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1. Introduccion

El Servicio Social para la Paz SSP reglamentado en el Decreto 1079 de 2024 ofrece una
alternativa al servicio militar obligatorio mediante el cual las y los jovenes colombianos
pueden contribuir activamente a la construccién de una paz estable y duradera en el pais,
a través de diversas modalidades vinculadas estrechamente a la politica de paz del Estado
y la Seguridad Humana, abordando areas tematicas esenciales para el fortalecimiento del
bienestar colectivo, la democratizacion de la gestion publica y la cohesion social.

El programa contempla las siguientes etapas:

i.  Convocatoria
ii.  Inscripcion
iii.  Seleccion y priorizacién
iv.  Ingreso
v.  Capacitacion
vi.  Préactica
vii.  Culminacion

La prestacion del servicio es de 12 meses contados a partir de la fecha de ingreso del o la
joven, en la cual contara con los beneficios del programa estipulados en el decreto y el
acompafiamiento de un tutor designado por la entidad lider de modalidad. Bajo los
lineamientos del Manual Operativo del SSP se estructura el Sistema de Informacion a través
del cual se registra, administra y consolida la informacion y se gestiona la participacion del
beneficiario/a del programa en las etapas anteriormente mencionadas. El sistema de
informacion esta disefiado para que de forma descentralizada cada promotor y entidad lider
de modalidad realice el registro de la informacion requerida en cada fase.

Por lo anterior, la presente guia facilita al usuario la descripcién de roles en el sistema de

informacion, y el paso a paso para el ingreso, cambio de contrasefia y formalizacion del
ingreso de los promotores al programa del SSP.

2. Objetivo

2.1. Objetivo General

Facilitar al usuario el acceso al sistema de informacién del Servicio Social para la Paz,
mediante el registro y/o la actualizacion de usuarios, claves y roles de las personas
autorizadas por las entidades y los promotores.
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2.2. Objetivos especificos

1. Indicar definiciones y roles en el sistema de informacion del SSP.

2. Orientar el ingreso del usuario al sistema, la formalizacién del ingreso de los y las
promotoras del SSP y la generacion de reportes.

3. Glosario

e Direccion de Gestion de Conocimiento: Dependencia funcional del sistema de
informacion del Servicio Social para la Paz.

e Rol de usuario: Conjunto de permisos definidos para todo el sistema, que se
asignan a usuarios especificos. La combinacion de roles determina la capacidad de
un usuario para realizar acciones dentro del sistema.

e SSP: Servicio social para la paz, es un programa reglamentado en el Decreto 1079
de 2024, el cual ofrece una alternativa al servicio militar obligatorio mediante la cual
las y los jovenes colombianos entre los 18 y 24 afios de edad pueden contribuir
activamente a la construccion de una paz estable y duradera en el pais, a través de
diversas modalidades vinculadas estrechamente a la politica de paz del Estado y la
Seguridad Humana, abordando areas tematicas esenciales para el fortalecimiento
del bienestar colectivo, la democratizacion de la gestion publica y la cohesién social.

4. Alcance

La presente guia esta dirigida a los usuarios de operacion general del sistema en las
entidades lideres de las modalidades del SSP.

5. Definicion de roles
A continuacion, se presentan los roles disponibles en la aplicacion:
Rol validador: es el usuario creado para validar el ingreso de los jévenes como promotores

a través del sistema de informacion SSP, asi como agregar al expediente del promotor los
documentos de ingreso en cada modalidad.
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Rol aprobador: es el usuario creado para aprobar la informacion cargada y validada en
cada modalidad.

Rol administrador funcional: es el usuario creado para hacer seguimiento a las diferentes
etapas en el sistema de informacién en las diferentes modalidades habilitadas del SSP.

6. Ingreso al sistema SSP

a. Acceder a: https://www.funcionpublica.gov.co/

b. Navegar al menu: Servicio Social para la Paz
https://www.funcionpublica.gov.co/servicio-social-para-la-paz

% funcionpublica.g

Inicio La entidad v Estado colombiano v Gestor Normativo Sala de prensa v Servicio Social para la Paz Servicio al ciudadano v Transparen

Servicio Social para la Paz

Servicio Social para la Paz

Es una alternativa que permitira a las juventudes de Colombia entre 18 y 24 afios aportar a la construccion de paz desde sus
comunidades

