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Recomendaciones generales

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

1. Leatodo el instructivo antes de realizar la consolidacion de la documentacion

para iniciar el proceso.

2. Después de leer la informacion del instructivo, si tiene alguna duda comuniquese
con el area de Talento Humano al correo
contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co o al teléfono 3238300 extension
1477.

Provisionalmente, también puede escribir al correo
reembolsosilud@udistrital.edu.co
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Para facilitar los procesos le sugerimos hacer uso de las siguientes herramientas

tecnoldgicas:

Funcion

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

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

Aplicacion sugerida

CamScanner

I PDF

E Smallpdf

Enlace

* Buscar aplicacién por
Playstore [ en

uuuuuuuuu

o

Android T

* 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

Proceso de ndmina

=

ilud

3 = Instituto de Lenguas de
UNIVERSIDAD DISTRITAL la Universidad Distrital
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
a " s o P N
*Solicitar RP al IDEXUD Radicar en el IDEXUD RS e
(Financiera) (Talento Humano) (IDEXUD)
\ J \ J \ J
P o’ 4 N 8 n
Elaborar autorizacion Remitir documentos )
de giro para firma de Realizar el pago
Direccion (Talento (IDEXUD)
(Talentc Humano) Humano)
\ J \ y R >
4 N 4 X
T Remitir documentos a
Solicitar do'cur.nentos talento humano para
para nomina L
(Talento Humano) (Coordinadores)
. £ X >
g e " r )
docll}:glttl(r)shspa i Firm.ar Autorizacion de
nomina al coordinador G"K:til,".fol rmel de
asignado %
(Formador) ) ! (Coordinadores) 3



Proceso de ndmina

=ilud

e Instituto de Lenguas de
UNIVERSIDAD DISTRITAL la Universidad Distrital
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

> w

TENGA EN CUENTA:

Los documentos deben ser entregados en un solo PDF, y en el orden indicado (Ver siguiente
diapositiva).

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.

Los formadores RHC (Resolucidn hora catedra) NO tienen acta de inicio.

No cargar fotos ni pantallazos, se requiere escaner del documento original.

Los documentos deben ser claros y legibles, de lo contrario sera motivo de devolucion para ajustes. De
ser asi esto causaria retraso en el proceso.
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Los documentos para el primer pago son los siguientes:

SEGUNDO ARCHIVO
NOMBRE CONTRATISTA — SIEXUD
PRIMER ARCHIVO Ejemplo: Jennifer Pineda - SIEXUD

NOMBRE CONTRATISTA — SECOP 1. Autorizacion de Giro

Ejemplo: Jennifer Pineda - SECOP (Adjunto al correo de némina)
1. Autorizacién de Giro 2. Informe de Actividades

(Adjunto al correo de némina) (Adjunto al correo de némina)
2 Informe de Actividades (Adjunto 3. Contratoy RP (Documento denominado de manera similar al
al correo de némina) siguiente ejemplo RP-388-CPS 159- JENNIFER PINEDA)
(Enviado al correo personal)
4. Copia acta de inicio
(Enviado al correo personal)
5. Cédula de Ciudadania
RUT
7.  Certificacion Bancaria

o
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Los documentos para el segundo pago son los siguientes:

SEGUNDO ARCHIVO

PRIMER ARCHIVO NOMBRE CONTRATISTA - SIEXUD
NOMBRE CONTRATISTA — SECOP Ejemplo: Jennifer Pineda - SIEXUD
Ejemplo: Jennifer Pineda - SECOP 1. Autorizacién de Giro (Adjunto al

1. Autorizacion de Giro (Adjunto al correo de némina)

correo de ndmina) 2. Informe de Actividades (Adjunto
2. Informe de Actividades (Adjunto al correo de némina)

al correo de némina) 3. Planilla seguridad social

3. Planilla seguridad social 4. Reporte de notas
(sistema ILUDIS)
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A CONTINUACION SE DESCRIBE COMO DEBEN
ENVIAR LOS DOCUMENTOS PARA LA NOMINA Y QUE
REQUISITOS DEBE CUMPLIR CON EL FIN DE EVITAR
DEVOLUCIONES.
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1. AUTORIZACION DE GIRO

Verificar la informacién que se encuentra marcada en azul como:

Numero 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

‘ PROCESO GESTION DE RECURSOS Cédigo °
- FINANCIEROS EPS-FR-055 .
ACT I VI DA D ES ST‘ :A‘b! INFORME DE ACTIVIDADES I Version: 07 ] Q fon
L i ' : Labded
L Fecha de Yeca
UNITRSID sesTRAL Si de G on de la Calidad ;84;0!20;9
Al diligenciar el formato tener en cuenta: T ———
. Y 7 4. LA FECHA INDICADA
e Lascasillas fisico y magnético deben estar RN SRS ——————————
diligenciadas, no pueden estar en blanco, ; —
ademas en dado caso de colocar N/A solo i N SR e s eronaco el it
debe ir en una casilla NO en ambas. Dighe cada una do las oblgacions  Eacyio ' sciidedes aie R resrads| 1iscrotis ey
. . . , ;quo o3 b \obllo-dmnpodnaodowmm BLANCO —— |
® La paginacion debe ser igual al nimero de = A
hojas diligenciadas.

e Deben estar todas las actividades que se

% OUSE RVACIONE S del contraista y 1o del supervisor.
COLOCAR EL NIVEL Y GRUPO DEL CURSO ASIGNADC

encuentren en el contrato.

