
 

 

 

 
 

 

 
 

 
Guía de uso 

Aplicación de Paz y salvo  
Usuarios aprobadores  

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

 



 

 

 

1. OBJETIVO: Elaborar una guía de uso de la aplicación de paz y 

salvo que facilite la comprensión y navegación por la herramienta, 

asegurando que los usuarios aprobadores utilicen el sistema de 

manera eficiente y optimicen el proceso de solicitudes. 

 

2. ALCANCE: La guía de uso de la aplicación de paz y salvo incluirá 

una descripción general de la herramienta y sus funcionalidades, 

así como instrucciones paso a paso para revisar y aprobar las 

solicitudes de paz y salvo. También ofrecerá explicaciones sobre el 

flujo de aprobaciones. Esta guía está dirigida a todos los usuarios 

revisores y aprobadores de la Unidad para las Víctimas. 

 

3. REQUISITOS MÍNIMOS: 
  

Dentro de las condiciones mínimas para el uso de esta 
funcionalidad se encuentran: 

• Sistema Operativo: Windows 7 o superior / MacOS Sierra 

o superior 
• Conectividad: Internet de banda ancha, mínimo 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 
área para realizar las validaciones previas a la aprobación. 

 
Perfil aprobador: Jefe o Coordinador de las áreas involucradas en el 

proceso de desvinculación de un funcionario o contratista. 
 

• Grupo de Gestión del Talento Humano 

• Grupo de Gestión Contractual 

• Grupo de Gestión Administrativa y Documental 

• Grupo de Gestión Financiera y Contable 

• Oficina de Tecnologías de la Información 

 

 
 



 

 

 

 

5. Flujo de aprobaciones 
 

Una vez que el usuario registre la solicitud de paz y salvo en la 
herramienta, se iniciará el flujo de aprobación en cada área involucrada 

en el proceso. A continuación, se presenta una ilustración que detalla 
el recorrido de la solicitud. 

 
FLUJO DE APROBACIONES PARA FUNCIONARIOS  

 

 
 

FLUJO DE APROBACIONES PARA CONTRATISTAS  

 

 
6. ACCESO A LA HERRAMIENTA: 

 
Ingrese a nuestra intranet (http://intranet.unidadvictimas.gov.co/) y 

seleccione "Aplicativos" en el menú principal. Luego, haga clic en 

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.  

 

 
 
 

La siguiente explicación es aplicable a todas las áreas 
involucradas en el proceso de revisión y aprobación de la 

solicitud de paz y salvo. Sin embargo, los requisitos, 
documentos y acciones pueden variar según cada área. Es 

fundamental revisar los flujos de aprobación que se detallan en 
el punto 5 de esta guía. 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

https://apps.powerapps.com/play/e/default-5964d9f2-aeb6-48d9-a53d-7ab5cb1d07e8/a/812b4498-e0b1-4a33-bc25-cc2032466c17?tenantId=5964d9f2-aeb6-48d9-a53d-7ab5cb1d07e8&hint=46afcabf-9d7d-4a99-8ea9-ea09e6ea8dca&sourcetime=1729705368966


 

 

 

Aprobación de la solicitud de paz y salvo: 

 
Una vez registrada la solicitud por parte del usuario, se notificará al 

supervisor del contrato o jefe inmediato sobre la solicitud de paz y 
salvo realizada por el colaborador (contratista o funcionario). 

 
Simultáneamente, el revisor del área recibirá una notificación por 

correo electrónico institucional y a través de Microsoft Teams 
informándole que se ha registrado una solicitud de aprobación de paz 

y salvo, incluyendo los datos del funcionario o contratista. 

 
En este punto, el revisor del área deberá realizar las validaciones 

pertinentes para cada solicitud. Si el usuario ha cumplido con todas las 
actividades requeridas, el revisor procederá a hacer clic en "Approve". 

Automáticamente se activará una caja de comentarios; si es necesario, 
el revisor podrá escribir un comentario y hacer clic en "Submit". 