Ingresa al sistema aqui

@ Servicio
Gobierno (je SOC|al
Colombia para la Paz

llustracion 1. Pagina web DAFP

c. De clic en el botén Ingresar al sistema, en la pagina de inicio
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G % funcionpublica.gov. -para-la-paz

Inicio La entidad + Estado colombiano v Gestor Normativo Sala de prensa v Servicio Social para la Paz Serv

Servicio Social para la Paz

Servicio Social para la Paz

Es una alternativa que permitira a las juventudes de Colombia entre 18 y 24 afios aportar a la construccion de paZ

Ingresa al sistema aqui

Gobierno (_je
Colombia

- IAIA

llustracion 2. Ingreso a Sistema

d. Digite usuario y contrasefa, haga clic en el botdn Iniciar Sesion.

« © % wwwlunconpubica govsalseg-caiogintsesvice =it IANZFNIF 17220 51%IA D052 ssp-swetr i 2Fadmin. b

"] Funcién Pablica

renidos al Departamento

alivo de I Funcidn Publica

Inicio de sesion
Nomtre 06 usuanio

Contrasefia

INICIAR SESION

Po razonas
navegador web

sesidn ¥ su
le acceder a los senvicios
aciint

2015 Aperes, Ine. Se reservan todas los derechor

~
llustracion 3. Inicio de sesién SSP
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e. Al autenticarse en el sistema, se valida que se haya ingresado el usuario y
la contrasefa. En caso de que alguno de estos campos esté vacio, se
presentara mensaje de error “El nombre de usuario es un campo requerido.
La contrasefa es un campo requerido”.

\!) Funcién Publica
i

Bienvenidos al Departamento
Administrativo de |a Funcion Pablica

El nombre de usuano es un campo requerido La contrasefia
&5 un campo requerido.

Inicio de sesion

Nombre de usuario

Contrasefia

INICIAR SESION

Por razones de seguridad, |por favor cierre su sesion y su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios
que requieren autenticacion!

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc. Se reservan todos los derechos.
Powert
121192

y Apereo Central Authentication Service 5.3.16 2021-06-

6:34Z

llustracion 4. Error Inicio de sesion SSP

f. Si el usuario ingresa de forma incorrecta su usuario y/o su contrasefia, el
sistema mostrara el mensaje de error “Credenciales invalidas”.

(") Funcién Piblica

Bienvenidos al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica

Credenciales invalidas.

Inicio de sesion

Nombre de usuario:
WReyes

Contrasefia

INICIAR SESION

Por razones de seguridad, {por favor ciefre su sesion y su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios
que requieren autenticacion!

Copyright © 2005-2015 Apereo, Inc. Se reservan todos los derechos.
Powered by Apereo Central Authentication Service 5.3.16 2021-06

12T19:26:342

llustracion 5. Credenciales invélidas
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7. Cambiar contrasena

Se recomienda realizar el cambio de contrasefia la primera vez que ingresa al sistema. Para
ello, acceda al ment Cambiar contrasefia y digite:

° Contrasefia actual
° Contrasefia nueva
° Confirmacion de la contrasefia nueva

Contrasefia actual :

[
Contrasefia nueva :

Confirmar contrasefia nueva :

llustracién 6. Cambiar contrasena

El valor ingresado en el campo contrasefia nueva y confirmar contrasefia nueva
deben coincidir, de lo contrario el sistema presenta el mensaje de error: “Las
contrasenas deben ser iguales”.

Contrasefia actual :
|

Contrasefia nueva :

Q.- |

CDILas contrasefias deben seriguales I

0 ]

llustracion 7. Error cambio de contrasefia
10
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El sistema valida que la contrasefa definida por el usuario cumpla con los requisitos
minimos de seguridad:

e Longitud minima de 8 caracteres.
e Combinar mayusculas, mindsculas, nUmeros y caracteres especiales (sin espacios).

Si no cumple con este requisito mostrara error “La contrasefia debe tener entre 8 y
12 caracteres, al menos una mayuscula, una minuscula, un niumero y un simbolo”

Cambiar contrasefia x

Contrasefia actual :
— e O
Contrasefia n

t Lacontrasefia debe tenerentre 8y 12

H .
: caracteres, al menos una maydscula, una :l

Confirmar co minudscula, un ndmero y un simbolo.
— —

llustracion 8. Contrasefia no cumple requisitos minimos de seguridad

Por el contrario, si la contrasefia cumple con los requisitos, el sistema confirma al
usuario el cambio exitoso de la contrasena con el mensaje: “La contrasefa se
cambié correctamente”.

i Laconirasefia se cambic correctamente.

llustracién 9. Cambio de contrasefia exitoso.

