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Oficina Virtual CDH
— Instructivo -

Objetivo del instructivo

Al final de este instructivo podras:

e Consultar y tramitar las solicitudes dispuestas en la plataforma: descargar tus Certificados
laborales, Comprobantes de pago, Certificado de ingreso y retenciones.

e Actualizar toda la informacién de tu hoja de vida: datos personales, grupo familiar,
educacion, asociacionesy experiencias laborales.
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Convencionesimportantes

En algunas secciones aparecera el recuadro azul con recomendaciones para tener en
cuenta.

(*) Los campos marcados con asterisco son de diligenciamiento obligatorio.
Haciendo clic sobre el icono el aplicativo te permitird acceder a un listado predeterminado.

Ejemplo: ciudad, institucién educativa, etc.

A\ Novedadrechazada.

757 Novedad pendiente por revisién CDH.
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Ingreso al aplicativo

1. Ingresa ala pagina a través del Portal Funcionarios / Sanitas en Linea / Servicios y haz clic
en la opcién Oficina Virtual.
AN Sanitas Internzcional Portal Funcionarios Sanitas
‘ Inicio | Corporativo | Directorio | Fnlaces de lnterés | Buzén | Buscar N gzﬁ { 'Eﬁ,‘z’ g‘
CAMPUS
VIRTUAL SANITAS
=
Inicio | Servicios | Tus Tramites
SANITAS EN LINEA
Sanitas En Linea > Servicios
(s b | )
Centro de Servicio Convocatorias Internas Emmslt;::nSewa Encuesta Tributaria Evaluacion de Desempefio Oficina V:‘rt::;rl‘):sarmllo
Trabajando
SanitoS
Perfiles Sanitas Portal de Jefes Sanitas Reporte (:_Ire';facjié:lentes de Trabajando Sanitos Tus Puntos Tu Tiempo
2. Si tienes correo electronico empresarial debes usar el usuario y clave del mismo (sin
@colsanitas.com).
Si no cuentas con correo electrénico empresarial, utiliza el usuario y clave del Programa de
Talento y/o Programa de puntos.
En caso de no contar con ninguna de las dos comunicate con el MAS al 5711000 y solicita
el tuyo.
'.g)rganlzacmn | Desarrollo Humano
anitas Internacional
-
Recuerda que tu informacion S ) VAN
al dia es el primer paso para ‘ {4 Oficina Virtual
participar en los programas | \3 ), [ . - Desarrollo Humano
de Desarrollo Humano que la i / - Usuar:o
SiIngresas por primera vez o tienes dudas en el uso del aplicativo, por favor lee instructivo
Sitiene dudas o it a: oficit DI com .
cent-al de
cesarrollo )/
LU e
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1. Generacion de Certificado Laboral

1. Unavezingreses al aplicativo, te mostrara la ventana Buscador Roles Activos y da clic
sobre el Rol Empleado.

Buscar Roles Activos

Filtro &

COMPARLA DE MEDICINA PREPAGADA COLSANITAS Sara Sistema

Central EMPLEADOC

El sistema desplegara tu hoja de vida por omisién, debes cambiar al médulo de
Administracion de Compensacién.

En la parte superior derecha de tu pantalla da clic sobre el icono - para que puedas
seleccionar la opcién Cambiar Modulo,

I Cambiar Modulo i

Cambiar Rol

Cambiar Contrasefia

2. Selecciona la opcidon Administracion Compensacion en la ventana de Mddulos y luego haz

clic sobre en el icono ® de la empresa en la cual te encuentres activo.

sara

Administracién Compensacién

Hoja de Vida

Talento Humano

Filtro Empleado

20916972 20916972 PINEROS MOLANO YEIMY LORENA 16/05/2015 CLINICA COLSANITAS S.A. ACTIVO @

20916972 20916972 PINEROS MOLANO YEIMY LORENA 03/09/2007 15/05/2015 ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SANITAS S.A. RETIRADO @

rap ] #

3. Selecciona la opcidn Solicitud, en la parte superior izquierda y luego haz clic en la opcién
Certificados laborales.

P
cenrece ) ~
/

L vsmane

VA ——
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|a Datos Basicos

|‘,¢ Publicacidn | AUTORIZACION MANEJO DATOS PERSONALES ®
|E Solicitud | CERTIFICACIONES LABORALES >
|"u Estructura | et a0 | @3

—

» Historicos

4. Elsistema desplegara los tipos de certificados que se puede generar de acuerdo a la
relacion laboral; selecciona el certificado de acuerdo a tu necesidad.

