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1. OBJETIVO: Elaborar una guia de uso para la aplicacién de paz y
salvo que facilite la comprensidon y navegacion por la herramienta.
Buscando asegurar que funcionarios y contratistas 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 descripcidn general de la herramienta y sus funcionalidades,
asi como instrucciones paso a paso para solicitar el paz y salvo.
También se proporcionaran explicaciones sobre el flujo de
aprobaciones. Esta guia esta dirigida a todos los funcionarios y
contratistas que utilicen la aplicacién.

3. FLUJO DE APROBACIONES PARA FUNCIONARIOS

Paz y Salvo (Comiaraains)
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4. FLUJO DE APROBACIONES PARA CONTRATISTAS

Paz y Salvo [
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Las condiciones minimas para el uso de esta funcionalidad son las
siguientes:

« Sistema Operativo: Windows 7 o superior / macOS Sierra o
superior

« Conectividad: Internet de banda ancha, con un minimo de 2
MB

« Compatibilidad: Navegadores Google Chrome o Firefox

« Acceso: Se requiere una cuenta institucional
@unidadvictimas.gov.co

A Antes de iniciar la solicitud de paz y salvo, le recomendamos leer
el Instructivo de entrega de cargo para funcionarios ubicado en la
pagina de la Unidad para las victimas en el siguiente enlace:
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos bibliotec/instructivo
-para-la-entrega-de-cargo-en-caso-de-retiro-del-servicio-v1/



https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/instructivo-para-la-entrega-de-cargo-en-caso-de-retiro-del-servicio-v1/
https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/instructivo-para-la-entrega-de-cargo-en-caso-de-retiro-del-servicio-v1/

6. ACTIVIDADES:
Acceso a la herramienta:

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

MI UNIDAD

Nuestra

Intranet

INICIO LA UNIDAD NOTICIAS APLICATIVOS KIT UNIDAD ‘.I O 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.

Aplicativos Especificos )
e ———
Ivos 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. Ademads, podras conocer
el estado de tu solicitud y recibirlo en tu correo personal una vez aprobado.

© 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

Solicitud de paz y salvo:

Al ingresar a la aplicacién, el usuario final, ya sea funcionario o
contratista, sera llevado automaticamente a la pantalla de inicio del
proceso de solicitud de paz y salvo. En esta pantalla, deberd
seleccionar 'Iniciar flujo de aprobaciéon' para dar inicio al
procedimiento correspondiente.


http://intranet.unidadvictimas.gov.co/
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

Uniﬁara Paz Y Salvo

5t Flujo de aprobaciones
las Victimas !

Iniciar flujo de aprobacién

Estado de Paz y Salvo

A continuacién, se mostrara al usuario un aviso que debera leer con
atencién. Es crucial que el usuario haya completado todas las
actividades requeridas antes de solicitar el paz y salvo. Una vez
revisado el aviso y confirmado el cumplimiento de los requisitos, el
usuario deberd marcar el recuadro de aceptacién y hacer clic en el
boton "Iniciar Solicitud de Paz y Salvo"'.

Z 2\ S

Para la expedicion del “Pa:
previamente las

Confirmo la entrega y posterior cargue de los
documentos en el aplicativo.

En esta etapa del proceso, realice las siguientes acciones:

. Verifique los datos personales, incluyendo el nimero de cédula,
el nimero de contrato (para contratistas) o el numero de
resolucion (para funcionarios), asi como las fechas de inicio y fin
del contrato.

« Seleccione al supervisor y proporcione un correo electrénico
personal, ya que el Certificado de Paz y Salvo, junto con las



respectivas aprobaciones, sera enviado a esa direccién. Adjunte
los archivos correspondientes segun su tipo de vinculacién.

L Paz y Salvo

21 octubre 2024 ] Ne hay nada adjunto.

@ Adjuntar un archivo

* Correo Personal

Correo personal, no instituciona

Unidad para
las Victimas
* Numero de Identificacién Numero Resolucién Nombramiento Nombre Funcienario
11111 I | | Johann Alberto Castillo Moreno
Correo Electrénico Dependencia * Jefe Area
jehann.castillo@unidadvictimas.gov.co Dg - Oficina De Tecnologias De La Informacion |Eustar elementos
* Fecharetiro * Adjuntos (solicitados por las areas)

Por favor verifique que sus datos esten correctos
referente a su nimere de identificacién, nimero
resolucién/namero contrato y fechas de inicio o retiro.

Haga clic en el icono del disco y luego en "Continuar" para avanzar

con el registro de la solicitud.

- La unidad para la Atencidn y Reparacion integral a las Victimas es el
responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione y
recolectados para el desarrollo directo de nuestro objeto social y seran

Nimero de Identificacién i z
. tratados conforme a la normatividad vigente y a nuestra

Correa Electrénico “Politica para la Proteccién de Datos Personales, en
calderin@unidadviciman cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios”.