11
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8. Md6dulo de ingreso

Este moédulo tiene como objetivo consolidar la documentacién correspondiente a la
formalizacion del ingreso de cada promotor al Servicio Social para la Paz.

Para acceder al médulo ubigue el menu Ingreso en la barra de menda.

| Priorizacién | Ingresa | Cambiar contrasefia Cerrar sesién

llustracion 10. Menu Médulo Ingreso

8.1. Consultar promotor

El usuario puede consultar Unicamente a los promotores que estén vinculados con
la modalidad o modalidades que lidera la entidad.

En el campo de texto ingrese el nimero de documento de identidad del promotor a
consultar y luego haga clic en el icono de la lupa o presione la tecla Enter.

Ingreso
Ingrese el nimero de documento del promotor a consultar : (@)

llustracion 11. Consultar promotor

El sistema muestra la Informacion del promotor: nombre del promotor, nimero de
documento de identidad del promotor, modalidad, entidad y municipio donde se
desarrolla la modalidad.

Ingreso
Ingrese el nimero de documento del promotor & consultar | a6 o,
Primer nombre Segunda nombre Primer apellido Segundo apeliido
Adriana Nataly Ariza Mora
Tipo documento Numero documento Modalidad
Cedula de Ciudadania 4866 Servicio social para promover la politica publica de paz. la reconciliacion, la convivencia y la no estigmatizacion.
Entidad Municipic de residencia
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA BOGOTA, DC

Municipio(s) modalidad

[BOGOTA, D.C.. AGUACHICA, CALDONG, CIENAGA DE ORO, EL TARRA, HACARI, OCARIA, RIO DE ORO, TEORAMA]

llustracion 12. Informacion del promotor

12

Carrera 6 No. 12-62 Péagina web: F Versién 1 Fecha: 2025-02-26

Bogota, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Cadigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co



http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcién Publica

Adicionalmente, el sistema muestra si se ha realizado la verificacion de los actos
administrativos de seleccion, priorizacion y formalizacién del ingreso. También
incluye una seccién destinada al registro de documentos, los cuales se detallaran
mas adelante.

8.2. Verificacion Anexo G y Anexo H

Esta seccion corresponde a la verificacion del acto administrativo de seleccion y
priorizacion y el acto administrativo de formalizacion del ingreso, la cual al consultar
el promotor por primera vez aparecera inhabilitado.

El promator en el acto adr Y i (Anexo G), asi como en el acto administrativo de formalizacién del ingreso (Anexo H), confor

de identidad: nimero de identificacion, nombres y apellidos

llustracion 13. Verificacion Anexo G y Anexo H No confirmada

Para confirmar que ha verificado los documentos y el promotor se encuentra
debidamente relacionado en los actos administrativos, desplace el boton de
izquierda a derecha.

El promator ] ¥ (Anexo G), asi como en el acta administrativo de formalizacidn del ingreso (Anexo H), conforme a los datos consignados en su documento
de identidad: nimero de identificacion, nombres y apellidos

™o

llustracion 14. Verificacion Anexo G y Anexo H confirmada

Luego haga clic en el boton Guardar para registrar los cambios y que el sistema
habilite la seccién para el cargue de los demas documentos.

ativo de seleccién y priorizacion (Anexo G), asi como en el acto administrativo de formalizacion ¢

i Registro guardado correctamente.
I I

llustracion 15. Verificacion Anexo G y Anexo H confirmada y guardada

13
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8.3. Registro documental

En esta seccion encontrara para consulta los documentos previamente cargados
por el promotor al momento de su inscripcion en el Servicio Social para la Paz.

