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VIDA Pazy Salvo . frei

INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE PAZ Y SALVO

Este documento estd orientado a todos los colaboradores de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (UARIV) para realizar el
tramite del documento “PAZ y SALVO” que se encuentra bajo el alcance del Grupo de Gestidn de Talento Humano.
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1. OBJETIVO:

Orientar al usuario en las acciones que se deben adelantar para realizar el tramite (solicitud,
gestion, avales y expedicién) del documento “Paz y Salvo” para la desvinculacién de los
colaboradores de la Entidad, a través del aplicativo designado para tal fin y asi cumplir con
los requisitos minimos documentales para su retiro.

2. ALCANCE:

Inicia con la accidn de solicitud por parte del colaborador y finaliza con la expedicion de

I\\

Paz

y Salvo” en el aplicativo destinado para tal fin.

3. DEFINICIONES:

e PAZ Y SALVO: Documento mediante el cual se da constancia que el funcionario o
contratista de prestacion de servicios queda libre de responsabilidad por bienes
materiales o de entrega de documentaciéon mas documentacion

e COMISION: El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta
estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual
o desempena otro empleo, previa autorizacion del jefe de la Entidad. La comision puede
otorgarse al interior del pais o al exterior.

e TARIJETA DE ACCESO: Elemento que permite el paso por los torniquetes habilitados
en la sede central.

e CARNE: Documento expedido por la entidad que permite la identificacion del
funcionario o contratista.

e DECLARACION DE BIENES Y RENTAS: Documento gue contiene informacion
detallada de los ingresos, cuentas bancarias, bienes patrimoniales, acreencias y
obligaciones y participacién en juntas, consejos directivos, corporaciones, sociedades
o en cualquier organizacion o actividad privada de cardcter econémico o sin animo de
lucro.

e SIGEP: Es el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico, herramienta que
permite consolidar, administrar y procesar la informacion de caracter institucional tanto
nacional como territorial relacionada con: tipo de entidad, sector al que pertenece,
conformacion, planta de personal, empleos que posee, salarios, etc.; informacion con
la cual se identifican las instituciones del Estado Colombiano

. ACTIVIDADES:

|\\

e La expedicion del “paz y salvo” se realiza a través de la plataforma “PAZ Y SALVO
UARIV” la cual se encuentra disponible dentro de las aplicaciones (PowerApps) del
Office 365 de la Unidad.

e Esto corresponde a una secuencia de actividades, en la que cada paso es precondicion
del siguiente. Por lo tanto, no sera posible adelantar la aprobacion de una dependencia
0 grupo de trabajo sin que la que lo precede lo haya hecho.

e A continuacion, se presenta un diagrama que esquematiza el flujo de trabajo del
aplicativo "PAZ Y SALVO UARIV" y corresponde a la secuencia que se sigue para facilitar
el entendimiento sobre la expedicion del documento, asi:
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1. SOLICITUD DEL 3. GRUPO DE GESTION
FUNCIONARIO O < ADMINISTRATIVAY <
CONTRAT[STAY > 2. GRUPO DE GESTION > DOCUMENTAL S 4. GRUPO DE GESTION
APROBACION DEL CONTRACTUAL FINANCIERA'Y CONTABLE
SUPERIOR INMEDIATO / (DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES)
SUPERVISOR
\V/
) 7. GRUPO DE GESTION )
5. GRUPO DE GESTION > S ADMINISTRATIVAY S EXPEDICION DEL PAZY
DEL TALENTO HUMANO 6.0t DOCUMENTAL SALVO
(INVENTARIOS)

e Teniendo en cuenta que para la expedicion del documento “Paz y Salvo” se requiere
un conjunto de documentos que deben ser cargados a la plataforma, o entregados en
las diferentes dependencias. A continuacidn, presenta la relacion de documentos
requeridos en cada etapa del tramite, con el objeto de estandarizar los soportes

