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NACIONAL

DE COLOMBIA

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CIRCULAR No. 015

Para: Vicerrectores Sedes Bogota, Medellin, Manizales, Palmira y de La Paz,
Directores de Sedes Amazonia, Caribe, Orinoquia y Tumaco, Directores
Administrativos, Jefes y Directores de dependencias del Nivel Nacional, Sedes
Bogota, Medellin, Manizales, Palmira, de la paz, Tumaco, Amazonia, Caribe y
Orinoquia, Decanos de Facultad y Directores de Centros e Institutos de todas
las sedes, Directores de proyectos del Nivel Nacional y de todas las sedes,
facultades, institutos y centros, Jefes de contratacion o servidores publicos
encargados de ejercer el rol de Jefes de Contratacion, Equipos de trabajo de
las areas de contratacion del Nivel Nacional y de todas las sedes, Gerencia
Nacional de Unisalud, supervisores o interventores.

Fecha: 17 de junio de 2019

Asunto: Lineamientos para la celebracién de 6rdenes contractuales de prestacion de
servicios con personas naturales en la Universidad Nacional de Colombia
(incluye nivel Nacional, de Sedes, de Facultades, Unisalud).

Con el fin de promover medidas de racionalidad y austeridad del gasto publico que
permitan la gestion eficiente de los recursos de la Universidad, asi como de unificacion
de criterios objetivos para la contratacién de las personas naturales que suscriben
ordenes contractuales de prestacion de servicios profesionales, técnicos, asistenciales
de apoyo a la gestion, el Gerente Nacional Financiero y Administrativo emite los
siguientes lineamientos:

1. Ambito de aplicacién

La presente Circular aplica para las érdenes contractuales de prestacién de servicios
profesionales, técnicos y asistenciales de apoyo a la gestién suscritas con personas
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naturales, en los niveles Nacional, de Sede, de Facultad, Institutos y Centros, y en
Unisalud, financiadas con recursos de funcionamiento, propios, de regalias, derivados
de venta de servicios conexos a la educacidn, de investigacién y de inversiéon, o de
proyectos de extensién derivados de contratos o convenios interadministrativos.

No aplica para las contrataciones del equipo experto o de servicios especializados para
proyectos financiados con recursos propios, de regalias o de inversiéon o proyectos de
extensiéon derivados de contratos o convenios interadministrativos, ni para las
contrataciones de servicios de salud.

2. Caracteristicas de la contrataciéon de prestacion de servicios

En ningun caso esta modalidad de contratacion genera relacion laboral ni
reconocimiento de prestaciones sociales, ni implica subordinacion y durante su
ejecucion se respetara el margen de autonomia e independencia del contratista en el
desarrollo de las actividades pactadas, salvo requisitos de calidad del servicio, de
acuerdo con la naturaleza de este tipo de relacion contractual.

Segun la Ley 1429 de 2010 (Ley de Formalizacién y Generacién de Empleo) y su Decreto
2025 de 2011, la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion no podra realizarse a través de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo
Asociado, ni de ninguna otra modalidad que implique intermediacion.

Se podran suscribir 6rdenes contractuales de prestacion de servicios profesionales,
técnicos y asistenciales o de apoyo a la gestién, con personas naturales, en los siguientes
eventos:

a) Cuando no exista personal de planta que pueda desarrollar las actividades a
contratar.

b) Cuando la actividad requerida exija un grado de conocimiento o especializacién
gue implique la contratacién del servicio.

¢) Cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente para el
desarrollo de los fines requeridos.

3. Pluralidad de contratos de prestacidon de servicios

De manera excepcional, en caso de que se pretenda contratar la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn con una persona natural que tenga otros contratos
vigentes con la Universidad Nacional de Colombia, el jefe de la dependencia o proyecto
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solicitante debera presentar ante la oficina de contratacion respectiva, un concepto
técnico que justifique la pluralidad de contrataciones, el cual debera estar avalado
adicionalmente por el supervisor o interventor del contrato vigente.

En dicho concepto se debera analizar la capacidad y disponibilidad de tiempo de la
persona para cumplir con un nuevo contrato, teniendo en cuenta el compromiso con el
contrato vigente.

No obstante, el nimero maximo de contrataciones no podra exceder de dos (2).

4. Objeto de la contratacion

El objeto de las 6rdenes contractuales de prestacion de servicios profesionales, técnicos,
asistenciales de apoyo a la gestién suscritas con personas naturales debera enmarcase
en alguna de las siguientes categorias:

4.1. Servicios operativos.: Objeto que no requiere formacion académica profesional o
especializada ni conocimiento especifico de naturaleza técnica o tecnolégica para su
ejecucion, y la experiencia laboral requerida es minima o no se exige. Se caracterizan
por el predominio de actividades manuales o tareas sencillas de ejecucidn.

