
 

 

INSTRUCTIVO 
 

En este instructivo, se presenta el listado de los documentos requeridos para 

poder postularse a la oferta. Junto a cada uno de ellos, se incluirán los enlaces 

correspondientes para su descarga. 

 

NOMBRE DOCUMENTO FORMA DE PRESENTACIÓN 

1. CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA HOJA DE VIDA El formato lo encontrara en el siguiente enlace: 

FORMATO 1  

2. DECLARACIÓN DE MANTENIMIENTO DE LA OFERTA El formato lo encontrara en el siguiente enlace: 

 FORMATO 3 

3. COPIA DE CÉDULA DEL OFERENTE  

4. HOJA DE VIDA El formato lo encontrara en el siguiente enlace: 

 FORMATO 4 

5. LIBRETA MILITAR O CERTIFICACIÓN QUE ACREDITE DEFINICIÓN DE LA 

SITUACIÓN MILITAR 

El certificado lo podrá descargar en el siguiente link: 

https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitaryCardCerti

ficate  

6. CERTIFICADO QUE ACREDITE LA AUSENCIA DE RESPONSABILIDAD FISCAL 

EXPEDIDO POR LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA. 

El certificado lo podrá descargar en el siguiente link: 

https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-natural  

7. CERTIFICADO QUE ACREDITE LA AUSENCIA DE RESPONSABILIDAD 

DISCIPLINARIA EXPEDIDO POR LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA 

NACIÓN. 

El certificado lo podrá descargar en el siguiente link: 

https://n9.cl/nqglgq  

8. CERTIFICADO QUE ACREDITE LA AUSENCIA DE ANTECEDENTES 

JUDICIALES EXPEDIDO POR AUTORIDAD COMPETENTE. 

El certificado lo podrá descargar en el siguiente link: 

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/index.xhtml  

9. CONSULTA REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS. El certificado lo podrá descargar en el siguiente link: 

https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx  

10. CERTIFICADO QUE ACREDITE LA AUSENCIA DE INHABILIDADES POR 

DELITOS SEXUALES COMETIDOS CONTRA MENORES DE 18 AÑOS. LEY 

1918 DE 2018. 

El certificado lo podrá descargar en el siguiente link: 

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta  

https://drive.google.com/file/d/1HRKkzL5xcVl6057Cq_SqrbGwwnPMs8nW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1yrlhXEejDwHOD1XCO_bkhjuwtfK3F--h/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1HW0UkGRVFuF8cjF7H7mLqkJM17u8EUaH/view?usp=sharing
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitaryCardCertificate
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitaryCardCertificate
https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-natural
https://n9.cl/nqglgq
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/index.xhtml
https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta


 

 

11. CERTIFICADO DEL REGISTRO DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS 

(REDAM) 

El certificado lo podrá descargar en el siguiente link: 

https://www.redam.gov.co/  

12. CERTIFICADO MÉDICO OCUPACIONAL  

13. REGISTRO ÚNICO TRIBUTARIO  El certificado lo podrá descargar en el siguiente 

link:https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefSolicitaCopiaRU

T.faces  

14. DECLARACIÓN DE NO ENCONTRARSE INCURSO EN INHABILIDADES E 

INCOMPATIBILIDADES 

El formato lo encontrara en el siguiente enlace  

FORMATO 5 

  

 

A continuación, se presentará un ejemplo de la forma correcta en que deben 

ser exhibidos los documentos. Dicho ejemplo incluirá cada uno de los 

certificados requeridos, así como los aspectos que deben ser considerados al 

momento de diligenciarlos o descargarlos. 

 

Es importante recordar que todos los documentos deben presentarse en un 

único archivo en formato PDF, debidamente legibles y en su totalidad. 
 

https://www.redam.gov.co/
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefSolicitaCopiaRUT.faces
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefSolicitaCopiaRUT.faces
https://drive.google.com/file/d/1lecbvWhIUKUIlZ6sC-eHfX5fjaZdi3Xx/view?usp=sharing


 

 
 

1. CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA HOJA DE VIDA  
El oferente deberá diligenciar de manera OBLIGATORIA el formato correspondiente 

 



 

 
 

2. DECLARACIÓN DE MANTENIMIENTO DE LA OFERTA  

El oferente deberá diligenciar de manera OBLIGATORIA el formato correspondiente 

 



 

 
 

3. CEDULA DE CIUDADANÍA  
El oferente deberá allegar copia por ambas caras de la cédula de ciudadanía 



 

 
 

4. FORMATO ÚNICO DE HOJA DE VIDA  
El oferente deberá presentar la Hoja de Vida debidamente diligenciada en el Formato Único de Hoja de 

Vida establecido por el Departamento Administrativo de la Función Pública.  La Hoja de Vida deberá 

encontrarse completamente diligenciada, suscrita por el oferente. 