Nombre Fecha  Usuario Acclones  Aprobacién
Copia del documento de identidad (PDF) 01/02/202500:20 4866 eeq (]
Certificado de vinculacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGS55) (PDF) 01/02/2025 00:20 4866 *eqQ
Centificado de res indad expedida por la Alcaldia Municipal, Junta de Accidn Comunal o Personeria u otra autoridad competente (PDF) 01/02/202500:20 4866 oeq L

| AaregerDocomento |

llustracion 16. Seccidn para el registro de documentos

Si la seccibn para el registro de documentos aparece inhabilitada, como se ilustra

en la siguiente imagen, es porgue auln no ha confirmado y guardado la verificacién
del Anexo G y Anexo H de la seccion anterior.

uario A

Fecha  Us cclones  Aprobacién
2 1 L1 (]

! ars oeQ (]

! a 4 BN (]

! ] | SL1 L]

llustracion 17. Seccion para el registro de documentos inhabilitada

8.3.1. Agregar documento

Haga clic en el botdn Agregar documento, se abrira una ventana emergente en la
cual el sistema solicitara categorizar el documento a cargar y seleccionar el archivo
en formato PDF correspondiente con un tamafio maximo de 2MB.

o~
Categorfa *
Resultados Exdmenes Médicos -
Documento :
Elegir archivo | recibo pdf Se admiten documentos en formato PDF, méximo 2 MB de tamafio.

llustracion 18. Agregar documento
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Las categorias de documentos habilitadas corresponden a los documentos
definidos en el Manual Operativo del Servicio Social para la Paz en su fase de
ingreso. Para seleccionar una opcion de la lista haga clic sobre la componente lista
desplegable y luego clic sobre la categoria correspondiente.

Categoria
Anexo | - Acta de Inicio -

Resultados Examenes Médicos
Afiliacion ARL
Anexo C. Formato de inscripcion para transferencia del auxilio economico

Formato C1. Autorizacion de giro de auxilio economico a cuenta de tercero / Certificado Bancario

llustracion 19. Categoria documental

Para cargar el adjunto, haga clic en el botdn Seleccionar archivo. El sistema abrira
la ventana del buscador de archivos del equipo para que seleccione el archivo, el
cual debe estar en formato PDF y no tener un tamafio superior a los 2 MB.

e

Agregar X
Categoria : @€ Abrir X
Anexo | - Acta de Inicio € > v 4 & Documentos » ~ @ | BuscarenD t »
Organizar v Nueva carpeta =- o 0
Documento : v ,
> @ OneDrive Nombre Fecha de modificacién  Tip: Tamafio
Seleccionar archivo | Ning (£) 2025-04-01_Declaracion_renta spflorez ~ 1/04/2025 10:37a.m. Documento Adob. 207K
[ Inscripcion Dian 9/12/2004 853 2. m. Documento Adob. 97KB
@ Escritorio
CertLaboral 29/11/2024931a.m. Documento Adob.. 226KB
L Descargas # radicado cet laboral 25/11/202411:15a.m.  Documento Adob. 31K8
S Documentos # [ [£) ARCHIVO DE PRUEBA 21/11/20420 p.m.  Documento Adob... 153ke
A Imégenes 4 7 SPFLOREZ 24/02/20252:37 p. m. Carpeta de archivos
@ Misica » " Plantillas personalizadas de Office 13/08/2024 216 p. m. Carpeta de archi
Nombre: | ARCHIVO DE PRUEBA | Documento adobe Acrobat

llustracion 20. Seleccionar archivo

Finalmente, haga clic en el boton Agregar. El sistema genera una confirmacion del

cargue del
automaticamente.

documento vy

la tabla del

registro documental

se actualiza
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Guardar
i Datos guardados exitosamente

Fecha Usuario Acciones Aprobacién
identidad (PDF} 01/02/202500:20 4866 20Q []
| Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS) (PDF) 01/02/2025 00:20 4866 *0Q []
indad expedido por la Alcaldia Municipal, Junta de Accién Comunal o Personeria u atra autoridad competente (PDF) 01/02/2025 00:20 4866 a@Q []
Anexo | - Acta de Inicio 25/07/2025 15:40 sygarcia e0Q 3

llustracion 21. Confirmacién cargue archivo

8.3.2. Editar documento

El sistema solo permite la edicién de los documentos que hayan sido integrados en

la fase de ingreso, los documentos que carg6 el promotor en su fase de inscripcion
no son editables.

Haga clic sobre el icono de la accion Editar Documento correspondiente al registro
documental que desea modificar. El sistema abrira una ventana emergente que le
permitira actualizar la categoria o el archivo adjunto o ambos.

