MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GC-P03
r -— ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION CONTRACTUAL VERSION: 0
@ |NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: PAZ Y SALVO DIGITAL FECHA: 04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir las actividades y criterios necesarios para las firmas de “paz y salvo” digital, de los funcionarios o contratistas que lo requieran en el momento de solicitar el retiro de Canal Trece.

Inicia con el retiro de fur o cor la entrega de equipos, herramientas, documentacién, mobiliario, suministros en buen estado que la empresa haya entregado para la prestacion de

(ALEANEE DIEL [AROEEDIA Wk sus servicios, hasta la entrega de paz y salvo firmados digitalmente por cada uno de los lideres de las areas o responsables de los procesos involucrados.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Lider de Juridica

PRODUCTO O SERVICIO: Resultado de un proceso o conjunto de procesos.

PAZ Y SALVO: Certificacion que se expide para constatar que la persona se encuentra al dia con sus obligaciones laborales.

LIDER DE PROCESO: Funcionario duefio del proceso

POLITICAS DE OPERACION
« Es responsabilidad de las areas o lideres de area de tener total conocimiento de los registros e identificacion de todas las exigencias requeridas para el retiro.

« Las areas podran utilizar los mecanismos necesarios para identificar a los usuarios a retirarse y diligenciar el “Paz y Salvo” digital.

ion de los a través de los medios establecidos.

« Cada érea debe entregar a los usuarios la i de retiro op

« Las areas que expediran paz y salvo son:
- Gestion de recursos fisicos

- Gestion de Talento Humano.

- Gestion de técnica y produccion.

- Gestion Informatica.

« La expedicion de “Paz y Salvo” de retiro es responsabilidad de las areas, verificando el estado previamente los requisitos exigidos para el retiro.
« El jefe de area o lider debera revisar/verificar el estado de la documentacion, herramientas, equipos, bienes e inmuebles que se entregan en el momento del retiro.

« Es responsabilidad de las areas informar a los usuarios que solicitaron el retiro, de los pendientes por la emision del “Paz y Salvo” requerido para el retiro. Sin embargo, es responsabilidad del usuario realizar el trdmite correspondiente para quedar al dia con
la solicitud.

« Todos los funcionarios que dan visto bueno pueden ver la solicitud en el sistema para adelantar los pendientes.
< El

tendra 8 dias para dar solucion a las observaciones pertinentes.

* Una vez verificado todos los requerimientos, cada jefe de area debe dar visto bueno registrando la firma digital con las observaciones pertinentes para el retiro.

« Al finalizar el lider de Gestion informatica emitira visto bueno u “Ok” para formalizacion e impresion de “Paz y Salvo”.
NORMATIVIDAD APLICABLE

Norma NTC ISO 9001: 2008.
Cey 594 del 2000.
MECI: Modelo estandar control interno.
NTC GTP 1000:2009 Norma técnica Gestion Publica.

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO (Formatos, manuales, guias)

ME-MC-FO05 Registro y control del producto y/o servicio no conforme
ME-MC-F13 Verificacién de conformidad de requisitos de productos o servicios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEN

