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	OBJETIVO
	Determinar lineamientos para la firma de Paz y Salvos a Funcionarios y Estudiantes de la Universidad Católica de Manizales.


	ALCANCE
	Desde que se efectúa la solicitud de firma de Paz y Salvo hasta la respectiva firma del mismo y entrega o envío a los interesados. 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Recibir solicitud de Firma de Paz y Salvo para Grado mediante SAIA, solicitada directamente por el programa del estudiante.
	Secretaria

del Programa  
	Solicitud de Paz y Salvo SIGA

	2
	V/A
	El funcionario responsable de la firma del mismo, contará con tres ( 3 ) días hábiles para la firma del Paz y Salvo, no sin antes verificar el respectivo cumplimiento de obligaciones pendientes de Pago con la UCM así como el pago de los derechos de grado.  En caso que existan obligaciones pendientes de pago o no se hayan cancelado los derechos de grado, se deberá dejar anotación de  ello en la solicitud de Paz y Salvo para Grado.
	Dirección Financiera 
Funcionario Autorizado para firma de Paz y Salvos
	Sistema Financiero

SIGA 

	3
	V
	Para la firma de Paz y Salvos de funcionarios, la Unidad de Talento Humano suministrará a cada funcionario el respectivo formato de Paz y Salvo. 
	Funcionario Talento Humano
Funcionario - Colaborador
	Formato Paz y Salvo Funcionarios

	4
	H
	El funcionario - colacorador tramitará en cada dependencia, incluida el área de cartera, recolectando cada una de las firmas que acrediten estar a Paz y Salvo.  El funcionario de Cartera contará con un día hábil para firmar el paz y salvo, siempre y cuando el funcionario – colaborador haya cancelado al 100% sus obligaciones con la Universidad.  En caso de existir obligaciones pendientes de pago, el funcionario responsable se abstendrá de firmar el Paz y Salvo hasta tanto no se hayan cancelado completamente las obligaciones contraídas por el Funcionario Colaborador.
	Funcionario – Colaborador

Funcionario de Cartera 
	Formato Paz y Salvo Funcionarios 
Sistema Financiero 

	5
	H
	El programa de Ingeniería Ambiental solicitará a cada estudiante la firma del Paz y Salvo para grado con la Universidad Pontificia Bolivariana.  El estudiante tramitará ante cada dependencia la firma del mismo, incluido el departamento de Cartera, donde el funcionario contará con un día hábil para la firma del mismo, siempre y cuando se constate en el Sistema Financiero que se encuentra al día con la totalidad de sus obligaciones
	Director de Programa de Ingeniería Ambiental

Estudiante

Funcionario de Cartera 
	Formato de Paz y Salvo UPB

	6
	H/V
	La Biblioteca suministrará a los estudiantes un formato de Paz y Salvo para entrega de notas, el cual también debe llevar la constancia que se encuentra a Paz y Salvo financieramente.  Si se encuentra que no está a Paz y Salvo el funcionario de cartera se abstendrá de firmar el mismo
	Biblioteca

Estudiante

Funcionario de Cartera. 
	Formato Paz y Salvo de Notas 
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	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	


[image: image1.jpg]