pdf

Procesar la libranza

f] Procesar la Libranza: Una vez diligenciada la informacion en todas las casillas
y cargado el documento en PDF debe hacer clic en el botén “Procesar la
Libranza”.

PAgina 11 de 70

© SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA

@ NORTHH WAY

V \ C E S

Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL

Registro de libranza
La transaccion se realizd satisfactoriamente, 1a libranza se encuentra ingresada en filiado recibira un COITED electronico v un

e texto en su celular informando el estado SMa y su confirmacion.

PROCESO EXITOSO

men

fen e

Ingresar nueva libranza

2013 NORTHWAY. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento y sus anexos es propiedad de Fusion Met y puede
contener informacion priviegiada o confidencial, por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propositos ajencs a los de Fusion Met,
divulgarla a perscnas a las cuales no se encuentre destinade este documento ¢ repreducirla tetal o parcialmente, se encuentra prehibide
en virtud de la legislacion vigente. La compaiiia no asumira responsabilidad sobre informacion, opinicnes o criterios contenidos en este
documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizado, o por error recibe este
documente, favor destruirle inmediatamente.

3. Confirmar Libranza: Inmediatamente se registra la libranza, via mensaje de texto
y correo electrénico, llega un PIN de confirmacion al Beneficiario, quien deberd
registrarlo por cualquiera de los tres medios habilitados para este proceso,
siempre y cuando esté de acuerdo con las condiciones alli planteadas.

Si el PIN DE CONFIRMACION por alguna razén no llega al correo del beneficiario
ni al celular, el Operador de Libranza podra reenviarlo hasta tres veces.
Administrar Libranzas > Reenvio de Pines.

Para confirmarlo por el portal web la ruta de acceso es: Portal del Beneficiario >
Confirmar PIN (Véase Guia del Beneficiario). Cuando el Beneficiario ingrese a
esta opcidon podrd visudlizar la lioranza a confirmar. Debe registrar la clave
dindmica enviada al ingresar y por Ultimo el PIN recibido inicialmente. El Plazo
maximo para la confirmacion es de 48 Horas, de lo contrario se anulard y la

novedad deberd ingresarse nuevamente. nVer Video.

Igualmente, el Beneficiario, podrd confirmarla por medio el CALL CENTER de
SYGNUS - CREMIL: digitando la cédula, seleccionando el convenio, seguido del
PIN DE CONFIRMACION o el tercer medio es via mensaje de texto. Estos dos
medios deben realizarse desde el niUmero de celular desde donde recibid el PIN.

NOTA: Recuerde que, sila novedad fue procesada, pero no ha sido confirmada por el
Beneficiario usted la podrd consultar por (Administrar Libranzas > Libranzas Por
Confirmar). Con esta opcién podrd tener un control de las novedades que ya fueron
eliminadas del Sistema por la No Confirmacién dentro de 48 horas y las novedades que
aun estdn pendientes de ser confirmadas.
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_ Libranzas por confirmar por parte del afiliado

Selecrions (3 nomina a consultar
ENTIDAD PAGADORA CAPACITACION -

Seleccione &l pernodo

Libranzas por confirmar

Confrmar por cedula  Elminar M | Tipe Fescha Identificacion = Mombre Fetha bnicic | Fecha Final | Walor “alor Tedal Mo Libranza
CARLOS
ﬁ- 4 H L
- 66 Ingrese 143 50000000 2250000000 2358
Libranzas eliminadas mayores a 48 horas
Id | Tipo | Fecha | Mentficacion | Mombre Fecha Inicia ~ Fecha Final | Walor Valor Total Mo Libranza

Sila novedad fue confirmada por parte del Beneficiario, podrd consultarlo en:
Administrar Libranzas > Libranzas Pre Aprobadas. Podrd anular la novedad si
lo desed. Recuerde que, sila elimina, el cupo del Beneficiario serd actualizado
para todos los Operadores de Libranza.

Relacion de pre aprobaciones de

informacon de Zas confirmadas por el af

libranzas confirmadas

ado y preaprobadas por ia Entidad

Seleccione |a nomina
ENTIDAD PAGADORA CAPACITACION v

Seleccione &l penodo

Libranzas pre aprobadas por [a entidad pagadora

Retiro | 1d | Tipo Identificacion | Nombre Libranza No, = Valor Valor Cuotas | Fecha Inicio | Fecha Final
CARLOS
= 8 ingreso 148 ARTURO | 123344566 . -

1.000.000,00  100.000.00

5. AUDITAR LIBRANZA: Este es el Ultimo paso que usted debe realizar para que la
novedad se haga efectiva en la Nomina. Sin la realizacion de este procedimiento
la Novedad NO serd liguidada en el periodo correspondiente. Para auditar la
lioranza es necesario que usted genere el informe de cédigos QR de Libranza:
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a) Imprimir cédigos QR de libranzas: Las libranzas que hayan sido en efecto
confimadas correctamente tendrdn un cdodigo QR que usted podrd
consultar en un informe formato PDF. La ruta para generarlo es: Informes >
Imprimir Cédigos QR de Libranzas.

Informes Transaccidn Seguridad
Estadisticas de consumo

Feporte de libranzas

Imprimir codigos QR de libranzas

Consumo facturado

Libranzas por confirmar por beneficiario
Libranzas auditadas recibidas

Procesos realizados por el operador de ibranza
Consulta de Inconsistencias

Consulta de embargos por beneficiario

Una vez haga clic en la opcidn, se visualizard una ventana donde debe
seleccionar la ndmina a la cual pertenece el Beneficiario y el periodo en el
cual cargo la novedad. Posteriormente debe hacer clic en el botéon
“Imprimir”.

Reporte de libranzas con cédigo QR
Suministre la informacion para poder generar el reporte

Seleccione la ndmina

Entidad Pagadora -
Seleccione el periodo

Imprimir Cancelar

Una vez generado el reporte, usted encontrard el coddigo QR (Quick Response)
identificado, en la parte superior con un consecutivo intferno de SYGNUS y en la parte
inferior el nUmero de referencia que le asignd al inicio del proceso.
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E4E
B

123456

b) Escanear cédigo QR: Cuando haya generado el informe podrd auditar la
libranza para que sea cargada al Sistema de Nomina de la Pagaduria.
Administrar Libranzas > Auditar Libranzas

Movimientos | Administrar libranzas | Compras de cartera
Ingreso de libranzas
Libranzas por confirmar
Libranzas pre zprobadas

Libranzas zprobadas

Luditar libranzas

En esta ventana encontrard las libranzas que estdn pendientes para auditar y las
auditadas. Aqui podrd auditar la libranza de manera individual con una aplicacion
movil o con un lector de coédigos QR.

Relacion de libranzas para auditar
Seleccione la libranza para reakzar el proceso de audidoria, o selecoone la opoon de escaneo

rapdamente

Seleccione la nomina

v
Seleccione el periodo
v
Escaner de codigo QR
# | Aprobar | Id Fecha Tipo Identificacion | Nombres Valor Aprobada Auditada | Ver Libranza
M M
Pedro Perez
S 4
' 209654 Ingreso 7AABDSGCX ID : &/
ll 7AABD9ECX 500.000.00 D D
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Recuerde que puede hacer el escaneo del codigo QR a tfravés de una aplicacion
movil o un lector de cdodigos QR previamente configurado. Si realiza la lectura por
medio de aplicacion movil, recuerde digitar el cddigo tal cual aparece en la pantalla
del celular con los asteriscos (**).Ejemplo: *123456789*

Movimientos | Administrar libranzas | Compras de carterza | Informes | Seguridad | Ayuda

Auditar libranzas con lector de cédigo QR
Organizar los paquetes de libranzas y pasar el Lector de codigo QR sobre el codigo QR del folio

Escanée el codigo QR adherido al folio

Procesar

Para verificar que el proceso se haya realizado correctamente, podrd dirigirse a
Administrar Libranzas > Auditar Libranzas y corroborar que la casilla “auditada” se
encuentre marcada. Ademds, podrd generar un informe que le permita controlar
mejor la informacion. Informes > Libranzas Auditadas Recibidas. En este reporte usted
encontrard las novedades que se auditaron correctamente y con color rojo las que
estan pendientes por auditar.

Recuerde: Sila libranza se audita, se inserta ala ndbmina y no se podrd anular o eliminar
en el mismo periodo.
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Registro de novedades de RETIRO

Para validar el retiro de una novedad en la plataforma debe seguir el siguiente paso a paso:

1. Administrar Libranzas / Ingreso de Novedades
2. Ingresar la cédula del Beneficiario
3. Seleccionar tipo de novedad “Retiro”

Registrar libranza

PASO DOS: Selection de entidad por la cual desea regastrar fa libranza del chente y el lipo de libranza a regsirar, se debe tener en cuenta
qgue i cliente puede estar vinculado en varas enfidades. Para establecer procedimientos de compra de cartera seleccionar |a casilla

correspondente en este paso

Seleccionar la nomina
v
Selecoone el tipo de libranza a procesar

| Retiro v
| Ingreso

Siguiente Anterior

4. Seleccionar concepto de descuento

Registrar libranza
P50 TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina

Seleccione el concepto:

84 BANCO PRINCIPAL PRESTAMOS v

Siguiente Anterior

Si al darle clic en siguiente le aparece el mensaje “El concepto no es vdlido para este
proceso” esto tiene tres causas:

» El descuento no estd aplicando en la Ultima ndmina liquidada. Por favor valide
gue el descuento efectivamente aplicd para que pueda reportar la novedad
de reftiro, de lo contrario no puede procesarla por medio del sistema.

PAgina 17 de 70

©@ SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA

@NORTH WAY

V | C E S
Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL

> En el mismo periodo, previamente, habia reportado la novedad de retiro. Por
favor validar en informes / Reporte de Libranzas

5. Registro de Novedad

Registrar libranza

PASO TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina

Informacion del Cliente Informacion de la libranza

Identificacion 25087DBBX Tipo de libranza:
Nombres Pedro Perez ID 25097DBBEX Periodo de Recepeion:  Junio 2015
Easico < 1.558.502 00 Fecha Inicic Periodo: 25/05/2015
Cargo A

Captura de libranza

Mimero de Libranza: 245610
Valor de la Cuota:| 199465
Valor del Servicic o Valor Desembolsc:
Mumere de Cuctas: 120

Fecha Finat30/04/2025
valor Tetat$ 23.935.800,00

Cargar Archive de la Libranza en Formato (pdf)

| Seleccionar archive | PAGO SEMINARIOS pdf

Procesar la libranza

Recuerde que, a diferencia de una novedad de ingreso, en una novedad de retiro no
es necesario adjuntar ningun documento PDF.

RECUERDE QUE ESTE PROCESO NO SE PUEDE REVERSAR. DEBE ESTAR PLENAMENTE
SEGURO DE DARLE CLIC EN PROCESAR LA LIBRANZA.
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. Como registrar una “Refinanciacion o Retanqueo”?

