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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
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Proceso de Carga de Documentos Contratistas,
Aceptacion de Informes Mensuales y Reporte de
Certificacion

Damos clic en el icono “para certificar”
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Certificacion Contratistas

Para Supervisores Para Contratistas Para Talanto Humano
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Esta es la pagina inicial para el proceso de Carga de documentos contratistas
y Aceptacidn del informe mensual.

Se tienen dos opciones “Certificar”,
Certificacion”

Cargar Documentos” y “Reporte de

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.
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En Cargar Documentos: Se realiza la parte en la cual se cargan dos
documentos necesarios para el proceso de pago a los contratistas.

En Reporte de Certificacion: En esta opcion se puede obtener el listado de
los contratistas que el supervisor de contrato certificd o no el informe de
actividades.

REPORTE DE CERTIFICACION
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Reporte Contratistas Seven
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Cortanata

En esta paglna se deben ingresar usuario y contrasefia que se tiene para eI
SGl.

Si los datos son errados tendra el siguiente mensaje:
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Reporte Contratistas Seven
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Debe dar clic en el botdon “Volver a intentar”

Reporte Contratistas Seven

En esta pagina ya aparece el nombre del funcionario que esta realizando el
proceso de generar el listado para revision por parte de talento humano.

Se debe seleccionar de la lista Certifica el supervisor del cual se saca el
informe de Aceptacidn de los informes.
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Luego se debe seleccionar el Mes para generar el listado correspondiente, se

da clic en el botdn Ilstar y se tiene eI S|gwente resultado

Este es el resultado de listar los contratistas a su cargo. En la columna
Certifico evidencia si fue o no certificado el informe del contrato asociado
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En esta pagina 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:
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Este es un ejemplo de como listar solo los nombres que contiene la palabra
“la”-

Para Obtener el exporte de todos los contratistas, simplemente debe dar clic
en el boton “Exportar Listado de Contratistas”, el sistema descargara el listado

en formato de Excel.
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‘ VAD 068 103542

Abrir
Abrir siempre archivos de este tipe
Moastrar en carpeta

del 1 al 5 de un total de 20 regi

Cancelar

ExporteContratistas....xls b

Al momento de abrir el archivo descargado debe dar clic en el boton “Si”,
COmo se Ve en la imagen siguiente.
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Luego debe dar clic en el boton “Habilitar edicion”, con esto ya queda listo el
documento con los registros.
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Bienvenido al aplicativo virtual de la Institucién

Universitaria Pascual Bravo. Aqui as descargar los
formatos acualizados y anexar la documentacion

para el cobro de tus honorarios.
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Esta es la visualizacion de los datos del exporte.
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Ten en cuenta los siguientes Pety8s para que tu envio
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® . Informe de actividades
@ 2 Declaracién juramentada

® 3. Cuenta de cobro
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