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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — GRUPO

PROFESIONAL SOLICITANTE SISTEMA AUTOMATIZADO RECURSOS HUMANOS

INICIO

A

1. Ingresar al tramite
automatizado de tarjeta
profesional, via web.

4
2. Diligenciar el Formato
de solicitud de tarjeta .
profesional. 4. Validar
P~ Consistencia de la
Informacion

3. Seleccionar opcién de
verificar formato.

5. Informaci6n es
Consistente?

A

6. Mostrar mensaje en pantalla
7. Corregir datos errados informando al usuario la
inconsistencia presentada.

8. Mostrar mensaje en pantalla
informando que el formato se
encuentra listo para ser enviado

A

9. Activar boton para
generar PDF

10. Generar PDF? «

Sl

11. Generar PDF del
formulario diligenciado

y

S|
12. Guardar Archivo

PDF? %
13. Guardar en disco el archivo

PDF del formato de solicitud
NO diligenciado.

14. Mostrar en pantalla
archivo PDF del formato de

solicitud diligenciado

16. Seleccionar opcién
Enviar solicitud <
diligenciada.

15. Activar opcion de
enviar solicitud.

A
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18. Digitar nimero 17. Mostrar mensaje solicitando verificar
P documentoy correo i« Nimero de documento y correo
electrénico. electrénico.
- 19. Datos Sl
4 coiniciden?

LNO

20. Mostrar mensaje
informando la
inconsistencia

presentada.

21. Activar funcionalidad
de envio de soportes

22. Adjuntar soportes: fotocopia
de cedula de ciudadania,
fotocopia de resolucién que lo
¥l autoriza a ejercer y copia de .

34. Desplegar mensaje
informando de la <
inconsistencia.

consignacio

23. Es duplicado?

. Archivo Adjunto €

formato PDF?
24. Adjuntar denuncio
por pérdida.
9. Archivo Adjunto e
inferior a 4 Mg?
~ 36. Recibir email y archivos
NO adjuntos
25.Es egresado del
Exterior?
30. Mostrar mensaje con
Numero de Radicado
informando que el envio
fue exitoso. A
37. Ingresar a
26. Adjuntar copia de v funcionalidad de
convalidacién del titulo. - - - anlisis, via web.
31. Enviar email al profesional
solicitante informando que la
solicitud  se registro con
éxito.
A
\ 4 38. Seleccionar verificar
27. Enviar archivos | ¢ 32. Enviar via web al solicitud.
adjuntos. profesional solicitante
formulario de solicitud
registrado con nimero de
radicad
35. Corregir
inconsistencia 33. Enviar via web al auxiliar
administrativo, formulario
diligenciado y documentos de
soporte.
40. Digitar usuario y
A 4 l contrasefa.

39. Mostrar pantalla de
captura de usuario y
contrasefia.
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43. Corregir usuario y

41. Usuario autorizado?

= contrasefia.
42. Mostrar mensaje
informando inconsistencia en
el usuario.
46. Revisar solicitud y
¥l archivos de soporte.
44. Desplegar pantalla

de verificacion.

47. Documentacion esta

completa?
45. Mostrar archivos de
soporte.
48. Realizar
observaciones.
50. Recibe correo con | 49. Enviar
las observaciones B observaciones al -
: solicitante.
52. Verificar la veracidad
de la resolucioén, contra W
1 los registros existentes
51. Corrige informacion
inconsistente.
F Sl 53. La Informacién
< presenta inconsistencia
contra la resolucion?
4
D
54. Dar visto bueno a
documentos revisados
4
57. Recibir notificacion. |« 56. Noftificar al < 55. Cambiar estado a
: : profesional solicitante. aprobado.
4
4
58. Reclamar tarjeta una E
vez cumplido tiempo de
elaboracién.
A 4

FIN
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60. Tarjeta es Sl
duplicado?
59. Ingresar a opcién de NO

generar archivo plano.

63. Revisar archivo

plano a enviar al D
contratista.

64. Informacion es
correcta?

61. Generar archivo
plano, asignando fecha
de elaboracién y
consecutivo.

65. Entregar la
informacion al contratista

62. Generar archivo
plano conservando »

numero original de
tarjeta.

Sl

para expedicion de las
tarjetas 66. Elabora las tarjetas
P»  profesionales de los
médicos.
72. Corregir
inconsistencia. v
67. Entregar las tarjetas
elaboradas.
68. Recoger y revisar las
tarjetas contra el listado
de elaboracion <
69. Tarjetas
correctamente
elaboradas?
70. Informar al .
contratista la falla 71. Corregir

presentada

NO

3. Las tarjetas se
solicitaron en alguna
DDS?

74. Elaborar oficio de
remision a las DDS.

v

75. Organizar los paquetes
de tarjetas para cada DDS y
enviar por correo certificado.

76. Entregar tarjetas a
los solicitantes.

\_{-\

A

77. Clasificar los
documentos de soporte
de las tarjetas.

78. Archivar.

v

inconsistencia.
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81. Reportar razén 80. Firmar oficio 79._ Elabo_rar ofi_cio de
de las < de inconsistencias |« inconsistencias.
inconsistencias. J\

82. Revisar todos
los reportes de las
Direcciones de
salud.

83. Se presentaron
inconsistencias por falsedad
de las resoluciones del
ejercicio?

v
85. Revisar el reporte y
firmar oficios de
remision de
informacion.

84. Elaborar informe para las
Direcciones de Salud por falsedad en
documentos para que reporte a la
fiscalia. En caso de haberse
presentado en Bogot4, enviar
documentacion a la fiscalia.

86. Organizar la
informacién para
completar los
faltantes.

87. Entregar
tarjetas a los
solicitantes.

FIN D EE—
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