PLATAFORMA TRANSACCIONAL PARA LA GESTION DE
LIBRANZAS EN LINEA

PROCESO PARA TRAMITAR LIBRANZAS Y/ O DESCUENTOS POR NOMINA




Con el propdsito de contar con soluciones cada vez mds seguras,

robustas e innovadoras para el registro de descuentos por néminag,

as Secretarias de Educacion cuentan con la opcidn de una

Platatorma para la Gestion de Libranzas en Linea. Este nuevo
sistema te va a permitir que como Docente o Administrativo

puedas tener el control de tus libranzas en linea y tiempo real.

Mas Informacion



https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
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¢ Como solicitar un credito por

I|brcmza y/o0 descuento por nomlna?
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Habilitar y Autorizar Contacta al Operador

| Confirma el PIN g
Actualizar Datos Consulta de Cupo de Libranzo




HUMANO EN LINEA

Debes ingresar al portal web de descargas de desprendibles de
oago, denominado HUMANO EN LINEA, con tu ntiméro de

’ . . . 1 '.. /
cédula y la misma clave asignada previamente.” Si no la 3

recuerdas debes darle clic en "restablecer contrasena''.

ﬂunann’“"

linea A

- No necesitas claves adicionales, lo
iIngresar Codigo Empleado ,
mds importante es NO suministrar-a

clave de ingreso para la seguridad

v

del proceso.

@ PRestablecer
Confrasenda.




HUMANO EN LINEA

Una vez ingreses con tu nimero de cédula y clave correspondiente, debes

seleccionar la opcién denominada "Autorizar Libranzas" en el menu principal.

O =

Consultar Liqmdacion Reportes Autonizar libranzas Tramites Beneficiarios

B =

Tramite Prestaciones Tramite Certificaciones Prestacion Otros

Tramites




HUMANO EN LINEA

Al ingresar, el sistema te solicitard que registres o actualices tu informacion personal
como lo es el correo electronico y numero celular.

Correo
pruebas@mailinator.com

Telefono Mol

3330332123 FElHabilitadoParalibranza h

Aceptacion de Términos del Proceso de Gestidon de h
Libranzas en Linea

No olvides marcar la casilla de "Habilitado para Libranza” y

"Aceptacion de Términos de Activacion para Libranza".



Autorizacion
Consulta de
Cupo
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El Operador de Libranza debe consultar tu capacidad de

endeudamiento con tu autorizacion.

!

ingresando por medio del portal web de SYGNUS = HUMANO -y

seleccionando la Secretaria de Educacion a la que perteneces para

acceder a el Portal del Beneficiario.

SEM ALCALDIA MUNICIPAL DE SECRETARIA DE EDUCACION SECRETARIA DE EDUCACION
MONTERIA MUNICIPAL I]E guieDd MUNICIPAL DE GIF!AFEI]UT
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Beneficiario Operadores Benencaric- Oneradores Beneficiario Operadores

I Endrar & Endrar B Enirar B Enirar - o Endrar

Beneficiario
& Entrar

Mas Informacion



https://www.sygnus.co/PortaldelBeneficiarioMEN/Buscar/Index
https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/

PORTAL DEL BENEFICIARIO

Recuerda:

La clave del portal de HUMANO EN
LINEA es la misma para ingresar a
SYGNUS. Solo debes seleccionar la
Secretaria a la que perteneces, digitar
tu cédula, tu clave asignado
previamente y Aceptar la Politica de

Tratamiento de Datos.

Por tfavor valida que sea la misma con

a que ingresaste por ultima vez al
oortal de HUMANO EN LINEA.

e

2=
i
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Secretana de Educacion

CEDULA DE CiDAaDAN1A

h
h

He leido y acepto la Politica de tratamiento de

0atos personales.

_GBTFS

Ingrase el codigo de la imagen

Mas Informacion



https://www.sygnus.co/PortaldelBeneficiarioMEN/Buscar/Index

AL DARLE CLIC EN " INGRESAR" ENCONTRARAS LAS SIGUIENTES OPCIONES:

(&

Mi Dispo

Consultar Disponibilidad 9 Autorizar Operadores A [ 0] Confirmar Libranza 9

T ~~

Portal MEN

Entidades Operadores Portal MEN 9
. 9 Terminos Y Condiciones 9

Operadores




Crear Autorizacion:

Para tramitar tu descuento debes..autorizar, en
inea y en cualquier momento; a la ‘entidad.con la
que estds tramitando tu crédito para que consulte

tu capacidad de endeudamiento.