El proceso de refinanciacion o retanqueo consiste en modificar las condiciones
generales de un crédito de libranza. El cargue de esta novedad consiste en RETIRAR la
novedad actual e INGRESAR una nueva, con las respectivas modificaciones.

Recuerde que el Operador de Libranza que retira la novedad, serd el Unico que pueda
disponer del cupo liberado para el periodo vigente. Es decir, si la entidad retira el
descuento y no ingresa novedad alguna, el cupo serd visible para todas las entidades
operadores de libranza solamente hasta el PROXIMO periodo de apertura de la
plataforma.

Registro de novedades de COMPRA DE CARTERA

Para validar el proceso de reporte de una novedad de INGRESO y el descuento aplique
en la nédmina correspondiente, debe realizar el siguiente procedimiento por medio del
portal web https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/ Seleccionar la Entidad Pagadora
CREMIL:

1. Iniciar Sesién: Usuario y Clave asignados por North Way Services. Por seguridad
cambie periddicamente las claves de acceso.

2. Consultar Cupo del Beneficiario: Antes de reportar una novedad de ingreso,
siempre se debe consultar la disponibilidad de cupo del Beneficiario. Recuerde
que la consulta no le garantiza la apropiacion de este. Esta consulta tiene una
validez de 24 horas. Es decir, si realiza la consulta y en las 24 horas siguientes no
realiza el cargue de la novedad, deberd consultar nuevamente el cupo de
endeudamiento para validar la informacion.

a) Movimientos / Consultar Cupo

PAgina 19 de 70

© SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA
https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/

@NORTH WAY

V | C E S

Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL
Inicio Actuzlizar datos Productos y servicios Movimientos | Administrar libranzas

Buzdn de Informacion Consultar cupo 82 BANCO S.A

Mensajes sin Leer
=
0
Relzcidn de servicios Pendientes

¥
0
| Relacidn de servicios |

a) Debe seleccionar en tipo de identificacion del Beneficiario (tal cual como
esta registrado en la ndmina) y en la casilla inferior digitar el nimero de
identificacion del Beneficiario sin puntos ni comas. Luego clic en el botdn
“Siguiente”.

Consulta de disponibilidad de cupo de afiliados
PASO UNO: Usted podra realizar la consulta de dizponibilidad de cupo, con el consentimiento previo y bajo la responsabilidad del sfiliado.
Esta consulta fendra cobro segun tarifas vigenies.
Tipo de Idenfificacion del afiiado

CEDULA DE CIUDADANIA v

Idenfificacion del afiliado

Ingrese Codigo de la imagen

1l4a4aawm96

Siguiente Cancelar

2014 Morth Way Services. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento y sus anexocs es propiedad de Maorth Way Services y
puede contener informacion privilegiada o confidencial; por tanto, usar esta infarmacion y sus anexos para propdsitos ajenos a los de North
Wiay Services, divulgara a personas a las cuales no se encuentre destinado este documento o reproducirla fofal o parcialmentie. se
encuentra prohibido en virtud de 13 legislacion vigente. La compafiia no asumira responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios
contenidos en este documento que no estén directamante relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizado, o por error
recibe este documento, favor destruiro inmediatamente.

b) Autorizacion digital por parte del Beneficiario:

e El Beneficiario debe autorizar al Operador de Libranza por medio del
Portal Beneficiario > Autorizaciones (Véase Guia del Beneficiario) a que se
consulte su informacién personal sin necesidad que el Beneficiario esté
presente en el momento del registro de la novedad. Esta opcidon es la mas
recomendable.

© SYGNUS - CREMIL
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X/
L X4

El Beneficiario NO debe suministrarle la clave en ningin momento.

Si el Beneficiario no realiza este procedimiento, el sistema no le permitird
consultar la capacidad de endeudamiento del beneficiario y no podrd
continuar con el registro de la novedad.

Validacion de autorizacion de consulta de cupo
El afiliado que esta consultando no ha dado la autorizacion de consulta de cupo

NO TIENE LAAUTORIZACION DEL BENEFICIARIO PARA REALIZAR LA
CONSULTA DE CUPQO SIN CLAVE

Inicio

De lo contrario, si el Beneficiario autoriza a que se consulte su informacion, el
sistema le mostrara la informacién una vez le dé clic en “Siguiente”.

c) Disponibilidad de Cupo: una vez haya seleccionado la vinculaciéon activa, se
visualizard la ventana de consulta de cupo, en esta encontrard informacion
general del Beneficiario. El dato mds relevante para la realizacion del proceso
es la DISPONIBILIDAD. Si desea imprimir la informacién de esta ventana debe
hacer clic en el boton “Imprimir”. si desea consultar a ofro funcionario puede
hacer clic en el boton “Nueva Consulta”
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Consulta de disponibilidad de cupo de afiliado
Entidad pagadora
Caja de Retiro de las FF.MM. - CREMIL

Identificacion:

Nombre: JUAN ANTONIO PEREZ PEREZ
Cargo: Cargo_XY

Fecha de Ingreso: 01/01/2017 12:00:00 a.m.

Tipo de Contratacion:

Asignacion de retiro 5 2.500.000,00

Disponibilidad I $ 750.000,00 I

Fecha de Consulta:

2014 Morth Way Servicez. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Esfe documento y sus anexos es propiedad de Morth Way Services y
puede contener informacion privilegiada o confidencial; por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propositos ajenos a los de Morth
Way Services, divulgarla a personas a las cuales no se 1 i este d ito o reproducirla total o parci =2
encuentra prohibido en virtud de Ia legislacion vigente. La compafiia no asumira responsabilid ad sobre informacion, opiniones o criterios
contenidos en este documento que no estén directamenie relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizadoe, o por eror
recibe este documento. favor destruido inmediatamente.

Nueva consulta Imprimir

3. Ingreso de libranza por compra de cartera
a) Administrar Libranzas > Ingreso de Libranzas

Movimientos | Administrar libranzas | Compras de cartera

Ingreso de libranzas

Libranzas por confirmar
Libranzas pre aprobadas

Libranzas aprobadas

Auditar libranzas

b) Digitar el nUmero de cédula del Beneficiario. Luego haga clic en el boton
“Siguiente”.
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Registrar libranza

PASO UNO: Suministrar |a identificacion del cliente y hacer clic en la opcion siguiente, este procedimiento verifica |a vinculacion del cliente y
la relacion laboral que este tenga con distintas entidades pagadoras registradas en el sistema.

Identificacion del Cliente
TAABDOACK

Siguiente

c) Registrar Libranza: En esta ventana deberd seleccionar la ndmina a la cual
pertenece el Beneficiario. El tipo de libranza a procesar en este caso es de
INGRESO y el periodo de ndémina correspondiente (Se encuentra
predeterminado). Ademds, deberd activar la casila ¥ “Seleccionar para
Compras de Cartera”. Luego debe hacer clic en el botdn “Siguiente”.

PASO DOS enty [ egsirar
e el chente puede estar w e e = e & carlera seie ]
Seleccionar la nomina
v
Seileccione el tipo de kbranza a procesar
Ingreso v
Pernodo actvo para registro de fbranza
v
ONar para compras de cartera

—_—

SeeCtionar para retro de hbranzas por fuera

Siguiente Antenor

d) Seleccionar el codigo habilitado en ndmina para el descuento. Codigo
asignado por la Entidad Pagadora a cada uno de los Operadores de
Libranzas. Luego debe hacer Clic en “Siguiente”.
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Registrar libranza
PASO TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluira la libranza en nomina

Seleccione el concepto:
000 DEMO PRESTAMOS v
Siguiente Anterior

e) Captura de libranza: En este paso deberd registrar como quedard la “nueva”
lioranza. Los campos de insercion para este formulario son:

NUmero de Libranza: Codigo interno de identificacion de la libranza.

Valor de la Cuota: Valor mensual del descuento.

Valor del Servicio o Valor Desembolso: Monto total del préstamo o servicio.

Fecha Final y Valor Total: Seran determinados por el sistema de acuerdo a la
informacién anteriormente suministrada.

Recuerde adjuntar el documento soporte de la libranza firmado por el
Beneficiario (Archivo PDF - Resolucion de 300 Puntos por Pulgada- Mdaximo 2

Megabytes).
Registrar libranza

PASO TRES: Seleccion del codigo habilitado por el cual se incluir |a libranza en nomina
Informacion del Cliente Informacion de la libranza
|dentificacion 7EABDOECK Tipe de libranza: Ingreso
Mombres Pedro Perez ID TAABD96CK Periodo de Recepeion:  Junio 2015
Basico 5 2 358 16400 Fecha Inicio Periodo: 25/05/2015
Cargo C3

Captura de libranza

MNimero de Libranza; 123456
Walor de la Cuota: 500000
Valor del Servicio o Valor Desembolso 20000000

Mimero de Cuotas: 45

Fecha Final:31/01/2019
Valor Total$ 225(}{]00900

Cargar Archivo de la Libranza en Formato (pdf)
| Seleccionar archive | PAGO SEMINARIOS. pdf

Procesar |z libranza
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f) Ingreso de solicitudes de Paz y Salvos: En este paso deberd "adicionar” el
compromiso y/o compromisos que desea comprar.
Seleccidén de Cartera: Elija a que entfidad le hard la solicitud de la compra de
carterq.

NUmero o Referencia del Compromiso: En esta casilla deberd digitar el
numero de compromiso registrado en la libranza a comprar. Si no es posible,
digite un consecutivo aleatorio.

Valor del Compromiso: Valor del descuento mensual de la liboranza que estda
operando. Este valor esta predeterminado de acuerdo con la seleccidn de
cartera.

Valor Total Solicitud: Monto total adicionado para la compra de cartera. Valor
predeterminado.

Valor Total Compra de Cartera: Monto total de la compra de cartera. Valor
predeterminado.
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Compra de cartera ingresos de solicitudes de paz y salvos
La compra de cartera se soporta por la iberacion de los valores de las cuotas iberados por los paz y salvos solicitados a terceros

con los debidos soportes

Informacion de la libranza de compra de cartera

Entidad:

Id: 209653

Identificacion: TAABDOGCX

MNombre: Pedro Perez ID TAASD9GCK
Mumero de la Libranza: 123456

Walor de la Cuota S 500.000,00

Tipo de libranza: Ingreso

Informacion del Compromiso

Seleccién de cartera; 258 258 LA v |

Mimero o Referencia del Compromiso:
Valor del Compromiso;

Valor total Selictud:S 209.596,00

WValor total compra de cartera:$ 709.596,00

Proceso de adicion exitoso

Adicionar Finalizar “_

Cancelar el Proceso

Para finalizar correctamente el proceso de compra de cartera, se debe ingresar por lo menos un paz y salvo y hacer clic en el botdn
finalizar de lo confrario la lbranza no es valida

#  Retirar Id Fecha Operador Humero de Libranza | Valor Cuota

© 15427 | 12/06/2015 BANCO 246810 $ 209.596,00

g) Finalizar: Una vez ha adicionado cada una de las obligaciones deberd hacer
clic en finalizar. De lo conftrario el proceso no serd efectivo y deberd volver a
cargar la informacion. Recuerde que debe adicionar una a una las carteras
que desea comprar. Al FINALIZAR la adicion de compras de cartera se
visualizard la siguiente ventana de confirmacién del proceso.
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Registro de libranza
La transaccion se realizd satisfactoriamente, 1a libranza se encuentra ingresada en el sistema, el afiiado recibira un COITED electronico v un

mensaje de texto en su celular informando el estado de la misma v en espera de su confirmacion.
PROCESO EXITOSO

Ingresar nueva libranza

2013 NORTHWAY. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS. Este documento y sus anexos es propiedad de Fusion Met y puede
contener informacion priviegiada o confidencial, por tanto, usar esta informacion y sus anexos para propositos ajencs a los de Fusion Met,
divulgarla a perscnas a las cuales no se encuentre destinade este documento ¢ repreducirla tetal o parcialmente, se encuentra prehibide

en virtud de la legislacion vigente. La compaiiia no asumira responsabilidad sobre informacion, opinicnes o criterios contenidos en este
documento que no estén directamente relacionados con Sygnus. Siusted no es el destinatario autorizado, o por error recibe este
documente, favor destruirle inmediatamente.

