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CIRCULAR INFORMATIVA
No. 5-12.2/011

FECHA: 21 DE MAYO DE 2025
EMITIDO POR: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

DIRIGIDO A: VICERRECTORES, DECANOS, JEFES DE DEPENDENCIAS,
DIRECTORES DE CENTRO, JEFES DE DIVISION, COORDINADORES DE
AREA

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION
DE SERVICIOS PARA EL SEGUNDO SEMESTRE DE LA VIGENCIA 2025

En atencidn a los principios de planeacion, legalidad y eficiencia establecidos
en la Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992 y el Estatuto de Contratacién de
la Universidad del Cauca (Acuerdo 064 de 2008), la Vicerrectoria
Administrativa informa que se encuentra habilitado el proceso de contratacion
de prestacién de servicios para el segundo semestre de la vigencia 2025.

Esta directriz tiene como finalidad orientar a las dependencias en la adecuada
formulacion y radicacion de las solicitudes contractuales, con el fin de facilitar
una gestidn eficiente y coordinada conforme a los lineamientos institucionales,
garantizando una tramitacién ordenada y oportuna. Aplica para todos los
contratos de prestacion de servicios que deban suscribirse durante el segundo
semestre de la vigencia 2025, priorizando aquellos cuya ejecucion debe
iniciarse préximamente.

PARA TENER EN CUENTA:

1. Esta etapa corresponde al segundo momentc clave del proceso de
contratacion de prestacidn de servicios para el segundo semestre de la
vigencia 2025. En tal sentido, antes de radicar cualquier solicitud, se
debera haber dado cumplimiento a lo establecido en la Circular Informativa
No. 5-12.2/010 sobre Priorizaciéon y Planeacién Presupuestal, mediante la
gestion de los traslados presupuestales internos requeridos. Contar con la
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disponibilidad presupuestal correspondiente es un requisito indispensable
para la recepcidn, revision y tramite de las solicitudes.

Las solicitudes de contratacion deberan radicarse fisicamente en carpetas
institucionales, de forma presencial en la Vicerrectoria Administrativa (Calle
4 No. 5-30, segundo piso). Es fundamental gue cada dependencia entregue
todas sus solicitudes el dia asignado para permitir una revisién integral y
ordenada.

Las dependencias podran solicitar el inicio de ejecucion de los contratos a
partir del 14 de julio de 2025, siempre que se cumplan los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion, hasta maximo el 19 de diciembre de
2025. Esta fecha se fija con base en el Acuerdo Académico 030 de 2024.

Por directriz institucional, se mantendra vigente la Resolucién R-1456 de
2017 v sus modificatorios. Los honorarios continuaran calculandose con
base en el Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV) del afio 2021,
conforme a los lineamientos vigentes.

Cada solicitud debera ser radicada por la dependencia en la fecha
asignada, en carpeta institucional y acompariada de la hoja de vida
registrada en el SIGEP sin validar, junto con los respectivos soportes de
estudio y experiencia del proponente.

De manera paralela, el proponente correspondiente a cada solicitud
debera. el mismo dia en que su dependencia radique la carpeta (segun el
cronograma establecido mas adelante), iniciar el proceso de validacion de
su hoja de vida. Este proceso consiste en actualizar su informacion en la
plataforma SIGEP vy, posteriormente, solicitar la validacion ante la
funcionaria Luz Eneida Navarro Vargas, adscrita a la Vicerrectoria
Administrativa, mediante el Correo electrénico
sigep.contratistas@unicauca.edu.co. '

Una vez completada la validacién, la hoja de vida debera ser entregada, en
medio fisico, debidamente validada en la Vicerrectoria Administrativa
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exclusivamente el dia martes 3 de junio de 2025. Esta entrega es requisito
obligatorio para continuar con el tramite contractual.

6. ElCertificado de Talento Humano no debera ser aportado por el solicitante.
Este tramite sera gestionado dlrectamente por la Vicerrectoria
Administrativa '

7. Todas las solicitudes seran revisadas por el abogado asignado del equipo
juridico. Este profesional evaluara la justificacion, el objeto, las actividades
y el perfil propuesto, verificando su ajuste ‘a los honorarios definidos y la
normativa institucional. Esta revisién garantiza coherencia, transparencia y
uso eficiente de los recursos.