 

 
 

La experiencia laboral deberá ser 

diligenciada en los campos 

correspondientes, consignando 

los datos de manera idéntica a 

como figuren en los certificados 

laborales adjuntos. 

Deberá especificarse claramente 

si la experiencia fue adquirida en 

entidades del sector público o en 

el sector privado 

 

 

 

NOTA: Únicamente deberá 

adjuntarse la experiencia 

laboral que guarde relación 

directa con el objeto de la 

contratación o con el cargo 

descrito en la solicitud de 

oferta. 



 

 
 

RECORDATORIO: Es indispensable 

diligenciar la casilla de manifestación bajo 

gravedad de juramento sobre su estado 

de inhabilidades e incompatibilidades, 

mediante el marcado de las opciones “Sí” 

o “No”, según corresponda a su situación 

jurídica actual. 

OBLIGATORIO: La hoja de vida debe 

estar firmada por el oferente 

Es necesario prestar especial atención al 

momento de consignar el tiempo de 

experiencia laboral. Dicho periodo debe 

calcularse con precisión y ser coherente con la 

información registrada en la página anterior.  



 

 
 

4.1 SOPORTES 
La hoja de vida debe estar acompañada de los soportes que acrediten la formación 

académica, experiencia laboral y demás información consignada en el documento: (Ejemplo 

de certificado laboral) 

Todo certificado laboral tiene que dejar 

claro quién es el empleador. Es decir, 

nombre completo si es persona natural, o 

razón social si es empresa o entidad.  

El certificado debe tener los datos 

completos y exactos del trabajador. Como 

mínimo: nombre y apellido, número de 

cédula (de ciudadanía, extranjería, 

pasaporte o el que corresponda) 

 

Asimismo, es recomendable 

incluir la fecha de inicio y, 

en su caso, de terminación 

de la relación laboral Será requisito indispensable que el 

certificado mencione expresamente el rol 

o cargo desempeñado, el objeto del 

contrato o, en su defecto, las actividades 

desarrolladas. 



 

 
 

El oferente deberá adjuntar todos los diplomas o títulos que certifiquen debidamente su 

formación, conforme al perfil exigido de Licenciado o Normalista Superior. 

 



 

 
 

5. LIBRETA MILITAR O CERTIFICADO DE SITUACIÓN MILITAR  
En caso de oferente masculino menor de cincuenta (50) años, deberá aportar copia por ambas 

caras de la libreta militar o certificación que acredite la definición de su situación militar. 

El estado de situación militar del 

aspirante debe encontrarse, como 

mínimo, en la etapa de registro. No 

se admitirán situaciones distintas o 

previas a dicha condición. 



 

 
 

6. ANTECEDENTES FISCALES  
El oferente deberá allegar el certificado expedido por la Contraloría General de la República, con 

fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario anteriores al cierre del proceso. 

RECORDATORIO: Fecha de 

expedición no mayor a 30 

días del cierre de la oferta. 



 

 
 

7. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS  
El oferente deberá allegar el certificado expedido por la Procuraduría General de la Nación, con 

fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario anteriores al cierre del proceso. 

RECORDATORIO: Fecha 

de expedición no mayor 

a 30 días del cierre de la 

oferta. 

NOTA: Deberá anexarse el 

certificado generado directamente 

en la página principal de la 

Procuraduría General de la Nación. 

No se aceptarán capturas de 

pantalla de la consulta de 

antecedentes disciplinarios. 



 

 
 

8. ANTECEDENTES JUDICIALES  
El oferente deberá allegar el certificado expedido por la autoridad competente (Policía Nacional), 

con fecha no mayor a treinta (30) días calendario anteriores al cierre del proceso. 

RECORDATORIO: Fecha 

de expedición no mayor 

a 30 días del cierre de la 

oferta. 



 

 
 

9. CONSULTA MEDIDAS CORRECTIVAS  
El oferente deberá allegar consulta del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas, en la 

cual no existan medidas pendientes por cumplir, expedida dentro de los treinta (30) días calendario 

anteriores al cierre del proceso. 

RECORDATORIO: Fecha 

de expedición no mayor 

a 30 días del cierre de la 

oferta. 