4.2. Servicios asistenciales: Objeto relacionado con el apoyo a la gestion
administrativa de las dependencias o proyectos, y no requieren un conocimiento
técnico para su ejecucion. Requieren acreditar un programa de aprendizaje o
entrenamiento para el trabajo o educaciéon bdasica secundaria o cursos de
capacitacioén, y experiencia laboral.

4.3. Servicios técnicos o tecnoldgicos. Objeto que exige el desarrollo de procesos y
procedimientos en tareas técnicas o tecnoldgicas de apoyo a la gestion, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia, el arte o la tecnologia, entre otras.
Requiere estudios técnicos o tecnoldgicos, y la experiencia laboral requerida es
minima o no se exige.

4.4. Servicios profesionales: Objeto que demanda la aplicaciéon y ejecucion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional reconocida por la ley,
diferente a la técnica o tecnoldgica, cuyo titulo es otorgado por una Institucion de
Educacion Superior. Puede llegar a requerir titulo de posgrado y experiencia
profesional afin con el objeto a ejecutar.
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4.5. Servicios profesionales especializados de asesoria: Objeto que consiste en
recomendar, emitir conceptos o aconsejar a los servidores publicos del nivel directivo
de la administracion o de la academia en el proceso de toma de decisiones.
Corresponden a la prestacion de servicios profesionales especializados. Requieren
especial conocimiento y formacion a nivel de especializacién, maestria o doctorado
en el area de aplicacién, y experiencia profesional afin con el objeto a ejecutar.

5. Formacidn y experiencia

El perfil de las personas naturales con las que se pretenda celebrar 6rdenes contractuales
de prestacion de servicios debera definirse en requerimientos minimos de formaciény/o
experiencia, de acuerdo con la necesidad institucional y siguiendo la Tabla: Perfil minimo
y pardmetros para la fijacion de honorarios, descrita en el numeral 9 de la presente
circular.

5.1. Formacion o Estudios: Entendida como la serie de contenidos académicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas debidamente reconocidas por el
Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, basica
secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en las
modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y universitaria y en los
programas de posgrados en las modalidades de especializacion, especialidad
médica, maestria o doctorado.

La formacién académica se debe acreditar mediante el titulo académico o el acta de
grado, expedido por instituciones publicas o privadas debidamente reconocidas por
el Gobierno Nacional, y se deberan tener en cuenta las disposiciones legales que
regulen y reglamente esta materia, y que resulten a la disciplina requerida.

Adicionalmente se requerira la presentacion de la tarjeta o matricula profesional, en
los casos que la Ley lo exija.

No se contemplan homologaciones de titulos de formacién académica, dada la
naturaleza de la contratacién.

5.2. Experiencia: Es la aplicacion de conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos
o desarrollados mediante el ejercicio de una profesién, ocupacion, arte u oficio. Se
clasifica en:
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a) Experiencia profesional: Es la adquirida a través de la terminacion y aprobacién
de todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva
formacion profesional o especializacion tecnoldgica, o del otorgamiento del
titulo, y en ejercicio de actividades propias de la profesiéon o especialidad
requerida para cumplir con las actividades del objeto a contratar.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema
de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de
la inscripcidon o registro profesional. Para el caso de las ingenierias, profesiones
afines y profesiones auxiliares, la experiencia serd contada a partir de la
expedicién de la matricula profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las
modalidades de formacién técnica profesional o tecnolégica, no se considerara
experiencia profesional.

b) Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o en la
ejecucion de actividades similares a las del objeto y obligaciones que se
pretendan contratar.

c) Experiencia laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualguier empleo, actividad,
profesién, ocupacion, arte u oficio.

5.2.1. Toda experiencia se debe acreditar mediante la presentaciéon de constancias
escritas tales como: certificaciones laborales o certificaciones de contratos de
prestaciéon de servicios expedidas por el empleador o contratante.

5.2.2. Cuando el posible contratista en el ejercicio de su profesion haya prestado sus
servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de
experiencia se contabilizara por una sola vez.

