del Cauca

Circular Informativa de la Vicerrectoria Administrativa Sobre
Contratacion de Prestacion de Servicios

Asunto: Lineamientos Institucionales para la Contratacién de

Prestacion de Servicios - Vigencia 2027

Popayan, 10 de noviembre de 2026

La Vicerrectoria Administrativa comunica los lineamientos y el procedimiento para

preparar y radicar las solicitudes de contratacion de prestacion de servicios

correspondientes a la vigencia 2027. Se solicita a los jefes de dependencia dar a conocer

estas instrucciones a sus apoyos administrativos y coordinar su cumplimiento en las

fechas asignadas.

Condiciones para presentar las solicitudes

1.1.

1.2.

Presupuesto y plazo de ejecuciéon
Para la vigencia 2027, la programacién presupuestal contempla hasta diez (10) meses
de ejecucion de las contrataciones requeridas por las dependencias.

Cada dependencia debera calcular el valor de la totalidad de las solicitudes que
presentara, teniendo en cuenta los honorarios mensuales y el plazo de ejecucion de
cada una, y verificar que su valor conjunto no supere el presupuesto asignado.

El plazo maximo autorizado sera de diez (10) meses. Cuando los recursos disponibles
no permitan cubrir dicho plazo, la dependencia debera ajustar los dias de ejecucion
necesarios para garantizar que sus solicitudes se encuentren dentro de su asignacion
presupuestal. Esta revision deberd realizarse antes de la radicaciéon y reflejarse de
manera consistente en los documentos de cada solicitud.

Inicio de la ejecucién contractual
Las dependencias podran solicitar el inicio de la ejecucion contractual a partir del 12
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de enero de 2027, siempre que el contrato se encuentre debidamente perfeccionado
y legalizado.

1.3. Honorarios para la vigencia 2027
La planeacién presupuestal de la contratacion de prestacion de servicios para la
vigencia 2027 se realiz6 contemplando un incremento proyectado del 6,8 % sobre los
honorarios mensuales de la tabla institucional, conforme a las directrices de la
Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Para avanzar en la preparacion de las solicitudes, las dependencias deberan tomar
como referencia el incremento proyectado y verificar el ajuste de sus solicitudes al
presupuesto asignado, conforme al numeral 1.1. Los documentos deberan
corresponder a los valores que finalmente se adopten.

2. Procedimiento para tramitar la solicitud

Paso 1 Actualizacién y validacion previa de SIGEP Il

Las personas propuestas para contratar, deberan actualizar su informacion en SIGEP
Il y cargar los soportes de estudio y experiencia del perfil requerido antes de solicitar
la validacion. La informacion registrada debera coincidir con los documentos
aportados.

Para registrar y soportar la experiencia deberan tener en cuenta lo siguiente:

e Contratos de prestacion de servicios en ejecucion: registrar la vinculacién y
cargar el contrato correspondiente, junto con sus otrosies, cuando existan.

e Contratos de prestacion de servicios finalizados: cargar cada contrato con su
respectiva acta de liquidacion y sus otrosies, cuando existan.

e Vinculaciones laborales: cargar la certificacion expedida por el empleador, que
identifique la entidad o empresa, el periodo de vinculacién y las funciones
desempefiadas. Si la vinculacion continda vigente, la certificacion debera
indicarlo.

Una vez completada la actualizacién y el cargue de documentos, cada persona
deberd solicitar la validacion al correo sigep.contratistas@unicauca.edu.co,
exclusivamente en la fecha asignada a su dependencia en el cronograma del numeral
3.



Circular

del Cauca

La fecha asignada corresponde a la solicitud de validacion. Al radicar, la hoja de vida
deberd estar validada e incluir sus soportes. Cada dependencia verificara
previamente este requisito; las carpetas que no lo cumplan no seran recibidas.

Paso 2 Preparacion de la carpeta contractual

La dependencia solicitante y la persona propuesta deberan elaborar y aportar los
documentos que les correspondan. La Vicerrectoria Administrativa revisara y
comunicard las observaciones; los interesados deberan preparar y presentar las
correcciones.

Cada solicitud debera contener:

-_—

. Formato de solicitud de CDP (PA-GA-5-FOR-10).
. Solicitud de contratacién (PA-GA-5-FOR-38).

w N

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

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

5. Documento de identidad de la persona natural o del representante legal.
6. Matricula o tarjeta profesional (si aplica).

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

8. Certificado de antecedentes disciplinarios de la profesion (si aplica).

9. Certificado médico laboral vigente durante el periodo a contratar (si aplica).
10. Fotocopia del RUT, con actividades acordes al objeto a contratar.

11. Certificacion bancaria.

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

13. Matriz de riesgos.

14. Certificado vigente del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM),
descargado y aportado por la persona propuesta desde la radicacion inicial.
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Documentos que no deben anexarse

Las dependencias no deberan anexar los certificados de antecedentes fiscales,
judiciales, disciplinarios, medidas correctivas ni la consulta de inhabilidades por delitos
sexuales contra menores de edad, cuando aplique. Estas verificaciones seran
realizadas directamente por la Vicerrectoria Administrativa.

El certificado de Talento Humano sera gestionado directamente por la Vicerrectoria
Administrativa; las dependencias no deberan tramitarlo ni anexarlo a las solicitudes.

Paso 3 Radicacion conjunta por dependencia

Cada dependencia debera radicar la totalidad de sus solicitudes de contratacién de
manera conjunta y exclusivamente en la fecha asignada en el cronograma del numeral
3.