4. Confirmar Libranza: Inmediatamente se registra la libranza, via mensaje de texto
y mensaje de correo, llega un PIN de confirmacién al Beneficiario, quien deberd
registrarlo en el portal SYGNUS - CREMIL siempre y cuando esté de acuerdo con
las condiciones alli planteadas. La ruta de acceso es: Portal Beneficiario >
Confirmar Pin. Cuando el Beneficiario ingrese a esta opcion podrd visualizar la
libranza a confirmar. Debe registrar la clave dindmica enviada al ingresar y por
Ultimo el PIN recibido inicialmente. El Plazo mdaximo para la confirmacion es de
48 Horas, de lo contrario se anulard y la novedad deberd ingresarse nuevamente.

nVer Video

Igualmente, el Beneficiario, podrd confirmarla por medio el CALL CENTER de
SYGNUS - CREMIL: digitando la cédula, seleccionando el convenio, seguido del
PIN DE CONFIRMACION o el tercer medio es via mensaje de texto. * Estos dos
medios deben realizarse desde el numero de celular desde donde recibio el PIN.

* Si el Beneficiario, previamente, autorizd para que las novedades de
compra de cartera fueran confirmadas por el Operador de Libranza, este
debe confirmarla sin necesidad del PIN, por medio de la opcidn
Administrar libranzas / Confirmar libranzas autorizadas.

5. Registrar Pagos de Compras de Cartera: Una vez el Beneficiario confirme la
libranza, en el Sistema se habilitard la opcidén de registrar pago por parte del
Operador de Libranza.
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a) Compras de Cartera / Registrar Pagos de Compra de Cartera

Movimientos | Administrar libranzas Compras de cartera | Informes Seguridad Avuda

9565 DEMC viernes,|  Libranzas de compras de cartera
Revisar compras de cartera
Compras de cartera solicitadas a operadores de libranza

Reqistro solicitudes de compras de cartera

Reqistrar pagos de compras de cartera

Recuerde que, si no registra el pago, el Operador de Libranza al que compro
la cartera no serd nofificado, por eso es indispensable que realice este
proceso.

b) Relacion de Pagos de Solicitudes de Paz y Salvo: Deberd registrar el pago de
la compra de cartera ddndole clic en el signo pesos. Recuerde que a menos
que se confirme la libranza esta opcidn no se habilitara.

Relacion de pagos de solicitudes de paz y salvo

Aqui puede realizar el registro del pago de la compra de cartera que desea realizar

Seleccionar la nomina

F‘_az y salvos pendientes por pagar

TogeT pege | Todhe Operador | Nombre | Numero de Libranza | Valor | Kentificacion | Confimado
o LI =
nd BANCO Pedro Perez . -
» 12/0672015 ID 246810 —
v 7AABD9BCX 209.596,00

Pa; y salvos generados pagados sin confirm_ar _
| " | Fecha | Operador  Nombre | Identificacion ‘ Numero de Libranza | Valor | Identificacion Prmesado|

i | Il &

Mo data to display

c) Registro de pago de una compra de cartera: Después de dar clic en el signo
pesos podrd especificar las condiciones del pago. El tiempo limite para el
registro del soporte depende del fipo de pago. Cheque hasta 4 dias antes,
los demds tipos hasta el dia antes del cierre.
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Tipo de Pago: Acuerdo de Pago, Cheque, Consignacion Bancaria o
Transferencia Electronica. Seleccione segun se procedio.

NUmero del Documento de Pago: Referencia numérica del pago.

Cargar Archivo del Pago: Para no tener inconvenientes en la liberacion del
paz y salvo por favor adjunte CERTIFICADO DE DEUDA y COMPROBANTE DE
PAGO (PAZY SALVO opcional) en un mismo archivo. (Archivo PDF - Resolucion
de 300 Puntos por Pulgada- Maximo 2 Megabytes).

Registro de pago de una compra de cartera
Aqui puede realizar el registro del pago de la compra de cartera o paz y salvo seleccionada

Tipo de pago! Consignacidn bancaria -
Mumero del documento de pago:; 987654321

Cargar Archivo del pago| Seleccionar archivo IF";"-‘-.GC} SEMINARIOS pdf
El archivo dehe ser formato PDF (_pdf)

Guardar Cancelar

d) Paz y salvos generados sin confirmar: Después de dar clic en guardar, usted
podrd verificar que el pago fue registrado. Faltaria que la entidad o entidades
a las cuales se les comprod cartera liberen el Paz y Salvo.
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Relacion de pagos de solicitudes de paz y salvo

Aqui puede realizar el registro del pago de la compra de cartera que desea realizar

Seleccionar la nomina

Paz y salvos pendientes por pagar v
| Registrar pago | Fecha Operador | Nombre | Numero de Libranza = Valor | Identificacion | Confirmado

] | I I I =

No data to display

Paz y salvos generados pagados sin confirmar

# ' Fecha ' Operador : Nombre Identificacion J Numero de Libranza = Valor Identificacion | Procesado
o BANCO Pedro Perez 5 s | ...
2/06/2015 173‘.&8096CX TAABD96CX 246810 209.596.00 TAABDIGCX O

e) Solicitudes realizadas sin confirmacion: Para consultar de una manera mas
practica las solicitudes de Paz y Salvo, por confirmar y confirmados, usted
podrd verificarlo en: Nofificacion de Compras de Cartera > Solicitudes
Realizadas sin Confirmacion. Si debajo de la carpeta azul aparece un nUmero
diferente a cero, indica que algunas solicitudes de liberacion, realizadas por

la entidad, no han sido confirmadas.

Motificacion de compras de cartera

Solicitudes pendientes
.

Solicitudes realizadas sin confirmacion

Encontrard las solicitudes de paz y salvo que se hicieron a terceros y en qué estado se
encuentran. Es decir, si fueron liberados o estan pendientes por liberar.

PAgina 30 de 70
© SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA

@NORTH WAY

V | C E S

Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL

Relacion de solicitudes de paz y salvo

Solicitudes de paz y salvos a operadores de libranza

Seleccionar la nomina

Paz y salvos realizados confirmados
#|Id  Fecha Operador | Nombre | Identificacion = Numero de Libranza = Valor | Identificacion | Procesado

|

No data to dispiay

Paz y saivos generados por confirmar

Elminar ' Id [ Fe(';ha ‘ Operador ‘ Nombre Identificacion | Numero de Libranza - Valor - Identiﬁcadon - Procesado
- [ | | |
pd 15428 12/06/2015 frivagi ﬁ:edw i 7AABD96CX 246810 209.596 03 TAABD9BCX ]
TAABD96CX SRl

6. AUDITAR LIBRANZA: Para validar totalmente el proceso de compra de cartera y
el nuevo descuento opere, se deberd AUDITAR la libranza. De lo contrario no
existe posibilidad alguna que ndmina valide la informacion. Este paso solo podrd
realizarlo siempre y cuando todas las entidades a las cuales le comprd cartera
liberen el Paz y Salvo.

a) Imprimir cédigos QR de libranzas: Al validar la informacién de la liberacion
del paz y salvo usted deberd inicialmente generar este informe. Informes >
Imprimir Cédigos QR de Libranzas.

Informes Transaccicn Seguridad

Estadisticas de consumao

Reporte de libranzas

Imprimir codigos QR de libranzas

Consumo facturado

Libranzas por confirmar por beneficiario
Libranzas auditadas recibidas

Procesos realizados por el operador de libranza
Consulta de Inconsistencias

Consulta de embargos por beneficiario
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Seleccione la ndmina a la cual pertenece el Beneficiario y el periodo en el
cual cargo la novedad.

Reporte de libranzas con codigo QR
Suministre la informacion para poder generar el reporte

Seleccione Ia nomina
Entidad Pagadora -
Seleccione el periodo

Imprimir Cancelar

Una vez generado el reporte, usted encontrard el cédigo QR (Quick Response)
identificado con un consecutivo interno y en la parte inferior el nUmero de referencia
que le asignd al inicio del proceso.

E4E

123456

b) Escanear cédigo QR: Administrar Libranzas > Auditar Libranzas
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Informes | Transacciom | Seguridad

Estadisticas de consumo

Reporte de libranzas

Imprimir cadigos QR de libranzas

Consumo facturado

Libranzas por confirmar por beneficiario
Libranzas auditadas recibidas

Procesos realizados por el operador de libranza
Consulta de Inconsistencias

Consulta de embargos por beneficiario

En esta ventana encontrard las libranzas que estan pendientes para auditar y las
auditadas. Aqui podrd auditar la liboranza de manera individual con una aplicacion
movil o con un lector de codigos QR.

Relacion de libranzas para auditar
Seleccione la libranza para reakzar el proceso de audtoria, 0 seleccione la opoon de escaneo de codigo QR para realizar el proceso

rapdamente

Seleccione la nomina

v
Seleccione el periodo
v
Escaner de codigo QR
# | Aprobar | Id Fecha Tipo Identificacion = Nombres Valor Aprobada  Auditada | Ver Libranza ‘
% Pedro Perez ‘
A A S _/)
209654 Ingreso  7TAABD9GCX ID ¢
v 7AABD96CX ~ 00-000.00 03 a
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Recuerde que puede hacer el escaneo del codigo QR a través de una aplicacion
movil o un lector de cdodigos QR previamente configurado. Si realiza la lectura por
medio de aplicacion movil, recuerde digitar el codigo de 9 digitos tal cual aparece en
la pantalla del celular con asteriscos (* *). Elemplo: *123456789*

Movimientos | Administrar libranzas | Compras de carterza | Informes | Seguridad | Ayuda

Auditar libranzas con lector de cédigo QR
Organizar los paquetes de libranzas y pasar el Lector de codigo QR sobre el codigo QR del folio

Escanée el codigo QR adherido al folio

Procesar

Para verificar el proceso podrd dirigirse a Administrar Libranzas > Auditar Libranzas y
corroborar que la casilla "auditada” se encuentre marcada. Ademdads, podrd generar
un informe que le permita controlar mejor la informacion, dirijase a Informes > Libranzas
Auditadas Recibidas.

