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1.

Objetivos

Brindar una guia clara y ordenada a las personas naturales interesadas en vincularse mediante contrato de prestacién
de servicios profesionales o de apoyo a la gestién con la Alcaldia Municipal de Inirida, indicando los documentos
requeridos, la forma adecuada de presentarlos y los aspectos clave para su presentacion, con el fin de simplificar el
proceso y contribuir a una contratacion mas eficiente y oportuna.

2.

Alcance

Este instructivo forma parte del proceso de contratacion de la Alcaldia de Inirida y se aplica a todas las dependencias
involucradas en la vinculacion de contratistas por prestacion de servicios, asi como a los ciudadanos que deseen
participar en este tipo de procesos contractuales con la administracion municipal.

3.

Definiciones

Apostillaje: Constancia que acredita la autenticidad de un documento publico expedido en el exterior, para
que el documento surta plenos efectos legales en Colombia.

Certificado REDAM: Es el certificado que da cuenta si la persona aparece en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM).

Conflicto de Interés: El conflicto de interés es la situacién en la cual los intereses personales, familiares o
econdmicos de un servidor publico o contratista pueden influir de manera indebida en la toma de decisiones
contractuales o administrativas, afectando la transparencia y la objetividad del proceso. La adecuada gestién
y prevencion de los conflictos de interés es esencial para garantizar la integridad y la probidad en la
contratacion publica.

Contrato de Prestacion de Servicios: El contrato de prestacion de servicios es un contrato tipico previsto
en la Ley 80 de 1993 que celebran las entidades estatales para ejecutar actividades relacionadas con la
administracion o el funcionamiento de la entidad. Su finalidad es atender funciones ocasionales por el tiempo
estrictamente necesario 0, de manera excepcional y temporal, cumplir funciones vinculadas al objeto misional
de la entidad cuando no haya suficiente personal de planta o se requieran conocimientos especializados.
Estos contratos no generan relacion laboral ni prestaciones sociales.

Contratacion Directa: La contratacién directa es una modalidad de seleccion excepcional contemplada en
la Ley 1150 de 2007 que permite a las entidades estatales celebrar contratos de prestacién de servicios sin
acudir a un proceso publico abierto. Su utilizacién debe estar debidamente justificada en los estudios previos
y esta reservada para casos previstos en la ley, como la contratacion de servicios profesionales, de apoyo a
la gestidn y de trabajos artisticos.

Inhabilidades e Incompatibilidades: Las inhabilidades e incompatibilidades son restricciones legales y
expresas que limitan la capacidad de las personas para participar como oferentes o celebrar contratos con
el Estado. Estas restricciones buscan prevenir la corrupcion y los conflictos de interés y se derivan de
sanciones previas, vinculos familiares, el ejercicio de ciertos cargos o la realizaciéon de actividades
incompatibles con la contratacion publica. Su verificacién es un deber de la entidad contratante en todos los
procesos de seleccion y ejecucion contractual.

Principio de Planeacion Contractual: El principio de planeacion contractual implica que todo proceso de
contratacion debe estar previamente planeado y estructurado mediante la elaboracién de estudios previos
que permitan identificar de manera precisa la necesidad a satisfacer, las condiciones del mercado, los riesgos
asociados, las condiciones de contratacion y la existencia de oferentes idoneos. La planeacion adecuada es
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esencial para asegurar que el contrato cumpla su finalidad y que los recursos publicos se gestionen de
manera eficiente y transparente.

REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM), el cual tiene por finalidad
el registrar a aquellas personas que adeuden 03 cuotas sucesivas o alternadas, de sus obligaciones
alimentarias establecidas por mandato judicial.

SECOP I: Es la plataforma en la cual las Entidades Estatales deben publicar los Documentos del Proceso,
desde la planeacién del contrato hasta su liquidacién. También permite a las Entidades Estatales y al sector
privado tener una comunicacion abierta y reglada sobre los Procesos de Contratacion.

SECOP II: Plataforma transaccional administrada por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente- que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacién
en linea.

Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP): El Sistema de Informacion y Gestién del
Empleo Publico (SIGEP) es una herramienta tecnolégica administrada por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica que permite consolidar, gestionar y procesar la informacion relacionada con el talento
humano al servicio del Estado, tanto a nivel nacional como territorial. Incluye informacioén sobre servidores
publicos y contratistas, asi como datos institucionales, y contribuye a la gestidn eficiente, transparente y
actualizada del recurso humano en la administracion publica.

