
MANUAL 
CREACIÓN DE UN RECONOCIMIENTO



Existen DOS alternativas para crear un reconocimiento 
a continuación les explicamos la forma de realizarlo.

Primera alternativa



Ingrese a la pestaña de 
“Citas” y seleccione la 
opción ”Listado de citas”
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Haga clic en 
crear nuevo 
reconocimiento
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La cita del aspirante, esta debe estar en estado vigente y agendada para poder 
continuar con el proceso.



Segunda alternativa



Ingrese a la pestaña de 
“Citas” y seleccione la 
opción ”Listado de citas”
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La cita del aspirante, esta debe estar en estado vigente y agendada para poder 
continuar con el proceso.

Haga clic en 
“Ir a detalle 

de cita”



SINCRO lo redirigirá al 
detalle de la cita.

Haga clic en el icono 
de “Crear nuevo 
reconocimiento”
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Valide si está seguro 
de que quiere crear un 
nuevo reconocimiento.

NUEVO CENTRO 18234511

Después de confirmar la creación del reconocimiento, SINCRO lo redirigirá al 
formulario “Nuevo Reconocimiento Médico”



En la sección “Datos 
Personales y de Contacto”, 
seleccione el botón “Capturar” 
documento de identidad 
frontal.
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Haga clic en el botón 
“Escanear documento” y al 
finalizar el escaneo haga clic 
en el botón “Aceptar”.

Seleccione el botón “Capturar” del documento de identidad posterior.

Haga clic en el botón “Escanear documento” y al finalizar el escaneo haga clic en el botón “Aceptar”.
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Haga clic en el botón 
“Escanear documento” y al 
finalizar el escaneo haga clic 
en el botón “Aceptar”.

Seleccione el botón “Capturar” del documento de identidad posterior.

Haga clic en el botón “Escanear documento” y al finalizar el escaneo haga clic en el botón “Aceptar”.

Recuerde que si el documento 
de identidad es del formato 
azul biométrico se debe 
seleccionar, chequeando en 
la pregunta: “El documento de 
identidad es del formato azul 
biométrico?



Aqui se visualizarán los datos 
diligenciados del formulario, 
despúes del escaneo de la cédula 
tanto frontal como posterior.

Ingrese la información 
requerida en la sección “Datos 
introducidos por el usuario”.
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Atención Prioritaria
Aquí se desplegará un menu con 
diferentes opciones segun la de 
prioridad, el sistema reconocerá el sexo 
del aspirante y tomara estos datos.



Ingrese la información requerida
en la sección “Información de
contacto y domicilio”.

Cuando el solicitante es menor
de edad se despliega la sección
“Datos en caso de emergencia”
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Ingrese la información requerida en 
la sección “Foto, Firma y Huella”

Haga clic en el 
botón 
“Crear 

reconocimiento”
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Si todas las validaciones son exitosas se mostrará ventana emergente 
de resumen, para la validación y confirmación de la información.

Haga clic al botón 
“Aceptar” 