(En qué consiste el proceso de liberacion de Paz y Salvos?

En todas las compras de cartera, después de registrado el pago por la entidad
solicitante, corresponde a la entidad receptora o sujeta de la compra de cartera,
liberar el Paz y Salvo de la obligacion que es el equivalente al refiro del descuento.

Para efectuar la liberacion de los Paz y Salvos, debe realizar el siguiente procedimiento
por medio del portal web https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/ y seleccione la
Entidad Pagadora CREMIL:

1. Iniciar Sesion: Usuario y Clave asignados por North Way Services. Por seguridad
cambie periddicamente las claves de acceso.

2. Notificacion de Compras de Cartera: Después que el Operador de Libranza
solicitante registre el pago de la compra de cartera, usted recibird una solicitud
para que readlice la liberacidon de Paz y Salvo.

© SYGNUS - CREMIL
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a) Notificacidon Compras de Cartera / Solicitudes Pendientes: Una vez llegue la
solicitud para liberar el paz y salvo aparecerd en la siguiente ventana
(Carpeta Amarilla).

Motificacion de compras de cartera

Solicitudes pendientes

Solicitudes realizadas sin confirmacion
4

b) Relaciéon de solicitudes de Paz y Salvos de operador de libranzas: Al dar clic
en “Solicitudes Pendientes” encontrard la siguiente ventana donde podrd
verificar el estado de cada una de las solicitudes de Paz y Salvos.

Relacion de solicitudes de paz y salvos de operador de libranzas
Listado de solicitudes de paz y salvos para generar en 2l sistema SYGNUS a operadores de libranza solicitantes

Seleccionar la némina
Entidad Pagadora -

Paz y salvos pendientes

# | Liberar | Solicitado Por | Solicitado a | Identificacion | MHombres | Valor Compromiso | Libranza Mo. | Wer Pago | Rechazar Pago
| Il Il Il Il I I Il |
COOPERATIVG
_ BAMNCO FMULTIACTIVA
g2 36383 LS S 509.693,00 12345 & Lg

Paz y Salvos Generados
# | Id | Solicitado Por | Solicitado a | Identificacion | Mombres | Valor Compromiso | Libranza Mo. | “Wer Pago

Mo data to display

Libranzas con paz y salvos liberados
& | Id | Tipo | Operador de libranza | Identificacion | Mombre | Libranza Mo. | Valor Cuctas | Valor Total

Mo hay datos para mostrar

En Paz v Salvos Pendientes encontrard las solicitudes sin confirmacion. Para liberar el
paz y salvo deberd verificar los documentos cargados por la entidad solicitante en la
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casilla *Ver Pago” y si coincide el saldo de la deuda con el valor pagado debe
¥
proceder a liberar el Paz y Salvo. Clic en la casilla “Liberar”

nistf
;Esta seguro que desea liberar? rador de Iib_ranzas o
3 operadores de libranza solicitantes
Cancelar |
-
Paz y salvos pendientes
& | Liberar | Solicitado Por | Solicitado a | Identificacion | MNombres | ‘Walor Compromiso | Libranza No. | ‘Ver Pago | Rechazar Pago
| | I | | | | | |
COOPERATIVA
) BAMNCO MULTIACTIVA - - )
- 38353 AP1 AP? 5 509.693,00 12345 j Lg
Paz y Salvos Generados
& | Id ‘ Solicitado Por | Solicitado a | Identificacion | MNombres | ‘Walor Compromiso | Libranza Mo. | ‘Ver Pago
| I I I I I I I
Mo daia fo display
Libranzas con paz y salvos liberados
& | Id ‘ Tipo | Operador de libranza | ldentificacion | MNomkbre | Libranza Mo. | Valor Cuotas | Valor Tolal
| I I I I I I I
Mo hay dates para mosirar

La liberacion deberd efectuarse entre las 72 horas siguientes a la solicitud. De lo
contrario la plataforma se blogqueard hasta tanto no efectué la liberacion. Solo tendra
acceso para proceder a la liberacidon de Paz y Salvos 12 horas antes del cierre. De lo
contrario deberd comunicarse con el Operador de Libranza que compra cartera para
aclarar la situacion. Puede rechazar el pago con el objetivo de que la otra entidad
anule o revise la solicitud (esta opcion busca que las dos entidades se comuniquen
directamente) de lo confrario la Entidad Pagadora deberd revisar el caso
puntualmente.
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Relacion de solicitudes de paz y salvos de operador de libranzas
Listado de solicitudes de paz y salvos para generar en &l sistema SYGMNUS a operadores de libranza solicitantes

Seleccionar 1a nomina
Entidad Pagadora -

Paz y salvos pendientes
# ‘ Liberar | Solicitado Por ‘ Solicitado a | Identificacion ‘ Hombres | Valor Compromiso | Libranza Mo. | Ver Pago ‘ Rechazar Pago

Mo data to display

Paz y 3alvos Generados

# ‘ Id | Solicitado Por | Solicitado a ‘ Identificacian | Nombres ‘ Valor Compromiso | Libranza Mo. | Ver Pago

L | | | | | | |
BANCO COOPERATIVA

44311 MULTIACTIVA 36383 b $509.693.00 | 12345 2

Libranzas con paz y salvos liberados
# ‘ Id | Tipo ‘ Operador de libranza ‘ |dentificacion | Nombre | Libranza Mo. | Walor Cuoctas | Walor Total

Mo hay datos para mosirar

Cercidrese que la solicitud se encuentre en "Paz y Salvos Generados”. Una vez realice
este paso usted no tendrd ninguna responsabilidad con la libranza del Beneficiario.

Si no se libera la solicitud de paz y salvo al cierre del periodo, el sistema genera un
bloqueo en la plataforma SYGNUS y solo la Entidad Pagadora podrd realizar la
activacion.

Si el Operador de Libranza “rechaza el pago” igualmente se genera bloqueo al cierre
del periodo. La Unica forma de que no se genere bloqueo es que la ofra entidad anule
la solicitud por eso es muy importante la comunicacion entre entidades. Cuando se
realiza una solicitud de liberacién de pazy salvo le llega un correo informando los datos
de la entidad que compra.
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Tiempos de Novedades de Compras de Cartera

Las novedades de compras de cartera tienen tiempos especiales, dentro del periodo
general de recepcion de novedades de cada periodo.

En este caso debe tener en cuenta:

v Registro de novedades de compra de cartera: Hasta 96 horas del cierre general
del periodo. Ejemplo: Si la plataforma cierra el 10 de diciembre, el registro de
novedades de compra de cartera cierra el 6 de diciembre.

v" Registro de soportes de pago: Después de registrar la novedad y confirmarla, la
enfidad que compra cartera debe subir los soportes de pago, en este caso el
plazo maximo para subir esos soportes de pago es hasta el dia antes del cierre
dependiendo del tipo. Para nuestro ejemplo el ? de diciembre. El ideal en estos
Casos es subir antes los soportes para que la ofra entidad tenga tiempo suficiente
de validar el pago.

v Lliberaciones de paz y salvo: Para liberar cada una de las solicitudes, de compra
de cartera, el plazo mdaximo esta hasta el medio dia de la fecha final o el dia del
cierre. Para nuestro ejemplo el 10 de diciembre hasta medio dia. Recuerde que
sino libera se genera bloqueo y sirechaza el pago igualmente. Lo recomendable
siempre es comunicar con la ofra entidad y aclarar la situacion.
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Cargue Masivo de Novedades de Retiro

El cargue de novedades de retiro mediante archivo plano permite que los Operadores
de Libranza puedan registrar novedades de forma masiva. Lo que quiere decir, que
pueden ingresar novedades a varios afiliados al mismo tiempo. Si por algun motivo
estd blogueado dentro del sistema solo puede liberar paz y salvos y cargar novedades
de retiro por este medio.

Datos que debe tener en cuenta:

Codigo tercero o Ter Id: Este es el cédigo que los identifica ante Sygnus. Lo puede
encontrar cuando inicie sesidn con su usuario y contrasena en la parte superior junto a
la fecha como se muestra en la siguiente imagen. En este caso el cédigo tercero es
956. Su codigo tercero puede ser de 1, 2 O DE 3 DIGITOS.

Inicio | Actuzlizar datos | Productos y servicios | Traslados | Cesidn de Cartera | Movimientos | Administrar libranzas

Buzdn de Informacidon _’- DEMO viemes, 16 de marzo de 2013

Menszjes sin Leer
]
Relacidn de servicios Pendientes
%
]
Relacion de servicios

Otra opcidon para saber su coédigo tercero es con el nombre de usuario administrador
inicialmente asignado para ingresar a SYGNUS. Ej1: admin956956956 En este caso se
toma los primeros fres niUmeros ya que los demds se repiten._Ej2: admin101010 Aqui
evidenciamos que el ter id es de 2 digitos ya que los ofros 3 se repiten. Y de igual
manera o hacemos cuando es de 1 solo digito 0 4.

Codigo concepto: Es el cddigo de descuento que asigna la Entidad Pagadora a los
Operadores de Libranza, para que puedan readlizar descuentos de ndmina, pueden
tener uno o varios.

Beneficiario: NUmero del documento de identificacion del dfiliacdo o pensionado con
asignacion de retiro.

Tipo de Novedad: Novedad de Retiro. Se identifica con la letra “ R".
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Tipo de Identificacién: En la penultima columna del archivo se debe registrar el tipo de
identificacion del Beneficiario con el cual estd registrado en ndmina. Debe digitar las
iniciales del tipo de identificacion. Ejemplo: (CC) en mayuscula.

CEDULA DE CIUDADANIA: CC

CEDULA DE EXTRANJERIA: CE

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DI

NIT - NUMERO IDENTIFICACION TRIBUTARIA: NI
PASAPORTE: PS

TARJETA DE IDENTIDAD: TI

ARl Sl

NUmero de libranza: Es el nUmero de identificacién asignado por el Operador de
Libranza al descuento.

Los valores de las cédulas y cédigos utilizados a continuaciéon son de EJEMPLO o
REFERENCIA.

¢ Cudl es la estructura que debe tener el archivo plano?

Antes de elaborar el archivo plano, debe tener en cuenta que el tiempo de cargue del
archivo depende del nimero de novedades a reportar, el tipo de conexién a internet
que tenga y la velocidad del mismo. Lo que quiere decir es, si tiene un archivo con
muchos registros de dfiliados, (400 o 500) o mas, es recomendable que lo divida en
paquetes de (100 o 150...... ) dependiendo de la conexion a internet.