 

 
 
 

En caso de que el revisor rechace la solicitud, deberá hacer clic 
en "Reject" y describir en la caja de comentarios las razones del 

rechazo, así como especificar las acciones que deberá realizar el 
usuario solicitante. Luego, hará clic en "Submit". El usuario recibirá 

una notificación de rechazo en su correo electrónico institucional. 
 



 

 

 
 

Previo visto bueno del revisor, el Coordinador o Jefe (usuario 

aprobador) recibirá un correo notificando que tiene una solicitud de paz 
y salvo pendiente de aprobación. 

 

 
 

El Coordinador o Jefe de área deberá acceder a la aplicación y 
seleccionar el botón correspondiente a su área. 
 



 

 

 
 

 

Las solicitudes registradas y validadas por el revisor designado se 
mostrarán automáticamente. Para aprobar cada solicitud 

individualmente, haga clic en la lupa situada en el lado izquierdo de la 
pantalla. 
 

 

 
 

En este punto, el usuario aprobador deberá verificar los datos del 

solicitante y los documentos adjuntos. Además, tendrá que llevar a 

cabo las siguientes acciones: 

• Seleccionar las opciones para confirmar los ítems pertinentes al 

proceso. 
• Aprobar la solicitud según corresponda, lo que permitirá avanzar 

en el flujo correspondiente. 



 

 

• Si decide rechazar la solicitud, deberá registrar los comentarios 

correspondientes para habilitar el botón de rechazo.

 

 

Aprobación masiva: 
 

La aplicación de Paz y Salvo permite también la aprobación masiva 
de solicitudes. Para comenzar este proceso, seleccione el botón en la 

esquina superior derecha para aprobar múltiples solicitudes al mismo 
tiempo. 
 

 
 
 

Despliegue la lista y seleccione la dependencia a la que se le realizará 

la aprobación masiva. Luego, marque los recuadros de validación y, 
finalmente, haga clic en "Aprobar". 

 



 

 

 
 

 

El paso a paso anterior será aplicable a todas las áreas involucradas 
en el proceso de aprobación de la aplicación de Paz y Salvo. 
 

 

Supervisor 

 
Finalmente, el flujo se dirige al Supervisor, quien deberá acceder a la 

herramienta y seleccionar el botón correspondiente. 
 

 
 

Las solicitudes aprobadas por todas las áreas involucradas se 
mostrarán automáticamente. Para aprobar cada solicitud de forma 

individual, deberá hacer clic en la lupa. 
 



 

 

 
 

 

En este punto, el usuario aprobador deberá validar los datos del 
solicitante y los documentos adjuntos. Además, deberá realizar las 

siguientes acciones: 
 

• Aprobar: La solicitud será aprobada y avanzará en el flujo 
correspondiente. 

 
• Rechazar: Si hay un motivo para el rechazo, deberá registrarlo 

en los comentarios para habilitar el botón de rechazo. 
 

• Cancelar Solicitud: Esta opción permite cancelar la solicitud 
por completo si el supervisor no está al tanto del retiro del 

funcionario o contratista. 
 

 



 

 

 

Aprobación masiva: 
 

También se ofrece la opción de realizar la aprobación de manera 
masiva. Para ello, seleccione el botón en la esquina superior derecha 

para iniciar el proceso de aprobación de múltiples solicitudes al mismo 
tiempo. 
 

 
 

 

Despliegue la lista y seleccione la dependencia a la cual se le realizará 
la aprobación masiva. Posteriormente apruebe. 

 
 

 
 
 

 
 

 



 

 

Usuario solicitante: 

 
El flujo concluirá con el envío del certificado de Paz y Salvo, aprobado 

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

 
 

 
 

En este punto, el usuario solicitante podrá descargar el documento 
adjunto. 

 

 
 
 



 

 

 
 
 

7. ANEXOS 
 

• Instructivo de entrega de cargo funcionarios. 

• Instructivo trámite terminación contratos prestación de 

servicios profesionales y/o apoyo a la gestión. 

 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS   

 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

1 24 octubre 2024  Creación de la guía de uso  

   

 
 


