del Cauca

Circular Informativa No. 5-12.2/020 del 29 de octubre de 2025, expedida
por la Vicerrectoria Administrativa.

Asunto: Lineamientos Institucionales para la Contratacion de Prestacion de
Servicios - Vigencia 2026

Popayan, 30 de octubre de 2025

En atencién a los principios de planeacion, legalidad y eficiencia establecidos en la Constitucién
Politica, la Ley 30 de 1992, Ley 996 de 2005y el Estatuto de Contratacion de la Universidad del Cauca
(Acuerdo 064 de 2008), la Vicerrectoria Administrativa informa que se encuentra habilitado el
proceso de contratacion de prestacion de servicios correspondiente a la vigencia 2026.

Esta circular orienta el proceso de formulacién y radicacion de solicitudes contractuales,
promoviendo una gestidn eficiente, ordenada y coherente con los lineamientos institucionales.
Aplica para todas las solicitudes de contratacion de prestacién de servicios que deban tramitarse
para el inicio y desarrollo de la vigencia 2026.

1. PARA TENER EN CUENTA:
1.1. Presupuesto asignado

Las solicitudes deberan formularse exclusivamente dentro del presupuesto asignado a
cada dependencia académica o administrativa para la vigencia 2026, destinado a cubrir
ocho (8) meses de ejecucién de apoyos administrativos.

Cada dependencia es responsable de conocer su asignacién presupuestal y ajustar sus
solicitudes de acuerdo con los recursos disponibles, a fin de evitar reprocesos o
devoluciones.

1.2. Inicio de la ejecucién contractual

Las dependencias podran solicitar inicio de ejecucion a partir del 13 de enero de 2026,
siempre que el contrato se encuentre debidamente perfeccionado y legalizado.

El plazo maximo de ejecucién sera de ocho (8) meses.
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1.3. Cumplimiento de tiempos en el marco de la Ley de Garantias Electorales:

Durante la vigencia 2026 regira la Ley de Garantias Electorales, razén por la cual la
Universidad solo podra realizar la contratacion directa de prestacion de servicios hasta el
30 de enero de 2026.

En consecuencia, las solicitudes que no se gestionen oportunamente no podran tramitarse
bajo la modalidad de contratacién directa durante el periodo de restriccion.

1.4. Honorarios para la vigencia 2026

1.5.

Como parte del proceso de mejora en la contrataciéon de prestacién de servicios, se
implementara una actualizacion en los valores de los honorarios mensuales, actualmente
en proceso de formalizacién mediante acto administrativo.

Esta actualizacién tiene como objetivo fortalecer la competitividad institucional, reconocer
las necesidades reales de las dependencias y garantizar la sostenibilidad presupuestal a
mediano y largo plazo.

Una vez se expida la nueva resolucién, las solicitudes deberan ajustarse a los valores
alli establecidos, los cuales se aplicaran desde la etapa de legalizacién de los contratos.

Validacion unica de hoja de vida en SIGEP Il

Por Unica vez y antes de la radicacién de las solicitudes, todas las carpetas deberan incluir
la hoja de vida del proponente previamente validada en la plataforma SIGEP II,
acompafada de sus soportes de estudio y experiencia.

Con esta medida se elimina el reproceso que anteriormente implicaba validar nuevamente
la hoja de vida una vez iniciada la vigencia. Desde ahora, la validacién se realizara una sola
vez, garantizando eficiencia y agilidad en el tramite contractual.

El procedimiento detallado se encuentra en el numeral 2.1 de esta circular.

1.6. Optimizaciéon en el manejo de certificados de antecedentes

La Vicerrectoria Administrativa informa que, a partir de esta convocatoria, las
dependencias no deberan incluir impresos los certificados de antecedentes en las
carpetas contractuales correspondientes a las solicitudes de prestacion de servicios.

Como parte de la mejora en la eficiencia del proceso y con el fin de evitar reprocesos, la
Vicerrectoria asumira directamente la verificacién de los siguientes certificados, conforme
a lo exigido por la normatividad vigente:

° Certificado de Antecedentes Fiscales (persona natural y juridica)
° Certificado de Antecedentes Judiciales
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Certificado de Antecedentes Disciplinarios de Procuraduria (persona natural y

juridica)

° Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM

° Certificado de antecedentes de delitos sexuales contra menores de 18 afios (cuando
aplique)

° Certificado de Medidas Correctivas

Excepcion - Certificado REDAM: Debido a que el certificado del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM) requiere autenticacion mediante usuario y contrasefa
personal, este deberd ser aportado directamente por el proponente. No obstante, para
garantizar su vigencia, dicho documento no debera anexarse en esta etapa. Sera
solicitado expresamente en las observaciones que emita la Vicerrectoria Administrativa,
indicando la fecha exacta en que debera descargarse y presentarse.