Autorizaciones

Para eso debes darle clic en opcidn denominada

Autorizar Operadores 'ﬂ' “Autorizaciones”.

* Por la seguridad del proceso NO debes entregar claves

en ningun momento.

Mas Informacién



https://www.youtube.com/watch?v=p2YqvKbiw-0

¢, Como Crear una Autorizacion?

e Debes buscar el Operador de Libranza (banco, cooperativa, aseguradora) con el que estds
tramitando el descuento.

e En el sistema existen tres tipos de autorizaciones:

CONSULTA DE CUPO SIN CLAVE: E| Operador de Libranza puede consultar tu capacidad de

endeudamiento sin validacidn inicial. "Esta es muy importante con el objetivo de que no
Y J

entregues la clave”.

INGRESO DE NOVEDADES DE COMPRA DE CARTERA SIN PIN: Si lo prefieres, las novedades de

compra de cartera pueden ser confirmadas por el Operador de Libranza. De lo contario NO la

actives y deberds contfirmarla mediante el PIN.

PROCESO DE NOVEDADES DE LIBRANZA EN LINEA: Esta opcidn aplica, exclusivamente, cuando

las platatormas digitales del Operador de Libranza estdn integradas directamente con SYGNUS.



Autorizo a:
1 - BAMNCO 1 - Nit-90065989.2 h

v/ CONSULTA DE CUPO SIN CLAVE
[ ] INGRESO DE NOVEDADES DE COMPRA DE CARTERA SIN PIN h

D PROCESO DE NOVEDADES DE LIBRANZAS EN LINEA

v He leido y Acepto los términos y condiciones G

q Guardar Autorzacion



AUTORIZACION DE PROCESO DE LIBRANZA

NIT:

Yo X000 OO0 XXX 200000K |dentificado con el documento naumero: 673 Autorizo al operador relacionado en |a siguiente tabla para que, a mi nombre, realice
las operaciones indicadas:

Fecha Generacion:

NIT NOMBRE OPERADOR DE LIBRANZA CONSULTA DECUPO CONFIRMACION SIN PIN PROCESOQOS EN LINEA

90065989.2-7 BANCO 1 Sl NO NO

-

Puedes quitar las autorizaciones cuando finalices el proceso de libranza o
cuando lo desees, desmarcando las casillas por la misma ruta.

b=t l[mprimir

Mas Informacion



https://www.youtube.com/watch?v=p2YqvKbiw-0

¢OUE ES EL PIN Y COMO SE GENERA?

El PIN, es un cddigo de seguridad numérico de S digitos, que tiene como
objetivo, veriticar que las condiciones que firmaste en la libranza sean

las mismas que registran en tu némina.

En el momento que el banco o cooperativa registra las condiciones del
descuento en el sistema, se genera el PIN y es enviado“a tu correo y
celular registrados . ( Para validar el estado de tu libranza ingrese a™*

Mi Dispo”).

Ejemplo: D. Ningun tercero interviene en este proceso. Solo tu y la entidad crediticia. Sino has
recibido el PIN, comunicate con la entidad que estas tramitando el CREDITO:

Senor(a) Beneficiario su

libranza de BANCO PRUEBA, RECUERDA : E| PIN es para que autorices el descuento, si no
PIN: 12345 por 10 cuotas de
$100.000 fue  cargada.

Confirmela en: se asume que NO estas de acuerdo con lo notiticado y se /

lo registras en uno de nuestros medios, en menos de 48 horas,

anula automdticamente.

WWW.SYENus.co




¢ COMO SE CONFIRMA EL PIN?

Una vez recibas el PIN, a tu celular y correo, lo debes registrar por uno de
los tres medios habilitados antes de 48 horas:

A. Portal del Beneficiario: Debes ingresar al “Portal web " del
Beneticiario, seleccionar la Secretaria de Educacién a la que
perteneces, registrar tu cédula y clave del portal de HUMANO EN:
LINEA y seleccionar la opcidn " Confirmar PIN".

