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m Registro Nueva Autorizacion y Consulta Capacidad de Endeudamiento
# nico @ rorrocama
o Aarul = Cancelar soficitug

,

© Archivos de Soportes I: Guardse l

Posterior a ello, la entidad debera dar clic en el botdn guardar para finalizar y la aplicacion regresara al inicio donde se
visualizara el mensaje donde se informa que el Préstamo fue registrado exitosamente.

| Registro Nueva Autorizacién y Consulta Capacidad de Endeudamiento

I' Préstamo registrado. I

Cédula de Ciudadania Q Buscar

Luego de que se cargue la autorizacion, la entidad deberé realizar la gestion correspondiente para que el funcionario ingrese
al Aplicativo PORTAL WEB SIATH 2.0 para que realice la respectiva autorizacion del ingreso del descuento y se aplique a
némina.

17. Paso a Paso Autorizacion descuentos funcionarios PORTAL WEB SIATH 2.0.

Este punto tiene la finalidad de que los funcionarios puedan intervenir en el proceso de autorizacién de descuentos por libranza
de una manera agil y segura, siendo éstos quienes aprueben o rechacen el descuento cargado por la entidad operadora de
libranza en su némina por medio del PORTAL WEB-SIATH 2.0 (https:/portalapp.mindefensa.qov.co:8449/siathweb-

app/#/inicio).

Una vez el funcionario apruebe el descuento en su némina, éste sera notificado a través de su correo electronico personal, en
el cual se le informara el valor del préstamo (valor total a descontar), valor de la cuota, fecha de inicio y termino del descuento,
codigo del descuento y nombre de la entidad. Si el funcionario no aprueba el ingreso del (los) descuento (s) antes del cierre
del calendario de la némina en que la entidad operadora de libranza efectu¢ el cargue, este sera automaticamente rechazado
por el sistema y la entidad tendra que cargar el descuento nuevamente para su aprobacidn en la némina del siguiente mes.
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Cuando un descuento autorizado haya sido cargado exitosamente los funcionarios recibiran notificaciones a su correo
electronico personal, en el cual se les informara que su capacidad de endeudamiento ha cambiado.

Asi mismo los funcionarios seran notificados al correo electrénico personal cuando una entidad operadora de libranza haya
consultado su capacidad de endeudamiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, se relacionan a continuacién las responsabilidades de los funcionarios para el correcto
funcionamiento de las autorizaciones, asi:

e Administrar correctamente su contrasefia de acceso al PORTAL WEB-SIATH 2.0, mediante el cual aprobara el
descuento reportado por las entidades operadoras de libranza en el SICOD, recordando que la misma es personal e
intransferible, ante cualquier novedad todo el proceso se encuentra debidamente auditado para las verificaciones
correspondientes en caso de fraude, suplantaciones y estafas.

o Verificar los documentos del descuento a autorizar, validando las condiciones del negocio juridico, las cuantias y los
plazos pactados.

o Responder ante la entidad operadora de libranza por los descuentos pactados y no efectuados a través de la némina,
por insuficiencia de capacidad de endeudamiento y demas inconsistencias que puedan llegar a presentarse.

o Velar por el registro y/o actualizacion de su correo electrénico institucional y personal en el Sistema de Informacién para
la Administracion del Talento Humano — SIATH, con el fin de tener acceso al PORTAL WEB SIATH 2.0 para recibir las
notificaciones y poder autorizar los descuentos por némina.

Finalmente, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 3 numeral 5 de la Ley 1527 de 2012, se permite informar que
suspendera los descuentos autorizados al personal que se le vea afectado su minimo vital, tanto por disminucién de los
devengos, como por ingreso de alguna medida cautelar o reintegros de haberes pagados sin tener derecho, a pesar de haber
sido estos descuentos previamente autorizados por los funcionarios.

