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Bogota, 06 de febrero de 2026.

CIRCULAR INFORMATIVA
111-010

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

DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: CERTIFICACION DE PAGO DE CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, ENERO 2026.

La Gerencia de Talento Humano, en el marco del fortalecimiento del proceso de contratacion de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, ha evolucionado del SCAP v2.0 al
SCAP v5.0, con el propésito de mejorar y optimizar los servicios de atencién a la plataforma humana,
se presenta el paso a paso para el registro del pago del mes de enero en el sistema de informacion
SCAP, asi:

~ PASO No.1.
AUTENTICACION CONTRATISTA Y SUPERVISOR

Podra Ingresar al Software de Contratacién de Apoyo a la Gestién SCAP V5.0 —, vigencia 2026, a
través del siguiente enlace: https://thumano.unad.edu.co/app-sighum-scapv/auth/login

syt
Universidad Nacional

Inicio de Sesién

Contrasefia

Se aclara que las credenciales de acceso al Software de Contrataciéon de Apoyo a la Gestion SCAP
V5.0 son las mismas que se usan para autenticarse en el sistema de informacién de la Gerencia de
Talento Humano (SIGHUM)

PASO No.2. CONTRATISTA

v" El contratista debera dar clic en el icono de certificaciones @

Certificaciones
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v" Clic en nueva certificacion.

v' El contratista debera diligenciar las casillas de contrato, periodo de certificacién y forma de

~" Crear Certificacitn
pago para crear el registro de certificacion.

Una vez cuente con el registro del mes de enero, debera dar clic en el icono de acciones

Acciones

Gestion de Certificacionesgy p .,

Docs "'f“'m" ﬁm Periodo T Forma de Pago 1| Estado Tl Contratista T4 Supervisor T} ?fpe dencia f Unidad Evaluacién Acciones
o Certificacio DIANAJULETH & [o =] GERENCIA s
osT- acion /172026 - 487000 NACIONAL
[u} HUCT iz e oz e i”,m‘ o gy CASTELLANOS 10125127 FORERO 1075251355 DE Jose 000 BTN § 4 005 295,58 ®
0121-15- 2026 e FIGUEROA LOZANO TALENTO  CELESTINO
001 HUMANO  MUTIS
Mostrando 12 1de 1 certificaciones <« ¢ 1 > 10~

v El contratista encontrara los siguientes estados de la certificacion de pago:

1. Informacién general. El contratista podra consultar la informacién relacionada con su
pago, asi como las observaciones efectuadas por el supervisor del contrato o por la
Gerencia de Talento Humano.
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Radicado
CERT-2026-CS5T-0325-15-001
Radicado de Confirmacién
20260206-00010
Contratista
SALOMON CENTENO RAMOS
Supervisor
ADDY PATRICIA SALAZAR JAIME
Periodo
Certificacion enero de 2026
1/1/2026 - 30/1/2026
Estado

Cert. En Edicién Contratista
Evaluacién Promedio

2000 Excelente
& Valor Honorarios

$3.335.000
8 Valor Neto a Pagar

$3.304.551

Fecha de Creacién

6/2/2026

Ultima Modificacién
6/2/2026

Observaciones del Supervisor

Cumple
Observaciones GTHUM

2. Liquidacion: El contratista debera calcular los valores de seguridad social en la pestafa
calcular liquidacion y posteriormente guardarla.

Calcular Liguidacion

o Desglose de Liquidacién

& Valor Honorarios:

B Seguridad Social (40% IBC)
IBC (40% de honararios) -5 641 599
L EP5{125%)-$80.250
— Pension [16%)

L ARL (0.522% - Riesgo | - Minima):-$ 3.351
Total Seguridad Social:-§ 186.321

* Retenci6nen la Fuente:

Retencion (03%):-30

Régimen: Ordinaria

Férmula aplicada:

* Método Manual
« Base gravable = Honorarios - Dependientes - Medicina prepagads
* Retenidn = Base gravablex 03

i ICA (9.66%:)

3. Declaracién Juramentada: Solo cuando se realice el céalculo de la liquidacion de la
seguridad social, el contratista debera diligenciar las preguntas de la declaracién
juramentada iniciando con la informacién tributaria de acuerdo con su régimen.