CERTICIFACIONES EMPLEADOS HORAS EXTRAS

CERTIFICACION EMPLEADOS COMISIONES

CERTIFICACION EMPLEADOS FLEXIBLE

LR BE AR J

CERTIFICACION FERSOMAL ACTIVO SOLO SALARIO

1de \rAEIQ

5. Siestds seguro de la solicitud, selecciona guardar para generar el certificado, de lo
contrario haz clic en regresar para seleccionar otro tipo de certificado.

‘ CERTIFICACION PERSONAL ACTIVO SOLO SALARIO ‘

CERTIFICACION PERSONAL ACTIVO SOLO SALARIO
Fecha Solicitud * 19/11/2015

Donacion Voluntaria * | © 0O 1000 © 2000 © 3000 © 4000 O 5000 O 6000 |

6. En una nueva pégina se mostrara el certificado en formato PDF, que podrds imprimir o
guarda en tu computador.

£ Couanms
IMPORTANTE. Cada vez que generes un
certificado, el sistema guardard un
registro para realizar el correspondiente AT
descuento de nomina del costo del RGN Gh AR TTAGION b SNLAROE
certificado, de acuerdo al valor P

seleccionado.
oumcmnounuso VALVERDE Leou.mmurma

2. Consulta del Comprobante de pago

1. Unavezingreses al aplicativo, selecciona Administracion de compensacion en la ventana
de Médulos, a continuacion selecciona el rol empleado.

cent-ol de /
cesarrollo

Lvsmano
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sara

Administracién Compensacidn

Hojz de Vida

Talento Humano

Filtro Empleado
UL B 1L L3R P B - N B = | . WM = .. 1. | W—"
20916972 20816972 PIIEROS MOLANO YEIMY LORENA 16/05/2015 CLINICA COLSANITAS S.A. ACTIVO @

20916972 20916972 PINEROS MOLANO YEIMY LORENA 03/09/2007 15/05/2015 ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SAMNITAS S.A. RETIRADO @

rap ]

2. Seleccionar la opcién Publicacion.

m Datos Basicos

|
# Publicacion |
|

18] Solicitud

|"h Estructura

}» Historicos

3. En la pantalla de Publicacion haz clic sobre Comprobante de Pago y posteriormente sobre el
periodo de pago que desees consultar.

= a Comprobante de Pago

=l ; Comprobante de Pago

— L Periodo Nomina R151002
— 2 Periodo Nomina R151001
— 5 Periodo Nomina R150902
— 2 Periodo Nomina R150901
— 5L Periodo Nomina R150802
— L Periodo Nomina R150801

4. En una nueva pagina se mostrara el Comprobante de pago en formato PDF, desde donde
podras imprimir o guardar en tu computador.

3. Descarga de Certificado de Ingresos y Retenciones

®
cz.m)/

Lvsmano

VA ——
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1. Unavezingreses al aplicativo, selecciona Administracion de compensacion en la ventana

de Mddulos, y a continuacion haz clic en el rol empleado.

sara

Administracién Compensacion
Hoja de Vida

Talento Humano

Filtro Empleado
i L BN 1 00T O =T B i Y T M .~ S =~ 1=~ -
20916972 20916972 PINEROS MOLANO YEIMY LOREMA 16/05/2015 CLINICA COLSANITAS S.A. ACTIVO »

20916972 20916872 PIFIEROS MOLANO YEIMY LORENA 03/09/2007 15/05/2015 ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SANITAS S.A. RETIRADC @

rap "

2. Selecciona la opcién Publicacion, y posteriormente la ruta de la publicacion: Certificado de
Ingresos y Retenciones — Dian Certifica.

& & Certicados de ngresos y Reenciones

I Datos Basicos a CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 2014
# Publicacién % diancertifica 2014
CET . diancertifica 2014
. diancertifica 2014
“}e Estructura e . . _
E Certificado de Ingresos v Retenciones
+ Historicos 2 diancertifica 2013

3. Enuna nueva pdgina se muestra el certificado en formato PDF, que podrds imprimir o
guarda en tu computador.

5 Ta Bervenida - ntrstns 1 £ Deme - censky

iz

wanecomes | Certificado de Ingresos y Retenciones My
|£ Dl AN para Personas Naturales Empleados e e 22 0

Afo Gravable 2013

4. Nomero g Fomuizrio 3

SN0 ettcanin Tiodza W, 6 OV, 7, e ey 8. 5o st 4 P Nonbte 10, s remires
800.149.384 -6 | | |

o
cenraise ) ~
/
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4. Actualizacion de Hoja de Vida

1. Una vez ingreses al aplicativo, selecciona Hoja de Vida en la ventana de Mddulos, a
continuacién haz clic en el rolempleado.

