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Recomendaciones generales

Para realizar un proceso satisfactorio por favor tenga en cuenta las siguientes 
recomendaciones:

1. Lea todo el instructivo antes de realizar la consolidación de la documentación 
para iniciar el proceso.

2. Después de leer la información del instructivo, si tiene alguna duda comuníquese 
con el área de Talento Humano al correo 
contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co o al teléfono 3238300 extensión 
1477. 

Provisionalmente, también puede escribir al correo 
reembolsosilud@udistrital.edu.co 

mailto:contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co
mailto:reembolsosilud@udistrital.edu.co


Recomendaciones generales

Para facilitar los procesos le sugerimos hacer uso de las siguientes herramientas 
tecnológicas:

Función Aplicación sugerida Enlace

Si no tiene escáner y quiere realizar este 
proceso desde el celular puede utilizar varias 
aplicaciones gratuitas, por ejemplo 
CamScanner.

• Buscar aplicación por 
Playstore           en 

    Android

Para agrupar los documentos solicitados 
puede utilizar aplicaciones como: IlovePDF o 
smallPDF

• https://www.ilovepdf.c
om/es/unir_pdf

• https://smallpdf.com/es
/unir-pdf 

https://www.ilovepdf.com/es/unir_pdf
https://www.ilovepdf.com/es/unir_pdf
https://smallpdf.com/es/unir-pdf
https://smallpdf.com/es/unir-pdf
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TENGA EN CUENTA:
1. Los documentos deben ser entregados en un solo PDF, y en el orden indicado (Ver siguiente  

diapositiva).
2. Se deben entregar dos archivos. El primero se debe identificar con el nombre del contratista y después 

colocar la palabra SECOP, el segundo se debe identificar el nombre del contratista y después colocar la 
palabra SIEXUD.
EJEMPLO: Jennifer Pineda – SECOP y Jennifer Pineda – SIEXUD.

3. Los  formadores RHC (Resolución hora cátedra) NO tienen acta de inicio.
4. No cargar fotos ni pantallazos, se requiere  escáner del documento original.
5. Los documentos deben ser claros y legibles, de lo contrario será motivo de devolución para ajustes. De 

ser así esto causaría retraso en el proceso.
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Los documentos para el primer pago son los siguientes:

SEGUNDO ARCHIVO
NOMBRE CONTRATISTA – SIEXUD
Ejemplo: Jennifer Pineda - SIEXUD

1. Autorización de Giro 
(Adjunto al correo de nómina)

2. Informe de Actividades 
(Adjunto al correo de nómina)

3. Contrato y RP (Documento denominado de manera similar al 
siguiente ejemplo RP-388-CPS 159- JENNIFER PINEDA)
(Enviado al correo personal)

4. Copia acta de inicio
(Enviado al correo personal)

5. Cédula de Ciudadanía
6. RUT
7. Certificación Bancaria

PRIMER ARCHIVO
 NOMBRE CONTRATISTA – SECOP
Ejemplo: Jennifer Pineda - SECOP

1. Autorización de Giro 
(Adjunto al correo de nómina)

2. Informe de Actividades (Adjunto 
al correo de nómina)
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Los documentos para el segundo pago son los siguientes:

PRIMER ARCHIVO
NOMBRE CONTRATISTA – SECOP
Ejemplo: Jennifer Pineda - SECOP

1. Autorización de Giro (Adjunto al 
correo de nómina)

2. Informe de Actividades (Adjunto 
al correo de nómina)

3. Planilla seguridad social

SEGUNDO ARCHIVO
NOMBRE CONTRATISTA – SIEXUD 
Ejemplo: Jennifer Pineda - SIEXUD

1. Autorización de Giro (Adjunto al 
correo de nómina)

2. Informe de Actividades (Adjunto 
al correo de nómina)

3. Planilla seguridad social
4. Reporte de notas 

(sistema ILUDIS)
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A CONTINUACIÓN SE DESCRIBE CÓMO DEBEN 
ENVIAR LOS DOCUMENTOS PARA LA NÓMINA Y QUÉ  
REQUISITOS DEBE CUMPLIR CON EL FIN DE EVITAR 

DEVOLUCIONES.
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1. AUTORIZACIÓN DE GIRO

Verificar la información que se encuentra marcada en azul como:
● Número de contrato. 
● Nombre completo
● Cédula
● Objeto del contrato (este va en en el informe de actividades)

● Periodo de pago a cobrar (esta fecha que se indica va en en el 
informe)

● Valor a pagar y cuenta Bancaria

● Observaciones (verificar que los cursos anexados sean los 
asignados)

● Nombre del coordinador asignado (este va en en el informe de 
actividades)

NO OLVIDAR FIRMAR DONDE DICE CONTRATISTA
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  2. INFORME DE 
ACTIVIDADES

Al diligenciar el formato tener en cuenta:
● Las casillas físico y magnético deben estar 

diligenciadas, no pueden estar en blanco, 
además en dado caso de colocar N/A solo 
debe ir en una casilla NO en ambas.

● La paginación debe ser igual al número de 
hojas diligenciadas.

● Deben estar todas las actividades que se 
encuentren en el contrato.

● En Observaciones colocar el nivel y grupo 
asignado

NO OLVIDAR FIRMAR DONDE DICE CONTRATISTA
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  3. PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL

Estos son los parámetros que debe tener la planilla:
● El periodo de la planilla debe ser el 

correspondiente al mes pagado previamente 
(mes vencido).

● El estado de la planilla debe ser PAGADO o 
APROBADO.

● El valor total de la planilla es correspondiente 
al 40% del valor recibido (IBC - Base de 
cotización).

● La planilla debe reportar el pago de tres 
administradoras: Salud, Pensión y ARL.
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  4. REPORTE DE NOTAS - SISTEMA ILUDIS

● Se debe anexar el reporte de cada 
grupo asignado.

NO OLVIDAR FIRMAR DONDE DICE FIRMA 
PROFESOR



Recuerde que ...

 Si después de leer la información del instructivo tiene alguna 
duda puede comunicarse con el área de Talento Humano al 
correo contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co o al 
teléfono 3238300 extensión 1477. 

Provisionalmente, también puede escribir al correo 
reembolsosilud@udistrital.edu.co 

mailto:contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co
mailto:reembolsosilud@udistrital.edu.co



