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Aplicativo Pasabordo
Instructivo - Rol de Radicador

Radicador es todo aquel trabajador que por ocasion de sus actividades y/o funciones propias de su
cargo debe desplazarse a otras ciudades y por tal motivo es necesario que cree la solicitud de
tiquetes aéreos, hotel, gastos de viaje (viaticos) y/o realizar la posterior legalizacion de los
anticipos.

Una vez el Radicador realice o cree la solicitud en Aplicativo Pasabordo, esta sera tramitada por el
Rol de Gestor y aprobada o no por el Rol de Autorizador.

Ingreso a Aplicativo Pasabordo

Para radicar una solicitud podra ingresar a Aplicativo Pasabordo a través de cualquiera de las
siguientes opciones:

1. Portal de Funcionarios. Ingrese al Portal de Funcionarios y continle por la siguiente ruta:

Conectados/Aplicaciones Corporativas/Aplicativos G-suite/Viajes

AN Sanitas Internacional Portal Funcionarios Sanitas
‘ micio | Corporativo | Directorin | Enlaces deinterés | Buzdn | Buscar . E:::{ 1§§§T ‘ ‘

CAUIS
VITTUAL SANTAS

b §

Serwcios Tecnoiogicos |l Apkcaciones Corporatvas

CONECTADOS

Conzctados > Aplicaciones Corpi

T
J <y Aplicativos
U G Sute

M&\:ﬁr:d;éd C‘g:’md g Aplicatvos Gsuite

Central de Ingenieria y
AVANCE JURIDICO AVICENA Martemments

Conectados > Gsuite

Pasabordo



% Keralty

2. Herramientas G-Suite. Inicie una sesién (1) con su cuenta de correo electrénico corporativa
(usuario@colsanitas.com). Luego haga clic en el botén Aplicaciones de Google (2) y busque la
opcion Pasabordo (es posible que tenga que hacer clic en “Mas” para encontrarla).

Fokog

W= aplicaciones de Markatplace

Autorizacion de acceso

La primera vez que el usuario acceda a la aplicacién, deberd conceder accesos a diferentes
ambitos de Gmail, Google Drive y servicios, que requiere la aplicacion para funcionar

correctamente.

Haga clic en “REVIEW PERMISSIONS”:

COLS - SNVA - Viajes funciona...

The developer of COLS - SNVA - Viajes funcionarios ...
needs your permission to access your

data on Google.

When reviewing permissions, consider whether you
trust COLS - SNVA - Viajes funcionarios ....

CANCEL REVIEW PERMISSIONS
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Seleccione la cuenta de correo electrénico de colsanitas.com con la que desea acceder a la
aplicacion.

Google

Choose an account from sinova.co

1o comtinue to COLS - SNVA - Viales funcionarios v3.9

e Use another account

Permita a la aplicacién que pueda acceder a los ambitos y servicios especificados, haciendo clic en
“ALLOW”:

Google
L
v 9 wants to
&  View and manage the files in your Googie O]
Drive
L d manage your spreadsheets in @
B w this application to run when you are @
nol present
b Send email as you @
B connectto an extemal service 0]

Allow COLE - SNVA - Viajes funcionarios v & to do this?

Cualquier inquietud Andrea Elles estara atenta a solucionarla a través del correo electrénico
aaelles@colsanitas.com o de la extension 5710092.
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Creacion de Solicitud

Acceda a la opcidn de “Busqueda y creacidon”, desde el menu principal y haga clic en el botdn de

“Crear solicitud”.

Mis solicitudes

Busqueda y .:@r_ic'm

Ingrese al panel de creacién de solicitud. En esta pestaia seleccione el tipo de solicitud como se
muestra a continuacion.

Gestion de solicitudes -

Creacian de solicitudd

Registro Documentos soporte

8 Los campos con asterisco (%) son obligatorios

Selecciona el tipo de solicitud: * Itinerario de viaje yw/o anticipo Legalizacion de anticipo

O

1. Creacion solicitud Itinerario de Viaje y/o Viatico: Al elegir esta opcidn, se visualizara un
formulario con las siguientes secciones:

e Datos basicos: En esta seccidn se diligencia la informacidn basica del funcionario.

Gestien de solicitudes

@ Los campns con asterisca (%) son abligatonios

Selecciona el tipo de soficitud: * (& tinerana de viaje yioantiaps Legalizaddn de anticipo

ltinerario de viaje yio antidpa

Datos basicas

Tipo de identificacion: * Mro, de identiflcacion: * Mombre completo: * Cargo: *

Teléfans miduil: Teléfama filo f extensidn: * Gestor de viaje: *

Motivo del viaje: +

En egm= campo gebe Indulrss o drea, ncasiin uded y empresa para 1a cial sz ve realzar el vaje Bl Apeyn ares operattya oficina EFS Fonindc Medelln
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e Tipo de itinerario: En esta seccidn se escoge el tipo de itinerario. Al seleccionar uno de
estos se habilita un nuevo panel como se explica a continuacion.