INFORMACION DE q TIEMPO ESTIMADO
ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE -
o, ENTRADA (Flujeg ) DE EJECUCION
, \
( INICIO. .
\ Inicio
Necesidad solicitar paz y Solicitar el paz y salvo digital ingresando ala Solicitar ?I pazy salvo digitalingresando a § - Funcionario, colaborador o
1 herramienta OS ticket, https://soporte.canaltrece.com.co https://soporte.canaltre Identificar producto no conforme Diario
salvo digital. . " . contratista.
i Click en registrar nuevo requerimiento ce.com.co
Ingresar datos que solicita el formulario Ingresar datos que solicita el formulario continuando Funcionario, colaborador o "
2 .CO con la seleccién de paz y salvo en N https://soporte.canaltre . Diario
m.co tomas de ayuda) con la seleccion de Paz y Salvo en temas de ayuda. ce.com.co contratista.
Continuar ingresando el nimero de contrato y afio, o P
o ! ' Funcionario, colaborador "
3 https://soporte.canaltrece.co Continuar ingresando el numero de contrato, afio, nimero de cédula si son empleados de planta. https://soporte.canaltre unciol iot:“g:isa‘l:) adoro Diario
m.co ©0 numero de cedula si son empleados de planta Continuando con hacer clic en crear ticket. ce.com.co )
i Asignar nimero de ticket para seguimiento a la P
i - Funcionari laborador "
4 https://soporte.canaltrece.co Asignar numero de ticket para seguimiento a la solicitud de paz salvo el cual sera gestionado por el |https://soporte.canaltre uncior ioi'[g:i:‘l;u ador o Diario
m.co solicitud de paz y salvo. area administrativa, técnica y produccién y TI. ce.com.co )
ignar al funcionario o contratista de recursos Asignar al funcionario o contratista de recursos
5 https://soporte.canaltrece.co fisicos la solicitud al buzén de correo del fisicos la solicitud al buzén de correo del funcionario |https:/soporte.canaltre Lider o gestor de proceso 1dia
m.co funcionario "ega"“";;":s':fe’es 0 gestores del llegando a los lideres o gestores del proceso. ce.com.co
hnps://cs:zg:‘ne:;anakre Lider verifica que el funcionario,
6 https://soporte.canaltrece.co Realizar tramite y seguimiento a la solicitud. Realizar tramite y seguimiento a la solicitud. ME-M C—.FDS contratista o colaborador no tenga Lider o gestor de proceso 1dia
m.co ME-MC-F13 tramites pendientes.
si
El funcionario, colaborador o contratista ¢ Tiene tramites pendientes?
tiene tramites pendientes? Si: contindia con la actividad 7
No: Continuar con actividad 8
Publicar la siguiente respuesta en el sistema
Publicar la siguiente respuesta, «Devuelto, favor “Devuelto. Favor ponerse en contacto con Ia
7 https://soporte.canaltrece.co colocarse en contacto con la dependencia . P . https://soporte.canaltre Lider o gestor de proceso 1dia
correspondiente.» dependencia correspondiente”.
m.co ce.com.co
Continuar con actividad 6
Responder cuando el funcionario, colaborador o
contratista se encuentre al dia o haya cuando los hayan sido
8 .CO ‘izn"a‘ e e:c i s por" “El ista se apazy te.canaltre Lider o gestor de proceso 1dia
i ue y salv N ety
m.co T (5 (LD e A salvo por concepto de (variables por dependencia) ce.com.co
Verificar que el funcionario o contratista esta a paz y
salvo con la dependencia, se reasigna el ticket al
siguiente El orden de las
y Verificar que el funcionario, colaborador o es el siguiente: y P i
9 https://soporte.canaltrece.co q 3 . » https://soporte.canaltre Lider o gestor de proceso 1dia
m.co contratistas encuentre a paz y salvo reasignando Gestion de recursos fisicos ce.com.co
: el ticket segin orden de las dependencias. Gestion de Talento Humano ~com-
Gesti6n de técnica y produccion
Gesti6n Informética
Notificar al funcionario, colaborador, o contratista
con el siguiente mensaje: “Favor continuar con el
tramite de paz y salvo”.
https://soporte.canaltrece.co e e Alfinalizar el drea de Tl indica al https://soporte.canaltre Lider o gestor de proceso 1dia
10 ps://soporte.| - contratista que ya puede imprimir el Paz y Salvo. funcionario/contratista que ya puede imprimir el “Paz ps://soporte. 9f p
m.co Eléreade T1 indica en el mensaje el siguiente , " Ha ce.com.co
texto « se encuentra a paz y salvo de todo y salvo” para efectos de gestion con el siguiente
concepto ( Favor Imprimir)» texto. Se encuentra a paz y salvo de todo concepto.
“Favor imprimir”.
e O oot Ingresar por la opcion ver estado del requerimiento
e ion ver . ;
requerimiento desde la pagina http:/ desde la pagina hitps://soporte.canaltrece.com.co Funcionario, colaborador o -
11 https://soporte.canaltrece.co soporte.canaltrece.com.co Ingresando direccion de correo electronico https://soporte.canaltre contratista. 1dia
m.co [ enel io de solicitud y nimero de ce.com.co .
ticket el cual es enviado al mismo.
Imprimir el formato de Paz y salvo.
Imprimir Paz y Salvo digital. Verificar el “Paz y salvo” para imprimir. Funcionario, colaborador o
12 https://soporte.canaltrece.co 2 % L Se puede imprimir el paz y salvo hacienda clic sobre | https:/soporte.canaltre conltratls(a 1dia
m.co el bot6n imprimir, el Sistema genera un archivo en ce.com.co )
PDF con la trazabilidad de la gestion realizada.
( FINALIZA Finaliza
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
04/05/2018 0 Creacion del procedimiento

ELABOR REVISO Y APRO

Nombre: Yordi Agudelo - Giovanni Andres Méndez

Nombre: Diana Carolina Nifio

Cargo: Abogado - Profesional de planeacién

Cargo: Lider Juridica
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no se

por lo tanto es Copia No Controlada. La versién vigente reposara en la oficina de planeacion”