Desarrollo

A continuacién, se describen los principales aspectos a tener en cuenta para la consolidacion y radicacion de la
documentacion requerida para adelantar el proceso de contratacion:

4.1

Lista de documentos a radicar

La siguiente es la lista de documentos a radicar:

©oOoNSOSaR WA

Documento de identidad

Registro unico tributario (RUT)

Definicion situacién militar

Hoja de vida (SIGEP)

Tarjeta profesional — Matricula profesional — Técnico — Tecnélogo
Consulta vigencia de formacion profesional

Formacion académica (En orden cronoldgico)

Soportes de experiencia (En orden cronolégico)

Consulta de antecedentes disciplinarios

. Consulta antecedentes fiscales

. Consulta medidas correctivas (RNMC - Policia Nacional)

. Consulta de antecedentes de policia

. Consulta de inhabilidades delitos sexuales Ley 1918 de 2018

. Certificado de registro de deudores alimentarios morosos — REDAM
. Certificado afiliacion vigente (EPS — AFP)

. Examen preocupacional

Certificacion bancaria

. Paz y salvo municipal
. Declaracion registro conflicto de interés
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20. Certificado de no estar incurso en inhabilidades
21. Autorizacion tratamiento de datos personales
22. Verificacion de idoneidad

23. Acuerdo Decreto 514 de 2025

4.2 Orientaciones para la documentacion

Para efectos de la presentacion de la documentacion es necesario considerar los siguientes aspectos referentes a
algunos de los documentos requeridos:

4.21 Documento de identidad
Copia legible por ambas caras.

4.2.2 RUT

Debe generarse en el portal de la DIAN:

https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLoginOld.faces

EI RUT allegado debera traer copia de agua: “COPIA CERTIFICADO DOCUMENTO SIN COSTO”, no se admite copia

en tramite
s} Formulario del Registro Unico Tributario ’ ‘m:.
4. Numero de formulano

2. Concepto | 0 ! 1 Inscnpasn
(415)7 0721245108\1”80?0\)“1 0014775304

CE A 2 T
T AR
5. Numero de ldentficacdn Trbutana (NIT) 6. DV | 12 Direcodn secoonal 14 eectrdnico
' Imeuesios du Mecelin

IDENTIFIZACION /
24.Tipo de contribuyents 25. Tipo de documento /26. NGmero da Identificacién '27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida Cedula de Cudadania 3
Lugar de expedicidn 28. Pais 29 I')r-par‘:dmnn {30 Cudadfpuicipio
31. Primer apallido 32 Sogundo apelido B, Primer nombre 34 Ulns norrb’y

35 Razon socal / /
3. Nombre comercal / 37-Siglx /

UBICACION /
38 Pais 139 Departamentg Cudad/Municpio
|
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Mediante comunicado de prensa del 07 de enero de 2025 la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales determino:

En la actualidad no se visualiza |la fecha de expedicion del RUT, lo cual generaba confusién con la
vigencia de este, que es indefinida. En adelante, solo aparecera la fecha de generacion,
ubicada en el pie de pagina de cada hoja del documento y no estara presenté la fecha de
actualizacion del documento. Para confirmar que es una copia valida, y acorde con la
informacion actual en la plataforma de la DIAN, las empresas y entidades publicas deberan
verificar la fecha de generacion y la marca de agua donde aparece el texto “copia certificado
documento sin costo” o “certificado documento sin costo”.

Fuente: DIAN

En estas condiciones, al hacer entrega de los documentos de la futura contratacion, el RUT debera también contar
con la fecha de generacion del documento el cual no deberé ser superior a la vigencia en la que se presenta, es decir,
si la contratacion es del 2025, la fecha de generacion debera ser de dicha vigencia, asi:

1

Sin perjuicio de las verificacionas gue la DIAN realice.
Firma autorizada:

984, Nombre
985. Cargo CONTRIBUYENTE

(::_Fecha generacion documento PDF: 18-06-2025 04:42:55PM __::)

4.2.3 DEFINICION DE LA SITUACION MILITAR
Aplica solo para hombres menores de 50 afios. Copia por ambas caras legible.
ACREDITACION DE LA SITUACION MILITAR

La situacion militar se acredita resuelta o definida cuando el ciudadano posee tarjeta de reservista militar —primera o
segunda clase-, el certificado digital o cédula militar que tratan los articulos 35, 40 y 41 de la Ley 1861 de 2017.