Gestion de solicitudes -

v

En este campo debe incluirse el dres, locacion/dudad ¥ empresa para | cual se va realizar el vigje. Ej- Apoyo érea operativa
oficina EPS Poblado Medellin.

Tipo de itinerario

Selecciona el tipo de itinerario: *

[ Tiquete aéreo
[ Alojamiento
] Anticipo

o Tiquete aéreo: Al seleccionar esta opcién se habilita el panel de Tipo de viaje y se

selecciona el tipo de traslado, una vez se escoja un tipo de traslado se habilita un nuevo
panel.

Gestion de solicitudes -

Tipo de itinerario

Selecciona el tipo de itnerario: *

[ Tiquete aéreo
~I Alojamiento
-1 Anticipo

Tipe de viaje

Selecciona el tipo de viaje: *
O Naclonal O Internacional
Selecciona el tipo de traslado: *

o Ida o Regreso & |day Regreso 0 Multidestino
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e Ida o Regreso: Al seleccionar esta opcidn se habilita el panel de Datos del viaje de ida o
regreso.

Nacional @ Internacional

Seleccinng el tipo de traslado; ¢

® ida & Regreso O Iday Hegress O Mulbdesting

Dntos delvinjs de ids 6 regreso

Fecha de trayecto: * Hora propuesta de vaje: *
Fais de origen; * Ciudad de origen: * Paiz de desting: * Cludad de desting: *
Clase: * Aerolinea propuesta;

— Seleccinne —

e Multidestino: Al seleccionar esta opciéon se habilita el panel de Datos del viaje
multidestino.

westidn de solicitudes -

Selecciona el tpo de vigje: *

Naconal @ internacional

Selecclona el vpo de rasiado: «
lela & Regreso @ Ida y Regrese [§1 Multidesting

Dites del viae miltidestino

Fecha de trayecto: * Horn propuesta de viaje: *
Pals de arlgen: * Cludad de arigen: ® Pais de destino: © Cludad de desting: *
Clase: ¥ Amrolines propuesta:

~ Beleccione -

Fecha de trayects Lugar da arigan Lugar de desting Clase k-
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e Alojamiento: Al seleccionar esta opcién se habilita el panel de Datos de alojamiento.

Gestidn de sollcitudes -

Tipo de tinerario

Selecciona e tipo de itinerario: *

Datos de alojamiento

Pais de alojarniento: * Ciudnd de alojamienta: * Hotel propuesta: Fecha de ingresa: *
Fecha de salida: * Tipo de acomodackdn; * Moches de acomodacidn: *
See0cine
Agregar
Pais y cludad de alcjamiento Hotel prapuesta Fecha de ingreso y salida Tipo de acomodacidn Noches de acomodadidn o

e Anticipo: Al seleccionar esta opcidn se habilita el panel de Datos de anticipo.

Selecciona el tpo de Bnerara: *

Dt da anticipo

Mota L tasa de cambio que aplcara al momerts de reabzar |a kegalizacon del anticeo por concepso de viaticos, correapandena a la TRM del diaen que se reakice © gasia
Fharnpa da viaj (clank * Tipa de maneda kcak * Tipa de moneda dastina; * Tabla da valorms da vidticos
Ealecicnn + e taala i vakares

Alemmntalin o Paajos TRt SFOpBID.

itren cancepts
Toush

Autorizacién de descunnto por ndemina.

Com e gastas ce viaje suinnsc o la Empresa a descantar de mi salaris o prestaclones sociles ef yalor def articipe. 31 dentro de los tea (3] diss

w0 legakiada dicho valoe

Al hacer clic en la opcidn Ver tabla de valores se muestra la tabla de los valores establecidos
por la compania para la solicitud de anticipos.

Tablas de valores

S OncantrAcHow CERTIERI W rEANACIONAL
TARIFAS PARA ANTICHROR DF GARTOS OF VIAJE
Catombia
VALOR TRANEPORTE AEROPUERTO
Cuaded Woato wn (%) 2016
sogeta
ocativy 130,000
it 136,000
St SRS
focxsmaran 76,500
= 126,000
vas o 5 506
vALOR VIAJES NACIONALES
on (8) 2016
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Al seleccionar la opcidn de Otros conceptos se muestran dos campos nuevos Nombre del
concepto, Valor del concepto y un botdn para adicionar nuevos conceptos.

Gastln de solicudes -

Tiempa de viaje (diask = Tipo de moneda locat * Tipo de moneda dastino; * Tabla de valores de vidticos;
Seiocsione . Buloceione . e Latka de vamores
Mirmentaciin Transpore urbana: Poajes: Transporte seropuerto:

W1 Ctros conceptas

Nombire del concete: walor del concepto: *
+
Totak; *
1 Autorzacion de descuento por némina.
Como funcionario solicitante del anticipo de gastos de viaje autarizo o la fmpresa a descontar de mi salario o prestacones socisles el valor del antidpo. 31 dentro de los tres (3) diss

habiles Sigulentes al regreso del viaje. na he legallzade diche valor

Al adicionar un nuevo concepto se mostraran los campos de Nombre del concepto y Valor del
concepto y un botdn para eliminar los conceptos de gastos adicionales.

