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CIRCULAR INFORMATIVA
111-007

PARA: SUPERVISORES Y CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: PAGO CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

La Gerencia de Talento Humano en conjunto con la oficina de Tesoreria se permite
informar las etapas que se requieren para realizar el proceso de certificacion de pago
de los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
asi:

Etapa 1: Tiempos del proceso certificacion para pago.
e La apertura del sistema SCAP se realizara el tltimo dia habil de cada mes.

o El contratistas y supervisor contaran con 2 dias habiles desde la apertura del
sistema SCAP, para realizar el proceso de certificacion.

e La Gerencia de Talento Humano contara con 2 dias habiles desde la
certificacion del supervisor, para revisar y aprobar la documentacion.

¢ La Gerencia de Talento Humano enviara la informacion de pago a la Oficina
de Tesoreria, el quinto (5) dia habil de cada mes.

e La Oficina de Tesoreria contara con 3 dias habiles desde la entrega de la
informacion por parte de la Gerencia de Talento Humano, para revisar,
validar, hacer el proceso causacion y el pago.

De acuerdo a lo anterior el proceso de certificacion y pago de los contratistas de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion tendra un término de
ocho dias habiles, lo anterior para dar cumplimiento de la Ley 2195 del 18 de Enero
del 2022 la cual adopta entre otros aspectos, el uso obligatorio de la plataforma
SECORP I, como herramienta de publicidad frente a la actividad contractual de la
UNAD, y asi poder cumplir los tiempos alli establecidos.

Etapa 2: Cargue de documentos en el sistema SCAP

Los supervisores y contratistas deberan subir los siguientes documentos al sistema
SCAP con firma original:

Certificacion de cumplimiento por parte del supervisor

El informe de actividades del contratista

Informe periédico del supervisor

Planilla del pago de aportes de seguridad social

El formato de condicién tributaria y certificacion de aportes obligatorios al sistema
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integral de seguridad social.
¢ Informe final (cuando aplique)
e Acta de liquidacion (cuando aplique)

Los contratistas que declaren IVA o los contratistas que se encuentren registrados
como contribuyente del impuesto unificado bajo el régimen simple, deberan enviar los
documentos diligenciados al correo bleydy.castillo@unad.edu.co, para previa revision
y envi6 de la documentacién a la oficina de tesoreria.

Etapa 3: Entrega de documentos fisicos.

Los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
contaran con dos dias habiles desde la certificacién del supervisor para entregar los
documentos de pago en la Gerencia de Talento humano.

Documentos que no se encuentren en la Gerencia de Talento Humano, en los
tiempos establecidos en la presente circular y con firma original no se aprobara
para pago.

Etapa 4: Descuento por retencion en la fuente.

Se recuerda a todos los contratistas declarantes de IVA o los contratistas que se
encuentren registrados como contribuyente del impuesto unificado bajo el régimen
simple que se ACTUALIZO el “FORMATO DE CONDICION TRIBUTARIA Y
CERTIFICACION DE APORTES OBLIGATORIOS AL SISTEMA INTEGRAL DE
SEGURIDAD SOCIAL codigo F-4-4-21 version (8-04-03-2020)".

En la pagina de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Universitario de la UNAD,
encontraran las aclaraciones pertinentes para diligenciar la informacién requerida en
“Evidencia Seguridad Social- Informaciéon Tributaria”. Cualquier duda al respecto
sera atendida por la Oficina de Tesoreria.

A la presente circular se adjunta instructivo del proceso de certificacion de los
contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

Agradecemos tener en cuenta lo dispuesto en este documento.

Atentame

JOSE HUMBERTO GARZON
Tesorero

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA

Gerente de Talento HU

Proyecté/ Ximena Castillo
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