8. Durante la revisién administrativa, presupuestal y juridica se verificara el
estricto cumplimiento de los lineamientos establecidos en esta circular. Las
solicitudes incompletas o que no se aju'sten a los requisitos podrian
experimentar demoras. Se priorizara el tramite de las solicitudes completas

-y ajustadas a lo indicado. |

Procedimiento

1. Radicacién:
!
Las dependencias solicitantes, a través del Jefe de Dependencia o de la
persona designada de apoyo a la gestién administrativa, deberan radicar
fisicamente cada solicitud de contratacién con sus anexos, cumpliendo con
todas las formalidades de gestion documental.

Se debera utilizar la version vigente de la lista de chequeo (formato PA-
GA-5-0OD-1, Versién 4), disponible en el portal web LVMEN.

Documentos a aportar:

1.1.Formato de solicitud de CDP (PA-GA-5-FOR-10)
1.2. Solicitud de contratacion (PA-GA-5-FOR-38)
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1.3. Para cuantia menor o igual a 50 SMMLV: una cotizacion que incluya el
objeto, honorarios mensuales y autorizacién para consulta de
antecedentes, bases de datos y tratamiento de datos personales.

1.4.Hoja de vida SIGEP sin validar, con soportes de estudio y experiencia
acordes al perfil requerido.

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

1.6. Matricula o tarjeta profesional (si aplica).

1.7. Certificado de vigencia de [a tarjeta o matricula profesional (si aplica).

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

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

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

1.11. Certificacion bancaria.

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

1.13. Certificado de antecedentes fiscales para persona natural y
juridica (con fecha de expedicion no mayor a 30 dias).

1.14, Certificado de antecedentes judiciales (con fecha de expedicion
no mayor a 30 dias).

1.15. Certificado de antecedentes disciplinarios de Procuraduria para
persona natural y juridica (con fecha de expedicidn no mayor a 30
dias}.

1.16. Certificado de antecedentes ante el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM) (vigente).

1.17. Certificado de antecedentes de delitos sexuales cometidos
contra menores de 18 afos (si aplica) (con fecha de expedicion no
mayor a 30 dias).

1.18. Certificado de medidas correctivas (con fecha de expedicion no
mayor a 30 dias).

1.19. 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:
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1 Direcciédn Rectoria
| 2 Area de Gestion Documental
! 3 Direccion Vice-rectoria Administrativa
| 4 Direccién Programas Regionalizacién
* — = 26/05/2025
1 5 Division de Recreacion y Deporte
| 6 Direccion Fac. de Artes
‘ 7 Direccién F.C.C.E.A.
3 Direccidn Fac. Ciencias Humanas Y Social
' 9 Direccidn Fac. de Derecho
10 Divisidn de cultura y patrimonio
11 Direccion F.A.C.N.E.D
12 Division de Salud Integral
" = 27/05/2025
13 Oficina de Planeacion
14 Oficina de Relaciones Interinstitucional
15 | Centro de Gestion de las Comunicaciones
16 Oficina Control Disciplinario Interno
17 Direccion Fac. Ciencias Agropecuarias
18 Laboratorio de Biologia
19 Direccidn Fac. Ingenieria Civil
20 Direccion Fac. Ingenieria Electrdnica
28/05/2025
21 Area de Egresados
22 Direccidn Vice-Rectoria Cultura y Bienes
23 Direccién Vice-rectoria Académica
i 24 Area de Mantenimiento
25 Centro Universit. en Salud-Alfonso Lopez
26 Centro de Consultoria Juridica
27 | Divisidon Admision, Regist.y Control Acad
28 | Division De Tecneclogias De Informacion Y
- — - 29/05/2025
29 | Direccién de Gestion del Talento Humano
30 Oficina de Control Interno
31 Area adquisiciones e inventarios
32 | Areaseguridad, coSeguridady Movilidad
33 | Division De Gestion De Medios Y Recursos 30/05/2025
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34 Bireccion Fac. Ciencias de [a Salud
35 Area de Salud Ocupacional Admin
36 Recursos Humanos -Pensiones
37 Administracion Posgrados
38 Division De Gestion Financiera
39 Oficina Juridica
40 Secretaria General

2. Revision:
La revision 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 apoyo 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 recepcién. En caso de no hacerlo, se entendera
que no se cumplen los requisitos, y la solicitud sera devuelta mediante el
sistema de gestion documental.

Agradecemos su compromiso y colaboracion para el cumplimiento
oportuno de este proceso. Para cualquier inquietud o aclaracion
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 Andres Salazar Ortega
apoyaréd este proceso y estard disponible para resolver inquietudes
relacionadas con la aplicacién de los lineamientos establecidos.

Universitariamente,

Pryecto: Camilo Andrés Salazar Ortega, Contratista-Vicerrectoria Administrativa

)
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