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1. OBJETIVO: Elaborar una guia de uso de la aplicacidon de paz y
salvo que facilite la comprensidén y navegacion por la herramienta,
asegurando que los usuarios aprobadores utilicen el sistema de
manera eficiente y optimicen el proceso de solicitudes.

2. ALCANCE: La guia de uso de la aplicacién de paz y salvo incluira
una descripcién general de la herramienta y sus funcionalidades,
asi como instrucciones paso a paso para revisar y aprobar las
solicitudes de paz y salvo. También ofrecera explicaciones sobre el
flujo de aprobaciones. Esta guia esta dirigida a todos los usuarios
revisores y aprobadores de la Unidad para las Victimas.

3. REQUISITOS MINIMOS:

Dentro de las condiciones minimas para el uso de esta
funcionalidad se encuentran:
o Sistema Operativo: Windows 7 o superior / MacOS Sierra
0 superior
« Conectividad: Internet de banda ancha, minimo de 2 MB
« Compatibilidad: Navegadores Google Chrome o Firefox
« Acceso: Se requiere una cuenta institucional
@unidadvictimas.gov.co

4. ACTIVIDADES

Perfiles Usuarios aprobadores:

Perfil revisor: Colaborador designado por el Jefe o Coordinador del
area para realizar las validaciones previas a la aprobacion.

Perfil aprobador: Jefe o Coordinador de las areas involucradas en el
proceso de desvinculacién de un funcionario o contratista.

e Grupo de Gestion del Talento Humano

e Grupo de Gestion Contractual

e Grupo de Gestion Administrativa y Documental
e Grupo de Gestién Financiera y Contable

e Oficina de Tecnologias de la Informacién
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5. Flujo de aprobaciones

Una vez que el usuario registre la solicitud de paz y salvo en la
herramienta, se iniciara el flujo de aprobacién en cada area involucrada
en el proceso. A continuacidn, se presenta una ilustracién que detalla

el recorrido de la solicitud.

FLUJO DE APROBACIONES PARA FUNCIONARIOS
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6. ACCESO A LA HERRAMIENTA:

Ingrese a nuestra intranet (http://intranet.unidadvictimas.gov.co/) y
seleccione "Aplicativos" en el menu principal. Luego, haga clic en
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http://intranet.unidadvictimas.gov.co/

"Aplicativos Transversales" y finalmente en "Paz y Salvo - flujo de
aprobaciones". También puede acceder directamente haciendo clic en
el siguiente enlace: Paz y Salvo - flujo de aprobaciones.

@ 'Gov.co M| UNIDAD

Nuestra

Intranet

r i
LA UNIDAD NOTICIAS APLICATIVOS KIT UNIDAD ‘.  PAZ Y SALVO - FLUJO DE APROBACIONES

Con la aplicacion de paz y salvo, podras solicitar de manera rapida y facil tu |
el estado de tu solicitud y recibirlo en tu correo personal una vez aprobado.

Te damos la bienvenida a las herramientas tecnolégicas que apoyan la
transformacion digital de la Unidad para las Victimas.

e

Aplicativos Misionales )

os Transversales p

O PAZ Y SALVO - FLUJO DE APROBACIONES

Con la aplicacién de paz y salvo, podras solicitar de manera rdpida y facil tu paz y salvo. Ademas, podras conocer
el estado de tu solicitud y recibirlo en tu correo personal una vez aprobado.

O BANCO DE INICIATIVAS DE ARQUITECTURA EMPRESARIAL

Aqui podras registrar tu iniciativa en respuesta a una necesidad, opcion de mejora o elemento tecnoldgico en la
Unidad

La siguiente explicacion es aplicable a todas las areas
involucradas en el proceso de revision y aprobacion de la
solicitud de paz y salvo. Sin embargo, los requisitos,
documentos y acciones pueden variar segun cada area. Es
fundamental revisar los flujos de aprobacion que se detallan en
el punto 5 de esta guia.
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Aprobacion de la solicitud de paz y salvo:

Una vez registrada la solicitud por parte del usuario, se notificara al
supervisor del contrato o jefe inmediato sobre la solicitud de paz y
salvo realizada por el colaborador (contratista o funcionario).