El inciso segundo del articulo 42 de la citada ley, permitié el acceso temporal al trabajo a quienes no hayan definido
su situacién militar, pero que hayan sido declaradas no aptas, exentas o hayan superado la edad méxima de
incorporacion a filas (24 afios). Adicionalmente, dicho beneficio se les aplico a las personas aptas pero exoneradas
de pagar la cuota de compensacion militar, en virtud de lo resuelto en la sentencia de la Corte Constitucional C-277
de 2019.
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BENEFICIOS DE LA LEY

El beneficio contemplado en el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017, resulta aplicable a los contratos de prestacién de
servicios que suscriban las entidades publicas con las personas naturales que cumplan con
las condiciones establecidas en la norma’.

Los ciudadanos que pretendan suscribir un contrato de prestacion de servicios con una Entidad Estatal podran
acreditar su situacién militar de la siguiente manera:

i) copia de la libreta militar;

i) ii) certificacion provisional en linea la cual acreditara que su situacién militar se encuentra en tramite;

i) iii) declaracion juramentada, en la que el ciudadano manifiesta que ha realizado las actuaciones
tendientes a definir su situacién militar —esta puede materializarse en virtud del principio constitucional
de buena fe a través de cualquier documento que allegue el ciudadano con la respectiva declaracion o,
incluso a través de formatos estandarizados por la Entidad Estatal para dicho fin—;

iv) iv) cualquier otro medio de prueba que resulte conducente para demostrar que la persona con la que se
va a suscribir el contrato es beneficiario de la prerrogativa establecida en el articulo 42 de la Ley 1861
de 2017 y ha adelantado actuaciones tendientes a definir su situacién militar.2

Sea importante advertir que no siempre sera de recibo la presentacion de la declaracion juramentada de forma
reiterada e invariable en cada contrato, sin que exista evidencia actualizada de que el ciudadano efectivamente ha
adelantado gestiones concretas para definir su situacién militar. En consecuencia, para cada nueva contratacion, el
contratista debera aportar una declaracion actualizada, acompafiada de documentos que acrediten avances reales en
el trdmite, en cumplimiento del articulo 42 de la Ley 1861 de 2017 y el Decreto 977 de 2018. Lo anterior, con el fin de
garantizar que no se haga un uso indebido de esta prerrogativa y que, en efecto, se esté avanzando hacia la definicidn
de la situacién militar dentro del plazo legal de 18 meses previsto para tal fin.

4.2.4 HOJA DE VIDA (SIGEP)

1. Acceda al siguiente enlace:

https://www.funcionpublica.gov.co/sigep- web/sigep2/index.xhtml?faces-
redirect=true&dialog=MSG FATAL RECURSO NO_ AUTORIZADO#no- back-button

2. Ingrese con sus datos respectivos.

3. Si no tiene usuario y contrasefia debe crearlos (para ello, el primer paso es informar al enlace de la Alcaldia
Municipal de Inirida con el fin de habilitarlo en la plataforma).

! Circular Externa Unica versidon 3 CCE- “(... ) Sin embargo, el alcance de esta regla debe interpretarse en armonia con lo dispuesto
en el articulo 2.3.1.4.9.3del Decreto 1070 de 2015, (...) Asi, si al momento de la consulta el ciudadano que figure como no apto, exento o
que supere la edad mdéxima de incorporaciéon aparecerd en el Sistema de Informacion de Reclutamiento como en «iquidaciony. Por el
contrario, si se indica que el ciudadano al momento de la consulta no se encuentra inscrito o la leyenda que arroja el portal web indica
que su estado es «citado a primer exameny, «citado a

concentracién» o «remisoy, no podrd acceder a los beneficios que contempla el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017, salvo que dé inicio al
proceso de definicién del estado de la situacién militar y sea clasificado en el sistema dentro de la poblacién beneficiaria de dicha regla
excepcional.” (Negrilla fuera de texto)

2 Circular Externa Unica version 3 -Agencia Nacional de Contratacién PUblica - Colombia Compra Eficiente
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4. Una vez ingrese, verifique que la informacién este actualizada, asegurandose de revisar los siguientes elementos:

a. Seccion datos personales: Asegulrese diligenciar toda su informacion personal, especialmente en datos de
contacto los campos de teléfono de residencia y celular agregar obligatoriamente un nimero de contacto (puede ser
el celular en ambos casos).

DATOS PERSOMALES

PRWER AFELLO SEGUNDD AFELLIDG | O OF CASADIA | MOMBRES

DOCTMENTD OE IDENTIFICACKR SEND MACAHALIDAD PG
o Qe s He P Q| eol (O Extrauera (O
LIBRETA MILITAR

" o "
PRIMERA CLAEE L BEGUNMDOA CLAEE 'J RLUMERD oM

FECMA 7 | DGEAR OF NACRAENTT NRECCAON OF CORRESPOMDENCM

FECHA il |:| MES :_,__l AR Iﬁ

PalS BAG DEPTG
DEFTO MUNICIFIO
MUNICIFW TELEFOND EMAL

Fuente: Funcién publica

Nota: Verifique que el documento de identidad quede cargado en la plataforma correctamente en pdf y que no se
adjunte ningun soporte adicional.

b. Seccion Educacion:

Formacién Académica

o Debe realizar el registro correspondiente a la formacién minima requerida para cumplir con el perfil para el
contrato que va a suscribir en la entidad.

o Debe incluir obligatoriamente el titulo de bachiller, asegurese que la fecha de grado sea la misma fecha de
expedicion del diploma.