Tiarmeso de v idiag; * Tipss the moneda lozal; * Tipes e PrDNCla desting, * Talia e valares de witioos:
— St e — . — S iong — . T bl de yaions
Adimentacidn: Traniports urbano: Pases: Transporte sercousno;

# e
ambe des eoncapro: * Vakar del concept;
&
Narmbre def concepta; * Valar ded concepto: *
Tertat *
Atariacin de desEuEnLS B ABTr
< exa 3 descantar de L tach ates ¢l el aricipe, © dentrc g o

2. Legalizacion de anticipo: Al elegir esta opcidn, debera elegir el tipo de legalizacidon de anticipo,
como se puede apreciar en la imagen:

@ Lon campos £on amiwi oo (4w ¢
T pere——

R T T rne—

Ligall pucitie de anticipns

Setercinng ura apoan sgalsainn o Eairegr
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Legalizacidon: Al seleccionar esta opcion, se visualizard dos secciones, como se muestra a

continuacion.

e Busqueda: Debe diligenciar como minimo un campo de esta seccion, para que se pueda

realizar la busqueda. Al realizar el proceso de la

resultados de la busqueda.

GEstitan cle sollcitudes «

Selecciona una opclén:  Legalizacion Reirtegro

Hisgueda

Tipe de ldentificacian: Namero de identificacian:

O (Déduta de Cludadania) - 1204

Resultado de Blsgueds

Tipe y e, documenta

(< {FIT Falipn Andras

Mastranda | al 1 de 1 registros

Nombres y apailidos

Mimero de solicitud:

Nembre completo:

Buscar: Ver

Solicitudes asocadas

Reintegro: Al seleccionar esta opcidn, se visualizard tres secciones, como

continuacion.

a0 v Resultados

se muestra

e Datos basicos: En esta seccion se diligencia la informacion basica del funcionario.

© Loz campos con asterisca (%) son torios

Seleccions el tipo de solicitud, *

Ligalizaciin d anticipo

Selecciona una opclén: Legalizacion @ Helntegro

Datos basicos
Hro, de (dentificacion: *

Tipo de identificacién: *

Teldéfono mdwil; Teléfono fijo / extensidn *

Mativo del viaje: +

s e vlaje o antieips & Legalizacion de articlps

Mombre completa; *

Gestor de aje

Cargo: *

seccion anterior se mostraran los

d
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¢ Informacion del trayecto: En esta seccidon se diligencia los datos principales para realizar
un trayecto.

Gestidn de sollchtudes -

Informacian del trayecta

Fecha de salida: * Fechs de regreso: * Pals de origen: * Clucdsd de Origen: =

Pals de destine: * Ciudad de desuno: #

Conceptod de gostos

Lista de canceptos: * Concepte:; * Valar: *

AQIEGM concepo

Concepto Walor E-4

e Conceptos de gastos: En esta seccion se puede agregar los conceptos de gastos.

Pais de destino: * Ciudod de destino: *

Conceptos de gastos

Lista de conceptos: * Concepta: ¥ valor; *

Agiegar concepin

Concepto Valar o

Totak: *

Documentos de soporte: Para adjuntar archivos de soporte a una solicitud, debe dirigirse a la
pestafia Documentos Soporte, y desde alli selecciona el tipo de archivo y luego hacer clic en el
botdn de Seleccionar archivo, que permitird escoger el archivo que desea adjuntar. A demas se
puede agregar unas observaciones.

NOTA: Solo se permitird adjuntar archivos cuando el tipo de solicitud se encuentre seleccionado
Legalizacidn de anticipo y este sea de tipo Reintegro.
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Para almacenar un archivo adjunto a la solicitud, debe hacer clic en el botén Guardar, este
automaticamente lo adicionara a una tabla de archivos adjuntos, y desde alli podra removerlos si
lo desea, como se muestra a continuacion.

EnwaarelL: |

- SEIECONE - .

Adjuntar documento soporte: *
Cnopge File | Mo Tie cnosen

Observaciones.

Dacumentos saporte
Esminar
Informaciin

(] Tipa archivn archivo Responssble  Fechayhora  Observaciones

[ Sopar= concencs de pasos- Sapane gt Felipe Andres niTz0tT Lo ipsam. ki ST ames, corsecterur sOicng &Nt sed do slwsmed tmaod iodidunt ut Isbore et dalare
 Cehcegn Lipes 11108 e B

GUARDAR SOLICITUD

Para guardar la solicitud, debe ubicarse en la pestafia de Registro y luego hacer clic en el botdn
Realizar solicitud, que se encuentra en la parte inferior del formulario de registro de solicitud.

Realizar solicitud

Enseguida se mostrara una ventana de confirmacién, para que esté seguro de crear la solicitud con
la informacion diligenciada.

Creacion de solicitud

iSeguro{a) que deseas crear esta solicitud?

Cuando los datos de la solicitud hayan sido almacenados correctamente, el aplicativo mostrara un
mensaje en pantalla indicando que la accién realizada fue exitosa.

Los datos ingresados para el registro de la solicitud nro. XXXX han sido o
guardados exitosamente.




