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N° Documentos Características ✓  

 
1. 

HOJA DE VIDA –
SIGEP II - (Sistema 
de Información y 
Gestión de Empleo 
Público ) 

Formato Único de Hoja de Vida del Sistema de Información y Gestión de Empleo 
Público persona natural – SIGEP II, debidamente diligenciado con sus respectivos 
archivos adjuntos en formato PDF que soporten la información suministrada. 
Finalmente  proceda a  imprimir la hoja de vida  y fírmela. Para ello, debe ingresar 
al enlace (www.funcionpublica.gov.co/web/sigep2 ) diríjase a recuperar contraseña, 
ingrese al link enviado a su correo electrónico personal, asigne una contraseña que 
cumpla con los parámetros establecidos por SIGEP II y diligencie su hoja de vida. 

 
 
 

2. 
Declaración 
Juramentada De 
Bienes Y Renta 

Diligenciar el Formulario Único Declaración Juramentada de Bienes y Rentas y 
Actividad Económica Privada Persona Natural, debidamente diligenciada la Hoja 1 
y 2, venir con la FIRMA, CIUDAD Y FECHA DE EXPEDICIÓN. Dicho Formato Excel 
se puede descargar ingresando a la página (www.funcionpublica.gov.co/descarga-
de-formatos ). 

 
 
 

3. 
Registro Único 
Tributario -RUT- 

El RUT debe estar actualizado y los datos personales (identificación y ubicación) 
que aparecen en este documento deben coincidir con los suministrados en la Hoja 
de vida del SIGEP II. 

 
 

4. Cédula de ciudadanía Copia legible del documento de identidad. 
 
 

5. 
Consulta el estado de 
la Situación Militar 
(Solo Hombres) 

Generar el certificado que deberá estar vigente a la firma del contrato ingresando al 
siguiente link.  
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation  

 

6. 
Tarjeta Profesional 
( Si aplica)   

Si va prestar servicios profesionales, debe anexar copia de la tarjeta profesional 
(para las profesiones que lo requieran).  Cuando la profesión no la requiera se debe 
anexar copia del acta de grado y del diploma que lo acredite como profesional. 
. 

 
 

7. 
Antecedentes 
profesionales 

Generar certificado de antecedentes profesionales vigentes 
 

8. 

Certificado De 
Antecedentes 
Disciplinarios 
Procuraduría 

Este certificado tiene una vigencia de 3 meses contados a partir de la fecha de 
expedición y deberá estar vigente a la firma del contrato. Para la expedición del 
certificado se debe ingresar a la página de la Procuraduría General de la Nación 
(https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-antecedentes.aspx), 
diligenciar los campos requeridos e imprimir dicho certificado.  

 
 

 
9. 
 

Certificado del 
Boletín de 
Responsables 
Fiscales 

Este certificado tiene una vigencia de 3 meses contados a partir de la fecha de 
expedición y deberá estar vigente a la firma del contrato. Para la expedición del 
certificado se debe ingresar a la página de la Contraloría General de la República 
(https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-natural ), diligenciar los campos 
requeridos e imprimir el documento.  

 
 
 
 

10. 

Certificado de 
Antecedentes 
judiciales expedido 
por la Policía 
Nacional de 
Colombia. 

Dicha consulta en línea deberá venir actualizada y figurar tanto el NOMBRE del 
futuro contratista como el número de la cédula de ciudadanía. Este certificado tiene 
una vigencia de 3 meses contados a partir de la expedición y deberá estar vigente 
en la fecha de firma del contrato donde se indique “NO TIENE ASUNTOS 
PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES”. Link 
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/  

 
 

11. 

Consulta al Sistema 
Registro Nacional De 
Medidas Correctivas -  
RNMC 

Anexar certificado donde se indica que no se encuentra vinculado en el Sistema 
Registro Nacional de Medidas Correctivas - RNMC de la Policía Nacional de 
Colombia como infractor de la Ley 1801 de 2016, Código Nacional de Policía y 
Convivencia. Link https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx  

 
 

12. 
Certificado REDAM -
Registro de Deudores 
Alimentarios Morosos  

Este certificado tiene una vigencia de 3 meses contados a partir de la fecha de 
expedición y deberá estar vigente a la firma del contrato. Para la expedición del 
certificado se debe ingresar al siguiente Link 
https://carpetaciudadana.and.gov.co/inicio-de-sesion 
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13. 