El archivo plano, por facilidad en el manejo de los datos, inicialmente debe organizarse
en un archivo de Excel como se muestra a continuacion:

Archivo Imicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Rewvisar  Vista  Programador  Ayuda

K ﬁj & Calibri din AR = =[] ab, General . [Edrormato condicional ~
E@ - . @Darformato como tabla >
Pegar N K S~H- &«-A. =Z===3= B~ $ - 9% om ¢ 8
> \'\3’ ﬁ Estilos de celda ~
Deshacer  Portapapeles T Fuente M Alineacion M Miamero M Estilos
E11 ~ Jx
A B i D E F G H
1 | Codigo Tercero | Codigo Concepto|Beneficiario | Valor Cuota | N° de Cuotas | Tipo de Novedad [[Tipo de Identificacion | Namero de Libranza
2 1032 123 12345XX 0 0 R CcC 12345XX
3 1032 123 12346XX 0 0 R CcC 12346XX
4 1032 123 1234TXX 0 0 R cC 1234TXX
3 1032 123 12348XX 0 0 R CcC 12348XX
6 1032 123 12349XX 0 0 R CcC 12349XX
7 1032 123 12310KX 0 0 R CcC 12310KX
8
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“Los valores registrados en el archivo no deben tener puntos ni comas”

Una vez elaborado el archivo se procede a guardarlo con las siguientes caracteristicas.

|
£ . BN > Esteequipo » Escritorio w ) ' Buscar en Escritorio
Organizar = Mueva carpeta O = (7]

I » & Documentos
| » & Escritorio
> N Imagenes
> 0 Misica
Py u Videos ‘

5 e Windows (C)

Mombre de archivu:u:- v
TIFIIII:I C5V (delimitade por comas) I ~

Autores:  Gelman Gonzalez Etiquetas: Agregar una etiqueta

~ Ocultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar

Después de hacer clic en Guardar como, el archivo debe tener siempre el nombre np
y el tipo CSV (Delimitado por comas).

El archivo que debe adjuntar en el sistema debe ser de fipo texto (ixt), lo que
conocemos como bloc de notas. Ahora debe abrir el programa de bloc de notas y
abrir el archivo de Excel que guardo previaomente. Al seleccionarlo debe visualizar la
informacioén de la siguiente manera:
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np: Bloc de notas = O

Editar Ver £23

CBdigo Tercero;CBdigo Concepto;Beneficiario;Valor Cuocta;NE de Cuotas;Tipo de
Novedad;Tipo de Identificacifln;NEmero de Libranza
1832;123;12345XX;0;8;R;CC;12345XX

1832;123;12346XX;0;8;R;CC;12346XX

1832;123;12347XX;0;8;R;CC;12347XX

1832;123;12348¥X;0;8;R;CC;12348%X

1832;123;12349%X;0;8;R;CC;12349%X

e;R

1032;123;12310XX; 0;

Ln 1, Col 1 100%

—_—

3

;CC;12318XX

Windows (CRLF) UTF-8

Deberd borrar los encabezados.

Remplazar los punto y coma (;) Unicamente por comas (,). Dirijase a la opcidon
de Editar / Remplazar, en buscar colocamos punto y coma (;) y en remplazar por
colocamos coma (,) y finalizamos haciendo clic en “Remplazar todo™.

~ = . 2

o 2

: Reemplazar Reemplazar todo¢—F——

Una vez hecho esto, el archivo quedara asi:
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np: Bloc de notas = O

-

Archivo Edlitar Ver £3

1032,123,12345
1032,123,12346XX,
1032,123,12347XX,0,0,R,CC, 12347XX

XX,0,0,R,CC,12345XX
XX,0,8,R,C
XX,0,0,R,C
1032,123,12348XX,0,0,R,CC, 12348XX
XX,0,8,R,C
XX,0,0,R,C

,CC, 12346XX

S |

1032,123,12349XX,0,0,R,CC, 12349XX
1032,123,12310XX,0,0,R,CC, 12310XX

Ln 1, Cal1 100% Windows (CRLF) UTF-8

Recomendacion. Si desea elaborar el archivo plano directamente desde el bloc de
notas, lo puede hacer si no son muchos registros, ya que por comodidad y edicion es
mejor empezar a hacerlo en Excel cuando se maneja una gran cantidad de registros.

Cargue del archivo plano en la plataforma SYGNUS

Una vez ingrese a la plataforma SYGNUS - CREMIL con su respectivo usuario y clave
debe seguir la siguiente ruta: menu Administrar Libranzas > Cargue Masivo de Libranzas
de Retiro. Seleccione la opcidn correspondiente.

Administrar libranzas | Compras de cartera | In
Ingreso de libranzas
Libranzas por confirmar
Libranzas pre aprobadas
Libranzas aprobadas
Auditar libranzas
Libranzas anuladas
Compras de cartera incorrectas
Visor de libranzas

Cargue masivo de libranzas de ingreso

Cargue masivo de libranzas de retiro
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Una vez haya seleccionado la opcion de cargue masivo de novedades de retiro se
habilitard una ventana como se muestra a continuacion:

Carga masiva de libranzas de retiro
Aqui podra realizar el carge masivo de libranzas de retiro. El archivo para cargar es np.txt delimitado por comas

Seleccionar la namina
Caja de Retiro de las FEMM. - CREMIL -

Seleccione el periodo

Seleccione el archivo de nombre np.bxt
Seleccionar archivo | np_txt

Cargar Archivo

e Seleccione la ndmina que corresponda.
e FEl periodo de la ndmina por el cual va a hacer efectiva la novedad.

e Seleccione el archivo de bloc de notas en el cual contiene la informaciéon de las
novedades.

e Una vez damos clic en CARGAR ARCHIVO, por favor no se salga ni haga otro
procedimiento hasta que le aparezca el mensaje en letras rojas tal cual como
aparece en la siguiente imagen.
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Carga masiva de libranzas de retiro
Aqui podra realizar el carge masivo de libranzas de retiro. El archivo para cargar es np.txt delimitado por comas

Seleccionar la némina
Caja de Retiro de las FEMM. - CREMIL -

Seleccione el periodo

Seleccione el archivo de nombre np.bxt
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

El cargue esta siendo procesado por el servidor, puede revisar el estado del proceso en Transaccion - Estado de procesos de
cargue
L >

Cargar Archivo

¢ Qué se debe hacer después del cargue de novedades?

Una vez el archivo es cargado en la plataforma debe validar el estado del archivo que

se ha cargado y saber si quedd ingresado de manera exitosa, por medio la opcidon
“Transacciones > Estados de Procesos de cargue”.

rar libranzas | Compras de cartera | Informes | Transaccdon | Seguridad

Estzdos de procesos de cargue
Carga (s}

Aqui podra realizar el carge masivo de libranzas de retiro. El archivo para cargar es np.t«t delimitado por comas

Seleccionar la nomina
Caja de Retiro de las FEMM, - CREMIL -

Seleccione el periodo

Seleccione el archivo de nombre np.txt
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

El cargue esta siendo procesado por el servidor, puede revisar el estado del proceso en Transaccion - Estado de procesos de
cargue

Cargar Archivo
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En la siguiente imagen puede validar si fue cargado en su totalidad el archivo en la
opcion “Estado”.

Estados de procesos de cargue de archivos planos

Aqui podra ver el estado de los procesos de cargue de los archivos planos
Seleccione la entidad

Caja de Retiro de [as FEMM. - CREMIL +

Mombre Id Calendario Fecha Inicio Fecha Terminado Estado Archivo de errores

Cargue archivo plano 70
de novedades de retire

e Usted podrd verificar cuales fueron los Beneficiarios que presentan error, en el
informe que aparece contfinuo a este mensaje dandole clic en el icono de
archivo de errores. No descargue el archivo de errores si en la barra de estado
no aparece el simbolo en verde. Como se muestra a continuacion:

Archivo de Errores”.

e Siel archivo cargado fue exitoso vy sin errores. Usted podrd validar las novedades
de “Retiro” cargadas por medio de la siguiente ruta en Administrar Libranzas >
Libranzas Aprobadas.

1. Informe > Reporte de libranzas: Novedades de retiro en la vigencia que
soliciten.

2. Para verificar el informe y pueda tener una idea clara de todos los descuentos
que cargo y exportar el archivo a Excel deberd seguir la siguiente ruta:

Informes > reporte de libranzas; seleccionan la ndbmina y el mes que desean validar lo

cargado y damos clic en imprimir, una vez hayan seguido esta ruta les aparecerd lo
siguiente:
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[ Presentacén Preiminer - X

¢ W Essequro | bt e sygnus.co/SygnusCremil Enicac Reporteador/NovedadesRecbides/fm viewreport fm_perametros reporte colilanovedadespauditadasaspile., |E§

Ventanas emergentes blogueadas

P)E Oy i
| S han bloqueado los siguizntes poprups en esta pagina
D bt/ syanuscoaspnet clent/Syste. bFormViewerd/himl frystalevportdialog him

CA]A DE RETIRO DE LAS FF.MM. - CREMIL——bl Permitir siempre ventanas emergents de https:/fwwwsygnus.co

flit: 899,999,118-1 Sequir bloqueands pop-ups

(arrer 13 1. 27-08 Edificio Bochica-Bogots, D.C
. Adminitrar
Teléfonos 57 1 3537368 - 015066012800 -

Una vez les aparezca esta pantalla, deben dar clic a las hojas que estan en la parte

superior izquierda encerradas dentro del circulo rojo , Si no les despliega una
ventana nueva, deben permitir las ventanas emergentes como lo indica la imagen al
costado derecho. Hecho esto les aparecerd el siguiente recuadro.

@ Essequro | httpsy//www.sygnus.co/aspnet_client/System_Weh/2_0_50727/CrystalRep... &
Export Options

Please select an Export format from the list.

MS Excel 97-2000 (Data Only) v
Formats:

Enter the o ctal Reports (RPT)

o All Acrobat Format (PDF)

MS Word

Pages | MS Excel 97-2000

e < MS Excel 97-2000 (Data Only)
From: [Rich Text Format

o

Export.
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Luego de tener esta ventana seleccionan la opcién indicada en la anterior imagen y
dan clic en ok. Ahi se descargard un documento de Excel con toda la informacion de
las libranzas cargadas.

Es importante recalcar que si el cargue del archivo dura mas de 15 minutos, es decir

que la opcidn de “estado”, se encuentra enrojo, Q , significa que el archivo es muy
pesado y no se validard totalmente. Esto depende de la conexion a internet.

Por esta razon se recomienda que divida el archivo con menos registros y lo vuelva a
cargar. Previamente validar que novedades de se cargaron correctamente consultelo
por medio de Informes > Reporte de Libranzas.

Mensajes de error mds comunes que muestra el archivo de errores

e Elconcepto 123 para el dfiliado C.C.XXXXXX no es vdlido para la libranza de tipo
R.

De este error existen dos causas: Primera: es que el Beneficiario no tiene un descuento
con el cédigo de descuento 123. Por lo que el sistema no puede eliminarle un
descuento que no tiene. Revise el coédigo del descuento y cdrguelo nuevamente si es
el caso. Segunda: El Beneficiario se encuentra en proceso de compra de cartera y en
este caso debe validar si la entidad que compra de cartera ya subid los soportes de
pago (Compras de Cartera / Revisar Compras de Cartera) o esperar a que lo haga
para liberar el descuento.

e El dfiliado XXXXXX estd se encuentra bloqueado.
A un dfiliado que se encuentre blogueado no se puede reportarle novedades.