Categoria :
[Resultados Examenes Medicos

Documento :

ARCHIVO DE PRUEBA.pdf

llustracién 22. Editar documento

Una vez haya realizado los ajustes correspondientes, haga clic en el boton Editar
para guardar los cambios.

o ___ | .
i Datos guardados exitosamente.
Fecha  Usuario Acclones  Aprobacién
Copia del documenta de identidad (PDF) prmm— 01/02/2025 00:20 4866 e@qQ
Certificado de vinculacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud [SGSSS) (PDF) 01/02/202500:20 4866 *0Q (]
G idencia o vecindad expedido por la Alcaldia Municipal, Junta de Accin C u e (POF) 01/02/202500:20 4866 s0Q (]
Resultados Exdmenes Médicas 25/07/2025 15:50 sygarcia aoQ »

llustracion 23. Confirmar edicién documento

El registro documental estara disponible para ser editado las veces que sea
necesario mientras no sea aprobado.
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8.3.3. Consultar documento

Haga clic sobre el icono de la accion Ver Documento correspondiente al registro
documental que desea consultar. El sistema abrira el documento en una nueva
pestafia para su visualizacion.

ARCHIVO DE
PRUEBA

llustracion 24. Ver documento

Para regresar al sistema puede cambiar de pestafia o cerrar la pestafa
correspondiente a la visualizacion del documento.

8.3.4. Eliminar documento

El sistema solo permite eliminar los documentos que hayan sido integrados en la
fase de ingreso, los documentos que cargo el promotor en su fase de inscripciéon
no se pueden eliminar.

Haga clic sobre el icono de la accién Eliminar Documento correspondiente al
registro documental que desea eliminar. El sistema abrira una ventana emergente
solicitando confirmar la eliminacion del registro seleccionado, dado que
posteriormente no se podra recuperar.
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o <Desea eliminar el anexo seleccionado? El Lo
Ni F al

anexo NO se podrd recuperar. e [ ———

Copia del documento de identidad (PDF) 01/02/2025 00:20 4866 09 ©

Certificado de vinculacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud [SGSSS) (POF) 01/02/2025 00:20 4866 Y- 123 []

Certificado de residencia o vecindad expedido por Ia Alcaldia Municipal, Junta de Accién Comunal o Personer(a u otra autoridad competents (PDF) 01/02/202500:20 4866 >0Q e

25/07/2025 15:50 sygarcia

llustracion 25. Confirmar eliminacién registro

Haga clic sobre el botén Cancelar para no efectuar cambios, el sistema volvera a
la vista principal. Si, por el contrario, desea continuar con la eliminacién del registro,
haga clic en el botdbn Aceptar, el sistema confirmard que se ha eliminado
correctamente y desaparecera de la lista del registro documental.

i Anexoeliminado corectamente.

Nombre

Copia del documenta de identidad (PDF) T 01/02/202500:20 4866 EY-1-% []
Certificada de vinculacién al Sistema General de Seguridad Sacial en Salud [SGSSS) (PDF) 01/02/2025 00:20 4866 *0q ]
Certificado de residencia o vecindad expedido por la Alcaldia Municipal, Junta de Accidn C u idad (PDF) 01/02/2025 00:20 4866 oY -1-% []

llustracion 26. Registro eliminado

8.4. Aprobar documento

El proceso de aprobacion de los documentos lo debe hacer la persona con el rol de
Aprobador. Para el ingreso debe seguir las mismas indicaciones del numeral 6 al
8. Una vez esté en la lista de los documentos del promotor consultado, haga clic
sobre el icono de la accion Aprobar documento correspondiente al registro
documental que desea aprobar. El sistema abrira una ventana emergente
solicitando confirmar la aprobacion del registro seleccionado, dado que
posteriormente no se podra editar.

[rr— x p—
Nombre Fecha  Usuario Acclones  Aprobacién
Copia del documenta de identidad (PDF) o Desea aprobar el anexo seleccionado? El 01/02/2025 00:20 4866 -1 []
Certificada de vinculacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS) (PDF) anexo NO se podrd editar 01/02/202500:20 4366 *0q L]
Certificado de residencia o vedindad expedido por la Alcaldia Municipal, Junta de Accién Comunal o Aceptar 01/02/202500:20 4866 Y13 []
Aneso | - Acta de Inicio 25/07/2025 16:12 sygarcia >9q »

Resultados Exdmenes Médico 25/07/2025 16:13 sygarcia

Anexo C. Formato deii

pcion para transferencia del awxilio econdémico 25/07/202516:13 sygarcia oeq >

llustracion 27. Confirmar aprobacion registro
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Haga clic sobre el botén Cancelar para no efectuar cambios, el sistema volvera a
la vista principal. Si, por el contrario, desea continuar con la aprobacion del registro,
haga clic en el boton Aceptar, el sistema confirmar4d que se ha aprobado
correctamente y cambiaré el icono de aprobacion a uno de verificado.