¢ Incluya sus estudios de pregrado y posgrado (debe sefialar en la fecha de terminacion de materias la misma
fecha del grado que aparece en el diploma. Se podra registrar la fecha de terminacion de materias siempre
y cuando se allegue certificado que acredite la terminacion de materias que permita verificar lo pertinente).

e En caso de registrar un diploma, antes, debes cerciorarte de que el programa académico de tu titulo forma
parte del SNIES. De lo contrario, no podras registrarlo.

e En pregrado incluya la tarjeta profesional cuando aplique en la casilla correspondiente.

En los campos de educacion superior solo debes registrar y adjuntar los
soportes de culminacion de pregrados y/o posgrado. Diplomados, cursos
técnicos o seminarios no deben ir en estos campos.

Fuente: funcion publica
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Conforme al Decreto 921de 1994

La Calidad de bachiller se
prucba con copia autenticada
del acta de graduacion o conel
diploma expedido por la
correspondiente institucion
cducativa.

Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano

e Sibien la hoja de vida cuenta con este campo, no debe incluir informacion de cursos, diplomas o seminarios,
teniendo en cuenta que al imprimir la hoja de vida no se refleja esta informacidn y en la validacién por parte
del proceso de gestion contractual se puede devolver el proceso por inconsistencia.

Formulario de experiencia docente

Llena este formulario con la informacién correspondiente. Recuerda que, para registrar experiencia en una institucion,
esta debe ser una institucién educativa autorizada.

Idiomas

El campo de idioma es opcional (pues no es requisito para la suscripcion del contrato), sélo debe diligenciarlo en el
caso que cuente con un certificado que compruebe un nivel de un idioma especifico. En este caso debe incluir ese
certificado a la hoja de vida. Si no cuenta con un certificado del idioma, absténgase de diligenciar ese campo y debe
dejarlo en blanco.

c. Seccion experiencia laboral:
Tenga en cuenta:
o Debe diligenciar en esta seccion todos los campos para cada empleo o contrato de su experiencia (incluyendo
dependencia, direccion y teléfono de la entidad o empresa).

o Asegurese validar que en los campos de Fecha de ingreso y Fecha de retiro sean las mismas que estan en
el certificado o soporte respectivo. En caso de que haya prestado servicios mediante contratos de prestacion
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de servicios en Entidades Publicas, en el campo "Cargo o Contrato Actual" obligatoriamente debera editar o
seleccionar en la hoja de vida SIGEP la opcién "TIPO SERVIDOR/CONTRATISTA 01", si actualmente tiene
otra clasificacion es obligatorio cambiarlo por la opcién sefialada.

e Tenga en cuenta, que en el caso donde un certificado sea expedido antes de la fecha de terminacion del
contrato o desvinculacién laboral, debe diligenciar en el campo de “Fecha de retiro” la fecha de expedicion
del certificado y no la fecha de terminacién de contrato o desvinculacion. En este caso, la tnica excepcion
para consignar la fecha de terminacién del contrato o desvinculacién en lugar de la fecha de expedicion del
certificado sera cuando se trate de certificados generados por la Alcaldia Municipal de Inirida (debido a que
internamente la entidad puede verificar la finalizacion).

o Verifique que los soportes de cada experiencia estén cargados correctamente.

o Verifique que los soportes de cada experiencia se encuentren debidamente suscritos y vigentes antes de
anexarlo en la plataforma.

TENGA EN CUENTA
QUE:

La experiencia laboral es cua/oluiera
que se desarrolle dentro del plano
laboral, mientras cy&/a experiencia
relacionada hace alusion a aque”a
que de a/guna manera se relaciona
con el contrato por el que estas

0,971'0}’)6,0

5. Una vez diligenciada la hoja de vida haga una revision minuciosa de la informacion y los soportes subidos (para
ello recomendamos cerrar la sesion, volver a ingresar y hacer la revision).

6. Una vez comprobada la informacién, haga la impresion de la Hoja de Vida. En la parte derecha de su pantalla,
seleccione la opcion “Imprimir Mi Hoja de Vida”.