17.1. PASO A PASO PARA INGRESAR AL MODULO DONDE SE AUTORIZARAN O RECHAZARAN LOS
DESCUENTOS

o Antes del cargue de un descuento por parte de una entidad operadora de libranza SICOD le notificara cuando la
misma haya consultado su capacidad de endeudamiento, mediante el envio de correo electronico al email personal
registrado el SIATH, la notificacién se notificara de la siguiente manera:
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Buen dia:
Estimado(a) NOMBRE DEL FUNCIONARIO se notifica que su capacidad de endeudamiento
ha sido consultada por la entidad NOMBRE DE LA ENTIDAD el dia y hora 11-

07-2023 14:54, si encuentra algo fuera de lo normal, por favor comuniquese con la entidad consultante.

Esta es una notificacion automatica, por favor no responda a este cormeo.

e Al momento en el que la entidad cargue el descuento y/o autorizacién, el SICOD mediante el envio de correo
electrénico al email personal registrado el SIATH al servidor publico que la solicitud de autorizacion fue creada por
parte de la Entidad, indicandole al funcionario que ingrese al PORTAL WEB SIATH 2.0 para que este proceda a la
autorizacién o rechazo de la misma, la notificacién se notificara de la siguiente manera:

Solicitud creada

Buen dia:

Estimado(a) . se notifica que su solicitud fue creada el dia y hora

por la entidad . por favor ingrese al PortalWeb Siath para
aceptar o rechazar la solicitud, si encuentra algo fuera de lo normal, comuniguese con la entidad
creadora de la solicitud.

Esta es una notificacion automatica, por favor no responda a este correo

Posteriormente, el funcionario deberd ingresar al PORTAL WEB-SIATH 2.0 a través de la URL
https://portalapp.mindefensa.gov.co:8449/siathweb-app/#/inicio
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Ejército Nacional de Colombia

C) Defensa

Ministerio de Defensa

\") Defensa

Direcciéon de Veteranos y Direcciéon General Maritima Justicia Penal Militar y Policial Comando General de las

Rehabilitacion Inclusiva

Armada de Colombia Fuerza Aeroespacial
Colombiana

Fuerzas Militares de Colombia

e Ingresar con usuario y contrasefia del correo electronico institucional asignado por cada fuerza y/o unidad ejecutora
y validar el token recibido al correo electrénico personal registrado en el SIATH (de no tener correo personal registrado
debe acercarse a la oficina de personal de su unidad y actualizar la base de datos).

e Seleccionar del menu principal la opcién Autorizaciones de la lista desplegable elegir “Autorizacion Descuento”.

MINISTERIO DE

DEFENSA NACIONAL

EJ Documento Digital Datos Bésicos ¥ ]_Cemﬁcacwones 4 £ Términos y condiciones de uso

MINISTERIO DE DEFENSA

£ Autorizacion
Descuento

Autorizacién
Transmilenio

Bienvenido al aplicativo

Interactie con el menu de |a parte superior de la

®
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U

pantalla.
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Una vez se dé clic en la opcion de mend indicada en el punto anterior, el portal desplegara las autorizaciones que se
encuentran pendiente por autorizacion parte del funcionario,

MINISTERIO DE
DEFENSA NACIONAL

& Documento Digital Datos Basicos ¥ Autorizaciones ¥ Certificaciones £ Términos y cendiciones de uso

Autorizacién de descuentos por Néomina

. . - Fecha y hora de registro
NIT Razén Social Cadigo de Descuento Valor Total Valor Cuotas Ver...
Descuento
860007738 BANCO POPULAR 9312 02/09/2023 17:20 $5,000,000.00 $100,000.00 Ver

e Autorizar o rechazar el descuento registrado, previa evaluacion de los datos alli descritos:
o Dando clic en el botdn “ver’, puede ingresar a verificar los detalles del descuento y aprobar o desaprobar su
aplicacién en la némina
MINISTERIO DE
DEFENSA NACIONAL
& Documento Digita Datos Basicos v Autorizaciones ¥ Certificaciones v é 0 ndic e u
NIT Razon Social Codigo de Descuento Fecha YD::: :::x:glwo Valor Total Valor Cuotas Ver
860007738 BANCO POPULAR $100,000.00 E
o Detalle del descuento
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B Documento Digital & torizacion descuentos por Nomina

