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1. OBJETIVO: Establecer las instrucciones para la generacion del certificado de paz y salvo

dentro del aplicativo ORFEO.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Caodigo Nombre del documento

P66.SA Procedimiento para la gestion de comunicaciones oficiales del ICBF

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Generar pazy salvo

4. DESARROLLO:

Este permiso se asigna a los jefes de dependencias en ORFEOQ, 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 finalizacion del contrato de prestacion 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 Deben ir a la tarjeta de usuario y seleccionar “Opciones”:

Acciones Login Nombre Documento

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

https://orfeo.icbl.aov.cofusuario/John.Chivata/1
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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):

EQ

ICBF

ORF

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

4

bl John Alexander Chivata Camargo
B Carpetas & Login: Numero documento: Estado:

gE""ada €| chiveta 1010177262 Activo

Salida “
o [ Correo eletronico: Fecha creacion: Fecha ultima sesion:

nterna n

tasivi John.Chivata@icbf.gov.co 2019-05-23 2023-05-11 09:13:57

Masiva
o Devueitos (I Dependencia: Rol: Clasificacion:
@ omacos @M | oreeo ADM A PUBLICA

B Funcionales - ) )
TR Notificacion por correo (Entrada): Habilitar combinaciones de teclas: Color de aplicacion:
» Asociar Digitalizado @ Activo Activo Por defecto .
3 Cambio de Custodia
) Firmante: @ Habilitar Notificaciones FUID:

3 Envios
» Paz y Salvo No Activo
3 Planillas Dependencia
» Radicar Masiva .
» Reactivacion Tramite Opcmnes

&3 Administrativos ~ Definir enrutador(es): Subir firma:

3 Adm Noticias = | 5 B

== Usuario enrutador B Subir firma o
» Adm Terceros
% Adm Ubicacién

» Adm. Archivo <
» Adm. Expedientes

4.3 Dar clic en el recuadro para seleccionar el archivo de la firma el cual debe estar en
formato imagen JPG.

ORFE;Q ] e QDO @ @~ & - JohnAlexander Chivata Camargoe -

BIENESTAR
FAMILIAR
Subir firma

ﬁione la firma:

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

W Carpetas &

e Enirada
e Salida

o Interna
o Masiva
@ Devuetios
o Informados.

B Funcionales ~

» Anulacién

» Asogiar 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 Version 3.3.6
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FAMILIAR

4.4  Seleccionar el archivo y dar clic en “Abrir":

@ Abrir %
< 4 T & > Esteequipo » Descargas > v G ) Buscar en Descargas
Organizar ~ Nueva carpeta o- m o

~ (
v Acceso rapido Af ‘l
M @l Escritorio » —
- MicrosoftT
- Descargas » eams-imag
e(l)
& Documentos # N - Alprincipio de esta semana (1)
PR imagenes » — | maa FEE] | E ——
= E= = = = =
02_MATERIAL_APOYO_APRENDIZ image (12} image_1_ image (11} image_1_ orfeo (2) image_2_ image_3_ image (9)
“ 3) m m
1 ACTAS ABRIL 2023 —_— p——
I i . — Selecciona un archivo para obtener la vista
. . previa
ete image (10} image_1_  image003
- @ @
misitioweb
asada (16)
> € Nextdoud
e — ] W v =
% OneDrive - Instituto Colombiano de Bienestar Fan S Tipo fe clemento: Achivo PNG L Copturade  imege @) imeae 1. thumbraili  Karen.Lore
siones: 1322 x 814
. pantalla (1) mage001 na_Romero
> Archivos de chat de Microsoft Teams 0:222 KB 9093-05-0 13 Martinez_
(S Capacitaciones 2022 videos 4161322, 4160800 4155439 Orfeo_Us...
> Datos adjuntos | — ik = p— — -
Nombre de archivo Lk zad v
Abrir Cancelar

45 Dar clic en “Subir”;

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

BIENESTAR
FAMILIAR

Subir firma

m Carpetas @

m selecione la firma:

°s;|m

. Interna
Masiva

8Dpvueuns

@ normados

B Funcionales ~

» Anulacién

» Asociar Digitalizado Remover

» 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

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:
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4.6 Seingresa al médulo Funcionales — Paz y salvo en el sistema ORFEO:

-
P
BIENESTAR
FAMILIAR

Bm Carpetas &~

e Entrada

o Informados

Bi Funcionales ~

3> Anulacion

> Asociar Digitalizado
3> Cambio de Custodia

>> Envios

l > Paz y Salvo '

>>» Radicar Masiva

>>» Reactivacion Tramite

4.7 Se realiza el filtro por Dependencia — Usuario — Motivo. Si se requiere inactivar el
usuario, se selecciona el cuadro “Inactivar usuario”, para los casos como: finalizacion de
contratos, cambio de dependencia, entrega de cargo, entre otros, donde se requiera
garantizar que las bandejas se mantengan en cero. Para los casos donde el usuario
solamente requiere la certificacion pero va a seguir activo, no se debe marcar la opcion

de inactivar usuario.

Paz y salvo

Advertencia

= Para realizar el certificado la bandeja debe estar an cero

= La bandeja de informados det =ar en cer

Dependencia: I Usuario: Motivo:
[

12220 - Grupo de Gestion

15806 - DIANADIRLEY HE ~] ESTADO DE TRAMITES At~ ) Inactivar usuario o

Inactivar usuario

4.8 Si se ha seleccionado la opcion de inactivar usuario, aparece la siguiente pantalla
emergente en la cual se oprime el botén “Aceptar”:

Generar paz y salvo

¢, Esta sequro de inactivar al usuario seleccionado?

M
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4.9

“Generar Informe”:

Paz y salvo

Advertencla
>,

Seleccionar el boton buscar para visualizar los resultados y se oprime el botén

Dependencia: Usuario: Motivo:

12220 - Grupo de Gestion Documental 15806 - DIANA DIRLEY HERNANDEZ ESTADO DE TRAMITES ASIGNADOS v Inactivar usuario o
Carpetas Expedientes

Entrad (0] Expedientes (o]

Salida (0] Cambios de custodia en solicitud @

Int [o] Radicados tro rol [ 0]

Masiva (0]

Firma (0]

Devuelt (0]

Informad; (0]

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

4.10 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:

§

BIENESTAR
FAMILIAR

W Carpetas &

o

°|\\

0\ siva

- E
Qo

B Funcionales

M Tabla de Retencién ~

TCBF

Paz y salvo

Advertencia

(P Q OO @ @~ - JohnAlexander Chivata Camargo &

« Para realizar el certificado la bandeja debe estar en cero.

+ La bandeja de informados debe esar en cero.

Dependencia:

12220 - Grupo de Gestion Documenta

Sae generd correctamente el paz y salvo solicitado con el radicado 202200001000000343. y se inactivo correctamente el usy

Carpetas

Entrada

Salida

Interna

Masiva

Firmar

Devueltos

P 0o 0 00

Usuario

Expedientes

Motivo:

nactivar usuario

ESTADO DE TRAMITES ASIGNADO!
—

15806 - DIANA DIRLEY HERNANDE: ~

io Ver certificado

Generar Informe

Expedientes

Cambios de custodia en

solicitud

Radicados con otro ral

5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
09/03/2023 1 Se agrega paso a paso para dar aplicacion a la funcionalidad de cargue de firma
para la generacion de paz y salvo.
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