Nota x

e —— T ————
ia del identidad (PDF) i’ Anexo aprobado comectamente 01/02/202500:20 4366 LR °
n al Sisterna General de Seguridad Social en Salud (SGSSS) (PDF) 01/02/2025 00:20 4266 o0 ]
Ce o vecindad 7 Ia Alcaldia Municipal, Junta de Accién Comunal ¢ m 01/02/2025 00:20 4866 e0Q [
Anexo | - Acta de Inicio 25/07/2025 16:12 sygarcia s0Q 4
Resultados Exdmenes Médicos 25/07/2025 1613 sygarcia o0 (]
Anexo C. Formata de inscripcién para transferencia del auxilio econdmico 25/07/2025 16:13 sygarcia *0Q »

llustracion 28. Registro aprobado

9. Modulo de seguimiento a actividades

En este modulo el Validador podra registrar mes a mes el seguimiento a las actividades del
promotor en el SSP. Para ir a este mdédulo de clic en el moédulo Seguimiento:

I Ingreso |Seguimiento IReportes v

llustracion 29 Pestafia seguimiento

Al ingresar al médulo de seguimiento tendra la opcién de buscar cada uno de los promotores
asignados a su modalidad, debera digitar el nimero de documento de identidad del
promotor(a) en el espacio en blanco y dar clic en el icono de lupa
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llustracion 30. Busqueda por promotor

Si el promotor(a) esta debidamente ingresado en el modulo anterior apareceran sus
datos. Si el promotor no tiene aun la formalizacion del ingreso en la plataforma,
tendra una notificacion de esta situacion, por tanto, deberd hacer el proceso en el
modulo anterior y constatar que haya sido aprobado.

Seguimiento

ingrese ef nimern de decuments del promator  consitar: | 6474 Q

Aceptar

Masicpo de resencia

L CHAIRA, CIENAGA, GUAPL LA FLAYA, MAHATES, NECCCLI ORITC, PROVIDENCIA QUIBDO.
ICENTE DEL GAGUAN, SANTA MARTA, SOCHA, T VLA DE LEYVA]

llustracion 31. Notificacion falta formalizacion del ingreso

Para cargar los documentos de soporte al seguimiento por mes, debera hacer clic
en el botén “Agregar Documento”
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llustracion 32. Agregar documento

Se desplegara una ventana en donde podra ubicar la categoria del documento, que
para el seguimiento a actividades son los siguientes:

- Anexo D - Informe mensual del avance educativo tedrico practico (obligatorio)
- Certificacion Afiliacion en salud (obligatorio)

- Anexo J — Formato de Supervision (obligatorio)

- Certificado Cursos

- Certificado Pago ARL (obligatorio)

- Anexo L — Reporte de novedades

Debe seleccionar el documento a subir y también debera ubicar el mes de reporte
del 1 al 12, tenga en cuenta que debe hacer sus reportes en orden, de lo contrario
el sistema le notificard que debe primero cargar y validar los documentos del mes
pendiente. Al dar clic en el botén Seleccionar archivo podra ir cargando cada uno de
los documentos, recuerde que solamente podra cargar archivos en PDF con limite
de 2MB de tamafio. Una vez suba el documento deberéa dar clic en el bot6n Agregar.

Una vez tenga la confirmacion de que los datos fueron guardados exitosamente
debe dar clic en Aceptar. Este proceso debera realizarse para cada uno de los
soportes obligatorios por mes, tenga en cuenta que estaran habilitados los
documentos opcionales para el momento en que se haga necesario cargarlos en el
seguimiento. Tendra la opcion de ver, eliminar o editar los documentos antes de la

validacion.
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llustracion 33. Documentos cargados

Si no carga todos los soportes obligatorios, el sistema le notificard que faltan
soportes cuando requiera validar.

Una vez subidos los soportes obligatorios y necesarios para el mes, podra ir al Botén
de “Validacién”. Se habilitara una ventana indicando el Mes que esta validando, y
debera escribir una observacion en el campo de texto obligatorio, tenga en cuenta
que el ingreso maximo de caracteres es de 500. También debera indicar si “Cumple”
0 “No Cumple” y si esta seguro “Guardar”.

llustracion 34. Casilla de observaciones

El sistema le notificard que la informacion fue registrada exitosamente, debe dar
Aceptar, una vez realice este proceso, no podra editar ni eliminar los documentos.

