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Ingresa a SICAU con tu correo institucional

Inicio de sesion

Ingresar
¢Olvidaste tu Usuario?

¢Olvidaste tu contrasefia?
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Inscripciones Aplicaciones Otros...

https://bit.ly/3wexf8V

Cuando ingreses a la plataforma, haz clic en el botén Administrativos.
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Extension

Pascual me Cuida

Hola , Bienvenida a SICAU!!!
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o Encontraras varias opciones en el grupo INFORMACION CONTRATISTAS, presiona en
“Prestacion de servicios” como se indica en la imagen:

-
INSTITUCION UNIVERSITARIA H a3 1 Sl &

PASCUAL BRAVO.

Sistema de Informacidn y Control

Inicio Estudiantes Graduados Docentes Administrativos Extension Pascual me Cuida

Administrativos

INFORMACION CONTRATISTAS
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Datos personales Prestacion de servicios

o Se listardn los contratos disponibles para cargar los documentos de pago:

Prestacion de servicios

CONTRATOS
GESTION TIC 2021-01-18 2021-05-31
GESTION TIC [ 2021-06-01 2021-12-17

e Presiona el botdén del contrato activo:

Prestacion de servicios

CONTRATOS

GESTION TIC 2021-01-18 2021-05-31




e Posteriormente, se listaran los meses que tienes disponibles para realizar la carga de
los documentos de cobro:

Prestacion de servicios

CONTRATOS
GESTIONTIC - ek 2021-01-18 2021-05-31
GESTION TIC - e 2021-06-01 2021-12-17

Contrato VAD &

Crear
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2021 Septiembre

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), deberds firmar los documentos como se indica al final

del instructivo.

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

Prestacién de servicios

CONTRATOS
GESTION TIC e 2021-01-18 2021-05-31
GESTION TIC o 2021-06-01 2021-12-17

Cargar documentos de pago

Contrato VAD 15k

Declaracion juramentada

| 2021 Junio m

2021 Julio m m

Crear



1. Informe de actividades

Presiona el botén Crear en la columna Informe de actividades como se indica a
continuacion:

Contrato VAD: il

m_ Informe de actividades Declaracion juramentada Seguridad social

2021 Junio

Al presionar este botdn, veras el listado de las actividades de tu contrato, con un espacio
para describir el desarrollo de cada una y adjuntar la evidencia:
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Informe de Actividades
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En la columna Desarrollo describe las acciones realizadas para cada actividad:

€ Volver a contratos
Informe de Actividades
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En la columna evidencia puedes adjuntar una URL o un documento:
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Doc

Puedes previsualizar la evidencia cargada:

URL y
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Informe _7_.pdf
(77.79 XB)
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Kinforme 7 .pdf

Doc | URL




Finalmente, presiona el botdn al final de la pagina para guardar los cambios

€ Volver a contratos
Informe de Actividades
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En la parte superior derecha de la pantalla se mostrara el siguiente mensaje:
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iExito! x

Informe de actividades creado exitosamente

Luego, se activard el botén Generar al lado del boton Guardar.

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

No olvides presionar el botédn Guardar cada vez que realices algun cambio.

Cuando tu informe de actividades esté completo vy listo para presentar como documento
de pago, presiona el botdén Generar:

€ Volver a contratos

Informe de Actividades
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El sistema creard un documento en formato PDF con el informe de actividades. Verifica
gue los datos estén correctos y que no requiera mas ajustes.

I INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL
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Si necesitas realizar cambios adicionales al informe, deberas ingresar nuevamente a la
funcionalidad como se explicé anteriormente, presionando el botén Editar, recuerda
presionar el boton Guardar cuando hayas finalizado.