5.2.3. Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

5.2.4. Cuando el objeto de la orden contractual corresponda al desempefio de
actividades profesionales o de asesoria, se tendra en cuenta Unicamente la
experiencia profesional y relacionada, segun la Tabla: Perfil minimo y parametros
para la fijacion de honorarios, descrita en el numeral 9 de la presente circular.
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5.2.5. Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente
informacién:

i.  Nombre o razén social del empleador o contratante.
ii. Tiempo de servicio.
iii.  Relaciéon de funciones o actividades desempenadas.

6. Obligaciones especificas:

Las obligaciones por definir para el contratista de prestacion de servicios personales
deben ser especificas y detalladas. No deben redactarse de manera genérica e indefinida
debido a que cada caso es particular.

Las obligaciones por pactar con personas naturales vinculadas mediante o6rdenes
contractuales de prestaciéon de servicios profesionales, técnicos, asistenciales de apoyo
a la gestion deben ser diferentes a las que se encuentran en el manual especifico de
funciones y cargos de planta de la Universidad, puesto que la vinculacién de un
contratista no es laboral.

7. Plazo de las contrataciones:

Las 6rdenes contractuales y contratos de prestaciéon de servicios profesionales, técnicos
y asistenciales o de apoyo a la gestién, financiadas con recursos de funcionamiento, se
deberan solicitar por el plazo estrictamente indispensable y en concordancia con las
directrices periddicas emitidas por la Rectoria para este tipo de contrataciones.

En cuanto a las contrataciones que cumplan objetivos directamente relacionados con las
funciones misionales de formacion, extension e investigacion, estas deberan solicitarse
por el plazo estrictamente indispensable para el desarrollo del objeto a contratar.

La renovacion de contrataciones bajo esta modalidad debera justificarse en estrictas
necesidades del servicio para evitar la traumatismos y demoras en la gestidn
administrativa o en el cumplimiento de la mision de docencia, extension e investigacion
de la Universidad, y en coherencia con los aspectos definidos en la presente Circular.

Las 6rdenes contractuales y contratos de prestaciéon de servicios profesionales, técnicos
y asistenciales o de apoyo a la gestidon con personas naturales, que no se requieran en
el periodo de vacaciones colectivas o de receso académico tendran como fecha maxima
de terminacién el ultimo dia habil del calendario académico o hasta el dia habil anterior
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al inicio de las vacaciones colectivas, y los restantes debidamente justificados, maximo
hasta el 31 de diciembre de cada vigencia o hasta el 31 de marzo de la siguiente vigencia,
casos en los cuales deberd acatarse lo reglamentado para la constitucién de reservas
presupuestales.

Las anteriores consideraciones deben observarse en aplicacion del principio de
planeacién y la anualidad presupuestal.

8. Valor:

El valor de cada orden contractual de prestacidon de servicios incluye los impuestos, tasas
y contribuciones de caracter formal y todos los costos directos e indirectos relacionados
con su ejecucion.

El valor de los honorarios se determinara teniendo en cuenta el objeto del contrato, el
nivel de complejidad, especialidad, caracteristicas o condiciones propias de las
actividades a contratar y/o de sus productos especificos, la formacion académica y la
experiencia (profesional relacionada o laboral) que requiera el solicitante para cumplir
con la necesidad que se requiere suplir, y dentro de los limites de la Tabla: Perfil minimo
y pardmetros para la fijacion de honorarios, descrita en el numeral 9 de la presente
circular. Dicha situacion debe incluirse dentro de la justificacion de la contratacién.

Para establecer el valor de los honorarios de cada persona natural a contratar, de
ninguna forma se tomara en cuenta la hoja de vida del posible contratista con todos sus
estudios y/o experiencia. En el evento que la persona natural cuente con un perfil
superior al requerido por la Universidad, esta circunstancia no justificara, por si sola, la
definicién o el incremento del valor de la orden contractual.

Las 6rdenes contractuales que coincidan en su perfil requerido, objeto o actividad en
una misma dependencia, no deberan presentar diferencias en el valor de los honorarios
parciales pactados.

Nota: De conformidad con el articulo 4 de la Resolucion de Rectoria No. 407 de 2004,
se prohibe el pacto de remuneracién para pago de servicios personales calificados con
personas naturales, encaminados a la prestacion de servicios en forma continua para
atender asuntos propios de la Universidad, por valor mensual superior a la remuneracion
total mensual establecida para el Rector. Se entiende por remuneracion total mensual
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del Rector, la que corresponda a éste en cada uno de dichos periodos, sin que en ningdn
caso puedan tenerse en consideracion los factores prestacionales.