La verificacién de los antecedentes sera realizada directamente por el equipo de la
Vicerrectoria Administrativa, garantizando su validez dentro de los plazos establecidos y
revisando la existencia de posibles inhabilidades o sanciones vigentes que impidan la
suscripcién del contrato.

En consecuencia, se recomienda a las dependencias abstenerse de presentar solicitudes
asociadas a proponentes con antecedentes o restricciones que configuren una inhabilidad,
dado que la validacion sera exhaustiva y estricta en el cumplimiento de los requisitos
legales.

1.7. Certificado de Talento Humano.

El Certificado de Talento Humano seré tramitado directamente por la Vicerrectoria
Administrativa.

Las dependencias no deberan anexarlo a las carpetas contractuales.
1.8. Radicacién presencial de solicitudes

Las solicitudes deberan radicarse de forma presencial en carpetas institucionales, en la
sede de la Vicerrectoria Administrativa (Calle 4 No. 5-30, segundo piso).

Es fundamental que cada dependencia entregue la totalidad de sus solicitudes Gnicamente
el dia asignado, para garantizar una revisién ordenada y efectiva.

2. PROCEDIMIENTO

2.1. Validacién de hoja de vida en SIGEP
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Como primer paso obligatorio del proceso contractual, todas las solicitudes deben contar
con la hoja de vida de la proponente previamente validada en la plataforma SIGEP 1.

Desde la publicacién de la presente circular, los proponentes o futuros contratistas deberan
actualizar y cargar oportunamente sus datos y documentos en SIGEP I, de modo que la
informacion esté completa antes de la fecha asignada para su validacion.

Cada proponente es responsable de solicitar la validacién de su hoja de vida al correo
electronico sigep.contratistas@unicauca.edu.co, Unicamente durante la fecha
asignada a la dependencia que tramita su vinculacién, de acuerdo con el cronograma
establecido.

Esta asignacién por dependencia tiene como objetivo organizar el flujo de solicitudes y
garantizar un proceso eficiente y sin represamientos.

La validacion previa es un requisito indispensable para la radicaciéon y posterior tramite
contractual. Por tanto, las carpetas que no incluyan hoja de vida validada no seran
recibidas ni revisadas por la Vicerrectoria Administrativa.

Se solicita cumplir estrictamente el cronograma de validacion establecido, con el fin de
mantener un proceso ordenado, eficiente y sin represamientos, en beneficio de todas las
dependencias.

Cronograma para solicitud de validacion de hoja de vida en SIGEP Il
(Cada proponente deberd enviar su solicitud de validacion exclusivamente en la fecha asignada
a la dependencia que lo requiere):

DEPENDENCIA FECHA DE SOLICITUD DE

VALIDACION ASIGNADO

Direccion Fac. de Artes 4/11/2025

Direccion Fac. Ciencias Agrarias

Direccion F.C.C.E.A.




Circular

Universidad
del Cauca

Direccidn Fac. Ciencias de la Salud

Direccién F.A.C.N.E.D

Direccion Fac. de Derecho

Centro de Consultoria Juridica

Direccion Fac. Ingenieria Civil

Direccién Fac. Ingenieria Electronica

Direccion Fac. Ciencias Humanas Y Social

Oficina de Control Interno

Oficina de Relaciones Interinstitucional

Direccion de Gestién del Talento Humano

Oficina Control Disciplinario Interno

Area de Salud Ocupacional

5/11/2025
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Recursos Humanos -Pensiones

Area Adquisiciones e Inventarios

Area seguridad, Control, Seguridad y Movilidad

Direccion Vicerrectoria Cultura y Bienestar

Division de Cultura y Patrimonio

Division de Salud Integral 6/11/2025

Division de Recreacion y Deporte

Direccion Vice-rectoria Académica

Divisién De Gestion De Medios Y Recursos

Area de Egresados

Centro Universitario de Salud-Alfonso Lopez

Direccion Programas Regionalizacién
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2.2.

Administracién Posgrados

Direccién Rectoria

Secretaria General

Area de Gestién Documental

Oficina de Planeacién

Oficina Juridica

Direccion Vicerrectoria Administrativa

Centro de Gestion de las Comunicaciones

Division De Tecnologias De Informacién

Area de Mantenimiento

Division De Gestidon Financiera

Division Admisién, Registro y Control Académico

7/11/2025

Radicacioén:
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Las dependencias solicitantes, a través del Jefe de Dependencia o del personal designado
como enlace administrativo, deberan radicar fisicamente una carpeta por cada solicitud
de contratacién con todos los documentos requeridos, garantizando el cumplimiento de
las formalidades de gestién documental.