X
- Datos del funcionario -

Datos de la Entidad operadora del Descuento

NIT Ver.
860007738 Ver
Informacién Descuento Aprobacion
®
Observaciones
P
Guardar Autorizacion...
@)

Posterior a la verificacion de los detalles, seleccione Si o No de la seccion “Aprobacion”, registrando sus
observaciones (obligatorio) y dar clic en guardar autorizacion, asi:

Aprobacion

®

Se aprueba el Descuento

| Guardar Autorizacion...

e Una vez se de clic en el botén Guardar Autorizacién se generara una nueva ventana donde le pedira confirmar su

respuesta, por ejemplo:
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& Documento Digiti o s
Autorizacion descuentos por Nomina

X
- Datos del funcionario -

Datos de la Entidad operadora del Descuento

NIT

860007738

Confirmar autorizacion X

¢ Esta seguro que desea Sl realizar la autorizacion ?

Cancelar Confirmar

Informacién Descuento

VUAraar AUTONZacion::

&) Documento Digiti o L.
Autorizacién descuentos por Nomina

X
- Datos del funcionario -

Datos de la Entidad operadora del Descuento

NIT

860007738

Confirmar autorizacion X

¢ Esta seguro que desea NO realizar la autorizacién ?

Cancelar Confirmar

Informacién Descuento

[[ouaraar AuTonzacion... |

Lo anterior, se solicita con la finalidad de que el servidor publico atienda la respuesta y confirme por segunda vez su
respuesta, minimizando el riesgo a la equivocacion en el proceso de autorizacion.

Una vez se guarde la aprobacién el sistema generard el aviso “SOLICITUD ACEPTADA POR NOMINA” y
desaparecera la autorizacidn, pues el proceso se puede hacer solamente una vez.
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Autorizacién de descuentos por Némina

Fecha y hora de registro

NIT Razén Social Cédigo de Descuento Valor Total Valor Cuotas Ver...

Descuento

o Posterior a la aprobacion, SICOD notificara a su correo electrénico personal los detalles del descuento

De: SICOD- Sistema Integrado de Codigos de descuento
Fecha: .

Asunto: SICOD. RESPUESTA AUTORIZACION DESCUENTO.
Para: Recipient

Apreciado Usuario,

Se informa que SU RESPUESTA A LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DESCUENTC POR UN PRESTAMO
con la ENTIDAD "BANCO POPULAR" fue:

"SI AUTORIZO EL DESCUENTO"

Los siguientes son los detalles del PRESTAMO:
ENTIDAD: "BANCO POPULAR"

VALOR TOTAL: $5,000,000.

VALOR CUOTA: $200,000.

FECHA DESDE: 01-02-2023

FECHA HASTA: 28-02-2025

ESTE ES UN CORREQ DE CARACTER INFORMATIVO, POR FAVOR NO RESPONDERLO.

SI TIENE ALGUNA DUDA, POR FAVOR COMUNMICARSE CON LA ENTIDAD OPERADORA DEL DESCUENTO PARA OBTENER MAYOR INFORMACION.

e Por ultimo, una vez el descuento aprobado sea cargado en la némina, SICOD le notificara la nueva capacidad de
endeudamiento:

---—--Mensaje original-——--

De: SICOD - Sistema Integrado de Codigos de Descuento
[mailto:sicod@mindefensa.gov.co] Enviado el: lunes, 10 de julio de 2023 11:59 a. m.
Para: Recipient CORREO INSTITUCIONAL

Asunto: Su capacidad de endeudamiento ha cambiado

Estimado(a) NOMBRE FUNCIONARIO se notifica que su capacidad de
endeudamiento ha cambiado, su nueva capacidad de endeudamiento es:
$VALOR  por favor valide sus solicitudes de credito vigentes.

18. CONSULTA REGISTRO SOLICITUDES DE DESCUENTOS:
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En esta pantalla la entidad puede realizar revision y seguimiento de los registros cargados a los funcionarios, donde puede
validar si el funcionario autorizé el descuento y la fecha de la respuesta respectiva para cada caso.