Si desea modificar un archivo en bloc de notas, se recomienda que lo estructure en
una hoja nueva.
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. Qué es una novedad pendiente en la plataforma SYGNUS — CREMIL?

Unainconsistencia o novedad pendiente hace referencia a las novedades de libranza
que vienen operando en la ndmina y eventualmente dejan de hacerlo.

lgualmente, este concepto hace referencia a una novedad auditada por el Operador
de Libranza y que no ingresa por primera vez a la ndmina, es decir no le aplica el
descuento al beneficiario. Ahora, para estos casos, el sistema de ndmina deja la
novedad como un descuento en cola y le da prioridad hasta que tenga nuevamente
capacidad de endeudamiento y se activa automdticamente. Mientras el beneficiario
tenga con descuento en cola no podrd tramitar nuevos descuentos. Por medio de la
opcion Administrar Libranzas / Libranzas pendientes por dfiliado podrd consultar los
descuentos pendientes que tiene un afiliado con “su entidad”.

¢ Como generar los informes para validar una Inconsistencia?

Una vez ingrese a la plataforma SYGNUS con su respectivo usuario y clave debe seguir
la siguiente ruta: menu Informes >Consulta de inconsistencias/Consulta de Embargos.

Movimientos | Administrar libranzas Compras de cartera Informes Seguridad
Estadisticas de consumo
Reporte de libranzas
Imprimir codigos QR de libranzas
Consumo facturado
Libranzas por confirmar por afiliado
Libranzas auditadas recibidas

Procesos realizados por el operador de libranza

Consulta de Inconsistencias

Consulta de embargos por afiliado

Consulta de Inconsistencias: En este Informe podrd conocer TODAS las inconsistencias
( descuentos en cola) generadas en el periodo inmediatamente anterior. Al hacer clic
en el enlace del informe se visualizardn las novedades con inconsistencias, con la
siguiente informacion: Identificacion del beneficiario, cédigo de descuento, valor del
descuento, cuotas y tipo. Este Ultimo campo indica, si el descuento venia aplicando y
dejo de operar o no aplico por primera vez.
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Consulta de Inconsistencias de Novedades

Seleccione la Entidad Pagadora:
Entidad Pagadora v

Seleccione el periodo:

# | Identificacidn | Cadigo de Descuento | Valor del Descuento | Cantidad Cuotas | Cuotas Descontadas | Cuotas Restantes | Tipo

Este reporte le permite filtrar por nUmero de cedula o descargarlo con la informacion
consolidada y posteriormente exportarlo a Excel.

Para el segundo reporte Consulta de Embargos, Debemos seleccionar la Entidad
Pagadora y adicionalmente aparecerd un recuadro de “BUSCAR"” donde debe digitar
la cédula del Beneficiario que desea validar para saber sila INCONSISTENCIA se generd
por un EMBARGO.

Al darle clic en "BUSCAR" arrojara la siguiente informacion:

Consulta de embargos por afiliado

Seleccione la Entidad Pagadora:

Entidad Pagadora w

Tipo de Identificacion del afiliado

CEDULA DE CIUDADANIA v

Identificacién del afiliado :

# | Identificacidn Cddigo de embargo Valor embargo Fecha embargo

Mo hay datos para mostrar

PAgina 50 de 70

©@ SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA

@NORTH WAY

V | C E S
Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL

ldentificacion del Beneficiario — Codigo de Embargo — Valor Embargo — Fecha de
Embargo. Con esta opcidn se podrd corroborar si la novedad cargada no aplico por
un Embargo que le ingreso al beneficiario.

El Operador de Libranza, debe tener en cuenta que, una vez generados estos reportes,
podrd realizar el cruce de la informacion y de esta forma, determinar si la libranza que
cargo a través de la plataforma no aplicé por motivo de un embargo u otro tipo de
novedad. Tener presente que debe generar los dos reportes, siempre y cuando estén
en el mismo periodo, para hacer el filtro.

El cruce o validacion de la informacion es un proceso que debe realizar el Operador
de Libranza.

¢ Como retirar una novedad pendiente?

Si un Beneficiario tiene un descuento en cola se encuentra bloqueado en el sistema
para el registro de novedades de ingreso. Sila entidad que fiene un descuento en cola
desea refirarlo y estd totalmente segura, perdiendo la prioridad en la fila, lo puede
hacer por medio de la opcion de administrar libranzas /ingreso de libranzas.

Registrar el nUmero de cédula, seleccionar el tipo de novedad “retiro” y marcar la
casilla de “retiro de novedades por fuera”.

Registrar libranza
PASO DOS: Seleccion de enfidad por la cual desea registrar |a libranza del cliente y el tipo de libranza a registrar, se debe tener en cuenta
que el cliente puede estar vinculado en varias enfidades. Para establecer procedimientos de compra de cartera seleccionar la casilla
comespondientz en este paso

Seleccionar la némina
| v]

Seleccione el tipo de libranza a procesar

[Retiro v
Periodo activo para registro de libranza

| v]

Seleccionar para compras de carlera

Seleccionar para retiro de libranzas por fuera I

Siguiente Anterior
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¢ Como registrar una novedad de traslados de libranzas entre pagadurias?

Registro de descuentos que tenia el Beneficiario cuando estaba como personal activo
y el Operador de Libranza desea registrarlas a la ndbmina de pensionado.

Los lineamientos para el uso de esta funcionalidad por parte de los Operadores de
Libranza son exclusivos de la Entidad Pagadora. Antes de realizar este proceso debe
acercarse a la Entidad Pagadora y aclarar la documentacion requerida para realizar
este proceso en el sistema.

1. Configuracion de dias para el traslado de libranzas/ Entidad Pagadora.

La Enfidad pagadora podrd definir qué dias del periodo de apertura de la plataforma,
Los Operadores de Libranza podrdn cargar solicitudes de traslado. Este tiempo la
Entidad Pagadora lo publica en el portal de SYGNUS — CREMIL.

2. Registro de la solicitud de traslado de libranza/ Operador de Libranza

Una vez la Entidad Pagadora define los dias de traslados, el operador de libranza que
solicita el traslado, deberd inicialmente registrar la solicitud. Validara por medio del
portal de SYGNUS, si el beneficiario estd habilitado para lioranzas de traslado. *

Movimientos/ Traslados/ Solicitudes de Traslados

Solicitud de Traslados y/o Continuidad de descuento
Administracién de solicitudes de traslado y/o continuidad de descuento

Selecione la nomina

Entidad Pagadora +

Seleccione el periodo

b

Nuevo

# | Id Solicitud | Id Operador | Operador | Identificacion Beneficiario | Fecha Solicitud | Usuario Solicitante | Id Periodo | Periodo

Mo hay datos para mostrar
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Registrar la cédula del Beneficiario:

Ingreso de Solicitudes de Traslados

Aqui se ingresan las solicitudes de fraslado, ingresando tipo de identificacion y |1a identificacion

ngrese la Identificacion

1000126028

*Las condiciones para determinar si un Beneficiario este habilitado para el proceso de
traslado lo define cada entidad pagadora. En este momento solo aplica para los
Beneficiarios que este dentro de su primera y segunda némina liquidada.

Si el Beneficiario estd referenciado como “Nuevo” el sistema le permitird validar la
solicitud, de lo contrario le indicard que el Beneficiario y/o afiliado no estd habilitado
para libranzas de traslado.

Solicitud de Traslados

Administracion de solicitudas de traslado

Seleccione &l periodo

= Id Solicitud | Id Operador | Operador | Identificacion Beneficiario | Fecha Solicitud | Usuario Solicitante | 1d Periods | Periado
2 9565 | DEMO 1000126028 demoDl 114

Después de este procedimiento el Operador de Libranza deberd consultar la
capacidad del Beneficiario y proceder a registrar las condiciones de la novedad de
traslado.

En este paso el Operador de Libranza deberd registrar la documentacion establecida
por la Entidad Pagadora.

NOTA: Para la consulta de cupo, el sistema NO le solicitara autoricaciéon al Operador
de Libranza y para el registro de la novedad no se validara la actualizacion de datos
por parte del Beneficiario.
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Si la entidad intenta cargar la novedad en un dia diferente a los dias establecidos, el
sistema le exigira la autorizaciéon del beneficiario para el registro de la novedad y la
respectiva actualizacion de datos.

3. Aprobacion o Rechazo de solicitud de traslado de libranza/ Entidad Pagadora

Una vez el Operador de Libranza registra las condiciones y la documentacion de la
solicitud de fraslado, el encargado de la entidad pagadora deberd revisar la solicitud
con el fin de “Aprobar” o “Rechazar”. Se puede validar por Movimientos/ Traslados/
Estados de Traslados

4. Auditar novedad de Traslado/ Operador de libranza

Si la solicitud fue “aprobada”, el operador de libranza deberd finalizar el proceso
auditando la novedad. Este proceso lo puede realizar hasta el Jltimo dia de apertura
de la plataforma, pero es indispensable para que el descuento aplique.

Informes que se pueden generar a través de la plataforma SYGNUS

SYGNUS ofrece una serie de reportes que le permite organizar de una mejor manera la
informacién que se genera por medio de la plataforma.

> Estadisticas de Consumo: Aqui encontrard, por medio de grdficos estadisticos,
las libranzas registradas en la plataforma. La grafica muestra la informacion anual
y paralelamente, la del periodo que se encuentra activo.

> Reporte de Libranzas: Registro de las novedades de ingreso y retiro cargadas en

Iﬁa .

la plataforma y su estado. Puede exportarlo a Excel

» Consumo Facturado: Archivo en PDF que le permite observar el consumo de
servicios facturados de acuerdo con el periodo seleccionado.

> Libranzas por Confirmar por Beneficiario: Listado de las liboranzas pendientes por
confirmar del beneficiario. Recuerde que si pasadas 48 horas de procesada la
lioranza, no se confirma la libranza, automdticamente se elimina la novedad y

debe ingresarla nuevamente.

> Libranzas Auditadas Recibidas: Este informe le permite consultar las novedades
de ingreso confirmadas y/o aprobadas vy si estdn auditadas o pendientes por
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e

auditar.

> Procesos Redlizados por el Operador de Libranza: Puede consultar el detalle de
las tfransacciones realizadas por el Operador de Libranza para un periodo en

e

especifico.

> Consulta de Embargos: Esta consulta le permite validar si un beneficiario tiene
embargos activos en la Ultima ndmina liquidada.

> Historico de Paz y Salvos: Le permite consultar el estado de las solicitudes de
compra de cartera por periodo seleccionado. Tanto el estado de las solicitudes

Et

realizadas como las que les han solicitado.

> Libranzas de Ingreso de Compra de Cartera: Novedades de compra de cartera

bt

registradas para un periodo en especifico.

