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1. OBJETIVO: Establecer las instrucciones para la generacién del certificado de paz y salvo
dentro del aplicativo ORFEO.

DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Cdédigo

Nombre del documento

P66.SA

Procedimiento para la gestion de comunicaciones oficiales del ICBF

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Generar pazy salvo

DESARROLLO:

Este permiso se asigna a los jefes de dependencias en ORFEO, con el fin de poder generar
el certificado de Paz y Salvo de los colaboradores del ICBF, indicado en los documentos
P25.ABS Procedimiento para la finalizacién del contrato de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién y P30.GTH Procedimiento para entrega de cargo por
parte de servidores publicos.

Para generar y descargar el certificado, se deben seguir los siguientes pasos:

4.1

$

BIENESTAR
FAMILIAR

ORF
Administrador de usuarios

Login

Deben ir a la tarjeta de usuario y seleccionar “Opciones”:

EO

1CBF

o Q O @ B~ & - JohnAlexander Chivata Camargo@ -

Documento Nombre

@ john.chivata@icbf.gov.co

Busqueda @ Publica

Recuerde,

sopnnad
o

& Salir

Nombre

Usuario Orfeo

Acciones Login Documento

https://orfeo.icbf.aov.

.cofusuario/John.Chivata/1

Jueves, 11 de Mayo del 2023. 09:52:54 AM Version 3.3.6

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.2 Dar clic en subir firma (se contar previamente con la imagen guardada de la firma,

en el equipo desde el cual se esta generando el paz y salvo):

ORFEQ 7

4

PR John Alexander Chivata Camargo
| Carpetas & | Login: Nimero documento:

@cntada
e Salida
o Interna

John.Chivata 1010177262

Correo eletronico: Fecha creacion:

o Masiva John.Chivata@icbf.gov.co 2019-05-23
o Devueltos Dependencia: Rol:
@ 'iormados ORFEO ADM A

Bi Funcionales =

Notificacion por correo (Entrada): Habilitar combinaciones de teclas:

» Anulacién
» Asociar Digitalizado @ Activo Activo
3 Cambio de Custodia . - . .
) Firmante: @ Habilitar Notificaciones FUID:
 Envios
» Paz y Salvo No Activo

3 Planillas Dependencia
» Radicar Masiva

» Reactivacion Tramite OPCIones

€3 Administrativos ~
% Adm Noticias
2 Adm Terceros
» Adm Ubicacién
» Adm. Archivo <
» Adm. Expedientes

Subir firma:

B Subir firma o

Definir enrutador(es):

== Usuario enrutador

e Q O M @ @~ 9~ JohnAlexander Chivata Camargoe -

Estado:

Activo

Fecha ultima sesion:
2023-05-11 09:13:57
Clasificacion:
PUBLICA

Color de aplicacion:

Por defecto

4.3 Dar clic en el recuadro para seleccionar el archivo de la firma el cual debe estar en

formato imagen JPG.

ORFEQ ]
.4 -

Subir firma
W Carpetas &

e Enirada
e Salida

o Interna
o Masiva
@ Devuetios
o Informados.

B Funcionales ~

ﬁione la firma:

Arrastre el archivo aqui o haga click
para subir la firma.

2 Anulacion
% Asociar Digitalizado

% Cambio de Custodia

» Envios

» Paz y Salvo

» Planillas Dependencia

» Radicar Masiva

» Reactivacion Tramite
93 Administrativos =

% Adm Noticias

2 Adm Terceros

» Adm Ubicacién

» Adm. Archivo <

» Adm. Expedientes

Jueves, 11 de Mayo del 2023. 09:56:57 AM

ocz

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.4

@ Abrir
« > T~
Nueva carpeta

Organizar ~

~ Acceso rapido

@l Escritorio

J Descargas
5 Documentos

PR imagenes

] ACTAS ABRIL 2023
etc

misitioweb

> € Nextdoud

02_MATERIAL_APOYO_APRENDIZ

~ @ OneDrive - Instituto Colombiano de Bienestar Fan

> Archivos de chat de Microsoft Teams
= > Capacitaciones 2022 videos
> Datos adjuntos

Seleccionar el archivo y dar clic en “Abrir":

4 » Esteequipo > Descargas »

~ Ayer (1)
» i
MicrosoftT
» eams-imag
e(l)
» o
* Al principio de esta semana (11)
» R — —_— —_
= Em D 3 =
image (12)  image_1_  image(11) image_1_  orfeo(2)  image_2_  image_3_
) 3) V) @]
¥ i 2 =
image (10} image_1_ image003
) )
asada (16)
e — k] I g
firmy Tipo fle elemento: Archivo PNG Captura de image (8) image_1_  thumbnail i
siones: 1322 x 814 pantalla ) mage001
0: 222 KB 2023-05-0 (13)
4161322.. 4160800 4155439

Il

image (9)

Karen_Lore
na_Romero
Martinez_
Orfeo_Us...

