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Recomendaciones generales

Para realizar un proceso satisfactorio por favor tenga en cuenta las siguientes 
recomendaciones:

1. Lea todo el instructivo antes de realizar la consolidación de la documentación 
para iniciar el proceso.

2. Después de leer la información del instructivo, si tiene alguna duda comuníquese 
con el área de Talento Humano al correo 
contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co o al teléfono 3238300 extensión 
1477. 

Provisionalmente, también puede escribir al correo 
reembolsosilud@udistrital.edu.co 

mailto:contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co
mailto:reembolsosilud@udistrital.edu.co


Recomendaciones generales

Para facilitar los procesos le sugerimos hacer uso de las siguientes herramientas tecnológicas:

Función Aplicación sugerida Enlace

Para hace el escaneo de documentos usted puede 
recurrir a una de las siguientes herramientas de 
acuerdo con sus posibilidades:
1. Escáner de su impresora.
2. Aplicación descargada desde el celular, ejemplo: 
CamScanner.

• Buscar aplicación por 
Playstore           en 

    Android

Para agrupar los documentos solicitados 
(precontractuales y públicos) puede utilizar 
aplicaciones como: IlovePDF o smallPDF

• https://www.ilovepdf.com
/es/unir_pdf

• https://smallpdf.com/es/u
nir-pdf 

https://www.ilovepdf.com/es/unir_pdf
https://www.ilovepdf.com/es/unir_pdf
https://smallpdf.com/es/unir-pdf
https://smallpdf.com/es/unir-pdf


Documentos precontractuales

IMPORTANTE

Los documentos deben ser entregados en este 
estricto orden en un solo archivo PDF denominado 
Documentos Precontractuales.

Los documentos deben ser claros y legibles, de lo 
contrario será motivo de devolución para ajustes.

No cargar fotos ni pantallazos, se requiere  
escáner del documento original.



Documentos precontractuales

A CONTINUACIÓN SE DESCRIBE CÓMO DEBEN 
ENVIAR LOS DOCUMENTOS 

PRECONTRACTUALES Y QUÉ  REQUISITOS DEBE 
CUMPLIR CON EL FIN DE EVITAR 

DEVOLUCIONES.



1. Hoja de vida personal

No olvide firmar su 
hoja de vida 

personal.



2. Copia de la cédula de 
ciudadanía

VERIFICAR QUE SEA 
LEGIBLE

Nombres, apellidos, número de cédula, 
fecha de nacimiento y  fecha de 
expedición.  

Las dos caras de la  cédula deben estar 
en  una misma página.



3. Soportes de estudio

Se deben adjuntar los diplomas o 
actas de  grado de cada título 
registrado en la hoja de vida.

Los documentos deben ser claros y 
legibles en  los datos personales, 
título obtenido y fechas de grado.



En el caso de ser un título obtenido en el 
extranjero debe estar convalidado en Colombia.

4. Títulos convalidados



5. Certificación internacional 

Los formadores del ILUD deben contar con certificación internacional del idioma al que suscribe 

su solicitud de contratación con un nivel correspondiente a C1 y de acuerdo con el listado de 

exámenes emitido por el Ministerio de Educación en la Resolución 12730 del 28 de junio de 

2017 (el examen debe ser de certificación y evaluar todas las habilidades) o la que se encuentre 

vigente. 

La certificación tendrá una vigencia de 5 años. Al término de este periodo, se debe presentar de 

nuevo la prueba y actualizar el resultado al ILUD, a menos que el examen tenga vigencia vitalicia. 

Normatividad Guía 29 de 2008, la NTC 5580 y 

Resolución 12730 de 2017 



6. Certificados experiencia 
laboral 

Las certificaciones laborales deben ser claras y contener 
como mínimo:

Fecha de expedición
Fecha de inicio y terminación de labores
Teléfonos y direcciones de contacto, firmadas por la 
persona competente para su expedición. 

En caso de que la certificación no señale la fecha de 
terminación, se citará y tendrá en cuenta la fecha de 
expedición de la certificación.