Clic aqui: SYGNUS - HUMANO

Conﬁrmar PIN Por tavor tener en cuenta las siguientes consideraciones si se confirma

Mas Informacién (/)



https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/
https://www.youtube.com/watch?v=pgvPKRS8Fx8

Clave Dinamica

PIN de Confirmacion

P¥- Confirmar Novedad

E VValidacion de clave dinamica

\alidacion de clave dinamical Hemos enviado una clave dinamica a su correo oficial de MEN

(390**890(@mailinator.com) B4 y un mensaje de Texto € a su celular registrado en

plataforma SYGMNUS (312*****B0). La clave dinamica estara disponible por 20 minutos. Por
favor ingrese la clave dinamica para continuar...

5 4 7 5

3 0 b 8

2 1 Limpiar

Al darle clic en el icono de "Confirmar PIN",
por seguridad, el sistema te enviard uno
Clave Dinamica de 6 nimeros a tu celular
y correo, que debes registrar inicialmente.

Confirmar Libranza con PIN! |

Para confirmar su libranza, debe ingresar el PIN que fué

enviado a su Cceldlar {3 1£777

*80) a través de mensaje de texto @, 0 a su correo electronico

oficial de MEN B4 en plataforma SYGMNUS (390**890@mailinator.com), al momento de

realizar la operacion.

5 7 Limpiar

Una vez validada la clave dindmica, debes

registrar el
numeros que

PIN de Confirmacion de 5
inicialmente recibiste y con el

cual confirmaras definitivamente tu libranza.



¢ OTROS MEDIOS DE CONFIRMACION?

i Por estos dos medios, debe hacerse desde el mismo celular donde recibiste el PIN,

de lo contario no funcionara !

B. Call Center: Comunicdndote teletfénicamente en Bogotd: (1)3598060 o al Celular: 300
912 16 82 nuestro sistema telefdénico IVR te guiard para registrar el PIN que recibiste atu

correo y/o celular . Debes ingresar los datos solicitados (a través del teclado de tu telétono),
seleccionando la opcién 1 que dice : "CONFIRMAR LIBRANZA".

C. Mensaje de texto: Respondiendo el E Responder al:
mensaje de texto, que recibiste en tu celular, al
890410 con la palabra Sg men PIN. 390410

sgmen + (humero de PIN)

Ejemplo: sgmen12345 Fjemplo :

Mas Informacidn sgmenl2345



https://www.youtube.com/watch?v=pgvPKRS8Fx8
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i Dispo

Consultar Disponibilidad 9

MI DISPO

Capacidad de Endeudamiento
Estado de Novedades
Estado de Paz y Salvos

Descuentos'Activos
Ultimas Libranzas
Registro de Consultas de Cupo

Entre otros....



Operadores

Entidades Operadores 9

Pueo

OPERADORES '

-' f .
| vl

4 L]
es consultar el listado de los Operadores

de
Educ

Libranza registrados en la Secretaria de
acién y los datos de contacto regis’rr%

por el Operador de Libranzd"('-aqnco,

Cooperativa y/o Aseguradoras).



TERMINOS Y CONDICIONES

Es muy importante que conozcas el usoque se

le da a tu informacién de forma transparente.

Terminos Y Condiciones 9

Politica de Tratamiento de Datos Personales



https://www.northwayservices.com.co/politicas1.html

PORTAL MEN

Y Q¥
- 2 j

Si deseas ingresar al pérfdl-\:Neb..-ldel'Mi:{his’r'ér#i.o )

.

de Educacién Nacional, el sistema dlspone de.
un link para redireccionarte, donde podréi)._ |

consultar informacidn def tu inferés.

Portal MEN

Portal MEN (]




RECUERDA:

Todo el proceso tiene como unico objetivo brindar seguridad
como Beneficiarios(a) y por eso es importante que tengas las
medidas de seguridad pertinentes.

LINEAS HABILITADAS PARA ACLARAR DUDAS
(1) 3598060 - 300 912 16 82

CANAL DE YOUTUBE
SYGNUS - YouTube

OTROS MEDIOS

Disponemos de un centro de ayuda y un chat para aclarar dudas.

./ 100 SYGNUS- HUMANO

@ —
¢



https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA
https://www.youtube.com/channel/UCsHStYN6mnopwlGuAtxMJDA
https://www.facebook.com/sygnusfintech
https://www.sygnus.co/PlataformaSygnus/

