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Bogotd, 27 de Marzo de 2026.

CIRCULAR INFORMATIVA
111-028

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, MARZO 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 proposito de optimizar y seguir mejorando continuamente los servicios de
atencioén a la plataforma humana, se presenta el paso a paso para el registro del pago del mes de
marzo 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.

a Certificaciones W Filtros (M=l 4+ Nueva Certificacion

1 certificaciones encontradas

v El contratista debera diligenciar las casillas de contrato, periodo de certificacion y pago a
~* Crear Certificacion

certificar para crear el registro de certificacion.

MNueva Certificacion de Pago & Valver
Complete los campos para crear una nuevs certificacidn

[ DatosPrincipales

CONTRATOD * PERIODO DE CERTIFICACION *

C5T-2026-000. X oW Certificacion febrero de 2026 X v
@ Salo contratas activos o aceptados @ Periodo mensual correspondients

2 $: ) warz026-27/2/2026

Forma de Pago a Certificar

PAGC A CERTIFICAR -

2 X o

@ 1 pagols) disponiblels] en el periodo 1/2/2026 - 27/2/2026

& Pago Seleccienado para Certificar

WOMERD DE PAGD FECHA PROGRAMADA VALOR PORCENTAJE
#2 27/02/20826 $ - 16.67%

(D Informacidn Importante
La certificacion se crezrd en estado "Borrador”
Solo puede certificar formas de pago dentro del rango del periodo
Diebers completar kos documentos obligatorios antes de enviar

El sistema generars autométicamente el radicado

v" Una vez cuente con el registro del mes de marzo, debera dar clic en el icono ver detalle

a Certificaciones R & Exortar
2 certificaciones encontradas Ver detalle

CERT-2826-CST-8627-16-881  26/2/2826 [RECa Ml pe v g D @
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v" El contratista para iniciar su proceso de pago debera seguir los siguientes pasos:

1. Declaraciéon juramentada: El contratista debera completar los siguientes campos de
informacion:

4 Datos de la declaracion
4 Informacion tributaria
- Aportes de seguridad social

Declaracion Juramentada

[» DatosdelaDeclaracién
CIUDAD DE DECLARACION FECHA DE DECLARACION ()

BOGOTA, D.C. X o~ 27/02/2026 ]

Fecha sutomatica del periodo

[El Informacién Tributaria

Soy responzable del VA Pertenezco al régimen simple Tomo costos y deducciones

Soy declzrante de renta Soy nadional y residents en Colombiz Miz ingresos exceden 25 SMMLY al afia

% Retencién en la Fuente (Art. 383 ET.)

@ Simarca "Tomo costos v deducciones”, puede fijar su porcentaje de retencidn (minimo 10%).

La planilla de 55 corresponde al misme periede
Aplica deduccidn del 25% sobre 1a base gravable

Una vez diligencie toda la informacion debera guardar y continuar en la pestafia de

liquidacion.

2. Liguidacién: El contratista debera calcular los valores de seguridad social en la pestafa

calcular liquidacion y posteriormente guardarla.

(D informacion:
editados antes de la aprobacion finsl

(_T) El sigterma coloulard srtoemdticamente La lgrsd s-oedn usando bos parkmatros de la Nl i Seciareide formmarisds del contretata

B2 iIngresos

VRLDE WO ARNDS

- © 0 ©
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Complete ol desglose de liguidadion para calcular el valor neto 3 pagar de esta certificacion. Los valores ingresados se guardaran en ol sistema y podran ser
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3. Una vez calcule la liquidacién debera dirigirse a la pestafia de declaracién juramentada y

v SincronizarValores

sincronizar los valores con el propdsito que le calcule los valores
de EPS, PENSION Y ARL.

Q) Salud (EPS)

ENTIDAD [EPS) PERIODO & Tl
COMPENSAR X v 02/2026 ] $540.000

r_E:] Pensitn (AFP,

ENTIDAD (AFP) PERIODO & T
PENSIONESY CESANTIASP.. % + | 02/2006 B 5691200

) ARL

ENTIDAD [ARL) PERIODO & Tl
POSITIVA X ~ | | 02/2026 By | $22550

#2, Fondo de Solidaridad Pensional {F5P)

ENTIDAD PERIODO & VALOR
FONDODESOLIDARIDAD... % ~ | 02/2026 gy 50

Total Aportes: § 1.253.750

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

Clic en gestionar actividades.

