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1. OBJETIVO 

Establecer las actividades que se deben realizar para descargar los archivos de las nóminas COLPENSIONES, 
POLICIA Y MILITARES, necesarios para realizar la aplicación de los descuentos de nómina reportados. 

2. ALCANCE 

Ingreso, búsqueda y descarga de los reportes mensuales a través de las plataformas de cada pagaduría.  

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

3.1 Colpensiones: La Administradora Colombiana de Pensiones es una Empresa Industrial y Comercial del 
Estado organizada como entidad financiera de carácter especial, vinculada al Ministerio de Trabajo. Para 
la Cooperativa este tipo de pagaduría corresponde a nómina grado 01. El aplicativo para acceder a 
descargar la información de los reportes de nómina, se encuentra instalada en el ordenador del 
funcionario asignado para su uso. 
 

3.2 Ejército Nacional-Militares: Para la Cooperativa este tipo de pagaduría corresponde a la nómina grado 
01 y para acceder a la información de sus reportes de nómina, se debe ingresar a la plataforma SICOD 
 

3.3 Policía Nacional: Para la Cooperativa este tipo de pagaduría corresponde a la nómina grado 01 y para 
acceder a la información de sus reportes de nómina, se debe ingresar a la página web policía.gov.co 

4. DISPOSICIONES GENERALES 

4.1 Las claves de cada aplicativo las tiene en custodia la Gestor de Nomina y Convenios. Éstas deben ser 
entregadas solamente en caso de vacaciones y ser conocidas por la Subgerente de Credito en caso de 
su ausencia. 

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
1. Ingresar a la aplicación de COLPENSIONES. 

 
1.1. Ingresar con Usuario y Contraseña asignadas. 
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1.2. En el menú principal dar clic en la opción PORTAL COOPERATIVAS. 
 

 
 

1.3. Dar clic en la opción REPORTES 
 

 
  

1.4. Se debe escoger la siguiente información para BUSCAR el informe: 
1.4.1. Se escoge el AÑO y el MES de la nómina que se desea descargar. 
1.4.2. Se da clic en Tipo de informe escoger Relación Pagos  
1.4.3. Dar clic en BUSCAR. 
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1.5. Dar clic en el botón de Descargar 
 

 
 

Luego de realizar este proceso y de obtener el archivo, realizar su modificación y ejecutar las actividades 
 establecidas en el PR-CR-12 y el IN-CR-04 APLICACIÓN DE DESCUENTOS DE NÓMINA. 
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2. Ingresar a la página de la POLICIA NACIONAL.  
 

 
 
2.1. Dar Clic en el botón de EMPRESAS.  

 

 
 

2.2. Dar clic en el botón de Consulta Sistema Liquidación Salarial  
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2.3. Ingresar el usuario y Contraseña asignados a la Cooperativa. 
 

 
 

2.4. Dar clic en el botón de REPORTES 
 

 
 

2.4.1. Escoger el año y mes en el espacio “Descuentos aplicados” para generar el descargue del 
archivo plano. 
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Organizar el archivo en Excel.  
 

 
 
 
3. En el caso de los MILITARES, se debe buscar la página web cooperativa@mindefensa.gov.co y dar clic en 

la opción: “SICOD- Sistemas códigos de descuentos”. 
 

 
 

3.1.  Ingresar Usuario y Contraseña asignadas 
 

 
  

mailto:cooperativa@mindefensa.gov.co
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3.2. Dar clic en la opción INFORME DE DEDUCCIONES y seleccionar el archivo que se quiere descargar.  
3.3. Dar Clic en CONSULTAR VALORES LIQUIDADOS.   

 

 
 

3.4. Generar el archivo en formato PDF dando clic en la opción que se encuentra al inferior de la pantalla. 
 

 
 

3.5. Convertir a Excel el archivo descargado en formato PDF. 
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Luego de este proceso y de obtener el archivo, realizar su modificación y ejecutar las actividades establecidas 
en el PR-CR-12 y el IN-CR-04 APLICACIÓN DE DESCUENTOS DE NÓMINA. 

 

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

IN-CR-04 Aplicación De Descuentos De Nómina 
PR-CR-12 Aplicación De Descuentos De Nómina 

 
 

5. CONTROL DE CAMBIOS 
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 

Versión  Descripción Del Cambio  Fecha de Aprobación 

3 Se actualizan las imágenes de referencia de la pagaduría 
Colpensiones. Se adiciona la forma de cobro de la policía.  20 de marzo de 2024 
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