Contrato W[ "4

mm Informe de actividades | Declaracion juramentada | Seguridad social

= @

2021 Julio

Si hiciste ajustes al informe de actividades, presiona nuevamente el botdn Generar, para
gue el sistema actualice el documento en formato PDF :

Contrato Y[ {'&

mm Informe de actividades -laracion juramentada | Seguridad social
I T o e
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2. DECLARACION JURAMENTADA

Presiona el botén Crear en la columna Declaracién juramentada como se indica a
continuacion:

Contrato W[ /&

mm Informe de actividades | Declaracion jurameéntada | Seguridad social Firma
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Se abrira una ventana para ingresar los valores correspondientes:

Declaracion juramentada
Numero de planilla *
Valor salud * 0

Valor pension *

0
Es declarante —'l

¢Pago anticipado?

Si eres declarante, debes activar la casilla como se indica en la imagen:

Declaracion juramentada
Numero de planilla *
Valor salud *
Valor pension *

Es declarante

¢Pago anticipado?

Si el pago de la Seguridad Social es anticipado, también deberds activar la casilla
correspondiente:

Declaracion juramentada
Numero de planilla * I
Valor salud *

Valor pension *

Es declarante j
¢ Pago anticipado? l
[4 J l




Para finalizar presiona el botdn Guardar, el sistema mostrara el siguiente mensaje en la
parte superior de la pantalla:

Exito!

Declaracion juramentada cargada

Recuerda presionar el botén Generar, para que el sistema genere el documento en formato
PDF con los datos ingresados:
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El sistema creard un documento en formato PDF con la Declaracién juramentada:

Medellin,

SENORES

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO

La ciudad

Asunto: D para la base de la en la fuente

por renta y certificacién de calidad de declarante del citado impuesto.

1. De manera atenta, y de acuerdo a lo establecido en el paragrafo 1 del Decreto Nacional N° 2271 de
2009, pi solicitud para disminuir la base de ion en la fuente con los aportes que realiz6 al
sistema de seguridad social por el contrato Nro. S de 2023

Para tal efecto certifico bajo gravedad de juramento que:
2. Los documentos soportes del pago de aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social,

a ingresos pi i de la p ion de servicios de manera personal del contrato
materia del pago sujeto a revision.
3. Elvalor a disminuir de la base de ion en la fuente al periodo que origina el pago
del mes de E—N
4. Los aportes reali: al sistema de idad social segdn planilla Nro. RSSSR88 |a cual adjunto

corresponden a este contrato.

5. El monto para disminuir la base de Retencion en la fuente por concepto de Salud y Pension, sin
intereses de mora es:

SALUD $245.300

PENSION $313.900

6. Para efecto de determinacion de la tarifa de la retencion en la fuente por renta aplicable a los pagos
del citado contrato, certifico bajo la gravedad de juramento que cumplo con los topes establecidos

para SI. NO __X__ ser DECLARANTE por el afio gravable 2022.
FIRMA:
NOMBRE: PESOSELESEOEEOE]

DOCUMENTO:  peememm



3. SEGURIDAD SOCIAL

Presiona el botén Crear en la columna Seguridad Social como se indica a continuacion:

Contrato Y[

oo CECE  COCE  \E3

Se abrird una pequefia ventana; presiona el botdn Buscar para adjuntar, desde tu
ordenador, el comprobante de la planilla pagada:

Seguridad social

Planilla pagada

Una vez hayas encontrado el archivo que vas a cargar, lo debes seleccionar para tener
previsualizacidn, si esta correcto, presiona el boton Guardar:

Seguridad social

Planilla pagada

Planilla SS ok.pdf
(71.05 X8B)




El sistema mostrara el siguiente mensaje en la parte superior de la pantalla:

iExito!

Seguridad social creada

4. CUENTA DE COBRO

Presiona el botén Crear en la columna Cuenta de cobro, como se indica a continuacion:

Contrato VAD &

Seguridad social
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Se abrird una pequefia ventana indicando el valor a cobrar dejando disponible la casilla ¢Ha
contratado?, marcala, si aplica en tu caso:

Cuenta de cobro

Valor a cobrar 0K AN CTEEE N DS BB ST T
EFERETE R M RPN TTIN RN TR Y
OCHO PESOS)

¢Ha contratado? l Jl > -