[» Declaracion Juramentada Liquidacion = Actividades 1y Evaluacion [ Documentos O Historial

Actividades del contrato = Gestionar Actividades

Mo hay actividades registradas

Clic en crear nueva actividad.

:= Actividades de Certificacion
= 0%

Awance Prome:

CERT-2026-C5T-8627-16-081 Certificacidn febrero de 2024

&

Mo hay actividades registradas

Agrega sctividedes para registrar el avance del contrato

=+ Agregar Primera Actividad
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En la descripcion debera detallar la obligacién a la cual esta dando cumplimiento y en
observacion indicar que actividad realiz6 durante el periodo a certificar para pago incluyendo
en el registro fecha de ingreso y fecha de finalizacion de la actividad.

s

\\\\\\ <
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/\4/////,,
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Una vez completado el registro debera guardar y continuar con la siguiente actividad.

Nueva Actividad

Complete los campos para registrar una nueva actividad

# IDENTIFICACION

NOMERD * DESCRIPCION *

1 escriba detalladamente |a actividad
Tealizada...

B FECHAS Y AVANCE

FECHA INICIO FECHAFIN AVANCE (%)

dd/mm/aaaa B dd/mm/aaaa B 0-100

OBSERVACIONES

Cornentarios adicionales (opcional)..

5.Documentos. Para poder generar los documentos el contratista debera dirigirse a la
pestafa de documentos.

Clic en generar documentos

[ Declaracion Juramentada Liquidacion = Actividades 17 Evaluacion | [ Documentos | O Historial

[ Generar Documento

Documentos de |a certificacion

Alli podra generar informe de actividades y la Declaracién juramentada

Generar Documento

(i) Seleccione el documento a generar
Los documentos se generardn con los datos actuales de la certificacion

[ Declaracién Juramentada de Pagos

Dedlaracién bajo gravedad del juramento sobre informacion de pagos

& Requierafirma () Plantilla dispanible

() B Informe de actividades de contratista

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

&7 Requierzirma (& Plantillz disponible

SN
o

F-2-2:6
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Debera subir los documentos debidamente firmados en la pestafia de documento.

Declaracion Juramentada de Pagos

Declaracitn bajo gravedsd del juramento sobre informacidn de pagas

+ Cargar Dedaradén Juramentada de Pagos Form
Obligetorio

Informe de actividades de contratista

Infarme de sctividades del contratista para cada certificacitn de paga, zeneralmente cos

Fal

+ Cargar Informe de actividades de contratista
Obligatorio

PLANILLA DE S5
+ A Formatos: POF.JPG,PNG |

Obligatorio

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.

< Erwiar a Revision

El contratista debera verificar que al momento de enviar la certificaciéon al supervisor
el estado debe quedar en Cert. Enviada.

[ Certificaciones [/ Detallede(:ert#ﬁcac'lén

g Cert. Enviada

Progre

CERT-2026-(ST-8627-16-881 [ 25/2/2026 « Wolver

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 certificacién en la parte superior derecha de la pantalla.

Ral: | A Supervisor ~

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

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

VAL MO W

ver detalle k]

CERT-2826-CST-8627-16-881  26/2/2026 ey M kLY @
CONTRATO PERIODO FORMA DE PAGO EVALUACION
CST-2826-B09627 Certificacion febrero de 2026 Pago#2 $
23/1/2826 - 31/12/2826 1/2/2026 - 27/2/2826 27/2/2826
CONTRATISTA SUPERVISOR DEPENDENCIA / UNIDAD
o - - -t E VICERRECTORIA DE MEDIOS Y MEDIAC_..
- & SEDE NACIONAL JOSE CELESTING MU._.