Simultdneamente, el revisor del area recibird una notificacion por
correo electronico institucional y a través de Microsoft Teams
informandole que se ha registrado una solicitud de aprobacion de paz
y salvo, incluyendo los datos del funcionario o contratista.

En este punto, el revisor del area debera realizar las validaciones
pertinentes para cada solicitud. Si el usuario ha cumplido con todas las
actividades requeridas, el revisor procedera a hacer clicen "Approve".
Automaticamente se activara una caja de comentarios; si es necesario,
el revisor podra escribir un comentario y hacer clic en "Submit".

Nueva solicitud de Paz y Salvo -

@ Parte del contenido de este mensaje se ha t ueado porque el remitente no esta en la lista de remitentes seguros Remitente de confianza Mostra tenido bloquea
[~,] Approvals | Power Automate

Nueva solicitud de Paz y Salvo -

equested for Rosybel Hernandez Delgado

Solicitud Paz y Salvo

A En caso de que el revisor rechace la solicitud, debera hacer clic
en "Reject"” y describir en la caja de comentarios las razones del
rechazo, asi como especificar las acciones que debera realizar el
usuario solicitante. Luego, hara clic en "Submit". El usuario recibira
una notificacidon de rechazo en su correo electrdnico institucional.
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Nueva solicitud de Paz y Salvo - Revisién Talento Humano

Microsoft Power Automate <flow-noreply@microsoft.com>
MA

Para: @ Mariana Romero Nino Mar 8/10/2024 406 PM
@ Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porque el remitente no estd en la lista de remitentes seguros. Remitente de confianza  Mostrar contenido bloqueado
@ Approvals | Power Automate

Nueva solicitud de Paz y Salvo - Revision Talento Humano

Created by Jair David Calderin Rojas. <jair.calderin@unidadvi

Requested for Rosybel Hernandez Delgado

Solicitud Paz y Salvo

No. Identificacion: 66762293

Nombre Completo: Rosybel Hernandez Delgado

Correo: rosybel.hernandez@unidadvictimas.gov.co
Modalidad: Funcionario

Dependencia: Dg - Oficina De Tecnologias De La Informacion
No. Resolucion Posesion / No. Contrato:

Fecha Inicio:

Fecha Fin: 2024-10-08

sybelhernandez @unidadvictimas gov.co>

==

. Racnander ~> Reanviar

Previo visto bueno del revisor, el Coordinador o Jefe (usuario
aprobador) recibird un correo notificando que tiene una solicitud de paz
y salvo pendiente de aprobacion.

Revision Administrativa Inventario y Tarjeta de proximidad

€ Responder | %) Responder atodos

Tue 10,

Estimado(a);
Se ha efectuado la revision de los siguientes items:

* Devolucion de los equipos asignados que pertenezcan al inventario de la entidad, excepto los administrados porla OTI.
* Devolucion de la tarjeta de acceso y proximidad.
+ Entrega de llaves de los puestos asignados.

No. Identificacion: 66762293
Nombre Completo: Rosybel Hernandez Delgado
Correo: rosybel.hernandez@unidadvictimas.gov.co

Modalidad: Funcionario
Dependencia: Dg - Oficina De Tecnologias De La Informacion

Puede efectuar la aprobacion a través de la aplicacion.