Tenga en cuenta que todas las certificaciones que incluya en los 
documentos precontractuales deben estar registradas de igual 
manera en la hoja de vida de SIDEAP (fecha de inicio, fecha de 
terminación, objeto del contrato, etc)



7. Registro único tributario - 
RUT 

La marca de agua que  se 
encuentra en el  

Documento deberá  decir 
lo siguiente:  

CERTIFICADO  
DOCUMENTO SIN  COSTO 
Ó COPIA  CERTIFICADO  

DOCUMENTO SIN  
COSTO.

La marca de agua que  se 
encuentra en el  
Documento deberá  decir 
lo siguiente:  
CERTIFICADO  
DOCUMENTO SIN  COSTO 
O COPIA  CERTIFICADO  
DOCUMENTO SIN  COSTO.

El Código de 
Actividad 
Económica debe 
estar de acuerdo 
con el objeto del 
contrato 
8530-8543-8544- 
8551-8559 o 7490

En el ítem 53 
Responsabilidades, 
calidades y atributos 
relacionar el régimen 
contributivo al que 
pertenece.
(49- NO RESPONSABLE  DE 
IVA)

El Rut deberá contar  con 
fecha de expedición 
máximo de 2 años.

A continuación se presenta solo una parte del documento, pero  en la otra parte se debe validar 
que esté toda la información personal de manera correcta: Nombres, documento, dirección,  
correo electrónico y teléfonos. El archivo debe ser claro y  legible. 



8. Certificación bancaria 

La certificación bancaria debe ser expedida por la entidad 
financiera correspondiente, verificando que esté legible el 
nombre, documento de identificación y NÚMERO DE LA 
CUENTA DE AHORROS O CORRIENTE.

No se debe adjuntar foto, se debe escanear y guardar el 
archivo como PDF quedando claro y legible.



9. Antecedentes judiciales - 
policía

El documento de antecedentes judiciales expedido por la 
policía nacional debe venir como se evidencia en la 
imagen y verificar que tenga nombre completo y número 
de cédula.

No se debe adjuntar pantallazo. Para guardar como PDF 
oprima al tiempo la tecla Control y la letra P en el teclado 
del computador para que aparezca la opción imprimir y en 
la opción destino elija guardar como PDF.

Este documento tiene una vigencia  de 3 meses a partir de 
su  expedición.

Se consulta en
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/antecedentes.xhtml

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


10. Certificado de medidas 
correctivas

El certificado de medidas correctivas debe 
ser consultado por cédula de ciudadanía o 
extranjería según corresponda, debe 
verificar que este el nombre completo y el 
número de la cédula.

Para guardar el archivo de clic en la 
opción imprimir y en la opción destino 
elija guardar como PDF.

Este documento tiene una vigencia de 1 
mes a partir de su  expedición.

Se consulta en: 
https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx 

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


11. Consulta de inhabilidades 
(ley 1918 del 2018)

La consulta de inhabilidades se realiza 
en:
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta

Para realizar la descarga debe realizar 
la consulta por cédula de ciudadanía o 
extranjería, según corresponda. En la 
opción empresa o entidad consultante 
escriba Universidad Distrital Francisco 
José de Caldas y en la opción NIT 
escriba 899.999.230-7

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


11. Consulta de inhabilidades 
(ley 1918 del 2018)

El documento de consulta de 
inhabilidades debe venir como se 
evidencia en la  imagen y verificar que 
esté el nombre completo y el número 
de cédula.

Este documento tiene vigencia de 3 
meses.



12. Antecedentes 
disciplinarios - procuraduría

El certificado de Procuraduría debe  venir como se 
evidencia en la  imagen y deben verificar que los  
datos estén correctos (Número de  Cédula y 
Nombres Completos).

No se debe adjuntar pantallazo, se  debe 
guardar el archivo PDF.

Este documento tiene una vigencia  de 3 meses a 
partir de su  expedición.