7. Una vez impresa la Hoja de vida debe diligenciar el final de la seccién “Firma del servidor publico o contratista”
realizando lo siguiente:

a. Marcar con una X el espacio sobre inhabilidades.
b. Escribir la ciudad y fecha de cuando firma.

c. Proceder a firmarla.
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{Coyes 100 de 1005, 450 y 443 de 1008)

& FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE Si __ NO X ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL. PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON
LA ADMINISTRACION PUSLICA

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA. SON
VERACES. (ARTICULO So. DE LA LEY 190/0S5)

Ciudad y fecha de diligenciamiento Bogota D.C Fecha actual

FIRMA DEL CONTRATISTA

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

4.2.5 TARJETA PROFESIONAL

Copia de la tarjeta por ambas caras legible (si aplica).
Se precisa que en los casos que se requiera presentar tarjeta o matricula profesional, esta podra sustituirse con una

certificacién expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra
en tramite siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.

4.2.6 Consulta vigencia de formacion profesional
De conformidad con la naturaleza de la actividad a contratar y la normativa aplicable para cada area profesional, los
proponentes deberan aportar un certificado vigente de antecedentes relacionados con el ejercicio de su profesion, ya
sea profesional, técnica o tecnoldgica, cuando esta lo requiera.

1. Lafecha de expedicion del certificado debera ser menor a treinta (30) dias a la fecha de envio o presentacion
de la documentacion.

2. Se debera aportar, adicionalmente, la tarjeta profesional vigente o constancia de inscripcion expedida por el
consejo 0 entidad competente, en los casos en que esta sea obligatoria para el ejercicio de la profesion.

Este requerimiento se aplicara, entre otros, a las siguientes profesiones, a titulo de ejemplo:
o Abogados: Deberan adjuntar el certificado vigente de la tarjeta profesional y, conforme al Acuerdo 075 del 21
de mayo de 2024 expedido por la Comisién Nacional de Disciplina Judicial, los abogados deberan aportar
dos certificados:

v" Certificado de sanciones vigentes, que reporta las sanciones en firme al momento de la expedicién.

v' Certificado de antecedentes disciplinarios, que reporta las sanciones impuestas dentro de los Ultimos cinco
(5) afios anteriores a la falta en investigacion.

Ambos documentos deberan ser compilados en un solo archivo digital.

e Profesionales del area de la salud: Deberan aportar el certificado de antecedentes disciplinarios emitido por
el respectivo tribunal o consejo profesional, segun su disciplina, por ejemplo:

v' Enfermeria: Tribunal Nacional Etico de Enfermeria
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v’ Medicina: Tribunal Nacional de Etica Médica

v Odontologia: Tribunal Etica Odontolégica

v’ Bacteriologia: Consejo Nacional de Bacteriologia
v Medicina Veterinaria: Consejo Profesional MVZ

De igual forma, para otras profesiones como Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria, entre otras,
se debera verificar el requisito de inscripcion y expedicion de la tarjeta profesional o del certificado de antecedentes,
conforme a las disposiciones normativas que regulen el ejercicio profesional y disciplinario en cada caso.

Asi mismo, se recuerda que algunas formaciones técnicas o tecnoldgicas, especialmente en areas de ingenieria o
afines, pueden requerir inscripcion y certificacion ante entidades como el COPNIA, por lo cual se recomienda verificar
la reglamentacion aplicable antes de presentar la documentacion.

4.2.7 Formacion académica (En orden cronolégico)
1. Debe presentar todos los soportes de la formacién académica.
2. Debe ordenar los documentos de la formacién mas antigua a la mas reciente, organizando los documentos asi:

Diploma de bachiller.

Titulo de formacion técnica - tecnoldgica o profesional, segun aplique.

Titulo de formacién en posgrado (si aplica).

Certificado de nivel de idioma si incluyo alguno (opcional)

De acuerdo con la Ley 455 de 1998 se solicita el debido apostillaje y resolucion de convalidacion del
certificado, toda vez que es emitido por un organismo del extranjero para que asi este pueda surtir efectos.
En caso de que un certificado aparezca en otro idioma debe tener la debida traduccion

) oficial del documento.

D O O T QD
—_— =

o =

4.2.8 Soportes de experiencia

1. La experiencia se acreditara Unicamente mediante la presentacion de certificaciones escritas, expedidas por el
competente de las respectivas entidades oficiales o empresas privadas. Las certificaciones de experiencia
deberan contener como minimo el nombre o razdn social de la entidad, nombre del futuro contratista, fecha de
inicio, fecha de terminacion y la relacién de funciones y/o actividades desarrolladas y/o asignadas.