9. Tabla de perfil minimo y parametros para la fijacion de los honorarios:

El perfil del contratista debe determinarse con base a las competencias vy
responsabilidades requeridas e inherentes al objeto contractual a ejecutar; aspectos que
las dependencias y proyectos solicitantes deben tener en cuenta al fijar los requisitos
especificos de estudio y de experiencia.

Segun la complejidad, las competencias especificas y el perfil requerido para la ejecucién
de las actividades a contratar, el solicitante debera identificar la clase de servicio en el
gue se clasificara la orden contractual.

Para establecer caracteristicas del perfil de la persona natural a contratar, que no sean
claras o requieran mayor especificidad, se recomienda acudir a la Clasificacion Nacional
de Ocupaciones (C.N.O) del SENA. (http://observatorio.sena.edu.co/Clasificacion/Cno)

La descripcion de cada clase, su nomenclatura, el perfil minimo requerido por la persona
natural y los valores minimos y maximos de las érdenes contractuales de prestaciéon de
servicios de apoyo a la gestién, se determinaran con base en la siguiente tabla:

Valor en SMLMV
Clase Perfil minimo Minimo | Maximo

. . Bachiller o hasta 12 de meses de experiencia
Servicios operativos 1,2 2,0
general.

. . . Bachiller y de 12 a 24 meses de experiencia
Servicios asistenciales 2,1 2,3
general.
Titulo de formacién técnica profesional o
. .. tecnoldgica relacionada con las actividades a
Servicios técnicos y . L . ~
.. contratar y sin experiencia relacionada, o 3 afos
tecnoldgicos . . i 2,4 2,5
(Tipo A) de educacién superior relacionada con las
Ipo . . L
actividades a contratar y sin experiencia
relacionada.
L. .. Titulo de formacién técnica profesional o
Servicios técnicos y L ) o
.. tecnolégica relacionada con las actividades a
tecnoldgicos , . 2,6 3,1
. contratar y mas de 12 meses de experiencia
(Tipo B)

relacionada, o 3 afos de educacion superior
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Servicios profesionales
(Tipo A)

Servicios profesionales
(Tipo B)

Servicios profesionales
(Tipo C)

Servicios profesionales
(Tipo D)

Servicios profesionales
(Tipo E)

Servicios profesionales
especializados de
asesoria

(Tipo A)

Servicios profesionales
especializados de

Elaboré: DNSA/JCMC
Revisé: MG, MFFS/GNFA

relacionada con las actividades a contratar y mas
de 12 meses de experiencia relacionada.
area

Titulo universitario en el

relacionada con las actividades a contratar o en

profesional

area diferente, y de 0 a 12 meses de experiencia
profesional afin con el objeto a ejecutar.

Titulo profesional
relacionada con las actividades a contratar o en
area diferente, con especializaciéon o maestria en el
area de aplicacion o mas de 13 meses de

universitario en el area

experiencia profesional afin con el objeto a
ejecutar.
Titulo profesional universitario en el area

relacionada con las actividades a contratar o en
area diferente, con especializacién en el area de
aplicacion y de 13 a 24 meses de experiencia
profesional relacionada, o con maestria en el area
de aplicacion y de 6 a 12 meses de experiencia
profesional afin con el objeto a ejecutar.

Titulo
relacionada con las actividades a contratar o en

profesional universitario en el area
area diferente, con especializacion en el area de
aplicacion y mas de 25 meses de experiencia
profesional relacionada, o con maestria en el area
de aplicacién y de 13 a 24 meses de experiencia
profesional afin con el objeto a ejecutar.

Titulo

relacionada con las actividades a contratar o en

profesional universitario en el area
area diferente, con especializacion en el area de
aplicacion y mas de 37 meses de experiencia
profesional relacionada, o con maestria en el area
de aplicacion y mas de 25 meses de experiencia
profesional afin con el objeto a ejecutar.

Titulo profesional
relacionada con las actividades a contratar o en
con posgrado en el
aplicacion y de 37 a 48 meses de experiencia
profesional afin con el objeto a ejecutar.

Titulo profesional
relacionada con las actividades a contratar o en
con posgrado en el

universitario en el area

area diferente, area de

universitario en el area

area diferente, area de
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asesoria aplicacion y mas de 49 meses de experiencia
(Tipo B) profesional afin con el objeto a ejecutar.
Notas:

a) La anterior tabla de honorarios aplica para el Nivel Nacional, las Sedes Bogota,
Palmira, Tumaco y de La Paz, y para Unisalud Nivel Nacional, Bogota y Palmira.

b) En el caso de las sedes Medellin, Manizales, Amazonia, Caribe y Orinoquia, la
adopcidén de la tabla de honorarios se definira de manera conjunta entre la Gerencia
Nacional Financiera y Administrativa y la Vicerrectoria o Direccién de sede, a mas
tardar el 15 de diciembre de 2019.

