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Instructivo proceso de cobro de honorarios plataforma
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1. Ingresa a SICAU con tu correo institucional.
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https://sicau.pascualbravo.edu.co/SICAU/Account/Login

3. Encontraras varias opciones en el grupo “Informaciéon Contratistas”, presiona en
“Prestacion de servicios” como se indica en la imagen:
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INFORMACION CONTRATISTAS

Datos personses

4. Se listaran los contratos disponibles para cargar los documentos de pago. Presiona
el botdn del contrato activo:
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5. Posteriormente, se listaran los meses que tienes disponibles para realizar la carga
de los documentos de cobro:

Prestacion de servicios
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© Para visuaizar s documentos cargados correctamente, por favor, presionar Cirl + 5
No aprobado Pendionte de aprobacion Aprovado
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2024 Enero

*Importante: para cada documento lleva a cabo las siguientes acciones:

° Crear documento
° Generar documento en PDF



Cuando todos los documentos estén creados y generados (excepto Seguridad
Social, que debes cargar desde tu ordenador), deberas firmar los documentos
como se indica al final del instructivo.

*Verifica bien el afio y el mes de los documentos que vas a cargar.

Informe de actividades

Presiona el botdn “Crear” en la columna Informe de actividades como se indica a
continuacion:

R

2024 Enero

Al presionar este botdn, verds el listado de las actividades de tu contrato, con un
espacio para describir el desarrollo de cada una y adjuntar la evidencia:

Informe de Actividades
© Solo puedes adjuntar archivos en (pdt, pg, png, Jpeg), y en un tamaio maximo de 500 kb por cada archivo
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En la columna “Desarrollo” describe las acciones realizadas para cada actividad.
En la columna evidencia puedes adjuntar una URL o un documento.
Finalmente, presiona el botén “Guardar” al final de la pagina para guardar los
cambios.

Importante:

*Puedes editar el informe de actividades a medida que vayas ejecutando tus actividades.
La funcionalidad permite diligenciar parcialmente.

**No olvides presionar el boton “Guardar” cada vez que realices algiin cambio.



***Cuando tu informe de actividades esté completo y listo para presentar como documento de
pago, presiona el botén “Generar”. El sistema creard un documento en formato PDF con el informe
de actividades. Verifica que los datos estén correctos y que no requiere mas ajustes.

https://drive.google.com/drive/folders/ 15t
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1 - https://drive.google.com/drive/folders/1yh

# | Doc UHL‘
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https://drive.google.com/drive/folders/iyh
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**%*Sj necesitas realizar cambios adicionales al informe, deberas ingresar nuevamente a la
funcionalidad como se explicé anteriormente, presionando el boton “Editar”, recuerda presionar el
botdn “Guardar” cuando hayas finalizado.

*&*%%S] hiciste ajustes al informe de actividades, presiona nuevamente el botén “Generar”, para
que el sistema actualice el documento en formato PDF.

Declaracion juramentada

Presiona el botdn “Crear” en la columna “Declaracién juramentada” como se
indica a continuacién:

Contrato VAD

Informe de actividades Declaracién juramentada

2024 Enero Crear




2. Se abrird una ventana para ingresar los valores correspondientes:

Declaracidn juramentada

ORecuerde validar el valor de la salud y pensién contra la planilla de pago.

Namero de planilla *
Valor salud (sugerido) *
Valor pensién (sugerido)
Nivel de la ARL *

Nivel | v

Valor ARL (sugerido) *

Es declarante

¢Pago anticipado?

Importante:

*Si eres declarante, debes activar la casilla.
**Sj el pago de la Seguridad Social es anticipado, también deberas activar la casilla.

Nota: si es tu primer cobro y el pago es mes vencido, en el nimero de la planilla digita
0000.

***Ppara finalizar presiona el botén “Guardar”.
****Recuerda presionar el botdn “Generar”, para que el sistema genere el documento en formato
PDF con los datos ingresados.

Seguridad social

1. Presiona el botdn “Crear” en la columna “Seguridad Social” como se indica a
continuacion:
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2. Se abrird una pequefia ventana; presiona el botén “Buscar” para adjuntar, desde tu
ordenador, el comprobante de la planilla pagada:

@ Para visualizar los documentos cargados correctamente, por favor, presionar Gtrl + F5

Planilla pagada

3. Una vez hayas encontrado el archivo que vas a cargar, lo debes seleccionar para
tener previsualizacidn, si esta correcto, presiona el botén “Guardar”:

Seguridad social

@ Para visualizar los documentos cargados correctamente, por favor, presionar Ctrl + F5.

Planilla pagada

12_Comprobants_Pago_1059.
(a4.14 KB)

ol Q
[i12_Comprobante_Pago, T Eliminar M

Guardar

*Nota: si es el primer cobro a realizar y tu pago de SS es mes vencido, debes adjuntar el certificado de
dfiliacion a salud y pension unificados en un solo archivo, en formato PDF.

Cuenta de cobro

1. Presiona el botén “Crear” en la columna “Cuenta de cobro”, como se indica a
continuacion:
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2. Se abrira una pequeiia ventana indicando el valor a cobrar dejando disponible la
casilla “¢Ha contratado?” y “éDebes cargar factura”, marcalas si aplica en tu caso.
Por ultimo presiona el botdon “Guardar”.

Cuenta de cobro

Valor a cobrar

¢Ha contratado?

¢ Debe cargar factura?

Firmar documentos

1. Una vez hayas diligencia todos los documentos, debes dar clic en el boton “firmar
documentos”:

@ Para visualizar I cargados por favor, presionar Ctrl + F5.

No aprobado Pendiente de aprobacion Aprobado
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2. Enelbotdn “Buscar...” se adjunta la firma digital, luego se marca la opcidn aplicar
firma y por ultimo se da clic en “Guardar”.

Imagen de la firma * m

©solo puedes adjuntar archivos en (jpg, png, jpeg), con unas dimensiones aproximadas de 300px por 90px.

@Ya cuenta con una firma cargada en el sistema de informacion, si desea aplicarla para este mes de clic en "Aplicar firma", de lo
contrario carguela nuevamente

Aplicar firma

Guardar

Importante:

*Una vez los documentos sean verificados, se indicara si fueron aprobados o es
necesario realizar ajustes.