Documentos a aportar:

e Formato de solicitud de CDP (PA-GA-5-FOR-10)

e Solicitud de contratacién (PA-GA-5-FOR-38)

e Para cuantia menor o igual a 50 SMMLV: una cotizacién que incluya el objeto, honorarios
mensuales y autorizacién para consulta de antecedentes, bases de datos y tratamiento de
datos personales.

e Hoja de vida SIGEP validada, con soportes de estudio y experiencia acordes al perfil
requerido.

e Documento de identidad de la persona natural o del representante legal.

e Matricula o tarjeta profesional (si aplica).

e Certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional (si aplica).

e C(Certificado de antecedentes disciplinarios de la profesion (si aplica).

e C(Certificado médico laboral vigente durante el periodo a contratar (si aplica).

e Fotocopia del RUT (Registro Unico Tributario con actividades acordes al objeto a contratar).

e Certificacién bancaria.

o Certificado de afiliacion como independiente y/o planilla de aportes al Sistema General de
Seguridad Social Integral en salud, riesgos laborales y pensidn (para persona natural).

e Matriz de riesgos.

Por lo tanto, para garantizar el orden y la eficiencia en el proceso, la recepcion de las solicitudes
presentadas por las dependencias universitarias debera realizarse en las fechas asignadas a cada
dependencia, de la siguiente manera:

DEPENDENCIA FECHA DE RADICACION

ASIGNADO

Direccién Fac. de Artes 10/11/2025

Direccion Fac. Ciencias Agrarias
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Direccién F.C.C.E.A.

Direccién Fac. Ciencias de la Salud

Direccion F.A.C.N.E.D

Direccién Fac. de Derecho

Centro de Consultoria Juridica

Direccién Fac. Ingenieria Civil

Direccién Fac. Ingenieria Electronica

Direccion Fac. Ciencias Humanas Y Social

Oficina de Control Interno

Oficina de Relaciones Interinstitucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

Oficina Control Disciplinario Interno

11/11/2025
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Area de Salud Ocupacional

Recursos Humanos -Pensiones

Area Adquisiciones e Inventarios

Area seguridad, Control, Seguridad y Movilidad

Direccidn Vicerrectoria Cultura y Bienestar

Division de Cultura y Patrimonio

Division de Salud Integral

Division de Recreacion y Deporte

Direccién Vice-rectoria Académica

Divisién De Gestion De Medios Y Recursos

12/11/2025

Area de Egresados

Centro Universitario de Salud-Alfonso Lépez

Direccién Programas Regionalizacién

13/11/2025
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Administracién Posgrados

Direccién Rectoria

Secretaria General

Area de Gestion Documental

Oficina de Planeacion

Oficina Juridica

Direccion Vicerrectoria Administrativa

Centro de Gestion de las Comunicaciones

Division De Tecnologias De Informacion

Area de Mantenimiento

Divisién De Gestion Financiera

Division Admisién, Registro y Control Académico

14/11/2025

3. Revision:
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La revisién de las solicitudes implica verificar el cumplimiento de requisitos administrativos,
presupuestales y juridicos, y es realizada por personal capacitado en derecho y administracion.

El abogado designado enviara por correo institucional las observaciones al solicitante, al enlace
administrativo y al correo de la dependencia. El solicitante debera subsanar las observaciones en
un plazo no mayor a dos (2) dias habiles desde su recepcion. En caso de no hacerlo, se entendera
gue no se cumplen los requisitos, y la solicitud sera devuelta mediante el sistema de gestién
documental.

Agradecemos su compromiso y colaboracion para el cumplimiento oportuno de este proceso. Para
cualquier inquietud o aclaracién relacionada con el presente procedimiento, podran comunicarse
con el personal de la Vicerrectoria Administrativa, quien estara atento a brindar el acompafiamiento
necesario. El contratista Camilo Andrés Salazar Ortega apoyara este proceso y estara disponible
para resolver inquietudes relacionadas con la aplicacién de los lineamientos establecidos a través
del correo electrénico contratacionops@unicauca.edu.co.

Universitariamente,
Original firmado

JORGE ADRIAN MUNOZ VELASCO
Vicerrector Administrativo

Proyecté: Camilo Andrés Salazar Ortega
Contratista Vicerrectoria Administrativa

UNICAUCA

#PatrimonioDeTodos

www.unicauca.edu.co