Aprobado por el revisor:
Almacen Inventarios

Comentarios Revisar (si los hay):
Elfuncionario se encuentra a Paz y Salvo en Inventario PPYE

Fecha Aprobo Revisor:
Tuesday, October 8, 2024 4:01 PM

Gracias v

El Coordinador o Jefe de area debera acceder a la aplicacién vy
seleccionar el botdn correspondiente a su area.
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@ Paz y Salvo

;e Fluje de aprobacones
las Victimas : P

Iniciar flujo de aprobacién

Estado de Paz y Salvo

Las solicitudes registradas y validadas por el revisor designado se
mostraran  automaticamente. Para aprobar cada solicitud
individualmente, haga clic en la lupa situada en el lado izquierdo de la
pantalla.

w Paz vy Saztm o 282

Linicdwd pard Flujo de aprob: 5 oo
las Victimas jo de aproba B,

Rosybel Hernandez Delgado
Numero Cédula: 66762293

# Resolucion/Contrato:
) ,
A, 3 octubre 2024

Pendiente Aprobacion Talento Humano

En este punto, el usuario aprobador debera verificar los datos del
solicitante y los documentos adjuntos. Ademas, tendra que llevar a
cabo las siguientes acciones:

e Seleccionar las opciones para confirmar los items pertinentes al
proceso.

e Aprobar la solicitud segun corresponda, lo que permitira avanzar
en el flujo correspondiente.
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e Si decide rechazar la solicitud, deberad registrar los comentarios

correspondientes para habilitar el botdn de rechazo.
.. Paz y Salvo T e,
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= L ] i: 4] H
ot 013 3 ptw=ien 2023 m m

Aprobacion masiva:

La aplicacién de Paz y Salvo permite también la aprobacién masiva
de solicitudes. Para comenzar este proceso, seleccione el botén en la
esquina superior derecha para aprobar multiples solicitudes al mismo

tiempo.

Unidad para
las Victimas

| EXET—

Rosybel Hernandez Delgado
Numero Cédula: 66762293

# Resolucién/Contrato:
Lr}\ tubre 2024
Funcionar

Pendiente Aprobacién Talento Humano

Paz y Sal+o 282

Despliegue la lista y seleccione la dependencia a la que se le realizara
la aprobacion masiva. Luego, marque los recuadros de validacion vy,

finalmente, haga clic en "Aprobar".
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El paso a paso anterior sera aplicable a todas las areas involucradas
en el proceso de aprobacion de la aplicacién de Paz y Salvo.

Supervisor

Finalmente, el flujo se dirige al Supervisor, quien debera acceder a la
herramienta y seleccionar el botén correspondiente.

Unitﬁara Paz y Sal— O
las Victimas

o 3]

Flgjo de aprobaniones

Iniciar flujo de aprobacién

Estado de Paz y Salvo

[aagag (%

Comunicate con la Mesa

Las solicitudes aprobadas por todas las areas involucradas se
mostrardn automaticamente. Para aprobar cada solicitud de forma
individual, debera hacer clic en la lupa.
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. Paz y Salvo Puess 2

Inx ¥ictimme

| ey -

Jair David Calderin Rojas Nomero Cédula; 101844437
# Resglucién / Contrato; 1609 i septemi ra P 1|

En este punto, el usuario aprobador debera validar los datos del
solicitante y los documentos adjuntos. Ademas, debera realizar las
siguientes acciones:

« Aprobar: La solicitud sera aprobada y avanzara en el flujo
correspondiente.

« Rechazar: Si hay un motivo para el rechazo, debera registrarlo
en los comentarios para habilitar el botén de rechazo.

« Cancelar Solicitud: Esta opcion permite cancelar la solicitud
por completo si el supervisor no esta al tanto del retiro del
funcionario o contratista.

W

D Unkdad pars
inkiod oss Pazy Salvo 8 e
Iae Wirtimme
Numero Resolusién / Contrato Numero Identifcacién
1608 013434573
Nombre Dependencia Comentarios

Og - Oficing De Tecncicgas De La
s acion

Jor Do Coloenn Rojas
Modalidad Eatado

Concracstas Unced Pendiente ADroDacdn Supenvisor

Ieventario OTI/Ad istrativa (Ad) cedula " pat
2
”
= X
"
Fecha Inicio « Contrato Fecha Fin Contrato / Retiro
4 sepriemtre 2023 31 Geamiore 2023 Cancelar Solicitud
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Aprobacion masiva:

También se ofrece la opcidn de realizar la aprobacién de manera
masiva. Para ello, seleccione el botén en la esquina superior derecha

para iniciar el proceso de aprobacion de multiples solicitudes al mismo
tiempo.