MODULOS Buscar Roles Activos
”
Hoje de Vida I
COLSANITAS HOUA VIDA EMFLEADD »

ITDE1

Datos basicos

1. Antes de actualizar la informaciéon ten en cuenta la indicacion del recuadro azul

2. Ingresa a esta seccion y cambia la informacién que este desactualizada.

w ORGANIZACION [NTEZYT INTERNACIONAL

| Hoja de Vida - Hoja De Vida Rol :EMPLEADO MARIA DEL PILAR CARRILLO BUSTAMANTE

i
3) Adjuntar Archivo

o — :
MARIA DEL PILAR CARRILLO BUSTAMANTE
it
o ﬁ Datos bésicos
L o Dstos bisicos Segunido zpelids 1
- & Grupo famiser )
L Tipo de documento * [CEDULA DE CIUDADANIA_ ¥
o Grupo familiar
| @ et comssorn
12 Educacion formal
1) Educscion no formal P + ®reenno
B tomes O mascuuno

cent-ol de

cesarrollo /
LUsmane
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IMPORTANTE. Si requieres algin cambio o correccion a los datos de numero de
identificacion, nombre, apellidos o fecha de nacimiento, debes adjuntar tu documento de

identidad escaneado.

3. Paraadicionar tu foto ingresa por la opcion Cambiar foto, selecciona Examinar, carga el

archivo en formato JPG y haz clic en Aceptar.

ITrenbknyiminy

Cambiar feto 2 1l

Informacion de personas conocidas en la Organizacion

En caso de contar con familiares o personas conocidas dentro de la organizacién por favor

diligencia los datosrelacionados.

1. Unavezingreses los datos dale Guardar, si vas a ingresar datos de otra persona haz clic en

Nuevo o de lo contrario en Continuar para ingresar a la siguiente seccion.

9% "4 Bienvenida - Intrasanitas 2 £, Demo - consul

Ita

Cambiar folo
MARIA DEL PILAR CARRILLO BUSTAMANTE

- &0 Datos bisices
o Dotos bisicos
9 Grupo tarmiiar
L £ Grupo familier
- B educacién
- | Educacién no formal
—ﬁm
6D Bieres
b B vehicuo
i &) ingresos y rentas
—ﬁm"m
—Em
L [ Asociaciones a las que pertenece
- |50 Referencias parscaaies
—Bnmm
L) Expenencia Laborsl

— I Conocdos dentro de ta Organizacién
i~ off Personas conocidas en la orpanizaciin

1) Inactadad lsboral
L |0 informacitn contacto en is Organizacin

Wonirnc>>

o Personas conocidas en la organizacion

Activo o retirado

W

v
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Grupo Familiar

Para diligenciar la informacién correspondiente a Grupo Familiar relaciona, en primer lugar, los
datos de las personas que conforman tu grupo familiar (padres, esposo(a), hijos, otros). En
segundo lugar, los datos de las personas que dependen econdmicamente de ti (diferente a tu
grupo familiar). Y por ultimo, los datos de quienes te aportan econémicamente.

1. Daclic en la opcidén Nuevo, registra la informacién solicitada y selecciona Guardar.

Hoja de Vida - Hoja De Vida Rol :EMPLEADD SANDRA PATRICIA TORRES Aveumsll

|m.anmlw.btddmde Ias personas gue conforman su grupo familiar (padres, espaso(a), hijos, ofros). En
do lugar, los datos de b ! a tarmiiar)

Q ! oo on e e nes G .Y por dilimo,

Cambiar foto ®  evipaLas AVELLANEDA DE TORRES Madre T —
SANDRA PATRICL TORRES AVELLANEDA @  JOSEFRANCISCO  RODRIGUEZ MORENO Cenyuge 1 xx
SNE oo

[ o xnx Hifo () i

|5 Datos basicos del aspirante - categoria
o Datos basicos- seceién

B o idn de pasonas idas an la izacid [f - m

2 Grupo tamiliar

IMPORTANTE. Para que la informacion registrada tenga validez, debes adjuntar el
archivo escaneado en formato PDF que acredite el parentesco solamente para el caso de
los hijos (registro civil de nacimiento) y en caso de contraer matrimonio (registro de
matrimonio).