=]

Selecciona un archive para c
previa

Nombre de archive:

|

) Buscar en Descargas

-0 e

sbtener la vista

Abrir

4.5

BIENESTAR
FAMILIAR

W Carpetas &
‘ Entrada [ 703 |
°s;|m
. Interna
Masiva
8Dpvueuns
@ normados

B Funcionales ~

» Anulacién

» Asociar Digitalizado

» Cambio de Custodia

» Envios

» Paz y Salvo

» Planillas Dependencia

» Radicar Masiva

» Reactivacion Tramite
% Administrativos ~

» Adm Noticias

» Adm Terceros

» Adm Ubicacion

» Adm. Archivo 4

» Adm. Expedientes

Dar clic en “Subir”:

° Q O @ @~ & - JohnAlexander Chivata C.amargo@v

Subir firma

Selecione la firma:

Remaver

Jueves 11 de Mavo del 2023. 10:00.59 AM

Cancelar

Una vez se tiene asociada la imagen de la firma del jefe a su perfil en el sistema ORFEO, se
puede generar el certificado de paz y salvo de la siguiente manera:

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.6 Seingresa al médulo Funcionales — Paz y salvo en el sistema ORFEO:

-
P
BIENESTAR
FAMILIAR

Bm Carpetas &~

e Entrada

@ saliaa

o Interna

o Masiva n
o Devueltos n
o Informados n

Bi Funcionales ~

3> Anulacion

> Asociar Digitalizado
3> Cambio de Custodia
>> Envios

l > Paz y Salvo '

>>» Radicar Masiva

>>» Reactivacion Tramite

4.7  Serealiza el filtro por Dependencia — Usuario — Motivo. Una vez se de clic en generar
informe y se visualice el mensaje “ver certificado”, el sistema inactivara automaticamente
al usuario

Paz y salvo

= El usuario debe estar activo en el Directorio Activo y definido el tipo de vinculacion.

« Para generar el certificado, las bandejas del usuario debe estar en cero.

* No se puede inactivar el usuario si el usuario tiene radicados pendientes con otro rol.

* Si el usuario tiene radicados pendientes con otro rol, puede hacer clic en el botén del numero para ver el listado de radicados

pendientes.
Dependencia: Usuario: Motivo:
12220 - Grupo de Gestion v ANGIE NATALI BUITRAGC v VACACIONES v e °

4.8 Seleccionar el botdn buscar para visualizar los resultados y se oprime el botén

“Generar Informe”. Recuerde que si el usuariogtrereTadipgados en bandejas el sistema
no permitira generar el paz y salvo, hasta que el usuariojlos gestione en su totalidad

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Paz y salvo

« El usuario debe estar activo en el Directorio Activo y definido el tipo de vinculacién.
+ Para generar el certificado, las bandejas del usuario debe estar en cero.
* No se puede inactivar el usuario si el usuario tiene radicados pendientes con otro rol.

+ Si el usuario tiene radicados pendientes con otro rol, puede hacer clic en el botén del nimero para ver el listado de radicados

pendientes.

Dependencia: Usuario: Motivo:

12220 - Grupo de Gestior v JORGE ENRIQUE PARR? v VACACIONES v e o
Carpetas Otros @

Entrada o Expedientes o

Salida o Cambios de custodia en

o solicitud
Vacio o
Interna o Radicados con otro rol o

Nota: Para generar un Paz y salvo las bandejas del usuario deben estar en ceros.

4.9 Se selecciona “Ver certificado” para que se genere y descargue en el equipo, para
posterior envio via correo electronico al solicitante del paz y salvo:

Paz y salvo

¢ El usuario debe estar activo en el Directorio Activo y definido el tipo de vinculacion.

« Para generar el certificado, las bandejas del usuario debe estar en cero.

¢ No se puede inactivar el usuario si el usuario tiene radicados pendientes con otro rol.

« Si el usuario tiene radicados pendientes con otro rol, puede hacer clic en el botén del nimero para ver el listado de radicados pendientes.

Dependencia: Usuario: Motivo: A—

12220 - Grupo de Gestion Docun v JORGE ENRIQUE PARRA LOPE v VACACIONES v

Se genero correctamente el paz y salvo solicitado con el radicado 202600001000000283 y se inactivo correctamente el usuario Ver certificado.

Carpetas Otros N
o Expedientes o

Entrada

410 EIl jefe de la dependencia sera el responsable de indicar a los contratistas o
funcionarios que las bandejas deben ser gestionadas (tramitar y archivar las
comunicaciones) dentro de los tiempos y términos establecidos. Al finalizar el contrato o

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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en la entrega del cargo las bandejas deben quedar en ceros generando el respectivo paz
y salvo, de lo contrario los radicados sin gestionar seran reasignados al jefe de la
dependencia cinco (5) dias habiles después de inactivado el usuario en directorio activo.

5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

Se ajustan los pasos 4.7, 4.8, 4.9, se actualizan las capturas de pantalla del
sistema conforme a su nueva version, se agrega el paso 4.10

Se agrega paso a paso para dar aplicacion a la funcionalidad de cargue de firma
para la generacion de paz y salvo.

27/07/2023 2

09/03/2023 1

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




