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Pasos a seguir

(Unicamente aplica para jefes OSl)

1. Ingresa a través del Portal de Funcionarios/ Sanitas en Linea/Botdn Centro de Servicio
o http://www.centroserviciodesarrollohumanoosi.com

¢3 Autenticate con el nombre del
£} usuario sin@colsanitas.com vy
la clave que utilizas para tu

o, .
® centro dc Usuario Portafolio de Servicios correo corporativo.
. Servicio
y Desarrollo Humano ;
Contrasefia s 4 LX% En caso de no contar con
n /s . P
"eﬁ Mﬁ I" ?qtelgica'te c_t:n el ncr;1$re| de :suaric Usuarlo, Comunlcate Con Ia
Chglen’el?+ ﬁreblx a'o+ Exp’l‘o::'r.goir ust:lri‘zasc ;asr:mtuaig'?'z) coisov;ti:oe, °
ingreso al computador, o para los
= _ SRS SR Mesa de Ayuda de Sistemas
_— Comnes crsice (MAS) a la extension 5711000
S g o

*Valida que tu ventana emergente no
esté bloqueada*
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Pasos a seguir

(Unicamente aplica para jefes OSl)

2. Una vez ingreses a la plataforma:

Haz clic en Menu principal
»Escoge la opcion Crear Solicitud

Ubica la carpeta de Administracion de Salarios y haz clic en el (+)
& Selecciona la carpeta Incapacidades y Licencias

Elije la opcion Tramite de incapacidades

Menii Principal |1 Opdones |

N,
a
Y

il crear solicitud
Solicitudes reportadas
Solicitudes asignadas

Buscar solicitud

Escoja una categoria

Escoger Volver

Filtrar

e
e

e
El

(¥

b

£
£

£
£
£

W

| Certificaciones Laborales
(- Embargos

| 5| Extractos Comisiones %' Comercial

(7 Horas extras y recargos
™ Incapacidades y licencias

- [ Consulta incapacidades

"] CONSUIES Licentias por
(=7 Tramite de incapacidades

(=7 Tramite Licencias por maternidad y paternidad
[# [ Informacion o Entrega de Cheques

(=7 Informes
(77 Libranzas

[# ( Liquidacion y Pago de cesantias parciales

(-3 Novedades de Nomina
(7 Pago Auxilio
Pagos variables
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Pasos a seguir

3. A continuacion, completa las opciones:

l‘ En la opcidn Tipo elije Requerimiento Catsgora:
’__--.___ Tipo :

> R . Sy
ﬁ Para la opcion Prioridad selecciona Normal dele ol
b-—-‘l.-—

Fuente :

’ﬂ En la Descripcion de la Solicitud escoge
¥ . Iniciar Tramite

j Define la fuente como Web y luego
*—— adjunta la fotocopia de la incapacidad de
tu colaborador.

Tramits de incapacidades

REQUERIMIENTO
NORMAL

**Creacion de Solicitud**

.8

v

yl

Adjuntar archivo

INICIAR TRAMITE

Wi

Crear Solicitud m

PROCEDIMIENTO §

4 Comentario

Seleccidn solucionador

Solucionador

‘ . . . . 4 .
’ Valida que aparezcas como solicitante, en caso de que no veas reflejado tu nombre, marca el lapiz y

’-——1——

busca tu correo en la pantalla desplegable.
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Pasos a seguir

4. En requisitos, valida que tengas la orden médica
como anexo. Haz clic en guardar.

Nombre a5 relacionados

SOLICITANTE Cifuentes Baron Natalia

PLANILLA DE INCAPACIDADES O LICENCIAS o
TS ORDEN MEDICA O SOPORTES &
No. DE GUIA Y FECHA DE ENVIO DE DOCUMENTOS [

DATOS EMPRESA SOLICITANTE COLOMBIA/REGIONAL BOGOTAICLINICA COLSANITAS S.ACLINICA REINA SOFIA

Q
’
+
Q
’
Q
4

5. Con los datos completos, selecciona la opcidn
Crear Solicitud. A continuacidon, se abrird una
ventana emergente confirmando la creacion de tu
solicitud.

www.centroserviciodesarrollohumanoosi.com dice:

La selicitud fue creada satisfactoriamente, Ticket: 23691-20170223.
Asignado a: Garcia Trujille Fabian. Su caso sera atendido antes de:

2017-02-24 16:23:00.
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