T, Buscer por @ du Chduls, Corves & Normibne

£ Resolucion / Contrato: 1605 4 septwmione 2023 - 31 dicemteg 2023

g Jair David Calderin Rojas Momers Cédula: 1018444873
Mosalicss: Corarasisas Unisss Dg- Cfcing De Tesnoiogias De La infiermasion

Pendiente Aprobacién Supervisor

Despliegue la lista y seleccione la dependencia a la cual se le realizara
la aprobacién masiva. Posteriormente apruebe.
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Usuario solicitante:

El flujo concluira con el envio del certificado de Paz y Salvo, aprobado

y con fecha y hora, a cada uno de los usuarios solicitantes, a través de
su correo electrénico personal.

o Paz y Sal+vo

Unidad para Flujo de aprobaciones
las Victimas

# Identificacién # Resolucién / Contrato Nombre Funcionario Nombre Supervisor / Jefe Area Fecha Aprobacién Supervisor
66762293 Rosybel Hernandez Delgado

air David Calderin Rojas 8 octubre 2024
Comentarios Supervisor Fecha Aprobacién G. Nombre Aprobador G. Comentarios Gestién Contractual Fecha Aprobacién G.
Contractual Contractual Documental
OK 8 octubre 2024 Jair David Calderin Rojas 8 octubre 2024
Nombre Aprobador G. Comentarios G. Documental Fecha Aprobacién Financiera
Documental

Nombre Aprobador Financiera Comentarios Financiera

Jair David Calderin Rojas oK 8 octubre 2024 Jair David Cald
Fecha Aprobacién T. Humano Nombre Aprobador TH Comentarios T. Humano Fecha Aprobacién OTI Nombre Aprobador OTI
8 octubre 2024 jair David Calderin Rojas K completado 8 octubre 2024 Jair David Calderin Rojas
Fecha Aprobacién ; :
Comentarios OTI ‘Adsiiistrativa Nombre Ap c Estado
oK 8 octubre 2024 Jair David Calderin Rojas
= OK sin problema Al
probadp

En este punto, el usuario solicitante podra descargar el documento
adjunto.
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[Cédigo:164,12.15-91
e GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
nidad para Fecha: 10/11/2023
ot P PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
las Victimas
S—— Paginas: 1 de |
Nombres y apellidos del funclonario o Rosybel Hernandez Delgado Cadete da G 66762203
No. Resolucién de nombramiento o Nimero de contrato: Fecha de de Contrato o 2024-10-08
Dependencia: Dg - Oficina De Tecnologias De La Informacion
1. JEFE INMEDIATO O SUPERVISOR DEL CONTRATO
|- de Entrega de Cargo / Informe de Supervision Nombre: Jair David Calderin Rojas
Firma: Jay David Calderin Rojas
COMO JEFE INMEDIATO © SUPERVISOR DE CONTRATO cotfco Contratsta hizo ertrega 3 satisfaccindel cargo y de los document
p iy Sl o e A s sy o g ey oo R ™ Fecha: actabre 2024 36:00
Nombre: Jair David Calderin Rojas
":nmmne para cambio de supervision de contratos y/o convenios (i aplica) Firma Jair David Calderin Rojas
Fecha 08/10/2024
3. GESTION DOCUMENTAL
[ X ]sistema de Gestién Documental - Archivos Pendientes (Si aplica)
Nombre: Jair David Calderin Rojas
cuum Gestor Documental (Si aplica) Firma: Jair David Calderin Rojas
Fecha: 08/10/2024
[:ﬂmum de Expedientes.
[_X__Jegalizacion de Comisiones. I Nombre: Jair David Calderin Rojas
I Firma: Jair David Calderin Rojas.

7. ANEXOS
e Instructivo de entrega de cargo funcionarios.

e Instructivo tramite terminacién contratos prestacion de
servicios profesionales y/o apoyo a la gestién.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién de la modificacion
1 24 octubre 2024 | Creacion de la guia de uso
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