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Bogota, 31 de julio de 2023

CIRCULAR INFORMATIVA
111-029

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

ASUNTO: CERTIFICACION DE PAGO DE CONTRATISTAS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, JULIO 2023.

Dando alcance a la Circular Informativa No 111-007 del 28 de febrero de 2023, la
Gerencia de Talento Humano se permite recordar los tiempos de certificacion para
pago del mes de julio de los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, asi:

1. Fechas de certificacion para pago.

ULTIMA FECHA DE CERTIFICACION
APERTURA SISTEMA SCAP EN EL SISTEMA SCAP

31 de julio de 2023 01 de agosto de 2023

08 de agosto de 2023 09 de agosto de 2023

2. Documentos.

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

Recuerde que los documentos gue debe subir y enviar son:

Certificaciéon 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
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 revisién
y envio de la documentacion a la oficina de tesoreria.

3. Recepcion de documentos:

En la Sede Nacional se recibiran los documentos de pago en la Gerencia de Talento
Humano de acuerdo al siguiente cronograma:
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- UNIDAD FECHA HORA
ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,

CONTABLES, ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS 2/08/2023|  8:30 a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS AGRICOLAS, PECUARIAS Y

DEL MEDIO AMBIENTE 2/08/2023|  8:30 a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS BASICAS, TECNOLOGIA E

INGENIERIA 2/08/2023|  8:30 a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION 2/08/2023 8:45a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA SALUD 2/08/2023|  8:45a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS Y POLITICAS 2/08/2023|  8:55a. m.
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES, ARTES Y

HUMANIDADES 2/08/2023|  8:55a.m.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2/08/2023|  9:00 a. m.
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA 2/08/2023|  9:10 a. m.
GRUPO DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS 2/08/2023|  9:15a. m.
GRUPO DE CONTABILIDAD B | 2/08/2023| 9:20a.m.
GRUPO DE PRESUPUESTO | 2082023 9:30am|
OFICINA DE CONTROL INTERNO _ | 2/08/2023| 945a.m.
RECTORIA e o | 2/08/2023| 10:00a.m. |
VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION  2/08/2023| 10:20 a. m.
GERENCIA DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO

|ORGANIZACIONAL | 2/08/2023| 10:45a.m.|
GERENCIADE TALENTOHUMANO | 2/08/2023| 11:00a.m,
GRUPO DE CUENTAS Y TESORERIA _  2/08/2023| 11:30a. m.
VICERRECTORIA DE INCLUSION SOCIAL PARA EL

DESARROLLO REGIONAL Y LA PROYECCION

COMUNITARIA - 2/08/2023|  2:00 p. m. |
VICERRECTORIA DE RELACIONES INTERSISTEMICAS

| E INTERNACIONALES | 2/08/2023| 2:30 p. m.
| VICERRECTORIA DE SERVICIOS A ASPIRANTES,

ESTUDIANTES Y EGRESADOS - | 2/08/2023|  3:00 p. m.
SECRETARIA GENERAL | 3/08/2023| 9:00a.m.
GERENCIA DE COMUNICACIONES Y MARKETING 3/08/2023| 9:30 a. m.
GERENCIA DE PLATAFORMAS E INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA | 3/08/2023| 10:00a.m.
SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO Y CONTROL

ACADEMICO | 3/08/2023| 10:30a.m.
VICERRECTORIA DE INNOVACION Y

EMPRENDIMIENTO ) 3/08/2023 | 11:00 a. m.
VICERRECTORIA DE MEDIOS Y MEDIACIONES

| PEDAGOGICAS -  3/08/2023| 11:30a. m. |

En las zonas deberan enviar la documentacion desde el 31 de julio hasta el 03 de
agosto de 2023.

Documentos que no se encuentren en la Gerencia de Talento Humano, en las

fechas establecidas en la presente circular y con firma original no se aprobara
para pago, y pasara automaticamente para el segundo corte de pago.

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
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CERTIFICACION DE APORTES OBLIGATORIOS AL SISTEMA INTEGRAL DE
SEGURIDAD SOCIAL coédigo 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 informacion requerida en
“Evidencia Seguridad Social- Informacion Tributaria”. Cualquier duda al respecto
sera atendida por la Oficina de Tesoreria.

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

Agradecemos tener en cuenta lo dispuesto en este documento.

Atentamente,

ALEXANDER CUESTAS CHA
Gerente de Talento Humano.

Proyectd/ Ximena Castillo

Great
F.2-2-5 ‘ ; 3 f 4w, :
3-05-02-2021 % G . @ A Y A z i |
S6S % S6Y 568 oSG v S6S
CO18/8455 COP200000121 COI4/E011  CO14/6042  CO17/7811 Certified
Begoeta DG Bogota D C Ohnje ot e

Sede Novional Sede Nacion,
trcd Fatactns Mite Inea Coloating R e



