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1. Objetivos

3



1. Objetivo

4

• Instruir a los usuarios sobre como
parametrizar, registrar y planificar los eventos
o jornadas de salud ocupacional.



2. Parámetros
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Accedemos a la ruta (Salud Ocupacional/Parámetros/Técnicos)
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2.1 Técnicos de los eventos o jornadas de seguridad 

ocupacional.
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Podemos realizar consultas a través de los criterios de: Todos, Código y 

Descripción (Nombre del Técnico)

2.1 Técnicos de los eventos o jornadas de seguridad 

ocupacional.



Para registrar nuevos Técnicos nos dirigimos presionando el botón de “Nuevo” y
este nos dirige a la pantalla de registro.
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2.1 Técnicos de los eventos o jornadas de seguridad 

ocupacional.



1. En la pestaña de registro llenamos el campo “Descripción” el cual hace 

alusión al nombre del técnico que participará en el Evento o Jornada de Salud 

Ocupacional.

También cabe resaltar que
cuando estamos registrando
un nuevo técnico el mismo
ya viene con el cotejo de
Activo. Si se desacoteja este
control a un determinado
registro este no podrá
vincular a una determinada
Planificación de un Evento o
Jornada de Salud
Ocupacional.

2. Luego de completar los campos obligatorio que se encuentran de color verde, 

proceden a presionar el botón “Guardar”
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2.1 Técnicos de los eventos o jornadas de seguridad 

ocupacional.



Tenemos la facilidad de generar un reporte haciendo clic en el botón de 

“Imprimir”

10

2.1 Técnicos de los eventos o jornadas de seguridad 

ocupacional.



Este es el reporte generado donde nos muestra:

• Código: Según vamos creando técnicos la plataforma le asigna 

un número único que va de manera secuencial.

• Nombre: Podemos identificar el técnico por la descripción/ 

nombre colocada.

• Estatus: Nos muestra el estatus en que se encuentra cada unos 

de los técnicos de nuestras jornadas o salud ocupacional.

11

2.1 Técnicos de los eventos o jornadas de seguridad 

ocupacional.



3. Tipos de Eventos o Jornadas 

de Salud Ocupacional.
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Accedemos a la ruta (Salud Ocupacional/Parámetros/ Tipo de eventos). 
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3. Tipos de Eventos o Jornadas de Salud Ocupacional.



14

3. Tipos de Eventos o Jornadas de Salud Ocupacional.

Podemos realizar consultas a través de los criterios de: Todos, Código y 

Descripción (Nombre del Técnico)



Para registrar nuevos Eventos de Salud Ocupacional presionar el botón de
“Nuevo” y este nos dirige a la pestaña de registro.
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3. Tipos de Eventos o Jornadas de Salud Ocupacional.



1. En la pestaña de registro llenamos el campo “Descripción” el cual hace 

alusión al nombre del Tipo de Evento o Jornada de Salud Ocupacional.

También cabe resaltar que
cuando estamos registrando un
nuevo Tipo de Evento o Jornada
de Salud Ocupacional el mismo
ya viene con el cotejo de Activo.
Si se desacoteja este control a un
determinado registro este no
podrá vincular a una determinada
Planificación de un Evento o
Jornada de Salud Ocupacional.

2. Luego de completar los 

campos obligatorios que se 

encuentran de color verde, 

proceder a presionar el botón 

“Guardar”
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3. Tipos de Eventos o Jornadas de Salud Ocupacional.



Podemos generar un reporte haciendo clic en el botón de “Imprimir”.
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3. Tipos de Eventos o Jornadas de Salud Ocupacional.



Este es el reporte generado que muestra:

• Código: Según vamos creando los Eventos o Jornada Seguridad 

Ocupacional la plataforma le asigna un número único que va de manera 

secuencial.

• Nombre: Podemos Identificar el Evento o Jornada por la 

descripción/nombre colocada.

• Estatus: Nos muestra el estatus en que se encuentra cada uno de los 

técnicos de nuestras jornadas o salud ocupacional.
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3. Tipos de Eventos o Jornadas de Salud Ocupacional.
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4. Planificación de Eventos o 

Jornadas de Salud Ocupacional.



Accedemos a la ruta (Salud Ocupacional/Registros/Planificación Eventos 

Servicios de Salud).  
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Ya en de la pantalla de Planificación Evento Salud Ocupacional podemos realizar 

consultas por distintos filtros: Todos, Código y Descripción (Nombre de la 

Planificación).
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Para registrar una planificación de Evento de Salud Ocupacional
presionar el botón de “Nuevo” y este nos dirige a la pantalla de registro.
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Como primer paso debemos de hacer clic en la lista desplegable donde nos va

a mostrar cada unos de los tipos de eventos/jornada que previamente ya

creamos.
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Luego seleccionar la “Fecha desde” y “Fecha hasta” en la que  se estará 

desarrollando el evento o jornada de salud ocupacional.
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Debemos hacer clic en la lista desplegable de “Técnicos” y luego de seleccionar 

nuestro técnico hacemos clic en “Agregar”.
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Indicamos el “Estatus” del Evento/Jornada de Salud Ocupacional y luego 

hacemos clic en el botón de “Guardar”.
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Podemos generar un reporte haciendo clic en el botón “Imprimir”.
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



Este reporte a diferencia de los ya presentados, muestra la “Fecha desde” y 

“Fecha hasta” de nuestra jornadas/eventos de salud ocupacional y el “Estatus”.