 

 
 

 

10. CONSULTA DE INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES COMETIDOS CONTRA 

MENORES DE 18 AÑOS  
Certificación que acredite la ausencia de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra 

menores de 18 años, con fecha no mayor a treinta (30) días calendario anteriores al cierre del 

proceso. 

RECORDATORIO: Fecha 

de expedición no mayor 

a 30 días del cierre de la 

oferta. 

Afiliación Activa como 

Cotizante Independiente en el 

régimen CONTRIBUTIVO 

RECORDATORIO: Fecha 

de expedición no mayor 

a 30 días del cierre de la 

oferta. 

El certificado deberá ser expedido 

expresamente a nombre de la 

Universidad de Nariño, identificada con 

el NIT 800118954-1, a quien deberá 

dirigirse la consulta correspondiente. 



 

 
 

11. REDAM 
El oferente deberá allegar el certificado de no estar inscrito en el registro de deudores alimentarios 

morosos, el cual deberá estar VIGENTE al momento de la presentación de toda la documentación, 

en cumplimiento de la Ley 2097 de 2021. 

RECORDATORIO: Fecha 

de expedición no mayor 

a 30 días del cierre de la 

oferta. 
RECORDATORIO: El certificado 

deberá encontrarse plenamente 

vigente al momento de su 

presentación. 



 

 
 

12. EXAMEN MÉDICO OCUPACIONAL  
El oferente deberá allegar certificado de examen médico ocupacional de ingreso, expedido por 

una persona y/o autoridad competente, en el cual se determine su aptitud para el desarrollo de las 

actividades objeto del contrato. El certificado deberá encontrarse vigente al momento de la 

presentación de la oferta, con una vigencia máxima de tres (3) años. 

 

El certificado deberá acreditar que la 

evaluación médico ocupacional consideró 

las actividades propias del cargo de 

Facilitador o funciones equivalentes, 

garantizando que el aspirante cuenta con 

las condiciones de salud necesarias para 

ejecutar el servicio. 



 

 
 

 

 

13.  RUT 
El oferente, deberá presentar copia del certificado de Registro Único Tributario – RUT. 

ACTIVIDAD ECONÓMICA: 

relacionado con el objeto a 

contratar y contemplar 

actividades económicas que 

guarden relación con el 

mismo. 

 

NOTA: El ejemplo expuesto 

contiene dos códigos que 

pueden ser empleados a tal 

efecto. 

El certificado que se expida deberá 

constituir un documento oficial y 

actualizado, por lo que deberá indicar 

expresamente "certificado documento 

sin costo" o "copia certificado sin costo". 

No se admitirán certificados presentados 

en calidad de borrador o documento 

preliminar. 

En caso de no contar con una actividad económica que se relacione con el objeto a contratar y requiera 

actualizar el Registro Único Tributario (RUT), a fin de evitar que el documento quede en estado “Borrador” o 

“En Trámite”, se recomienda revisar el correspondiente INSTRUCTIVO, el cual le permitirá realizar la descarga 

del documento en los términos adecuados. 

https://www.dian.gov.co/impuestos/Documents/Paso-a-paso-actualizacion-en-linea-RUT.pdf


 

 
 

 

14. DECLARACIÓN DE NO ENCONTRARSE INCURSO EN INHABILIDADES E 

INCOMPATIBILIDADES 
El oferente bajo la gravedad de juramento y mediante declaración suscrita por el oferente y/o 

representante legal, deberá informar que no se encuentra incurso en el régimen de inhabilidades 

e incompatibilidades 

 

 

 
 



 

 

 

  

AVISOS INFORMATIVOS 

OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL 

 

 

 

 
 

El contratista independiente debe acreditar, antes de iniciar la ejecución, su afiliación y pago al día en Salud, 

Pensión y Riesgos Laborales mediante certificados de las entidades administradoras. Si está exento de pensión, 

debe presentar certificación de la autoridad competente y demostrar su afiliación vigente en salud. 

Excepcionalmente, se acepta el formulario de afiliación a salud con radicado, pero el certificado definitivo será 

exigible previo al primer pago. 

 

 

 



 

 

 ACREDITACIÓN DE CONDICIÓN DEDISCAPACIDAD 

 

 

En caso de que el oferente acredite alguna condición de discapacidad, deberá diligenciar y adjuntar 

obligatoriamente el formato que se indica a continuación. FORMATO 2 

 

 

 
 

https://drive.google.com/file/d/1yrlhXEejDwHOD1XCO_bkhjuwtfK3F--h/view?usp=sharing
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