> Procesos de Consulta de Cupo: Permite identificar por periodo, los Beneficiarios
a los cuales se les realizo el proceso de consulta de cupo e igualmente el usuario

En

del Operador de Libranza que realizo dicho procedimiento.

Creacion de nuevos usuarios y asignacion de permisos

El Operador de Libranza puede crear wusuarios con dos roles. El  Rol
Administrador/Tercero: que tiene todos los privilegios en la plataforma SYGNUS vy tiene
las mismas caracteristicas del usuario asignado inicialmente.

lgualmente puede crear usuarios con el Rol Usuario/Tercero, este tiene caracteristicas
especiales por su naturaleza. Enfre estas se encuentran: Los usuarios con este rol no
pueden registrar novedades de compra de cartera, liberar paz y salvos, auditar
libranzas y no pueden consultar la mayoria de los informes. Para los dos roles puede
asignarles los permisos que requieran.

1. Seguridad/ Usuarios del sistema
2. Nuevo usuario

© SYGNUS - CREMIL
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Usuarios del sistema
Informacion de usuarios registrados en el sistema

Seleccione la nomina

Entidad Pagadora -
Muevo usuario I Restaurar dave
Eliminar | Mombre Usuario | Usuzrio Blogueado | Mombre Operador Asignar entidad pagadora | Permisos
| | | I |
e admincartera O BANCO :ﬂ =

3. Crearnuevo usuario: Asignar el nombre, la contrasena (debe tener como minimo
8 caracteres entre letras y nUmeros y como minimo un cardcter no alfanumeérico),
el correo asignado, la pregunta y respuesta de seguridad (para restablecer la
contfrasena) y el rol.

Nuevo usuario
Registre la informacion del nueve usuario en los campos comespondientes
Nombre de usuario:
Contrasefia:
Confirmar contrasefia:
Correo electranico:
Pregunta de seguridad:

Respuesta de seguridad:

Seleccione el rol: AdministradorTercero -
Seleccione la nomina: Entidad Pagadora -
Crear Usuario

4. Asignacion permisos
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Usuarios del sistema
Informacion de usuarios registrados en el sistema

Seleccione la nomina
Entidad Pagadora -

Muevo usuario Restaurar dave

Eliminar | Mombre Usuario | Usuzrio Blogueado | Mombre Operador Asignar entidad pagadora | Permisos
| | I |
2 admincartera O BANCO :ﬂ

5. Activar o desactivar las opciones:

Administrar permisos por usuario
Realizar el proceso de administracion de permisos para el usuario seleccionado, habilitar o deshabilitar los permisos de usuarios para

los procesos.

Guardar

[ Mombre de Categoria Funcion Raol
[l Actualizar Datos Actualizar Datos AdministraderTercero
o] Productos y servicios Productos y servicios AdministradorTercero
|| Movimientos Consultar Cupo AdministradorTercero
|| Adminisirar libranzas Ingreso de libranzas AdministraderTercero
(] Adminisirar libranzas Registrar libranzas de codeudores AdministraderTercero

Una vez finalizado el proceso, debe guardar los cambios, validar el usuario creado y
los permisos asignados.

Cambiar Pregunta y Respuesta Reto

Inicialmente para la creacion de un usuario en el sistema, el administrador debe asignar
una contrasena, la pregunta y respuesta de seguridad para restaurar la clave en el

©@ SYGNUS - CREMIL

PAgina 57 de 70


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA

@ NORTHH WAY

V \ C E S

Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL
momento que lo requiera. Posteriormente a eso, cuando el usuario ingresa al sistema,
con la contrasena asignada puede cambiar esa la pregunta y respuesta de seguridad
directamente por la ruta Seguridad / Establecer Pregunta y Respuesta Reto.

Establecer pregunta y respuesta reto

Asigne una pregunta y respuesta reto en caso de requerir reestabler la cuenta banpopu
Contrasefia:
Ingrese la pregunta reto:

Ingrese la respuesta refo:

Contrasena: Debe registrar la contrasena asignada actualmente para ese usuario.

Ingrese la Pregunta Reto: Esta pregunta se mostrard en el momento de solicitar
recuperar la contrasena del usuario. (Debe contener entre 5y 100 caracteres)

Ingrese la Respuesta Reto: Esta informacion se solicitard y validara en el momento de
recuperar la contrasena del usuario. Si no coincide o no la recuerda no podrd
recuperar la contrasena. (Debe contener entre 5y 100 caracteres).

Una vez diligencia toda la informacion debe darle clic en el boton de “Guardar” y el
sistema le indicard si los cambios se realizaron exitosamente.

Creacion Masiva de Usuarios

Antes de crear usuarios de forma masiva debe estructurar un archivo de texto ( txt) con
los siguientes campos y condiciones:

v' Solo se puede ejecutar esta opcidn con un usuario de Rol “Administrador”.
v' El nombre del archivo siempre debe ser: usuariosporoperador.ixt .

v' Todos los datos deben estar separados por comas (,).

v' El archivo No debe tener encabezados.
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v' El nUmero maximo de registros en cada archivo son 200.

v Cada Operador de Libranza puede tener hasta un mdximo de 5.000 usuarios.
La estructura del archivo plano debe contener los siguientes campos:

1. Ter Id del Operador de Libranzas: Es el nUmero entero que identifica al
Operador de Libranzas en Sygnus, lo puede ubicar al lado izquierdo del
nombre del Operador de Libranzas en la ventana principal de SYGNUS
después que inicia sesion.

2. Nombre de Usuario: Es el nombre con el que se identificard el usuario en el
sistema, debe ser Unico, puede contener nUmeros y lefras y caracteres
especiales como guion bagjo (_), punto (.) y mdximo 25 caracteres.

3.Correo Electronico del Usuario a Crear: Donde se enviard una nueva
contrasena cuando la intente recuperar.

4. Pregunta de Seguridad: Es la pregunta que se mostrard al usuario cuando
necesite recuperar la clave.

5. Respuesta de seguridad: Es la respuesta que debe escribir el usuario en el
formulario de recuperacion de clave cuando se le solicite.

= usuariosporoperador. Bloc de notas — O

Archivo Editar Ver =1

16,adminpruebas, pruebas@sygnus.com. co,usuario,operador

Ln 1, Col 51 100% Windows (CRLF) UTF-B

Debe ingresar con el usuario de Rol “*Administrador "y seleccionar la opcion Seguridad
/ Cargue masivo de usuarios.
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Seguridad

Cambiar clave

Usuarios del sistema

Cargue masivo de usuarios

posteriormente debe registrar el correo al cual se van a enviar las credenciales de
acceso de cada uno de los usuarios creados:

Proceso para cargar usuarios masivos al sistema
Creacion de cuentas masivas de usuarios para las operadoras

Seleccione [a nomina

Caja de Retiro de las FE.MM. - CREMIL

Ingrese el correo del operador

Seleccione el rol de los usuarios que desea crear: Administrador Tercero o Usuario
Tercero

PAgina 60 de 70

©@ SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA

@NORTH WAY

V | C E S

Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL

Proceso para cargar usuarios masivos al sistema
Seleccionar el archivo con el formato requerido para cargar la informacion de usuarios de Operador. El archivo para
cargar es usuariosporoperador.txt delimitado por comas. Puede cargar hasta 200 registros

Seleccione el rol que asignar‘é a los usuarios

AdministradorTercero  w

— = gt "NV de Lsuarios:
| Seleccionar archivo | in archivos seleccionados

— T T

Para cargar el archivo a nuestro servidor, este debe tener el formato .txt delimitado por (,) con la estructura
establecida en el manual del usuario del sistemna de |a entidad pagadora

Proceda a seleccionar el archivo con el nombre usuariosporoperador.txt con las
condiciones previamente definidas y de clic en “Procesar Archivo”.

Proceso para cargar usuarios masivos al sistema
Seleccionar el archivo con el formato reguerido para cargar la informacion de usuarios de Operader. El archivo para
cargar es usuariosporoperador.txt delimitado por comas. Fuede cargar hasta 200 registros

Seleccione el rol que asignard a los usuarios

AdministradorTercero

Seleccione el archivo de Usuarios:
| Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Para cargar el archivo a nuestro servidor, este debe tener el formato .txt delimitado por () con la estructura
establecida en el manual del usuario del sistema de la entidad pagadora

El proceso de cargar archivo de usuarios por operador esta siendo procesado por el servidar, puede revisar el
estado del proceso en Transaccion - Estado de procesos de cargue

Posteriormente debe validar el estado del cargue por medio de la opcién: Transaccién
/ Estados de Procesos de Cargue:
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Estados de procesos de cargue de archivos planos

Anui podra ver el estado de los procesos de cargue de los archivos planos
Seleccione |a entidad

Caja de Retiro de las FEMM. - CREMIL

Mombre Id Calendario Fecha Inicio Fecha Terminado Estado Archivo de ermores
Importar Archivo de 191052022 18/05/2022 03:13:56

Usuarios por 0 031354 p.m m

Operador e pm. pom. L

Después de que el campo “Estado” estd en color verde Q , debe validar el archivo

de errores - . Si hay errores, no se crea ninguna cuenta de usuario, el usuario debe
arreglar los errores y realizar el proceso nuevamente hasta que todos los registros del
archivo estén correctos.

Sino existen errores, el proceso termina correctamente y se envia un correo electronico
con los usuarios y claves al correo electronico que registro inicialmente.

Restaurar contrasena de usuarios

Si desea restaurar la contfrasena de un usuario, el administrador lo puede realizar
ingresando directamente con su usuario por la opcion de Seguridad / “Restaurar
Clave” y respondiendo la pregunta correspondiente. Igualmente, cualquier usuario
puede restaurarla directamente por la ventana de inicio de sesion con la opcion de
“Recuperar Clave”. Registrando el usuario y respondiendo la pregunta de seguridad.
La nueva contrasena es enviada automdticamente al correo asignado en el momento
de la creacién del usuario.
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Ingreso

Conitrol de ingreso

Mombre de usuario:| |

Contrasefia: | |

|| Recordar contrasefia

| Ingresar |
Iz!eip-rar clave I

Otras opciones de la plataforma

v

Libranzas por Confirmar: Puede consultar las novedades de ingreso, pendientes
por confirmar por parte del beneficiario, y si es el caso anularlas. Igualmente
puede consultar las novedades anuladas por no confirmacion después de 48
horas.

Libranzas Pre Aprobadas: Puede consultar las novedades de ingreso que fueron
confirmadas por parte del beneficiario y si es el caso anularlas.

Compras de Carteras Incorrectas: Si por alguna razdn, registro una compra de
cartera de forma incorrecta, por esta opcidn podrd consultarla y eliminarla para
volver a cargarla correctamente.

Estado de Libranzas: Si desea consultar de forma rapida el estado de la novedad
de registrada en el sistema, esta opcidon le permitird filtrar por la cédula
correspondiente.

Reenvio de Pines: Si por alguna razén el beneficiario no recibid el PIN en el registro
de la novedad (datos no actualizados) puede reenviarlo por esta opcidn hasta
fres veces por novedad.