2. Para los contratos celebrados con la Alcaldia de Inirida dentro de la misma vigencia (para otras vigencias no
aplicara), se podréa presentar copia simple del contrato como soporte valido para acreditar la experiencia siempre
y cuando:

a) La Oficina Juridica y de Contratacidn cuente en sus archivos con:
b) La suscripcion del acta de balance, o
c) Elcertificado de terminacién del contrato, emitido por el supervisor o dependencia competente.
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d) Esto garantiza que el contrato ha sido efectivamente ejecutado y finalizado, y por tanto, puede ser

tenido como experiencia valida.

Ejemplo:

El contratista Pepe suscribié con la Alcaldia de Inirida el Contrato de Prestacion de Servicios No.
xxx de 2025, con vigencia del 2 de febrero al 20 de junio de 2025.

e Pepe desea acreditar este contrato como experiencia para una nueva contratacion.

e Presenta copia del contrato No. xxx de 2025.
o La Oficina Juridica verifica que en sus archivos consta el acta de balance firmada.

En este caso, no es necesario que Pepe solicite certificacion adicional, ya que el contrato puede
verificarse internamente como finalizado.

1. Siel contrato alin esta en ejecucién o no consta su cierre formal, el contratista deberé gestionar
la expedicion del certificado de terminacion para poder usarlo como soporte valido.

o Entodo caso, copia del contrato debera estar publicado en el SIGEP.

Para las experiencias diferentes a la Alcaldia de Inirida no se aceptaran como soporte copia de los contratos, ni

resoluciones.
Debe compilar todos los soportes de la experiencia laboral; cercidrese que los soportes sean legibles.
Debe ordenar los soportes de la experiencia de la mas reciente a la mas antigua.

Si un certificado soporta mas de una vigencia de experiencia no es necesario duplicarlos.

Las certificaciones de experiencia deben ser expedidas por entidades publicas o privadas que obren como

contratantes. No se aceptaran auto certificaciones.
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El ejercicio de las diferentes profesiones acreditadas
por el Ministerio de Educacion Nacional se
contabiliza a partir de la terminacién y aprobacion
del pensum académico de educacion superior, salvo
para las profesiones relacionadas con el sistema de
seguridad social en salud, en las cuales la
experiencia profesional se computa a partir de la
inscripcion o registro profesional.

Respecto a la experiencia profesional, indicé que
conforme a la"Ley 2043 de 2020,
independientemente de que se hayan realizado
antes o después de la aprobacion del respectivo
pénsum, también deberan ser contadas como
experiencia profesional y/o relacionada las practicas
laborales que a modo de actividad formativa
realicen los estudiantes de pregrado en las
modalidades de formacion profesional, tecnoldgica
o técnica profesional, siempre que encuadren en la
definicion del articulo 3 de dicha ley. El tiempo
cursado por el estudiante como practica laboral
debera ser certificado por la entidad beneficiaria y
sumado a la experiencia profesional

J

429 Consulta de antecedentes disciplinarios, fiscales, medidas correctivas
(RNMC - Policia Nacional), de antecedentes de policia

Certificaciones de Antecedentes de Procuraduria, Contraloria, Policia y Registro Nacional de Medidas Correctivas no
superior a un (1) mes. Deberéa presentar el certificado impreso y no capturas de pantalla.

4.2.10 Certificado de registro de deudores alimentarios morosos - REDAM

Para obtener el certificado REDAM:

—_

Ingrese al siguiente link: https://carpetaciudadana.and.gov.co/
2. Siya esta registrado, inicie sesion en la parte superior derecha (ingrese con su cédula y contrasefia)
3. Sino esta registrado debe:

a. Enla parte superior derecha hacer clic en el Registrate. b.  Agregue la informacién solicitada

c. Después de completar sus datos elija una contrasefia segura y acepte la politica de tratamiento de datos
(asegurese guardar la contrasefia).

d. Para confirmar su registro deber4 validarlo a través del correo electronico con el que se registro, ingrese a su
correo y active la Carpeta Ciudadana Digital.


https://carpetaciudadana.and.gov.co/
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e. Para descargar el certificado debe:

i. Iniciar sesion.

ii. Unavezingrese, podra descargar el certificado REDAM.

4. Lafecha de expedicion del documento no puede ser mayor a 90 dias.

5. El certificado debera contar con el codigo QR para verificacion.

4.2.11 Certificado de afiliacion vigente EPS y AFP

Debe contar con afiliacién a la EPS y AFP — ACTIVO. Si se encuentra pensionado, debera aportar la resolucién o
documento que legalmente lo acredite en esta situacion. Debe generar certificado de afiliacién reciente. La afiliacién
al Sistema General de Seguridad Social en Salud debe ser como cotizante y no puede ser mayor a 30 dias, no se

acepta formulario de afiliacion.

