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Instructivo Proceso de Carga de Documentos 
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Acceder a SICAU a través del enlace http://sicau.pascualbravo.edu.co:5051/  

 

 
 

Debe autenticarse en SICAU 
  

http://sicau.pascualbravo.edu.co:5051/SICAU/Account/Login


 
 

 

 

 

Proceso de Carga de Documentos Contratistas, 

Aceptación de Informes Mensuales y Reporte de 

Certificación 

 
Damos clic en el icono “para certificar” 

 
 

Esta es la página inicial para el proceso de Carga de documentos contratistas 

y Aceptación del informe mensual. 

 

Se tienen dos opciones “Certificar”, “Cargar Documentos” y “Reporte de 

Certificación” 

 

En Certificar: Se realiza por parte de los empleados que tiene personal 

contratista a cargo. Para su ingreso deben ingresar la clave que utilizan para 

el SGI. 

 

 



 
 

 

 

En Cargar Documentos: Se realiza la parte en la cual se cargan dos 

documentos necesarios para el proceso de pago a los contratistas. 

CERTIFICAR 
 

 
En esta parte se debe seleccionar la persona que va a certificar. 

 

 
Se despliega un listado de persona, debe seleccionarse y luego ingresar la 

contraseña de acceso al SGI en caso contrario de no recordar intente con su 

número de cedula. 



 
 

 

 

 

 
Este es el resultado de listar los contratistas a su cargo. En la columna 

Certifico debe dar clic en el recuadro y así indica que certifica los informes. 

 

En esta página tiene la posibilidad de indicar cuantos contratistas puede ver 
desplegados por hoja.  En caso que requiere ver un contratista especifico solo 
basta con escribir el nombre el recuadro Buscar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
Este es un ejemplo de cómo listar solo los nombres que contiene la palabra 

“car”. 

 

Para Obtener el exporte de todos los contratistas, simplemente debe dar clic 

en el botón “Exportar Listado de Contratistas”, el sistema descargará el listado 

en formato de Excel. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Al momento de abrir el archivo descargado debe dar clic en el botón “Si”, 

como se ve en la imagen siguiente. 

 

 
 

Luego debe dar clic en el botón “Habilitar edición”, con esto ya queda listo el 

documento con los registros. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 
Esta es la visualización de los datos del exporte. 

 
 



 
 

 

 

 

 
 


