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Bogota, 30 de septiembre del 2026

CIRCULAR INFORMATIVA
111-077

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, SEPTIEMBRE 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
SEPTIEMBRE en el sistema de informacion SCAP, asi:

PASO No.1.

AUTENTICACION CONTRATISTA Y SUPERVISOR

La Gerencia de Talento Humano, en el marco de las acciones orientadas al mejoramiento continuo y
fortalecimiento de los procesos institucionales, se permite informar que el Sistema de Contratacion de
Apoyo a la Gestiéon — SCAP V5.0 ha sido integrado con el Sistema Unico de Autenticacion de la UNAD.

En el marco de esta transicion, los contratistas podran acceder al sistema utilizando las credenciales
correspondientes al Campus Virtual de la UNAD. No obstante, con el propdsito de facilitar la transicion
y garantizar la continuidad en el acceso, quienes asi lo requieran podran continuar ingresando
temporalmente con las credenciales utilizadas para acceder al Sistema de Informacion de la Gerencia
de Talento Humano — SIGHUM.

De esta manera, durante el periodo de transicién, se dispondra de ambas alternativas de acceso,
facilitando la adaptacion al nuevo mecanismo de autenticacion.

El acceso al Software de Contratacién de Apoyo a la Gestién — SCAP V5.0, vigencia 2026, se
encuentra disponible a través del siguiente enlace: SCAP V5.0 - Vigencia 2026:
https://thumano.unad.edu.co/app-sighum-scapv

Esta actualizacidon tiene como propdsito optimizar y facilitar el acceso al sistema, fortalecer la
seguridad y trazabilidad de la informacion y mejorar la eficiencia en la gestion de los procesos de
contrataciéon de apoyo a la gestion.
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Acceder a
Campus Virtual

Nimero de documento

Usuario
& Digite su numero de documento

Contrasefia

& Dgtosu contraser

2 1014227283

Contrasena

.......... ®

Iniciar sesion

o
Indicaciones para recuperar su contrasefia

Sideseas hacer parte de nuestros usuarios, puedes
inscribirte en este enlace

Si presente inconvenientes con el acceso deberia realizar los siguientes pasos:

v Borrar historial de navegacion
v Cerrar el navegador

v' Entrar a la url: https://thumano.unad.edu.co/app-sighum-scapv
PASO No.2. CONTRATISTA
v" El contratista debera dar clic en el icono de certificaciones @

Certificaciones

v" Clic en nueva certificacion.

a Certificaciones Y Filtros (LRSS ET - Nueva Certificacion

1 certificaciones encontradas

v' El contratista debera diligenciar las casillas de contrato, periodo de certificacion y pago a

~* Crear Certificacidn
certificar para crear el registro de certificacion.
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MNueva Certificacion de Pago
Complete los campos para crear una nuevs certificacidn

& Volver

[ DatosPrincipales

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

ek $ B w2026 -27/2/2026

Forma de Pago a Certificar

PAGC A CERTIFICAR -

|,2 S

@ 1 pagolz) disponible[s] en el periodo 1/2/2025 - 27/2/2026

& Pago Seleccienado para Certificar

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

@ Informacidn Importante

La certificacidn se crezrd en estado "Borrador®

Solo puede certificar formas de pago dentro del rango del periodo
Debers completar kos documentos obligatorios antes de enviar

El sistema generars autométicamente el redicado

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

a Certificaciones R S
2 certificaciones encontradas Ver detalle

CERT-2826-CST-8627-16-881  26/2/2826 [RECa Ml pe v g a @

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
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Declaracion Juramentada

El contratista debera seleccionar la opcién que corresponda a su responsabilidad frente al IVA y

a la obligacion de expedir factura electronica, de acuerdo con su condicién y obligaciones
tributarias vigentes.

Informacion Tributaria

2.1 Soy facturador electrénico *

sl NO
Responsabilidades 48 y 49 del RUT. Habilita las formas de pago con factura electronica del siguiente periodo.

[» Datosdela Declaracitn

CIUDAD DE DECLARACION FECHA DE DECLARACION el

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

Fecha sutomatica del periodo

[l Informacién Tributaria

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

Soy declarante de renta Soy nacional y residents en Colambiz Miz ingresos exceden 25 SMMLV 2l afia

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

@ Simarce *Tomo costos y deducciones”, pusde fijar su parcentaje de retencidn (minima 10%6).