La entrega se realizara presencialmente ante el personal encargado de recepcion de la
Vicerrectoria Administrativa, ubicada en la Calle 4 No. 5-30, segundo piso. Debera
presentarse una carpeta institucional por cada solicitud, con la documentacién
completay la hoja de vida SIGEP Il previamente validada.

El cumplimiento de esta programacién permitira organizar la recepcion y revision de
las solicitudes y evitar represamientos en el tramite.

Paso 4 Revision y subsanacion

La Vicerrectoria Administrativa revisara el cumplimiento de los requisitos
administrativos, presupuestales y juridicos de las solicitudes radicadas. El abogado
asignado comunicara las observaciones por correo institucional al solicitante, al enlace
administrativo y al correo de la dependencia.

La dependencia solicitante deberd coordinar la atencién de las observaciones y
presentar los documentos corregidos en un plazo maximo de dos (2) dias habiles
contados a partir de su recepcién. Si las observaciones no se subsanan dentro de este
plazo, la solicitud sera devuelta mediante el sistema de gestion documental.

Paso 5 Suscripcion y legalizacion del contrato

Cuando el contrato se encuentre listo para su suscripcion, el abogado asignado de la
Vicerrectoria Administrativa contactara telefénicamente al proponente para indicarle
cuando debe presentarse a firmar y orientarlo sobre los requisitos y actuaciones
necesarios para completar la legalizacion.
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Cada proponente debera mantener actualizado su numero de contacto en la
documentacién aportada y atender oportunamente las indicaciones del abogado
asignado. La ejecucion sélo podra iniciar a partir de la fecha establecida en el contrato

y una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién.

3. Cronograma por dependencia

Consulte en la misma fila la fecha para solicitar la validacion de SIGEP 1l y la fecha para
radicar conjuntamente las carpetas de su dependencia. Ambas actuaciones deberan

realizarse exclusivamente en los dias asignados.

Dependencia

Direccién Fac. de Artes

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

Direccién Fac. Ciencias de la Salud
Direccién F.A.C.N.E.D.

Direccion Fac. de Derecho

Centro de Consultoria Juridica
Direccién Fac. Ingenieria Civil
Direccion Fac. Ingenieria Electrénica

Direccion Fac. Ciencias Humanas vy
Sociales

Fecha para
solicitar
validacién de
SIGEP Il

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

17/11/2026

Fecha de
radicacion en la
Vicerrectoria
Administrativa

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026

24/11/2026
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Fecha para Fecha de
; solicitar radicacion en la
Dependencia N i :
validacién de Vicerrectoria
SIGEP I Administrativa
Oficina de Control Interno 18/11/2026 25/11/2026
Oficina de Relaciones
18/11/2026 25/11/2026

Interinstitucionales

Direccion de Gestion del Talento

18/11/2026 25/11/2026
Humano
Oficina de Control Disciplinario Interno  18/11/2026 25/11/2026
Area de Salud Ocupacional 18/11/2026 25/11/2026
Recursos Humanos - Pensiones 18/11/2026 25/11/2026
Area de Adquisiciones e Inventarios 18/11/2026 25/11/2026
Area de Seguridad, Control y Movilidad  18/11/2026 25/11/2026
Direcciéon Vicerrectoria de Cultura y
. 18/11/2026 25/11/2026
Bienestar
Divisién de Cultura y Patrimonio 18/11/2026 25/11/2026
Divisién de Salud Integral 19/11/2026 26/11/2026
Division de Recreacion y Deporte 19/11/2026 26/11/2026
Direccion Vicerrectoria Académica 19/11/2026 26/11/2026
Division de Gestion de Medios vy
19/11/2026 26/11/2026

Recursos

Area de Egresados 19/11/2026 26/11/2026
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Fecha de
radicacion en la

Fecha para

; solicitar
Dependencia . .
Vicerrectoria

validacién de
SIGEP ||

Administrativa

Centro Universitario de Salud Alfonso

Lopez

Direccién Programas de Regionalizacion

Administracion de Posgrados

Direccién Rectoria

Secretaria General

Area de Gestion Documental

Oficina de Planeacién

Oficina Juridica

Direccion Vicerrectoria Administrativa

Centro

de

Gestion

Comunicaciones

de

las

Divisién de Tecnologias de Informacién

Area de Mantenimiento

Division de Gestidn Financiera

Divisién de Admisién, Registro y Control

Académico

4. Atencion de inquietudes

19/11/2026

19/11/2026

19/11/2026

19/11/2026

19/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

20/11/2026

26/11/2026

26/11/2026

26/11/2026

26/11/2026

26/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

27/11/2026

La Vicerrectoria Administrativa brindara acompafiamiento para la aplicacién de los
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presentes lineamientos a través del profesional Camilo Andrés Salazar Ortega, quien
orientara a las dependencias y a las personas propuestas para contratar sobre la
preparacion, presentacion y tramite de las solicitudes.

La atencidén se realizara presencialmente en la sede de la Vicerrectoria Administrativa y
podra programarse mediante coordinacion telefonica previa. Quienes acudan sin cita
seran atendidos por orden de llegada, segun disponibilidad y respetando los horarios
previamente programados. Se recomienda consolidar las inquietudes de cada
dependencia y presentar los documentos relacionados con la consulta, para facilitar su
revision y orientacion.

Universitariamente,

Original Firmado

JORGE ADRIAN MUNOZ VELASCO
Vicerrector Administrativo
Universidad del Cauca

www.uhnicauca.edu.co UN.ICAUCA
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