requeridos:
GESTION DE PAZ Y SALVO
AREA FUNCIONARIO(A) DE PLANTA CONTRATISTA
Formato informe de actividades de la
Dependenci Acta de entrega del cargo ejecucion contractual.
a elnlla cual Enlace de descarga: Enlace de descarga:
abora https://www.unidadvictimas.gov.co/es/ | https://www.unidadvictimas.gov.co/e
NODE/61918 s/NODE/40605
Declaracién de bienes y rentas vy
Grupo de Entrega de Informes de supervisién de | conflictos de interés, declaracién de
Gestion contratos  y/o convenios y de | Personas Expuestas Politicamente
Contractual | expedientes contractuales en préstamo. | (PEP)” (Ley 2013 de 2019) con
novedad de retiro.
e Devolucién del carné
e Acta de entrega del cargo, firmada
por el funcionario y el superior
inmediato
Grupo de e HV actualizadla en SIGEP con
Gestion del novedad_@e retiro. . - )
Talento . Declar.aC|on de bienes vy reptas Devolucién del carné
Humano actuaI!zada en SIGEP en modalidad
de retiro.
e Declaracién de bienes y rentas y
conflictos de interés, declaracién de
Personas Expuestas Politicamente
(PEP)” (Ley 2013 de 2019) con
novedad de retiro, si aplica.
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de la informacién a cargo.

Nota: Una vez verificado lo anterior, se
realizard la inactivacion de usuarios de
red, correo y otros.
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GESTION DE PAZ Y SALVO
AREA FUNCIONARIO(A) DE PLANTA CONTRATISTA
. . . Comunicados pendientes por
Comunicados pendientes por gestionar : -
i e gestionar en las herramientas de
en las herramientas de gestion de ! L .
. - gestion de comunicaciones (Visor,
comunicaciones (Visor, Orfeo Y | Orfeo Archidhu)
Archidhu). Y :
. Notas:
Grupo de Notas: - Luego de atender los
Gestion - Luego de atender los . - .
.. . : . - pendientes, se inhabilita el
Administrati pendientes, se inhabilita el Usuario
Docx;‘éntal - éil;:as:ﬁc.as o préstamos de - Consultas o préstamos de
. pres expedientes, pendientes por
- expedientes, pendientes por d | | Archivo C |
Documental devolver al Archivo Central evolver al Archivo Central.
L - En caso de tener a cargo
- En caso de tener a cargo archivo : . L
. . archivo fisico o digital, se
fisico o digital, se debe entregar .
S . . debe entregar al superior
al superior inmediato, aplicando - . .
s inmediato, aplicando las
las Tablas de  Retencion hy:
Tablas de Retencion
Documental y la ruta de
Documental y la ruta de
traslados.
traslados.
Grupo de e Devolucion de los equipos asignados |¢  Devolucion de los  equipos
Gestion que pertenezcan al inventario de la asignados que pertenezcan al
Administrati entidad, excepto los administrados inventario de la entidad, excepto
vay por la OTI. los administrados por la OTI.
Documental | « Devolucion de la tarjeta de accesoy |e Devolucién de la tarjeta de acceso
- proximidad. y proximidad.
Inventarios | ¢ Entrega de llaves de los puestos |¢ Entrega de llaves de los puestos
asignados. asignados.
Grupo de
Gestion Legalizacion de comisiones y pago de | Legalizacién de comisiones y pago de
Financiera y | saldos pendientes por este concepto. saldos pendientes por este concepto.
Contable
Devolucién de los equipos asignados
Devolucién de los equipos asignados | administrados por la OTI.
administrados por la OTI. Cargue enlos repositorios dela
OTI Cargue en los repositorios de la Unidad | Unidad de la informacion a cargo.

Nota: Una vez verificado lo anterior,
se realizara la inactivacién de usuarios
de red, correo y otros.

e En caso de presentar alguna inquietud sobre el aplicativo o soporte de éste,
comunicarse con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, al correo de la Mesa de
Servicios Tecnologicos soporteoti@unidadvictimas.gov.co; o marcando a la extension

5.
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5. RECOMENDACIONES:

e El documento "FORMATO PARA RETIRO FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS” que se
encuentra en el Sistema Integrado de Gestién queda reservado Unicamente para los
casos en que la OTI informe imposibilidad de uso del aplicativo "PAZ Y SALVO UARIV”.

El citado formato no sera valido para el otorgamiento del documento “Paz y Salvo’

4

correspondiente si el aplicativo presenta normal funcionamiento.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato para Retiro Funcionarios y Contratistas (Gestion del Talento Humano)

Anexo 2. Formato de Paz y Salvo.

7. CONTROL DE CAMBIOS (Cambios realizados al procedimiento)
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Creacion del documento
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