Aplicacién

# Inicio

A Manual

8 Informacién Ingreso Aplicacion

I Informacion Actividades Realizadas
& Conceptos de la Cooperativa

$ Informes de Deducciones

& Cargar Novedades

& Cargar Archivos de Sopories

= Consultar Cargas Realizadas

Autorizacién Descuento - Consultz

‘Capacidad de Endeudamiento

S Registro de Descuentos

@ Registros Solicitudes de Descuento |

Re

ij Exportar Datos

Nombre Funcionario

MIRANDA PARADA WILLIAM ALFONSO
LOZANO VARGAS YENCY CAROLINA
LOZANO VARGAS YENCY CAROLINA
ACUNA RINCON JENNY ELIZABETH
MIRANDA PARADA WILLIAM ALFONSO
LOZANO VARGAS YENCY CAROLINA

istros de Autorizaciones

10w Registros del 1 al 6 de 6
Céodigo Militar Fuerza Valor Préstamo Fecha Registro ¢Autorizado? o Fecha
espuesta
80469426 UNIDAD DE GESTION GENERAL §100.000 28-07-2023 00:00 Pendiente 28-07-2023 00:00 Ed
1016102848 UNIDAD DE GESTION GENERAL §800.000 25-07-2023 12:46 Pendiente &
1016102348 UNIDAD DE GESTION GENERAL §980.000 25-07-2023 10:52 Pendiente &
1012321376 EJERCITO NACIONAL §980.000 25-07-2023 11:30 Pendiente &
80469426 UNIDAD DE GESTION GENERAL §5.000.000 28-07-2023 00:00 No 28-07-2023 20:38 L4
1016102848 UNIDAD DE GESTION GENERAL §982.000 28-07-2023 09:02 Pendiente L4
10v Registros del 1 al 6 de 6

El botdn para editar # permitira visualizar una nueva pantalla con un formulario para la solicitud de crédito, con la siguiente

informacion:

o  Codigo Militar

e Nombre funcionario

e Fuerza

e Capacidad Endeudamiento, la cual corresponde al momento en que se registré la novedad.
e Fecha del registro de la autorizacion por parte de la entidad.
e Valor de la Cuota.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

e Fecha Inicio del descuento.
o Fecha Final del descuento.
e Mes novedad en la cual aplicara en némina
e Observaciones Entidad que se diligenciaron al momento del registro de la novedad.
e Fecha Respuesta en la cual el funcionario autorizé la novedad.
e Cantidad de Cuotas
e ;funcionario Autoriza? Corresponde al estado de la autorizacion.
o Sl-Elfuncionario autorizé el descuento
o NO - El funcionario NO autorizé el descuento
o Pendiente - El funcionario no ha dado respuesta a la autorizacion.
":'\0 o (©
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e Observaciones funcionario: Se visualizaran las observaciones que coloca el funcionario al momento de Autorizar o
NO autorizar el descuento.

e Aplicado Calendario?: Se evidencia el estado de aplicacion en némina
e Observaciones Nomina: Observaciones correspondientes con el proceso.

Registro de Autorizacion

# Inicio
# Manual
W |nformacion Ingrese Aplicacion

¥ Informacion Actividades Realizadas

& \oher

Codigo Militar:
Nombre Funcionario:
Fuerza:

Informe Deducciones
Capacidad Endeudamiento:

= Conceplos de la Cooperativa

$ Informes de Deducciones

Valor del Prestamo:
Fecha Inicio:

Carga de Novedades Mes novedad:

& Cargar Novedades
& Cargar Archivos de Soporles

= Consultar Cargas Realizadas

Autorizacion Descuento - Consulta
Capacidad de Endeudamiento

$ Registro de Descuentos

E Registros Solicitudes de Descuento

Observaciones Entidad:

Fecha Respuesta:
Cantidad de Cuotas:
¢Funcionario Autoriza?

Observaciones Funcionario:
iAplicado Calendario?:

Observaciones Nomina:

= Eliminar

20450428

MIRANDA PARADA WILLIAM ALFONSO

UNIDAD DE GESTIOM GEMERAL

3 6.834.603

3 100.000,00

01-03-2023

02

28-07-2023 00:00:00

Pendiente

PENDIENTE

Fecha Registro:
Valor de la Cuota:
Fecha Final:

= Eliminar

Adicionalmente, este formulario cuenta con el Boton
encuentre en estado PENDIENTE de autorizacion por parte del funcionario.