Finalmente, el usuario con rol de Aprobador debera ingresar al sistema, ir al médulo
de seguimiento en donde encontrara la opcion para consultar cada promotor por su
namero de documento de identidad, y visualizar los datos del promotor y los
documentos cargados por el validador, los cuales solo podra Ver. Silos documentos
obligatorios no estdn completos no podra seleccionar el mes a aprobar; si los
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documentos estan completos podra desplegar el menu para seleccionar el mes a
aprobar.

llustracion 35. Mes a aprobar

Una vez seleccionado el mes, el sistema abrira una ventana para confirmar si esta
seguro de registrar la aprobacién. Si el mes ya tiene aprobaciéon desaparece de la
lista desplegable. En caso de aceptar el sistema confirmara que la informacion fue
registrada de manera exitosa.

10. Modulo de seguimiento a pagos

Mediante este médulo el usuario con rol Validador podra hacer seguimiento a los pagos
mensuales para cada promotor de acuerdo a la modalidad. Para ello ubique el menu Pagos
en la barra de menu, en seguida tendr& la opcion de seleccionar el mes de pago a consultar.

®'GOV.CO

Pagos J,

Sebceicna o mas 0 pago a comta

llustracion 36. Opcién busqueda mes de consulta
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Podréa observar el listado de los y las promotoras asignados a su modalidad, en la
columna de seguimiento tendrd la posibilidad de verificar si ya se encuentra o no
validado el seguimiento de actividades al promotor(a).

@'Gov.co

LA FUNCION PUBLICA - VALIDADOR | Priorizacién Ingreso  Sequimiento Fagos Reportes Cambiar cortrasefa  Camar sesidn

Pagos

Salaccions el mes ds pago a consultar: | -

llustracion 37. Listado de promotores para seguimiento a pago

Solo podra activar la casilla de la izquierda en donde se valida el pago si el
promotor(a) ya tiene validado y aprobado el seguimiento a actividades. Si no esta
validado y aprobado, el sistema le notificara desplegando una ventana de Aviso.

¢ Almenos un promotor no ha aprobado el

seguimiento del mes.
Angel

Angel Vo [T
ANDRES RODRIGUEZ OSORIO

llustracion 38. Aviso notificacién sistema

Si el o los promotores cuentan con el seguimiento a actividades debidamente
aprobado, debera activar las casillas de la izquierda de los promotores a validar
pago y en seguida dar clic en el botén de Agregar Documento.
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En la ventana desplegada deberd escribir una observaciébn con una extension
maxima de 300 caracteres; y también cargar el documento de soporte de pago en
donde se relacione de manera especifica el nombre de los promotores y el mes de
pago al que se le esta haciendo el seguimiento. Y debera dar clic en el botdn aceptar.

Observacion

Con este soparte salo s relscions | pago da Samusd Caita

‘Ssleccions el documento soporte del pags

Seloccianar archive | ARCHIVO PRUEBApIT  Se admien d

llustracion 39 Registro de observaciones aprobacion

El sistema le notificara el registro correcto del documento en el sistema, si da clic
nuevamente en el boton Aceptar, podra observar la relacion de fecha de registro,
usuario que hizo el registro y las acciones que podra realizar. De manera que si lo
requiere podra eliminar el documento y volver a cargar el necesario; sin embargo,
una vez el usuario con rol Aprobador valide y apruebe la informacién no podra
eliminar el documento.

El usuario con rol de Aprobador por su parte podra ingresar al sistema como
previamente se ha indicado en este manual, dar clic en la pestafia de Pagos y
seleccionar el mes de pago a consultar. En seguida se desplegard el listado de los
promotores de la modalidad correspondiente.

v B Qo Lo-dBaeneE el Gow S
llustracion 40. Seleccion mes de consulta
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Solamente encontrara la informacion en las 3 columnas de la derecha que
corresponden al registro del seguimiento de los promotores a quienes se les ha
validado previamente. Tendra la opcién para ver el documento con el icono de lupa
lo que le permitira hacer el seguimiento. Tendra la opcion de Aprobar la informacién
de los promotores a quienes se les haya validado el pago, si esta seguro que la
informacion es correcta.