6. Recomendaciones para supervisores e interventores:

a) En ningin caso esta modalidad de contratacién genera relacion laboral ni
reconocimiento de prestaciones sociales y se celebraran por el plazo estrictamente
indispensable. Tampoco implica subordinacion, por lo tanto, durante su ejecucion,
los supervisores o interventores deben respetar el margen de autonomia e
independencia del contratista en el desarrollo de las actividades contratadas, salvo
requisitos de calidad del servicio, de acuerdo con la naturaleza de este tipo de
relacién contractual.

b) La funcién de supervisidon o interventoria inicia con la recepcion de la comunicacion
de legalizacién de la orden contractual o contrato y finaliza con: la recepcién de los
bienes, servicios u obras contratadas, la emision de la constancia de cumplimiento y
el pago (cuando el contrato no requiera acta de liquidacidon y no tenga pélizas); con
la suscripciéon del acta de liquidacion, en los casos que se requiera; o hasta la fecha
que expiren la totalidad de los amparos pactados, cuando el contrato tenga pélizas.

c) El supervisor no es el jefe del contratista. Puede coordinar las actividades a
desarrollar, pero no tienen relacién de subordinacion.

d) Bajo esta modalidad contractual al contratista solo se le puede exigir el desarrollo de
actividades para las cuales fue contratado, y su asistencia a reuniones, citas,
entrevistas y demas, siempre y cuando guarden relacién con el objeto contratado.

e) Todas las instrucciones y autorizaciones que el supervisor o interventor imparta al
contratista siempre deben constar por cualquier medio escrito, asi como, las

Pagina 10 de 12
Universidad
Elaboré: DNSA/JCMC Nacional
Revisé: MG, MFFS/GNFA de Colombia



9)

h)

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA | CIRCULAR No. 015 DE 2019

respuestas, informes o solicitudes del contratista, y deberan integrarse como parte
de la carpeta de supervisidon o interventoria.

A los contratistas no se les debe amonestar o llamar la atencién de forma verbal ni
escrita. El contratista por su condicién no debe requerir pedir permisos, pero si ello
afecta su actividad y la entrega de los productos, debe acordarse previamente como
se prestaran efectivamente los servicios contratados.

El contratista no deberd en ningun caso realizar “compensacion de tiempo”, por
cuanto no esta sometido a una jornada laboral; y en caso de que la prestacién se
deba realizar en determinados horarios, debera acordarse como se continuara con la
prestacién acordada.

El contratista solo podra iniciar la ejecucion de la prestacion del servicio, cuando se
cumpla con todos los requisitos de legalizacién estipulados en la orden contractual,
se acredite la afiliacion a riesgos laborales (para OPS cuyo plazo sea superior a un (1)
mes), y se cumplan los demas requisitos internos y externos que regule la ley.

Para eventos en que el mismo objeto contractual lo requiera, el supervisor debe
solicitar al contratista que presente un cronograma de actividades para que el
supervisor pueda establecer el cumplimiento de las obligaciones en los términos
previstos.

Los supervisores o interventores NO deben exigirle al contratista que se sujete al
reglamento de personal, o que acate cualquier disposicion destinada a los
funcionarios de planta.

Los supervisores o interventores NO deben legalizar hechos cumplidos, por lo tanto,
deben vigilar que no se dé inicio a la prestacion de servicios o a la entrega de bienes
o a la ejecucién de obras mientras no se cumpla previamente con los requisitos
legales o presupuestales que los respalden.

Los supervisores o interventores NO deben imponer al contratista cumplir un horario
ni permanecer en las instalaciones de la Universidad por mas tiempo del necesario
para el desarrollo de sus actividades. Sin embargo, la coordinacién de horarios sera
valida siempre que se requiera en desarrollo del objeto contractual y siempre que se
pacte de manera consensual, conforme lo ha establecido por el Consejo de Estado.
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GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA | CIRCULAR No. 015 DE 2019

La presente circular rige a partir del 1° de julio de 2019, y deroga la Circular No. 04 de
2016 de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, y las Circulares No. 23 y 25
de 2008 y 07 de 2010 de la Direccién de Gestion de la Sede Bogota, y las demas
disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogota D.C., el 17 de junio de 2019

(Original firmada)
ALVARO VINA VIZCAINO
Gerente Nacional Financiero y Administrativo
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