28-07-2022 00:00:00

5 20.000.00

31-07-2023

el cual permitira eliminar la novedad cargada cuando se

Por otro lado, en el formulario principal se cuenta con El boton “Exportar Datos” envia los datos de la tabla a un archivo Excel
para una mejor revision por parte de la entidad.
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Aplicacion . N
Registros de Autorizaciones
# Inicio
& Manual [ Exportar Datos 2 Ref
84 Informacin Ingreso Aplicacion 10w Registros del 1al 6 de 6
¥ Informacion Actividades Realizadas Nombre Funcionario Cédigo Militar Fuerza el Préa oo v Qe
espuesta
InformE DeduEEiones MIRANDA PARADA WILLIAM ALFONSO 80469426 UNIDAD DE GESTION GENERAL $100.000 28-07-2023 00:00 Pendiente | 28-07-202300:00 | &
B Coneeplos e la Cooperativa LOZANO VARGAS YENCY CAROLINA 1016102848 UNIDAD DE GESTION GENERAL 2800000 25-07-2023 12:46 Pendiente s
$  Informes de Deducciones LOZANO VARGAS YENCY CAROLINA 1016102848 | UNIDAD DE GESTION GENERAL $980.000 25.07.202310:52  Pendiente s
Carga de Novedades ACURA RINCON JENNY ELIZABETH 1012321376 | EJERCITO NACIONAL $950.000 26.07-2023 1130 Pendiente s
& Gargar Novedades MIRANDA PARADA WILLIAM ALFONSO 80469426 UNIDAD DE GESTION GENERAL $5.000.000 28-07-2023 00:00 No 280720232038 &
LOZANO VARGAS YENCY CAROLINA 1016102848 UNIDAD DE GESTION GENERAL $952.000 28.07-202309.02  Pendiente s
& Cargar Archivos de Soportes
10 Registros del 1l 6 de 6

= Consultar Cargas Realizadas

Autorizacion Descuento - Consulta
‘Capacidad de Endeudamiento

$ Registro de Descuentos

BB Registios Solicitudes de Descuento

d)

20.1.

@S

N

19. RESPONSABILIDADES DE LAS ENTIDADES OPERADORAS DE LIBRANZA

Responder por toda la informacion reportada a través del aplicativo SICOD, respecto a cuantias, plazos y veracidad
de los descuentos, sin perjuicio de las obligaciones que imponga la ley en esta materia. Cuando se presenten reportes
que conduzcan a efectuar descuentos equivocados, en cuanto a valores, error de identidades y demas aspectos que
afecten al personal de la institucién, la entidad operadora de libranza estara en la obligacion de responder
oportunamente el incidente, solucionando la novedad ante el Ministerio de Defensa Nacional y ante el usuario
afectado.

Deberéa dar respuesta de manera clara y oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los servidores
publicos nominados, de acuerdo con las novedades de descuento reportada en el SICOD.

Mantener actualizada la informacién correspondiente a la entidad operadora de libranza, ante las dependencias de
talento humano de cada unidad ejecutora y adscrita al Ministerio de Defensa Nacional.

Mantener actualizado el RUNEOL de conformidad a lo establecido en el Decreto 1008 de 2020.

Fuente: Guia para compilar normas y actualizar procedimientos relacionados con el proceso automatizado de descuentos por Libranza del Ministerio de Defensa
Nacional y sus Unidades Ejecutoras y Adscritas.

20. OTRAS FUNCIONALIDADES

RETANQUEO O ACTUALIZACION CUOTA

Para realizar el proceso de retanqueo o actualizacién de cuota, se debera realizar un nuevo registro de autorizacién
diligenciando la informacién correspondiente, de acuerdo con lo descrito en el punto No. 16 - AUTORIZACION
DESCUENTO y CONSULTA CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO, para que el funcionario realice la autorizacion y de
esta manera aplique en ndémina la actualizacidn correspondiente, lo cual se encuentra sujeto a la disponibilidad de la
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