Fecha Inicio Contrato

Cuslquier inquietud no dude en comunicase al correo de
seguridaddigital @unidadvictimas.gov.co

Correo Personal

,_

os por las areas

Después de enviar la solicitud, se iniciara el proceso de aprobacion por
parte de las areas correspondientes. Para consultar el estado de su
solicitud, haga clic en el botén "Estado de Paz y Salvo".



(] Paz y Salvo

Unidad para
las Victimas

Flujo de aprobacones

Iniciar flujo de aprobacién

Estado de Paz y Salvo

®

k3 Paz y Sal+o

Unidad para
las Victimas

Flujo de aprobaciones

# Identificacién
Comentarios Supervisor

Nombre Aprobador G.
Documental

Jair David Calderin Roja

Fecha Aprobacién T. Humano

Comentarios OTI

OK

# Resolucién / Contrato

Fecha Aprobacién G.
Contractual

Comentarios G. Documental

oK

Nombre Aprobador TH

Fecha Aprobacién
Administrativa

Nombre Funcionario

Rosybel Hernandez Delgado

Nombre Aprobador G.
Contractual

Jair David Calderin Roja

Facha Aprobacién Financiera

8 octubre 2024

Comentarios T. Humano

Nombre Supervisor / Jefe Area

Jair David Calderin Roja

Comentarios Gestién Contractual

Fecha Aprobacién Supervisor
8 ubre 2024

Fecha Aprobacién G.
Documental

8 octubre 2024

Nombre Ap

Jair David Calderin Roja

Fecha Aprobacién OTI

Nombre Ap

alr David Calderin Roja:

Nombre Aprobador OTI

Jair David Calderin Rojas

Estado

Pendiente Aprobacién
alento Humano

Una vez completadas las verificaciones y aprobaciones por parte de las
areas, el usuario recibira el Certificado De Paz Y Salvo en la direccién
de correo electrénico personal que proporciond previamente.



Paz y Sal+o

Unidad para

bl o s Flujo de aprobaciones
# Identificacién # Resolucién / Contrato Nombre Funcionario Nombre Supervisor / Jefe Area Fecha Aprobacién Supervisor
Rosybel Hernandez Delgado Jair 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 Aproba?or G. Comentarios G. Documental Fecha Aprobacién Financiera Nombre Aprobador Financiera Comentarios Financiera
tal
Jair David Calderin Rojas oK 8 octubre 2024 Jair David Calderin Rojas
Fecha Aprobacién T. Humano Nombre Aprobador TH Comentarios T. Humano Fecha Aprobacién OTI Nombre Aprobador OTI
8 octubre 2024 Jair David Calderin Rojas OK completado 8 octubre 2024 Jair David Calderin Rojas
) Fecha Aprobacién S
Comentarios OTI ‘Administrativa Nombre Ap c Estado
oK 8 octubre 2024 Jair David Calderin Rojas
OK sin problema Aprobadf:

A continuacién, podra descargar el documento adjunto.
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Codigo:164,12,15-91

a GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01

Unidad para Fecha: 10/11/2023
-’ ™ PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
las Victimas

Paginas: 1 de 1
Nombres y apaliidos del funclosario o Rosybel Hernandez Delgado i S OSda: 66762203
No. Resolucion 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

|‘A:‘n de Entrega de Cargo / Informe de Supervision Nombre: Jair David Calderin Rofas
Firma: Jay David Calderin Rojas
COMO JEFE INMEDIATO O SUPERVISOR DE CONTRATO certfico que ¢l Funconario o Contratista hizo entrega 3 satisfacadndel cargo y de los documentos s
archivos e nformes (fisicos y en medio magnetico) bajo su responsabilidad asi como e traslado de los eQuipos tecnolégicos a su cargo. Fecha, 8 octubre 2024 16:02
2. GESTION CONTRACTUAL
Nombre: Jair David Calderin Rojas
Tramite para cambio de supervision de contratos y/o convenios (Si aplica) Firma Jair David Calderin Rojas
Fecha: 08/10/2024
3. GESTION DOCUMENTAL
[ % "]sistema de Gestion Documental - Archivos Pendientes (i aplica)
Nombre: Jair David Calderin Rojas
’cm«. Gestor Documental (si aplica) Firma Jac David Calderin Rojas
Fecha: 08/10/2024
[ Jprestomo de expeientes
4. GESTION FINANCIERA
[ X Jegalizacion de Comisiones II Nombre: Jair David Calderin Rojas
I Firma: Jair David Calderin Rojas

A Tenga en cuenta la siguiente informacion: si alguna de las areas
aprobadoras requiere informacién adicional o rechaza la solicitud por
falta de documentos o entrega de equipos, se notificara tanto al correo
electroénico institucional como al personal, incluyendo la justificacion
correspondiente. El usuario debera realizar las acciones necesarias
para avanzar con el tramite.
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7. Anexos:

e Instructivo de entrega de cargo funcionarios.

e Instructivo tramite terminacidon contratos prestacion de

servicios profesionales y/o apoyo a la gestién.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Descripcion de la modificacion
1 24/10/2024 | Creacién de la guia de uso