e En Observaciones colocar el nivel y grupo e
asignado T O mebecome T g e i
NO OLVIDAR FIRMAR DONDE DICE CONTRATISTA - de giro

Pagina 1de 1
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lodo Pension: Febrero 2021. Periodo Salud: Febrers 2021

Marzo 12 de 2021/ 5:15PM

15 Reswmen de pag0

Planillas / Resumen de pago

Informacion basica de la planila
Empresa: —— Mt ~
El periodo de la
Tipo planilla: l Periedo liquidacién Pensones €1 2020 |01 il debe ser el
Sueursal o Dependencia: PRINCPAL Periedo liquidacicn Salud:  Enes392¢ lcorrespondiente al
Numero de radicacicn: 48174049 Total a pagar: %690 |mes pagado
Fecha de vencimiemso: 20 Total de empleados: previamente (mes
Fecha de pago: Numero de adminisradoras vencido).
Detalles del pago
Razén social recaudo: Compensar OF Nt recaudo: HOMOEMZT
Oeseripeisn: AP com Pago Proteccion Sacal Medio de pago: T Blecisanico por
Bameo: BANCO DAVMENDA Numsero de aprobacisn: 834444507
Ex23do de 13 wansaceion: Trarsace agprobs
El estado de la planilla debe
ser PAGADO o APROBADO
Totales
No.
Codgo NT Acministradoras st thooges ibersios u':l:nnnpm Total pagado
1423 | 28001153 | POSITAACCMPAWADE SEGUROS [ 2 Cieriia dabe reportar 6 %000 55800
230001 | 800224808 Porenr pagode 3 " 000 $174500
EPSO08 | B0066042 Compensax EPS que son Salud. Pensidn y ARL %000 $136500
16308
El valor total de la
' planilla es el
1939 comespondiente
al 40% delo

Le informamos que el pago de la plandia No. 48174049, fse postenor a la fecha limte establecda en el Deareto 1670 de 2007

embargo, para las adminsyadoras ol rocbie o aporte no ITPIKE quo o5t aceptando o o esid alanando a ko mora, ya que kb Loy recibido.

estabieco la obigatonedad de recbirio, al gual que para los empleadores y aportanies la obigacion de colzar oporunamante, o

Silud
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3. PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL

Estos son los parametros que debe tener la planilla:

e El periodo de la planilla debe ser el
correspondiente al mes pagado previamente
(mes vencido).

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

e Elvalor total de la planilla es correspondiente
al 40% del valor recibido (IBC - Base de
cotizacion).

e La planilla debe reportar el pago de tres
administradoras: Salud, Pension 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
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Ug@
CALIFICACIONES DEFINITIVAS

3° BIMESTRE PERIDODO ACADEMICO

CURSO: Introductorio 1 GRUPO: 8
HORARIO:  MAR-MIE~JUE 18:00 - 2000 SEDE: VIRTUAL

Compromiso

Pocdié por llas

Retiro \bluntario

&IID

proroe o Reproto (Scio para

y [Pumos o preparacion oe
fxamen )

NF]
IRRE MORALES DEGO FERNANDO 1000699296 54
IRRE MORALES SERGIO DAVID 107 [81 E_E 5
ARCON LEAL JAVER FERNANDO [718556: 262 |67 90 o2 [o1
796851 388 [73 o3 |69 [o1
1010218160 _[3203806766 IS:s |3 ln oo [c6 |
1030614362 3204711268 [88 WFFB_
[CAWARGO L6PEZ JOHAN SEBASTIAN 1012396137 [3104286783 [64 |74 |76 |76 [c
|GOMEZ CAVELO ANDREA DEL PILAR 1019100848 77 }es 2o 51 o
[GUERRERO NIETO CARLOS LEONARDO 716881 118121842 |79 x_Eg 03
[HERRERAMARTINEZ CARMEN LILANA 52470800 J7e |z s 7 e
[JOYALIZARAZO DAVD FERNANDO 80177704 184014322 [81 85 [74 81 |c
[LOPEZ ROVIR YUVENCY ob b o o IPF |
[CUGO URREGO ANGEL RICARDO 1026593649 [3203526350 [64 |86 [61 |76 [C
[MALANBO DIAZ SARAGORETTI 1031178478 Ezmesm Es?Fs 8
1098638020 [3214567100 |02 J61 |70 [65 [0 | |
1026271525 [3107510038 Joo o6 fee Jo2 s | |
7o791127 3102217284 08
1023932822 [3003512952 7 ?_
[GUIROGACHIQUIZA YESICA CAROLINA 1071608830 __[3132126120] 0 J26 Jo_[16 [D [PF |
[RAMREZ AREVALO ZAYRAROCIO 1022356733__[3144508710 [o1 o5 |66 [91 B |
JRIVERA RUBIANO KAREN JOHANA 1015430414 [3057989700 [03 [o4 87 |91 [8 I

FIRMA DIGITAL
FIRMA DEL PROFESOR (A) Vo.Bo. COORDINADOR (A)
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Recuerde que ...

Si después de leer la informacion del instructivo tiene alguna
duda puede comunicarse con el area de Talento Humano al
correo contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co o al
teléfono 3238300 extension 1477.
Provisionalmente, también puede escribir al correo
reembolsosilud@udistrital.edu.co
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iContactanos! Siguenos en redes
G PBX (031) 3238300 @ILUDlenguas /ILUDLENGUAS
@ ilud.udistrital.edu.co @ilududistrital ILUD Lenguas

8 comunicacionesilud@udistrital.edu.co
8 inscripcionesilud@udistrital.edu.co