Los certificados de afiliacion a la EPS deben permitir consultarlos, es decir, no deben venir encriptados o con

contrasefas.

Durante la ejecucién del contrato sera necesario que se cuente con afiliacion y pago de aportes como independiente
al régimen contributivo del Sistema General de Seguridad Social en Salud en los porcentajes de ley, como requisito

para el pago de los servicios prestados.

< Nota

Pago de aportes a Sequridad Social en contratos de prestacion de servicios

De acuerdo con el articulo 2.2.4.18.7 del Decreto 514 de 2024, en los contratos de prestacidn de servicios
es posible acordar que la Alcaldia asuma el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
(salud, pensidn y riesgos laborales).

I, Importante: Este pago solo podréa ser asumido por la Alcaldia si existe un acuerdo expreso entre
las partes.

= Si no hay acuerdo, el contratista seguira siendo responsable de pagar directamente sus aportes a
seguridad social como independiente, antes de recibir cada pago.

Para el efecto se establecera un anexo en el cual se establecera la procedencia del acuerdo entre
contratista y contratante para tal formalizacion de ser el caso.

4.2.12 Examen preocupacional

Debe adjuntar copia del examen, con fecha de expedicidn. El Decreto 1072 de 2015 sefiala que los examenes médicos
ocupacionales seran validos por 3 afios y para todos los contratos celebrados por el contratista, sin embargo, también
se indica que en el caso que el trabajador pierda su condicion de contratista por un periodo superior a los seis (6)

meses continuos debe realizarse los examenes médicos ocupacionales nuevamente para volver a trabajar.
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Conforme a la Resolucién 1843 de 2025 en su Articulo 17, las evaluaciones médicas ocupacionales deben ser
realizadas por médicos especialistas en Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia vigente en Seguridad y Salud
en el Trabajo conforme a las normas establecidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social en la materia.

Cuando segun certificaciones expedidas por las respectivas secretarias de salud de los departamentos, a nivel
departamental no exista disponibilidad de médicos con especializacion en medicina del trabajo o Seguridad y Salud
en el Trabajo, con licencia vigente, las evaluaciones médicas ocupacionales podran ser realizadas por médicos que

tengan minimo dos (2) afios de experiencia en Seguridad y Salud en el Trabajo, previa inscripcion ante las respectivas
secretarias de salud y mientras subsista dicha situacion.

4.2.13 Certificacion bancaria

Certificacion bancaria con fecha de expedicién no mayor a 90 dias.

4.2.14 Paz y salvo municipal

Presentar la certificacion donde se manifiesta que el deudor se encuentra a paz y salvo con la entidad con fecha de
expediciéon no mayor a 30 dias.

4.2.15 Declaracion registro conflicto de interés

Debe generar una declaracion de ingreso siguiendo los pasos que a continuacion se detallan:

1. Ingrese al aplicativo para realizar la declaracion en el siguiente enlace:
https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth?opcionDestino=LEY2013

2. Realizar la inscripcion si aun no lo esta y realizar el registro

3. Siya tiene datos de ingreso acceda al aplicativo.

4. Para crear una nueva declaracion, presione el botdn “Registrar nueva Declaracién”

5. Seleccione en el campo “Tipo de publicacién” aquella correspondiente a su declaracién (debe seleccionar
"INGRESO" si es para un nuevo contrato con la Alcaldia de Inirida, en el campo “Entidad” debe

seleccionar ALCALDIA DE PUERTO INIRIDA.

6. En el campo “Cargo” debe diligenciar CONTRATISTA.

7. Una vez realizado lo anterior, el aplicativo le presentara una visualizacion de la informacion seleccionada, verifique
que la informacion esté completa y correcta, ya que no podra modificarla después, y dé clic en la opcién del icono
azul.

8. Al completar este proceso, el sistema regresara al tablero de control, donde el formulario creado estara disponible

para su diligenciamiento, si requiere orientacién al respecto apdyese en el instructivo que se puede consultar en el
siguiente enlace (pagina 16): https://www.funcionpublica.gov.co/documents/36277897/36278599/2022-11-
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28 Instructivo ley 2013 persona natural.pdf/4bf87e42-12fc-8b3b-8e39-
1488051cd56d?t=1669734832053

9. Una vez realizada la declaracion debe descargar el Formulario diligenciado en PDF, para ello debe ingresar al
siguiente enlace: https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/

10. Alli debe ingresar en “Ir a Consulta Ciudadana - Ley 2013 de 2019”, luego ingrese su nimero de documento de
identidad y haga clic en “Buscar”.