El supervisor debera dar clic en comenzar revision para iniciar el proceso de certificacion.

i Cert. Enviada

Progreso:

CERT-2026-CST-8627-16-001 [ 26/2/2026 € Volver

Una vez el supervisor inicie con el proceso de certificacion el estado cambiara
automaticamente a Cert.En Revision Supervisor.

Cert. En Revisién Supervisor
)
Progreso: 40%

CERT-2026-C5T-0627-16-801 [ 26/2/2826 ~" Aprobar X Rechazar € Volver

v' Es obligacion 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.

[ Declaracion Juramentada Liquidacion = Actividades v Evaluacion [ Documentos %) Historial

Criterios de evaluacion ¢ Evaluar

Y7

Mo hay evaluaciones registradas

o
o8
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Criterio1  ‘Cumplimi del objeto o |
Gradode cumplimienta de las abligaciones definides en el contrata
Calificacidn (0-200 Observaciones (opcional)
Ej:15.5 Comentarios adicionales sobre este criterio..
La calificacién es requerida (0-20} P

Criterio 2 Calidad de los productos y/o servidies
Nivel de calidad de los productos o servicios entregados

Calificacién [0-20) Observaciones fopcional)
Ej:15.5 Comentarios adicionales sobre este criterio..
s
Criterio3  © [imi: dentro del plazo ds
Cumplimienta dz plazasy fechas acor
Calificacién (0-201 Observaciones lopcional)
Ej: 155 Comentarios adicionales sobre este criterio...

Criterio4  Atencidn de Solicitudes, quejas y reclamos
Calidad de |3 comunicacian y reporte de svances

Calificacién (0-20) Observacionses (opcional)

Ej:15.5 Comentarios adicionales sobre este criterio...

Criterio 5  Incidentes o Problemas
Cantidad de incidentes o problemas presentados lescala inversa)

Cantidad de Incidentes * Okbservaciones {opcional)

Ei:0, 1. 3. Comentarios adicionales sobre este criterio..

(D) puntaje:

Una vez el supervisor finalice la evaluacion debera guardar y continuar en la pestafia de
documentos y generar los documentos.

[ Declaracion Juramentada Liguidacion i= Actividades 17 Evaluacion 3 Documentos “0) Historial

Documentos de la certificacion [ Generar Documento

Documentos Obligatorios: « Certificacion de cumplimiento para pagos = Declaracion Juramentadade Pagos « Informe de actividades de contratista
= Informe Periddico del Supervisor = PLAMILLA DE 55

El supervisor debera generar certificacion de cumplimiento de pago e informe periddico 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

p Requiere firma @ Plantilla disponible

O B Informe Periddico del Supervisor

Evaluacisn del supervisor sobre el cumplimiento de obligaciones del
contratista

p Requiere firma @ Plantilla disponible

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

‘Cert. En Revisién Supervisor
Progresa: 40%

CERT-2026-C5T-0627-16-801 [ 25,2/2026  Volver

El supervisor debera verificar que una vez enviada la certificacion a la Gerencia de
Talento Humano el estado cambie a Cert. Aprobada por Supervisor.

o Cert. Aprobada por Supervisor
Progreso: 0%

CERT-2026-C5T-8627-16-801 & 20260227-00676 B 26/2/2026  Volver

PASO No.4. FECHAS DE PAGO

v" De acuerdo con el procedimiento anteriormente descrito, la Gerencia de Talento Humano se
permite comunicar las siguientes fechas de apertura del sistema y de recepcién de la
documentacion asi:

APERTURA Cé’;ﬁ':fé:gg:‘&ﬁ'zﬂ ULTIMA FECHA DE RECEPCION DE
SISTEMA SCAP SISTEMA SCAP DOCUMENTOS
01 dgoazbs”' de 07 de abril de 2026 09 de abril de 2026

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

Certificacién 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 condicion tributaria y certificacion de aportes obligatorios al sistema
integral de seguridad social.

Informe final (cuando aplique)
Acta de liquidacion (cuando aplique)

gD~

No

Nota: Se recibiran los documentos de pago en la Gerencia de Talento Humano desde el 6 de
abril hasta el 9 de abril 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.

A NDER CUESTAS MAHECHA

Gerente de Talento Humano.
Proyectd/ Ximena Castillo
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