Unlversidad Nacional
Abierta y.a Distancia

Bogoté, 30 de mayo de 2019.

CIRCULAR INFORMATIVA
610- 016

PARA: SUPERVISORES Y CONTRATISTAS DE APOYO A LA GESTION

DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: PAGO CONTRATISTAS MAYO 2019 Y DESCUENTO POR
RETENCION EN LA FUENTE.

La Gerencia de Talento Humano, se permite informar el procedimiento para la
certificacion correspondiente al pago de los honorarios de mayo del 2019, de los
contratistas de apoyo a la gestién.de la siguierite manera:

1. CERTIFICACION CONTRATISTAS APOYO A LA GESTION

Para la certificacion por parte de los contratistas se deberan seguir las siguientes
indicaciones:

e Clicen vigencia 2019

/

SCAP - Software cy Contratacién de Apoyo a la Gesti6n

Sofiware de Contratacién de Apoyo ala Gestibn

Es un-software para las etapas precontractual, contractuat y poscontractuat de los contratos de apoyo a 4
- la gestién. ' '
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+ Clic en el icono informe de actividades del contratista para pago.

» Seleccionar el mes para el pago correspondiente, dar Clic en el icono de
informe de actividades.

» Donde: se debera diligenciar detalladamente las actividades o productos a
entregar en el ‘mes de certificacion, de ser necesario -se& deberan cargar
evidencias;, en el espacio de las evidencias, una vez relacionada la

informacion se debera guardar, en la flecha verde. momumm
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CANTRATO: GIT-2016-
NOMABRES: .

SAOESCRIBCION ACTVIDAGES

.

= Seleccionar el mes para el pago correspondiente, dar Clic en el icono de
seguridad social.

+ 'Se debe diligenciar el valor pagado de los aportes sin intereses a EPS,
PENSION, yARL, e indicar a las entidades a las cuales se encuentra afiliado,
adicionaimente se-debe cargar la planilla orginal de aportes del sistema de
seguridad social. (ho se debe subir pantallazos, la planilla debe decir pagado,
en formato PDF). '

¢ |gualmente debera leer cuidadosamente las preguntas de la condicion
tributaria, responder si o no segln corresponda y establecer a que regimen
pertenece, una vez diligenciada toda la informacion debera dar Clic en guardar
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PROVECTADO REPORTADO POR EL. CONTRATISTA
[*MES DE PAGO SEGURIDAD SOCIALY v
* VALOR MINIWO DE PAGO SALUD: -
[5173,750 . . S ——
CIENTO-SETENTA Y TRES MIL o\ W
S ETECIENTOS CINCUENTA WARZ \TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTAPESOS
" VALOR MIIMO PAGO PENSION: | avo 1 _ l
{522,400 JuND: en m;s PORVENR A X
DOSCIENTOS VEINTIDOS MIL JULS .
CUATROCIENTOS ‘;‘Sgﬁéﬁ - INTIDOS MIL CUATROCIENTOS PESDS
FVALOR MINIMO PAGO FONDODE, | sorumre.
SOLIDARIGAD PENSIONAL: \ | NOVIEMBRE :
s \ICEMBRE. /|t
ICERD i
~ VALOR MINIMO.PAGO ARL: 5 oé?ﬁﬁ__”]
157,256 5 1
SIETE MIL DOSGIENTOS CINCUENTA (1200 e, . . L
b sers. CIENT “7 T SIETE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y SES FESOS __
i SOPORTE DE PAGO DE SEGURIDAD) -

Q0

RESPCNSABLE DE VA /
Para-el desarroflo:-de su actividad contratd 2 o mds personas, por 1 Mmenos 99 dias contiunos o
discontinuos? (Arﬂcu!o 24 Ley 1943 de 2048):

Certifico bajo al. gravamen de juramento qire cumplo con los requisitos para presentar declaraca de
fonta por 8l pericdo fiscal anteﬂor a fa fecha de presemaclcn del presente documento, )
{51 sus ingresos fueron iguales o superiores a 1,400 UVT, o su patiimonio bruto fue iguel o suplefora |[NO v
4.500 UVT, ustad o5 daclarante de renta por el peﬂodo fiscal enterior a la fecha de presentacion dgel '
Ipreséenta docnmento} T )
Segiin io contemplado en el Art. 10 del E.T,, soy_u_adonat,' yio residenie en Colombia. (stésNe | oo
residente adjunto fotocopia dalpasaporte evidenciando fecha de kgreso al pais); -
El total de mis ingresos por el raspectivo periode de-cotizacion, excede da 25 salarios minimos o s
fegates vigentes:

N0 \d

Para los confratistas de apoyo a la gestion que optaron por realiza los aportes de

seguridad social mes vencido tal como lo establece en el decreto1273 del 2018,

deberan seleccionar el mes de acuerdo a la planilla que reportan para el pago.
Ejemplo: Se aporta planilla de abril, seleccionar en el mes de abril,.
Se aporta planilla de mayo, seleccionar el mes de mayo.

Con el fin que la informacién correcta quede plasmada en el formato de condicion
tributaria.

Nota: Los contratistas que realizan los aportes de seguridad social mes vencido tal

como lo establece en el decreto1273 del 2018, no tienen derecho a la depuracion de
los honorarios para los descuentos tributarios tales como:

» RETE FUENTE
« RETEICA.
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» Seleccionar ¢l mes para el pago correspondiénte, dar Clic en el icono
declaracion juramentada.

= Clic en generar certificacion de condicion tributaria y-certificacion de ‘aportes
obl:gatonos al sistema integral de seguridad social, una vez generado se debe
imprimir, firmar por el contratista, escanear en formato PDF, y cargar la
evidencia, verificar que el documento cargado sea el sohcltado cuando este

diligenciada toda la informacion debera dar Clic en guardar &

CONTRATOD: CST-
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2014-12-23.08:16:28

Seleccionar el mes para el pago correspondiente, dar Clic en &l icono
soporte informe mensual de actividades.

URIDAD: ]
DEPEHDENCIA

» Clic en generar informe de actividades una vez generado se.debe imprimir,

firmar por el contratista, escanear en-formato PDF, y cargar la evidencia,
verificar que ‘el documento cargado sea el solicitado, cuando este

F25
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CONTRATO: CST-201.
NOMBRES:

SWERANENG
Ver documento
_-—"‘-—n_._'__‘__
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« Una vez realizado los pasos anteriores se debera dar Clic en
confirmar infarme.

2, CERTIFICACION SUPERVISORES.

Paralos supervisores que tienen asignados contratistas a su cargo deberan seguir
las siguientes indicaciones:
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SCAP - Software de Contratacién de Apoyo a laGestién

Software de Contrataclén de Apoyo & Ia Gestibn

. Es-un-software para las etapas precontractual, contractual y poscontractuat de-los contratos de 3poyoa
| lagestin, ) ) '

2 VIGENCIA 2019 - jhcceder 30l .

. » Seleccionar el mes para €| pago correspondients, dar Clic en el icono
informe periddico.

? : b3 ot ) s ] [ESTADO: |

HIRATO. HUMERO CONTRA NALOR .a'_p__.n_xisalg _'a_n'E_u'_r|_F_|_c_Ag:|qu:_ NOMBRES
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» Se debera revisar los criterios de evaluacion sobre la gestién del
contratista durante el mes y se le asignara la calificacién correspondierite,
una vez este diligenciada toda la informacion debéra dar Clic en guardar

CONTRATO: C3T-201"
HOMBRES:

D& 1 820 puntos

“Gumplimiento dentro del piazo de ejecucitn [Ce 1.2 20 punios

» Seleccionar el mes para el pago correspondiente, dar Clic en el icono soporte
informe periédico.
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UNIDAD: [ TOB68 _ ' |ESTADO: {TGDOS

DEPEHDENCIA; [ TODOS.

» Clic en generar informe periodico del supervisor una vez generado se debe
imprimir, firmar por el supervisor, escanear en formato PDF, y cargar la evidencia,
verificar que el documento cargadoe sea el solicitado, cuando este diligenciada

toda la informacion debera dar Clic en guardar

CONTRATO; CST-201
NOMBRES:

F22.5
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Var documento

2-23.08:16:28

& Seleccionar ¢l mes para el pago correspondiente, dar Clic en el icono soporte
certificacién mensual para pago.
.U.l:ll.I"A.ﬁ': { T.Obéé .