Lz planilla de 55 corresponde &l mismo periodo
Aplica deduccién del 25% sobre la base gravable

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

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

@Inr\wmlciorc
Complete el desglose de iquidadion para calicular el valor neto 3 pagar de esta certificacion. Los valores Ingresados se guardaran en el sistema y podran ser
editadas antes de la aprobacion final

() E1 sistema calcular msombticamente L ligusdacsin usanda ks parmatros de la vigencis ¥ L declanscion jormmentsds del contratista

[ Ingresos

WlLOHE DR AR S

3. Una vez calcule la liquidacién debera dirigirse a la pestafia de declaracién juramentada y
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= SincronizarValores

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

() Salud (EPS)

ENTIDAD (EPS) PERIODO & waLoR
COMPENSAR X v 02/2026 ) $540.000

3 Pensitn [AFP)

ENTIDAD (AFP) PERIODO & Tl
PENSIONESY CESANTIASP.. % v~ | 02/2026 B $691200

T ARL

ENTIDAD (ARL) PERIODO & T
POSITIVA X v | 02/2026 B $22550

#2, Fondo de Solidaridad Pensional {F5P)

ENTIDAD PERIODO El aLaR
FONDODESOLIDARIDAD... % v | (2/2026 B %0

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 ¥ Evaluacion [ Documentos 0 Historial

Actividades del contrato = Gestionar Actividades

Mo hay actividades registradas

Clic en crear nueva actividad.

«= Actividades de Certificacion
°= | fwsnce Promedio: 0.0%

CERT-2826-C5T-8627-16-081 Certificacidn febrero de 2024

&

Mo hay actividades registradas

Agrega sctividedes para registrar &l svance del contrato

~+ Agregar Primera Actividad

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 finalizacién de la actividad.
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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 la actividad
h Tealizada...

Bl FECHASY 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

D de la certificaci [ Generar Documento

Alli podra generar informe de actividades y la Declaracion juramentada

Generar Documento x

(i) Seleccione el documento a generar

Los documentos se generardn con los datos actuales de la certificacion

[ Declaracién Juramentada de Pagos
Declaracién bajo gravedad del juramento sobre informacién 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 Requizrzirma (& Plantills disponible

Debera subir los documentos debidamente firmados en la pestafia de documento.

F-2-2-5
© 0 ©©
SGS ® SG5 ” S6S ¥ SGS  * SGS
CO18/8455 CO22/00000121 CO14/6011 C0O14/6012 CO17/7811
Bogota D.C. Bogota D.C Programa de Inglés

ional

Sede Nacional  Sede Nacional ramads bl
José Celestino Mutis José Celestino Mutis "r8ama de Francé

Great
Place
To
Work

Certified




\/ ® o N/
\/ N/
\/ \/
\Y/ \Y/
N/ ° o \/
\!; g0 (\/
‘{/ Universidad Nacional \\;’;

~/, Abierta y a Distancia
N/ \~

%), ACREDITADA |
) EN'ALTA CALIDAD 4

Declaracion Juramentada de Pagos

Declaracitn bajo gravedsd del juramento sobre infarmacidn de pagas

4 Cargar Dedaradén Juramentada de Pagos Farm
Obligatario

Informe de actividades de contratista

Infarme de actividades del contratista para cada certificacifn de paza, Zenerslments co
a0 g Fa
+ Cargar Informe de actividades de contratista

Obligatorio

PLANILLA DESS
Farmatas POF PG, PNG |

+ Cargar PLANILLADESS

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 revicién.

< Erwiar a Revision

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

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

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 certificacion en la parte superior derecha de la pantalla.

Rol: | 2 Supervisor ~

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

Great
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CERT-2826-CST-8627-16-881  26/2/2026 ey M kLY b e
CONTRATO FERIODO 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.

Cert. Enviada
< 5%

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 v7 Evaluacion [ Documentos O Historial

Criterios de evaluacion

Y7

Mo hay evaluaciones registradas
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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 e
Progreso: 0%

CERT-2026-CST-0627-16-001 (& 20260227-80676 [ 26/2/2026 & Vol

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:

SEPTIEMBRE

APERTURA cé’;ﬁ';fé:;g:‘&ﬁ'zﬂ ULTIMA FECHA DE RECEPCION DE
SISTEMA SCAP SISTEMA SCAP DOCUMENTOS
30 de septiembre 02 de octubre de 2026 06 de octubre de 2026
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 periddico del supervisor

lanilla 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)

AR A

No

Nota: Se recibiran los documentos de pago en la Gerencia de Talento Humano desde el 01
de octubre hasta el 06 de octubre 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 Castilo
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