2. La opciéon Adjuntar documento,
L, ° Grupo familiar ‘a Historico de H dad @ j Archivo
solo aparecera cuando los datos del
familiar hayan sido diligenciados y
. . Nombre ™
guardados. Una vez esté disponible e
la opcion, selecciona Adjuntar Primer apallido [
documento y carga el archivo. e spellice —
FParentesco | Hae [a) vI
fio. Decumento e SN EEERERE!
Nivel scadémico | . 3
Sexo ‘ © remenino @ mascuLing

£ Wive con usted? &5 O |

Direccidn fen caso de que no

. wviva con usted) IXXXX
cent-al de ) / Fecha de nacimiento | 010272012 B ddfrmm/aasa
cesarrollo §/
yAS NiMa e
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Educacion formal, educacidon no formal eidiomas

1. Da clic en la opcidn Nuevo, posteriormente registra la informacion solicitada relacionando
primero los Ultimos estudios y/o los mas relevantes.

ok WA A CONEOALTA sneem

: «..3 m@‘, Hofa 8 Vda - HoaDa Vida

A
Carsarnm ® rncoa

SL0RL PATUCK TOMNES aviiLanile
£

®  DMNCTTAIINDIDITACoAS AINIIITTADIS D DUMTSoAl

S vrenraram b iamann o B ADUNITRACIN BATATA wLoues
WP orze iz s o = B =t oy
WP IYEOTATIN 8 (AN GIVAEM B0 & SQITILLA
~ v et e
I ER—— ° Fencanion boema fOJ Haineden de Lovasadar 9 Adpnter Arehvan
Beovenadn
Tosze0a forved
Vo i [Fe=s g

D ateacte 2 ena

Para que la informacion correspondiente a estudios terminados tenga validez, se debe
adjuntar el archivo escaneado en formato PDF que acredite el titulo obtenido (certificado
expedido por la Universidad o Institucidn, en caso de corresponder a estudios superiores
debes adjuntar copia del diploma y copia del acta de grado). Si estas adelantando los
estudios, no es necesario anexar los certificados.

2. La opcién Adjuntar documento, solo aparecerd cuando la informacidn haya sido
diligenciada y guardada. Una vez esté disponible la opcién, selecciona Adjuntar
documento y carga el archivo.

IMPORTANTE. Esta novedad quedard para aprobacion o rechazo por parte de la CDH
luego de verificar la informacion con la Institucion educativa correspondiente, y serd
notificada a su correo electronico indicando su estado.

(a Historico de H dad fa Adj Archivo I

3. También puedes verificar el estado de la novedad
ingresando en la seccidon correspondiente, haciendo clic en la novedad registrada e

ingresando por la pestafia superior a Histdrico de novedades.

Frente a la novedad registrada aparecerd una convencién indicando el estado y en el caso
de rechazo las razones del mismo.

-E NOVEDAD RECHAZADA
ﬁ NOVEDAD PENDIENTE POR REVISION CDH
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Bienes
-—ﬁﬁienes

. . ., . i , dVivienda}Bienes raices
Registra la informacidn correspondiente a bienes, vehiculo, otros & veniouto
bienes, ingresos y rentas, cuentas bancarias y acreencias, y B otros bienes
obligaciones. ﬁ Ingresos v rentas
El diligenciamiento de los campos Vivienda/Bienes raices vy B cuentas bancarias

, . . s ﬁ Acreenciasy obligaciones
Vehiculo, es informacion relevante para los programas de

bienestar, ingrésala.

Referencias personales y experiencia laboral f?piwwmu.g |

JH#'ﬂNulb peosatisles

. . . . IeExwervosLaml I
Registra informacion correspondiente a Referencias personales vy L Afbpatoicis ot

Experiencia laboral anteriores al ingreso a la OSI. — ) oros Dt

l Jlauamoaa |sbcea

Informacion de contacto dentro dela
Organizacion

Registra la informacidn correspondiente al nombre del jefe =

>
Inmediato (nombres y apellidos completos), cargo y correo

electrénico.
Q soio para Empleados

Nombee Jofe Inmediato [MARIA DEL PILAR CARRILLO
Cargo de! jefe inmediato [PRECTOR PLANEACION DE PERSORAL
cl e Jebe lmwdloﬂaﬁlum:n com

SELECCIONE LA SEDE EN

LA cuAL sEEncuania (R |
LABORANDO

USTED

e Y. ..
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