Informacian Tributaria

Soy responsable del VA

Pertenezco 2l régimen simple

Tomo costos y deducciones

Sovy declarante de renta

Sov nacional y residente en Colombia
Miz ingresos exceden 25 SMMLV al afio

Asi mismo diligenciar la informacién de aportes a seguridad social.
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Aportes a Seguridad Social

entidad (eFs)

COMPENALCOANTIOQUIA
Perfodo

012026 B
Valor

380250

Entidad (4FP)

OLDMUTUAL
Feriodo &

012028 8
valor

$102720

Entidad (ARL)
ARLSURA
Periodo &
012026 a

Valor

$3351

Una vez finalice la actualizacién de la informacion de seguridad social debera dar clic en el
botdn de actualizar declaracién:

Si el contratista requiere actualizar los valores de seguridad social debera dirigirse al boto
de sincronizar una vez realice los cambios.

= sincronizar Valores

4. Actividades: El contratista debera reportar las actividades desarrolladas en cumplimiento
de sus obligaciones de la siguiente manera:

Clic en nueva actividad.

r / Certificaciones / Actividades

Actividades de Certificacidn
CERT-2026-CS5T-0121-15-001 - Certificacion enero de 2026

< Volver

En la descripcion debera detallar la obligacién a la cual esta dando cumplimiento y en
observacién indicar que actividad realiz6 durante el periodo a certificar para pago incluyendo
en el registro fecha de ingreso y fecha final.
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Nueva Actividad

Ndmero *
1
Descripcién *

Describa detalladamente la actividad realizada...

La descripcion es requerida

Fecha Inicio

Fecha Fin

Porcentaje de Avance (%)

Observaciones

Comentarios adicionales.

X Cancelar

Una vez completado el registro debera guardar y continuar con la siguiente actividad.

5.Documentos. Para poder generar los documentos el contratista debera regresar a la
pantalla de inicio, dando clic en la parte superior de la pantalla en certificaciones.

@ / Certificaciones / Detalle

_donde encontrara la pantalla inicial; una vez alli,
debera dirigirse al icono “Generar documentos”.

Docs

Radicado
i

enerar documento |48

026-CST-
G

0121-15-

001

Docs perioda 11 forma de Pago 11 Estadoll  ContratistaTl Supervisor T} ?f“e dencla fUidad ¢ acion 1L valorNeto 1l Progreso
s sepe
ot Certifcacion 1/1/202 - & $5487.000 DIANAJULETH oy @ GERENCIA  NACIONAL
L] 2026-CST- aiz/2026  enerade  30/1/2028 ':" B3 ions ::3‘“ + CASTELLANDS 1012351427 FORERO 1075231345 DE Jose 2000 relentt  $488529558  Procesod®
0121-15- 2026 iz FIGUEROA LOZANO TALENTO  CELESTING
oot HUMANO  MuTIS
Mostrando 1.a 1 de 1 certificaciones. 1 10

Alli podra generar informe de actividades y formato de condicién tributaria
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Generar Documento X

(i) Seleccione el documento a generar

Los documentos se generardn con los datos actuales de la certificacion.

B Declaracién Juramentada de Pagos
Declaracién bajo gravedad del juramento sobre informacién de pagos

y Requiere firma @ Plantilla disponible

() B Informe de actividades de contratista

Informe de actividades del contratista para cada certificacion de pago,
generalmente con periedicidad mensual

& Requierzfirma (& Plantillz disponible

Debera subir los documentos debidamente firmados en la pestafia de documentos una vez

Acciones

vuelva ingresar el icono de acciones.

@ Informacién General @ Liquidacion [» Declaracién Juramentada O Documentos 'z Evaluacion = Actividades ‘D Historial

\—

Declaracion Juramentada de Pagos
Deeclaracién bajo gravedsd del juramento sobre informacidn de pagas

4 Cargar Dedaradén Juramentadade Pagos Form
Obligatorio

Informe de actividades de contratista
Informe de sctividades del contratists para cada certificacidn de pazo, zenerslmente cos

Fal

+ Cargar Informe de actividades de contratista

Obligatorio

PLANILLADESS

Formatos: POFJPG,PNG

Una vez finalizado el cargue de los documentos, estos deberan ser remitidos para la revision
y validacion por parte del supervisor, dando clic en el boton enviar a revicion.