DEPEMDENCIA: [ TODOS

UMERD CONTRATO: VALOR A PAGAR: IDENTIFICACION..

Clic en generar certificacion de cumplimiento una vez generado se debe imprimir,
firmar por el supervisor, escanear én formato PDF, 'y cargar la evidencia, verificar
que el documento cargado sea el solicitado, cuando este diligenciada toda la
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informacion debera dar Clic.en guardar §

CONTRATO: C5T-201
NOMBRES:

Ver documenta

s Una vez realizado los pasos anteriores se debera dar Clic en &! icono confirmar
contratista para pago.
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 UNIDAD: [TODOS
‘DEPENDENCHA TODOS

N - NOMBRES.

Es necesario tener en cuenta que es RESPONSABILIDAD DE LOS
SUPERVISORES REVISAR CORRECTAMENTE el valor correspondiente a
seguridad social (salud y pension) y Administradora de riesgos Laborales (ARL) y que
los contratistas- suban al sistema la PLANILLA DE APORTES A SEGURIDAD

SOCIAL QUE DIGA “PAGADO”.

Una vez certificado el contratista por parte del supervisor, la Gerencia de Talento de
Humano realizara la revision de los documeritos, si-dado el caso se realiza una
observacton se deberd hacer nuevamente el ciclo de certificacion.

3. CERTIFICACION PAGO CONTRATISTAS MAYO 2019.

La Gerencia de Talento Humano se permite informar las fechas de los cortes de pago
que se realizaran-en el mes de MAYO, por lo cual el abono a las cuentas se efectuara
én el transcurso de las 24 horas. siguientes al pago, quedando-de la siguiente manera
el pago de los honorarios de mayo 2019.

Desde  las 08.00 am
hasta las 11:59 pm,

; . {31 de mayo de cierre para certificacion i ; : e :
PRIMER CORTE 3019 por parte. de los 05 de junio.de 2019. | 07 de junio de 2019
contratistas ¥

‘supervisores

Desde las 08:.00 am
hasta las 11;59 pm,

SEGUNDO 10 de junio de clerre para certificacién | R 1a e
CORTE 2019 por parte de  los 13 de junio de 2019 | 14 de junio de 2019
.contratistas y
supervisoras
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4. ENVIO DE DOCUMENTOS.

De acuerdo a lo establecido por la Secretaria General, se deberan enviar en firmas
originales los documentos a la Gerencia-de Talento Humano en el siguiente orden:

Certificacion de cumplimiento..

El informe de actividades del contratista

informe periddico del supervisor

Planilla del page de aportes de seguridad social del mes que se.cancelaran los

honorarios. ' '

» El formato de condicion tributaria Y certificacion de aportes obligatorios al sistema.
integral de seguridad social.

s Informe final del supervisor (cuando aplique).

» Actadeliquidacion (cuando-aplique).

§. DESCUENTO POR RETENCION EN LA FUENTE.

Se recuerda a todos los contratistas que es: de carédcter obligatorio diligenciar e
“FORMATO DE CONDICION TRIBUTARIA Y CERTIFICACION DE APORTES
OBLIGATORIOS AL SISTEMA INTEGRAL DE SEGURIDAD SOCIAL c6digo F-4-4-
21 version (7-04-02-2019)", que genera el sistema SCAP luego de diligenciar la
informacion requerida en el espacio de “Evidencia Seguridad Social- Informacion
Tributaria’(DONDE SE DEBEN RESPONDER LAS DIFERENTES PREGUNTAS) el
cual se debe imprimir y ltiego subir al sistema SCAP, los supetvisores deberéan revisar
que el documento sea el ganerado por el sistema y lleve el niimero de confirmacion,

En la pagina de la Gerencia de Calidad vy Mejoramiento Universitario de la UNAD,
encontraran las aclaraciones pettinentes para diligenciar 1a informacion requerida en
“Evidencia Seguridad Sacial- Informacién Tributaria”, Cualquier duda al respecto
sera atendida por la Oficina de Tesoreria en la exténsion 1110.

Agradecemos tener en cueritalo dispuesto en este documento.

Gerente de Talento Humano

Proyeciéf Ximena.C
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