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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE SOLICITUDES EN LINEA A
TRAVES DEL CSC
BENEFICIO APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE
PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS

A continuacion se detalla el paso a paso para diligenciar la solicitud en linea y
adjuntar los soportes a través del CSC:

1. Ingresa al CSC http://csc.medellin.gov.co/lUSDKv8/#/login/ con tu
usuario y contrasena:
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2. Haz clic en Registrar Caso:
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3. Selecciona el servicio de Beneficios Plan de Bienestar:

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 2
o o 0 www.medellin.gov.co

Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia %
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4. Seleccione Aprovechamiento del Tiempo Libre:
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6. Si al ingresar a la solicitud le aparece la siguiente ventana, por favor de clic
en ACEPTAR para que le cargue el guion que contiene la descripcion del
respectivo beneficio, de lo contrario, lo llevara a la siguiente ventana:

Centro Administrativo Distrital CAD

O o o www.medellin.gov.co

Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015
Linea de Atencion a la Ciudadania: (604) 44 44 144
Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia
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7. En la siguiente ventana puede visualizar la informacién correspondiente al
beneficio y los campos a diligenciar para acceder a él:

Ingrese en el asunto: “Aprovechamiento del Tiempo Libre”.

8. Lo invitamos a revisar detenidamente los requisitos para acceder al
beneficio en la descripcion del asunto:

Descripeién
A . o . B I U @ s o= @
Sefior usuario:

La Subsecretaria de Gestion Humana a través de la Unidad de Desarrollo Humaneo, Equipo de Bienestar, con el objeto de contribuir al bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de los
beneficiarios, brinda la posibilidad de hacer use del Programa “Aprovechamiento del Tiempo Libre”, para lo cual se debe tener en cuenta el Decreto que rige el programa, la Circular y lineamientos
establecidos, los cuales seran publicados con |a debida antelacion en el boletin.aldia, en la cartelera del piso 6 del CAD y a través de nuestros enlaces en diferentes secretarias; se debe entonces
diligenciar completamente toda la informacidn requerida, anexando la siguiente documentacion:

a. Factura:

La factura correspondiente a |a actividad realizada por la cual se pretende acceder al programa debera contemplar los requisitos exigidos por normatividad tributaria vigente (Estatuto Tributario
Colombiano y demas normas que regulen la expedicion de la factura de venta), y adicionalmente deberd tener las siguientes caracteristicas:

9. Debera registrar cada uno de los datos solicitados en “datos basicos” del
servidor, los cuales constituyen el formato en linea, por ello, no debera
presentar el formato de solicitud (no se solicitara tipo ni nimero de documento,
el sistema lo arrojara automaticamente):

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015 0

) Linea de Atencion a la Ciudadania: (604) 44 44 144 %,
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Datos basicos

Ingrese los datos solicitados
*Nombres y Apellidos * Cargo

Seleccione

* Telefono Oficina * Telefono Residencia o Celular

*Tipo de Vinculacion * Secretaria o Dependencia
Seleccions ~ | seleccione
* Autorizo notificacion al correo institucional

Seleccione -

Seleccionar el periodo por el cual solicita el beneficio:
Perfodo de la solicitud
Seleccione el periodo a solicitar

* Periodo en el que presenta su solicitud

Seleccione

Diligenciar la informacion completa de cada una de las personas por quienes va a
solicitar el beneficio (maximo 4 incluido el servidor) y anexar todos los documentos
requeridos.

Persanas por quién solicita el beneficio (incluido el servidor)
Diligencie completamente |a informacién para cada beneficiario
* Nombre Beneficiario 1 * Parentesco

Seleccione
* Nimera de Identificacién

* Genero
Seleccione

* Certificado de asistencia igusl o superior &l 80% *Tipo de actividad 1
Seleccions Seleccione

* Nombre de la sctividad * Nombre de la institucién 1

* Aporto factura cancelada
Seleccione

Nombre Beneficiario 2 Parentesco

Seleccione

10. Adjunte los documentos requeridos para el tramite y verifique la cantidad
de archivos cargados y luego de clic en CREAR CASO:

Centro Administrativo Distrital CAD

Calle 44 N° 52-165. Codigo Postal 50015 & 0
) Linea de Atencién a la Ciudadania: (604) 44 44144 2
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11. Finalmente a su correo institucional, llegara una comunicacion con el
namero del caso creado, CONSERVELO ya que con este podra hacer
seguimiento y dar respuesta a los requerimientos derivados de su solicitud.

Cualquier informacion adicional, debera contactarse a través de los siguientes
correos electronicos o dirigirse a la Subsecretaria de Gestion Humana -
Unidad de Desarrollo Humano - Equipo de Bienestar, ubicado en el piso 6 -
oficina 604 del CAD.

OLGA LUCIA ARANGO BENJUMEA
olgal.arango@medellin.gov.co Ext: 5660

ERIKA SURLEY ORTIZ GUARDIA
erika.ortiz@medellin.gov.co Ext: 1131

CAMILO FIGUEROA GAVIRIA
camilo.figueroa@medellin.gov.co Ext: 4358

EQUIPO DE BIENESTAR
UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO
SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

Centro Administrativo Distrital CAD
Calle 44 N° 52-165. Cédigo Postal 50015 & 0
Linea de Atencion a la Ciudadania: (604) 44 44144 2

Conmutador: (604) 385 55 55 Medellin - Colombia % 9GS