<7 Erwiar a Revisitn
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PASO No.3. SUPERVISOR.

v' El supervisor del contrato debera verificar que su rol en el sistema SCAP sea de supervisor
para poder iniciar el proceso de certificacion en la parte superior derecha de la pantalla.

v El supervisor debera dar clic en el icono de certificaciones @

Certificacicnes

v El supervisor una vez ingrese al modulo de certificaciones debera dar clic en el icono de

Acciones

acciones

Gestion de Certificacionesy g

Docs "'f'"‘“'m :f‘m Periodo 1 Forma de Pago 11 Estado’l  Contratistall Supervisor T} TDfpe dencla fUnidad g aon 1l Vabréetgll  Progreso
ceRr Certifcacor DIANAJULETH & vy = GERENG e
st acdon 1/1/2028 - - NACIONAL
0121-45- 2026 B =) FIGUEROA LOZANO TALENTO  CELESTING
001 HUMANO  MuTIS
Mostrando 1.a 1 de 1 certificaciones 1 10 v

v' Es obligacién del supervisor verificar el cumplimiento de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral por parte del contratista, asi como revisar y validar el informe de actividades
presentado, como requisito previo para adelantar la correspondiente evaluacion.

Por lo cual el supervisor debera dar clic en evaluacion y proceder conformidad con la gestion
contractual del contratista.

@ Informacién General Liquidacién [# Declaracién Juramentada B Documentos = Actividades %) Historial
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Una vez el supervisor finalice la evaluacion debera guardar

v' Para poder generar los documentos del supervisor debera regresar a la pantalla de inicio,
dando clic en la parte superior de la pantalla en certificaciones.

mr / Certificaciones / Detalle

_donde encontrara la pantalla inicial; una vez alli,
debera dirigirse al icono “Generar documentos”.

Radicado
L

Generar documento |28
0

Gestien de Certficacionesgy g,

Docs :"fd'""" Periodo 11 Forma de Pago 11 Estadofl  Contratista Tl Supervisor 1L ?fm""a fUnidad G iaconll  ValorMetol  Progreso  Acciones
& seoe
esr Cortfcadon 2/2/2025- Casro00 DIANAJULETH & ooy @ GERENCIA  nacionaL
o) Z2CT s et e P a E ot o s CASTELUANOS 1012167 ORKRO 107saisss  DE Jost 000 Bekole  §4BES29EER  Prcemok  ©
0121-45- 2026 =8 AGUEROA LozaNo TALINTO  cetesTiv
HUMANO  MuTS
Mostrando 1.2 1 de 1 certificaclones 1 10 -

El supervisor debera generar certificacion de cumplimiento de pago e informe periédico del
supervisor.

Generar Documento

(i) Seleccione el documento a generar
Los documentos se generaran con los datos actuales de la certificacicn.

B Certificacién de cumplimiento para pagos
Certificacién oficial de cumplimiento generada automaticamente

y Requiere firma @ Plantilla disponible

O B Informe Periddico del Supervisor

Evaluacién del supervisor sobre el cumplimiento de obligaciones del
contratista

y Requiere firma @ Plantilla disponible

Asi mismo debera subir los debidamente firmados en la pestafia de documentos una vez
vuelva ingresar el icono de acciones.

@ Informacién General Liquidacién [ Declaracién Juramentada % Documentos  ©F Evaluadén = Actividades 9 Historial

v" Una vez el supervisor suba al sistema SCAP los documentos firmados podra aprobar el
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proceso de pago del contratista y automaticamente pasara a revisiéon de la Gerencia de
Talento Humano.

Progreso de la Certificacian?0%

=

PASO No.4. FECHAS DE PAGO

v" De acuerdo con el procedimiento anterior la Gerencia de Talento Humano se permite
comunicar las fechas de pago asi:

APERTURA SISTEMA | cLllnsy FEgHA 2= ULTIMA FECHA DE RECEPCION
SCAP =l by =0 A DE DOCUMENTOS
SISTEMA SCAP
06 de febrero de 2026 | 10 de febrero de 2026 11 de febrero de 2026

Asi mismo los supervisores y contratistas deberan enviar los siguientes documentos con firma
original y en el mismo orden aqui relacionado.

1. Certificacion de cumplimiento por parte del supervisor

2. Elinforme de actividades del contratista

3. Informe periédico del supervisor

4. Planilla del pago de aportes de seguridad social

5. Elformato de condicién tributaria y certificacién de aportes obligatorios al sistema
integral de seguridad social.

6. Informe final (cuando aplique)

7. Acta de liquidacion (cuando aplique)

Nota: En la Sede Nacional se reciben los documentos de pago en la Gerencia de Talento
Humano desde el 09 de febrero hasta el 10 de febrero de 2026.

En las zonas deberan enviar la documentaciéon desde el 07 de febrero hasta el 10 de febrero
de 2026.

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.

Cordialmente

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano.

Proyectd/ Ximena Castillo
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