11. En seguida le arrojara en la parte inferior de la pagina “Resultados de la busqueda”. Haga clic en el cuadro
“Declaracion Ley 2013 de 2019” que aparece frente a su nombre, se descargara una carpeta comprimida y al
interior encuentra el formulario diligenciado en PDF como “DECLARACION_CONFLICTO_INTERES”

12. Adicionalmente debe tomar captura de pantalla del aplicativo en la parte “Resultados de la busqueda”, donde se
evidencia el diligenciamiento en estado "FINALIZADO" tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Resultados de la busqueda

Cargo/Cortratens Ixo do

adAonodn No.

Nombre del oy Contratista - wetes  Afo
contratista g actual
Cedula de

ciudadania

5. Estudios previos

La adecuada elaboracién de los estudios previos es una etapa fundamental en la contratacion de prestacion de
servicios, pues permite garantizar el cumplimiento de los principios de planeacion contractual, legalidad y
transparencia, asi como prevenir riesgos asociados a la desnaturalizacion del contrato y a la posible configuracion de
un contrato realidad.

De acuerdo con lo dispuesto en la Circular Externa 03 de 2023 de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
(ANDJE) y la Circular Conjunta 01 de 2023 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Colombia Compra
Eficiente, las siguientes son las orientaciones que deben observarse estrictamente al elaborar los estudios previos
para la contratacion de personas naturales bajo la modalidad de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a
la gestion:

1. Justificacion de la modalidad de contratacion
e Incluir en el estudio previo una justificacion expresa y suficiente de por qué las actividades a contratar:

v" No pueden realizarse con personal de planta, o
v" Requieren de conocimientos especializados no disponibles en la planta actual.

o Lajustificacion debe ser concreta y corresponder a una de las siguientes situaciones (Circular Conjunta 01
de 2023):


https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/

GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIO Codigo: G-GABS-01

GUIA PARA LA RADICACION DE DOCUMENTOS PERSONA Version: 01
NATURAL CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS |~ pacina 18 de 19

v" No existe personal de planta disponible.
v" El personal de planta se encuentra sobrecargado de trabajo.
v" El personal de planta no cuenta con la experticia requerida.

2. Identificacion clara de las actividades a contratar

v’ Las actividades deben ser ocasionales, extraordinarias, accidentales o que excedan la capacidad

organizativa y funcional de la entidad.
v' Evitar describir actividades de caracter permanente o propias de empleos de planta.
v" Redactar de forma clara, concreta y detallada el objeto contractual y las obligaciones del contratista.

3. Planificacion y temporalidad

v" Justificar y documentar que la contratacion sera por el término estrictamente indispensable para cumplir el
objeto contractual (articulo 32 de la Ley 80 de 1993).

v" En caso de contratos con duracion superior a cuatro (4) meses, consignar expresamente las razones que
justifican tal duracién y explicar por qué no resulta viable la provisién de un empleo de planta temporal.

4. Definicion de la ejecucion
e Enel estudio previo se debera precisar:

v" Si se requiere entrega de productos concretos.

v" Si se exigira un plan de trabajo con fechas de entrega.

v" Si el contratista debera asistir a reuniones internas o externas (de ser asi, justificarlo).

v" Si se requiere ejecucion en sede de la entidad y/o sujecion a horario (de ser indispensable, justificarlo de
manera expresa).

5. Autonomia e independencia del contratista
v" Dejar consignado en los estudios previos que el contratista contara con autonomia e independencia técnica

y administrativa para la ejecucion de su contrato.
v" Evitar cualquier redaccion que implique subordinacion o dependencia continuada.

6. Requisitos del perfil

v Incluir la necesidad, requisitos de experiencia y formacién académica del contratista, especificando
claramente los nucleos de conocimiento relacionados con el objeto contractual.
v Evitar ambigiiedades en el perfil.

7. Responsabilidad de la supervision
v" No ostentan la calidad de jefes del contratista.

v" Su funcién se limita a la vigilancia del cumplimiento del objeto contractual y la solicitud de informes de
actividades.
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Importante:

El incumplimiento de estas orientaciones puede conllevar la desnaturalizaciéon del contrato, generar un riesgo de
configuracion de contrato realidad y comprometer la responsabilidad de la entidad y sus servidores.

Por tanto, todos los estudios previos deberan ser revisados juridicamente para verificar su correcta estructuracion
conforme a los lineamientos citados.

Control de cambios
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