B'GoV.Co

i e
llustracion 41. Aprobacion seguimiento a pagos

Una vez apruebe el sistema le solicitara confirmar la aprobacién, si esta seguro debe
dar clic en el boton aceptar y el sistema le notificara que se realiz6 con éxito el
proceso.

11. Reportes

11.1 Reportes para Usuario Validador

El usuario con rol Validador podra ingresar a la pestafia de Reportes en donde
observara los reportes que podra generar:
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Reportes (0]
pe———— G
Modalidad m
Mur

Primerno.  Segundon.  Primerap.  Segundoa.  Dotumento  Anesn G Anes H Anexo | Examenes . ARL Anews € Formato €.

Mo hay abjets 3 mesrae.

llustracion 42. Reportes usuario validador

Para el reporte de formalizacion de ingreso deberd ir a esta pestafia, desplegar el
menl de modalidad y ubicar la que le corresponde; asi mismo desplegar el menu
de municipio y sefialar el que desee consultar e ir al boton de Generar.

N hay objetas 2 mastrar

llustracion 43. Generar reportes

Puede descargar su reporte el cual ser4 generado en formato Excel y también lo
puede imprimir.
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llustracion 44. Descargar reporte

También podra ingresar a la pestafia de Expediente consolidado por promotor, alli
debera desplegar el menu para la modalidad correspondiente y el mes que desee
consultar, al hacer clic en el boton Generar se desplegard el listado de los
promotores con la relacion de si SI o si NO han sido cargados los documentos
correspondientes al seguimiento de actividades:

] - 8 x |
€ O & Nosguo 172202512020/s5p-web/adminhtmi o B
@'Gov.co
Usuario Valiadr - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA - VAUIDADOR | Fricizacitn Ingieso Sequimiento. Pegos Reportes Cambiar contrasstia Carar sesiin

Reportes

[ |
Afiliacion . Anexo | Pago ARL. Certificad... Anexo L
5 . |
g —
v} B Qe o-feea ~e X Qow Zhong
= = = - W - W [roy 157102025

llustracion 45. Reporte generado

También tendré la opcion de descargar el reporte en formato Excel o imprimir.

11.2 Reportes para Usuario Aprobador

El usuario con rol de Aprobador podra generar solamente reportes de seguimiento
a pago. Para ello ubique en la barra del menu el Reporte; alli filtre por modalidad y
municipio y haga clic en el boton Generar.
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llustracion 46. Generacion de reportes

Podra imprimir el reporte haciendo clic en el botén Imprimir y obtendra una Vista
previa de impresion. Dé clic nuevamente en el botén Imprimir y podra obtener el

reporte.

llustracion 47. Imprimir reporte

El sistema da la posibilidad también de Limpiar la lista en caso de requerirlo para
hacer una nueva busqueda y de Imprimir, cuyo boton se encuentra en la parte
inferior de la ventana.

11.3 Reportes para Usuario Administrador Funcional

Con este usuario se podra hacer seguimiento a la formalizacion del ingreso por cada
una de las modalidades y los municipios asociados. Para ello podra seguir las
mismas instrucciones del rol validador.
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También podra generar reportes del expediente consolidado por promotor,
siguiendo las mismas indicaciones para el usuario aprobador.

Y podrd generar los reportes del seguimiento a pagos siguiendo las mismas
indicaciones para el usuario aprobador.

Asi mismo podré imprimir o descargar los reportes.

@'Gov.co

Sandra Yaneth Garcia - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA - VALIDADOR, ADMIN FUNGIONAL | Frisizacicn Ingwsa Scgumerto

Reportes

Modsidad

Mes

Primerno_  Sepundon..  Prmerap..  Segundas.  Documento Mes  AnemD  AMadén.  Anem)

Expedionte comsoldado per peometor

12. Cerrar sesion

==
llustracion 48. Reporte usuario administrador funcional

Para finalizar la sesion correctamente, haga clic en la opcion dispuesta en el mend.

Prior

izacion Ingreso Cambiar contrasena | Cerrar sesion

llustracion 49. Menu cerras sesion

El sistema presentard una confirmacion del cierre de sesion exitoso. A partir de este
momento podra cerrar el navegador con seguridad.

x 4+

1 funciongublica gov.co/ssp-cas/logout

Cierre de sesion exitoso

Ha cerrado con éxito su sesion del Servicio de Autenticacién Central,

Por razones de sequridad, cierre su navegador web.

llustracion 50. Confirmacion cierre de

sesién exitoso
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