Libranzas sin QRCODE: Existen novedades de ingreso, que por alguna razédn no
se genera el cédigo QR. En este caso se puede generar manualmente por esta
opcion.

Anular Novedades de Retiro: Siregistro una novedad de retiro por error, la puede
anular por esta opcidon antes del cierre del periodo. La Unica condicion es que
no exista una novedad de ingreso por ese mismo concepto.
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v libranzas Pendientes por Beneficiarios: Si un beneficiario tiene algun descuento
en cola activo, con la entidad, por esta opcion podrd consultarlo para cada
uno.

v Alivios Financieros: El Operador de Libranza puede registrar alivios financieros
(periodos de gracia) por medio de la plataforma. Si desea mas informacion por
favor preguntenos.

v' Cesiones de Cartera: Esta opcion solo aplica si la Entidad Pagadora autoriza,
previamente, el proceso entre los operadores de libranza. Una vez tenga la
aprobacion de la pagaduria por favor comuniquese con nosotros para darle
mAds detalle del proceso.

v Traslados: Por medio de esta opcion el Operador de Libranza puede registrar los
descuentos que los beneficiarios tenian cuando estaban en la pagaduria origen
y apliguen en la pagaduria destino. Esta opcidon estd habilitada para todos los
operadores de libranza, pero previamente debe comunicarse con la Enfidad
Pagadora para validar la documentacion requerida. Se puede realizar en el
periodo especial que defina CREMIL cada mes y para los beneficiarios que
cumplan el requisito de hasta dos nominas liquidadas.

v Vadlidacion de Identidad: Si el Operador de Libranza desea validar la identidad
del Beneficiario por medio de la plataforma SYGNUS lo puede realizar por dos
formas, Biometria y Preguntas Reto. Para mds informacion por favor pregintanos.

v' Consulta Desprendibles de Pago: Si el Beneficiario habilito la autorizacion
“procesos de novedades de libranza en linea” para su entidad, usted puede
consultar los Ultimos tres desprendibles de pago del Beneficiario por medio de
esta opcion.
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Motivos de bloqueo en el sistema

En la plataforma existen 3 tipos de bloqueos, para saber la causa, esta se informard
una vezingrese al sistema, con su usuario y contrasena, como “Motivo de Inactivacion”.
Recuerde que en este estado puede reportar retiros, por medio de archivo plano y
liberaciones de pazy salvo.

> Entidad Pagadora: Este motivo indica que la Enfidad Pagadora (CREMIL) realizo
un blogueo en el sistema y para conocer el detalle debe comunicarse con el
drea de ndmina para revisar el por qué y asi mismo determinar el tiempo de
desbloqueo.

> Paz y Salvo Pendiente al Cerrar el Periodo: Este bloqueo se genera si al cerrar el
periodo de recepcion de novedades no se liberd alguna solicitud de paz y salvo
o se rechazd algun pago. Recuerde que, si rechaza algin pago, la Unica forma
que no se genere bloqueo es que la entidad vuelva a registrar los soportes
correspondientes o anule la solicitud. En este caso para el desbloqueo debe
comunicarse con la dependencia de ndmina de la Entidad Pagadora.

> Facturas Vencidas: Si después de la fecha de vencimiento de la factura, no se
ha validado el pago el sistema genera un bloqueo automdtico. En este caso
debe validar con la dependia de facturacion de North Way Services, para
aclarar lo situacion de pago. Datos de contacto:
cartera@northwayservices.com.co - 3209025202

Consulta de informacion de facturacion

La facturacion de SYGNUS se genera mes vencido. Es decir, los primeros dias de cada
mes se factura las transacciones realizadas por parte del operador de libranza en el
periodo inmediatamente anterior.

La factura electréonica se envia al correo registrado, si se generd un cobro para el
periodo correspondiente. Por medio de la plataforma SYGNUS, podrd consultar la
relacion de servicios pendientes, que contiene el detalle de la facturacion, desde la
fecha, el usuario que realizo la tfransaccidn y a que beneficiario. Buzon de Informacion
> Relacion de Servicios Pendientes.
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Buzon de Informacion ¢ 2520 DEMO Ty

Mensajes sin Leer

0
Relzcidn de servicios Pendientes

Helacion de servicios

Cada vez que se tenga una factura pendiente por pagar aparecerd una nofificacion
por medio de esta opcidon. Al darle clic en "Relacion de Servicios pendientes” le
aparecerad la siguiente informacion:

Descargar relacion de servicios de consumo

Proceso mediante el cual ustes podra descargar la relacion de servicios de consumo del periodo seleccionado

Seleccione la nomina a consultar

|Entidad Pagadora v
Relacion de servicios por calendario
Numero Factura | Descargar relacicn de senvicios | Perodo Fecha de Vencimiento | Iva ‘alor Fagada encida
30.00
50,00

Relacion de Otros Servicios

Id Descargar Entidad Pernodo Factura Mo Fecha de Vencimiento | akor Fagada ‘\encida

El pago lo puede redalizar por medio de una consignacién bancaria o por PSE:

Pagos en Linea por PSE

Mas informacion: cartera@northwayservices.com.co - 3209025202

PAgina 66 de 70

© SYGNUS - CREMIL


https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.northwayservices.net/
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA
https://www.zonapagos.com/basica/

@NORTH WAY

| C E S

Caja de Retiro de las Fuerzas Militares - CREMIL
Centro de Ayuda y Ticket

Cualquier inquietud respecto a los procesos de registro de novedades por medio de la
plataforma SYGNUS — CREMIL, North Way Services cuenta con una Mesa de Ayuda de
primer nivel que estd disponible para dar soporte funcional. Puede comunicarse a
nuestro Call Center (1) 3598060 — 300 912 16 82.

Igualmente tiene a disposicidon nuestro de canal de YouTube donde podrd consultar
videos de los diferentes procesos. nYouTube SYGNUS

Adicionalmente, con el fin de agilizar las solicitudes de soporte y tener un mejor servicio,
utilizamos un sistema de Tickets. Cada solicitud de soporte se le asigna un nUmero de
Ticket Unico que se puede utilizar para rastrear el progreso y respuestas en linea.

Para su referencia proporcionamos archivos completos y la historia de todas sus
peticiones de ayuda. Es necesaria una direccion valida de correo electronico para
presentar el Ticket.

NORTH WAY <>

v N FPRODUCT O NORTl_’wAY
(OF|IIOERIGIE BOGOTA (1) 3598060 - CELULAR 3009121682- NORTIHH WAY s £ RV ¢ e s

niciar Sesién

Inicio | Ayuda
® Portal del E—
o = o CENTRC DE AYUDAY TICKET
=) Beneficiario
Opciones generales + Ej &
E Contdctenos _ J—L_
Por favor proporcions tanto detalle
0 como sea posible pars poder ayudaris de
u Quienes somos |2 mejor manera.
CENTRO DE AYUDA ¥ TICKET
0 Ayuda del sistema

E Video tutoriales

E Inicio sesidn entidades

Al darle clic en el link Centro de Ayuda y Ticket se abrird una nueva pestana que
mostrard la siguiente informacion:
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@ N O RT I_l WAY Usuario Invitado | Iniciar sesion
S E R A" | C F 5

L

£ Inicio Centro de Soporte [=} Abrir un nuevo Ticket [= Ver Estado de un Ticket

S
i Bienvenido al centro de soporte ve———
SYGNUS!

Con el fin de prestar un mejor servicio utilizamos un sistema de Tickets . Cada

solicitud de soporte se le asigna un namero de Ticket Unico que se puede utilizar para
rastrear el progreso y respuestas en linea. Es necesario seleccionar un tema de ayuda
y una direccion valida de correo electronico para crear el Ticket.

Si es Beneficiario por favor informar su ndmero de cedula.Si es Operador de Libranza
el codigo de descuento asignado por la entidad pagadora.

1. Abrir un nuevo Ticket: Le permite crear una solicitud (Ticket) donde debe
manifestar de la manera mds clara y especifica posible su requerimiento.

Primero debe registrar su correo corporativo (a esta cuenta llegan todas las
respuestas) y un numero de contacto preferiblemente de TELEFONO MOVIL.
En el campo de Usuario debe seleccionar “Operador de Llibranza”,
adicionalmente en el campo cédigo de descuento; el cédigo asignado por
la Enfidad Pagadora y el campo de temas de ayuda debe seleccionar
“CREMIL". Seguido de un resumen del problema y detalles del problema.

El sistema le permite adjuntar archivos si lo requiere por medio de la opcidon
“eleqirlos”. Para finalizar debe darle clic en Crear Ticket.
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Abrir un nuevo Ticket

Por favor, complets =l siguisnte formulamo para cresr un nuevo tickst

Informacicén de Contacto

Correa Electronico *
[ |
Mombre Completo =
[ |
Celular! Numero de Contacto *

| EXT:| |

Usuaria *

| Ogzrader de Licranza w |
l:édula I Codigo de desr.l.lenln =
| ]

Temas de ayuda
| [CREMIL ~ ||-

Detalles del Ticket

Describa detalladamente su solicitud

Asunto *
[ |
> M @A A2 B I u x5 = BA @ = oo -
Texto CAPTCHA: ARCTS |:| Introduzca &f texfo mosfrado

| Crear Ticke: [ Restablecer | [ Cancelar |

2. Ver Estado de un Ticket: Le permite validar el estado de un Ticket creado.
“Abierto” no se ha dado una solucidn definitiva. “"Cerrado” la solicitud fue
solucionada. El sistema le pedird que suministre su correo corporativo y
adicionalmente el nUmero de Ticket. La informacidn del estado del Ticket serd
enviada, via correo electronico, de manera inmediata.
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Ver Estado de un Ticket

Por favor proporcione su direccion de e-mail y el nimero de Ticket. Se le enviara un enlace de acceso a su e-mail.

Direccion de comeo: ¢ Tiene una cuenta con nosotros? Iniciar sesion o
Registrese para obtener una cuenta y poder acceder a
todos sus Tickets.

Mimero de Ticket:

Enlace de acceso por comreo

Si es la primera vez que se pone en contacto con nosotros o no recuerda el nimero de Ticket. por favor abra un nuevo Ticket

3. Iniciar Sesién: Esta opcidon le permite tener una cuenta personalizada en el
sistema que le permitird gestionar de una mejor manera todas sus solicitudes.
Debe registrar el E-mail y la contrasena correspondiente.

Iniciar sesidén en Ayuda SYGNUS

Para brindar un mejor servicio, animamos a nuestros clientes a registrar una cuenta.

| [ SAun no esta registrado?

Soy un agente — Acceda por agqul

Iniciar sesidn

Si es la primera vez que se pone en contacto con nosotros o no recuerda el ndmero de Ticket, por favor abra un nuevo Ticket

Nuestra Mesa de Ayuda dard aclaracion a cualquier inquietud que se presente de
Lunes a viernes de 8: 00 a.m. a 5: 30 p.m.
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