Consulta de 
inhabilidades por 
delitos sexuales 
cometidos contra 
menores de 18 años 

Este certificado tiene una vigencia de 3 meses contados a partir de la fecha de 
expedición y deberá estar vigente a la firma del contrato. Para la expedición del 
certificado se debe ingresar al siguiente Link 
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta Solicitante: Universidad 
Surcolombiana. NIT del Solicitante: 891180084-2 

 

14. 
Certificado de 
afiliación al Régimen 
de Salud. 

Certificado de afiliación a la EPS como Independiente y en estado Activo; con fecha 
de expedición menor a 30 días de la fecha de inicio del contrato. Igualmente, anexar 
el certificado de afiliación al fondo de pensiones. 

 

15. 
Certificado de 
afiliación al Régimen 
de Pensiones. 

Certificado de afiliación al fondo de pensiones con fecha de expedición menor a 30 
días de la fecha de inicio del contrato.  

 

16. 
Certificado de 
Afiliación a la ARL 

Si usted ya se encuentra afiliado como persona independiente a una ARL 
(Administradora de Riesgos Laborales) y es diferente a la ARL SURA, debe anexar 
copia de la afiliación.  

 
 

 
17. 

 

Exámenes médicos 
ocupacionales 
(varían según el 
objeto del contrato) 

Los exámenes ocupacionales tienen una vigencia máxima de tres (3) años y una 
vez se cumpla este tiempo, deben ser renovados. Antes de realizarse los exámenes, 
por favor consultar el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo para contratistas 
de prestación de servicios, el cual se encuentra en el portal web de la Universidad, 
Sistema de Gestión de Calidad con código EV-SST-MA-01 
(www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/#20.EV-SST-GESTION-DE-
SEGURIDAD-Y-SALUD-EN-EL-TRABAJO ).  

 
 

 
18. 

Estudio Previos 
diligenciados. 

La Universidad Surcolombiana cuenta con una plataforma para la elaboración de 
los estudios previos, a la cual tiene el acceso el supervisor del contrato. Para ello, 
es importante que los documentos: 4.,6.,7., 8., 9., 10.,11.,12.,13.,14., y copia de 
diploma de grado bachiller, pregrado y especialización; sean enviados 
previamente en formato PDF al correo que su supervisor le indique, pues deben ser 
adjuntados en el diligenciamiento de los estudios. 

 

 
19. 

Certificación cuenta 
Bancaria 

Anexar dos (2) copias de certificado de cuenta bancaria activa, en caso de no tener 
una cuenta bancaria, la Universidad le proporcionará después que el 
Contrato de Prestación de Servicios tenga el Registro Presupuestal, la solicitud 
para la apertura de una cuenta nominal en la entidad bancaria donde se tiene 
convenio. 

 

 
20. 

Certificado de 
inscripción en la 
Bolsa de empleo 
Universidad 
Surcolombiana. 

Si usted es egresado de la Universidad Surcolombiana y requiere el certificado de 
inscripción a la Bolsa de Empleo Institucional, debe ingresar al enlace 
https://www.appcoally.com/usco/auth/login registrarse en la plataforma con su 
información personal, posterior a la activación del usuario, se solicita actualizar el 
perfil en mínimo el 70% para la expedición del certificado, el cual se solicita al correo 
bolsaempleo@usco.edu.co.   

 

IMPORTANTE 

1. Los documentos: 7., 8., 9., 10., 11., 12.,13.; y 14 aplican para contratistas antiguos que van a firmar nuevo contrato. 
2. Para el pago mensual de sus honorarios debe tramitar su certificado AP-THU-FO-11 “Certificado de cumplimiento 
de contrato” a través del Sistema de Gestión Documental de la Universidad el cual está habilitado hasta las 11:59 PM 
del día 20 de cada mes, cargando su respectiva planilla pagada de Seguridad Social (Salud, Pensión y ARL) para que 
el supervisor pueda aprobarlo. Una vez culmine el plazo, la plataforma será cerrada y quienes no hayan cargado el 
certificado de cumplimiento no ingresarán en la nómina y cobrarán solo hasta el siguiente mes. 
3. Actualizar el SIGEP II (Sistema de Información y Gestión de Empleo Público) creando una nueva experiencia laboral 
del actual contrato y adjuntando como soporte copia del contrato vigente. 
4. Para tramitar el último pago de honorarios del contrato vigente, debe firmar previamente el Acta de Liquidación del 
mismo (Cuando aplique). 
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