También podemos visualizar el ID de nuestro técnico, nombre y estatus del 

mismo.
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4. Planificación de Eventos o Jornadas de Salud 

Ocupacional.



5. Jornadas y Eventos de Salud 

Ocupacional desde la plataforma 

de Autoservicio.
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Luego de ingresar a la plataforma hacemos clic en el menú “Solicitudes” y 

luego al submenú “Salud Ocupacional”.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.



Paso #1: Realiza selección en la lista desplegable “Tipo Evento”.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.1 El usuario se postula a un Evento o Jornada de 

Salud Ocupacional.



Al seleccionar el “Tipo de Evento” el sistema muestra los campos “Fecha desde

y Fecha hasta” referentes a la duración de la Jornada o Evento de Salud

Ocupacional.

Paso#2: Hacer clic en “Enviar Solicitud” para que nuestro supervisor 

proceda aprobar o anular dicha solicitud.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.1 El usuario se postula a un Evento o Jornada de 

Salud Ocupacional.



Paso #1: Hacemos clic en el botón de “Buscar” ubicado a la derecha del campo

“Empleado”, el cual nos listara todos aquellos colaboradores que el usuario

supervisa.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.2 El Supervisor postula a un Subordinado a un Evento 

o Jornada de Salud Ocupacional.



Podemos realizar búsqueda por: Código, Nombre y Cédula.

Hacemos clic en el

botón “Seleccionar”
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.2 El Supervisor postula a un Subordinado a Evento o 

Jornada de Salud Ocupacional.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.2 El Supervisor postula a un Subordinado a Evento o 

Jornada de Salud Ocupacional.

Paso #1: Realiza selección en la lista desplegable “Tipo Evento”

Paso#2: Hacer clic en “Enviar Solicitud”.



Para aprobar la solicitud accedemos al Menú de “Aprobaciones” y luego al

submenú “Solicitud Salud Ocupacional”.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.3 Aprobación de Solicitudes de Salud Ocupacional.



En la pantalla de “Aprobar Solicitud Salud Ocupacional"  el usuario podrá  

realizar consultas por: 

a) Estatus Solicitud: (Registrado, Aprobada, Rechazada y Todos.)
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.3 Aprobación de Solicitudes de Salud Ocupacional.



b) Búsqueda por: “Tipo de Evento o Jornada de Salud Ocupacional”.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.3 Aprobación de Solicitudes de Salud Ocupacional.



c) Búsqueda por: “Fecha de Solicitud”.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.3 Aprobación de Solicitudes de Salud Ocupacional.



Para ver el detalle del registro hacemos clic en el código de solicitud.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.3 Aprobación de Solicitudes de Salud Ocupacional.



Nos muestra la información del “Tipo de Evento”, “Fecha desde y Fecha 

hasta” del evento y “Estatus” de la misma.

Verificamos previamente la información y hacemos clic en el botón de 

“Aprobar” o “Anular”
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.3 Aprobación de Solicitudes de Salud Ocupacional.



Para realizar consulta de nuestras solicitudes nos dirigimos al menú de consultas 

y ubicamos el submenú llamado “Consulta Salud Ocupacional”.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.4 Consulta de solicitudes de Salud Ocupacional.



Podemos consultar de manera anual todas las solicitudes realizadas. 

Por defecto el sistema en el campo “Año” presentará el año actual, pero 

podemos editar el mismo. Al presionar la lupa nos desplegará la 

información requerida donde podemos ver el estatus en que se encuentra 

dicha solicitud.
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5. Jornadas y Eventos de Salud Ocupacional por la 

plataforma de Autoservicio.

5.4 Consulta de solicitudes de Salud Ocupacional.



6. Reporte participantes en 

Jornadas o Eventos de Salud 

Ocupacional.
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Accedemos a la ruta (Salud Ocupacional/Reportes/Solicitudes Servicios de Salud)

6. Reporte participantes en Jornadas o Eventos de Salud 

Ocupacional.



Este reporte nos muestra los datos como (Código, Nombre, Departamento

Posición) de los colaboradores que participan en los Eventos o Jornadas de

Salud Ocupacional. También nos muestra la “Fecha Solicitud” “Fecha desde” y

“Fecha hasta” de nuestras jornadas/eventos de salud ocupacional y el “Estatus”.
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6. Reporte participantes en Jornadas o Eventos de Salud 

Ocupacional.



7. Notificaciones.
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7. Notificaciones.
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7.1 Notificaciones al Departamento de RR.HH

1. La plataforma le envía un correo al Departamento notificándole la

aprobación de la solicitud de participación al “Eventos o Jornadas” de los

colaboradores.



7. Notificaciones.
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7.2 Notificaciones a Supervisores.

1. La plataforma le envía un correo al supervisor notificándole que un

subordinado ha realizado una solicitud para participar en “Jornadas o

Eventos de Salud Ocupacional”.



7. Notificaciones.
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7.3 Notificaciones a los Colaboradores.

1. La plataforma le envía un correo al Colaborador notificándole que el

supervisor realiza la aprobación o anulación de la solicitud para participar

en “Jornadas o Eventos de Salud Ocupacional”.
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