Se descarga en 
https://apps.procuraduria.gov.co/webcert/Certificado.aspx?t=dAylAkF
T/gSkkvpDoI89aORiq2C8LI3z9uHAnBFaF08/32nPrGQhH4HhIkyJHgMD3
0HMssetl+8u0uWU9lyWwsEJpQl2g6cbipnqKrYNy+pipvVlkwZR+ZjqHUu
iB4weW8T9vSbEQL83gQVd8FjpjcqL5XBvjk89PEX8tf3eHevJgIDWDAm6i
WRPb4HhiOqcXmsk2ZIc7yC+GyawwedNX5gP8L9zSe+C&tpo=2 



13. Antecedentes 
disciplinarios - contraloria

El certificado de contraloría debe  venir como 
se evidencia en la  imagen y deben verificar 
que los  datos estén correctos (Número de  
Cédula).

No se debe adjuntar pantallazo, se  debe 
guardar el archivo PDF.

Este documento tiene una vigencia  de 3 meses 
a partir de su  expedición.

Se descarga en 
https://www.contraloria.gov.co/control-fiscal/responsabilidad-fisc
al/control-fiscal/responsabilidad-fiscal/certificado-de-antecedentes
-fiscales/persona-natural



14. Antecedentes 
disciplinarios - personería

El certificado de Personería debe  venir como 
se evidencia en la  imagen y deben verificar 
que los  datos estén correctos (Número de  
Cédula y Nombres Completos). En  algunos 
casos sólo aparecerá el  número de 
documento y es válido.

No se debe adjuntar pantallazo, se  debe 
guardar el archivo PDF.
Este documento tiene una vigencia  de 3 meses 
a partir de su  expedición.

Se descarga en
https://www.personeriabogota.gov.co/al-servicio-de-la-ciudad/exp
edicion-de-antecedentes

https://www.personeriabogota.gov.co/al-servicio-de-la-ciudad/expedicion-de-antecedentes
https://www.personeriabogota.gov.co/al-servicio-de-la-ciudad/expedicion-de-antecedentes


15. Certificado de afiliación 
EPS

La certificación debe ser expedida por la entidad 
prestadora de salud correspondiente, debe ser 
clara y legible. Además, debe tener los datos claros:
* Nombres y apellidos completos
* Número de identificación
* Estado: Activo como Cotizante  Independiente

No se debe adjuntar pantallazo, se  debe guardar el 
archivo PDF.

El certificado de afiliación en salud tiene una vigencia de 1 
mes. 



16. Certificado de afiliación 
pensión

Se debe anexar un certificado de  
afiliación vigente que indique:

* Nombres y apellidos completos
* Número de identificación
* Estado: Activo, Activo cotizante o  Afiliado

No se debe adjuntar pantallazo, se  debe 
guardar el archivo PDF.

El certificado de afiliación en salud tiene una 
vigencia de 1 mes.



17. Examen pre ocupacional

El certificado del examen pre ocupacional debe 
estar expedido por las IPS que tienen habilitado 
el servicio de medicina externa, medicina del 
trabajo y medicina laboral. Con firma y sello del 
médico especialista  en SALUD OCUPACIONAL.

Este examen tendrá una vigencia máxima de 
tres (3) años.



18. Hoja de vida función pública 
persona natural (SIDEAP) 

La hoja de vida del SIDEAP, debe 
indicar en la  parte superior el 
nombre de la Universidad y la fecha 
de impresión.

No olvide marcar si se 
encuentra o no inhabilitado.

No olvide citar la ciudad y fecha 
de diligenciamiento 

No olvide firmar la hoja 
de vida del SIDEAP



18. Hoja de vida función pública 
persona natural (SIDEAP) 

Se debe relacionar la experiencia de 
acuerdo con los soportes 
correspondientes.

Se debe registrar una a una las 
certificaciones laborales con fecha de 
inicio del contrato, fecha de finalización, 
etc.

Se diligencia y se descarga en
https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/ 

NOTA: Los contratos suscritos con el ILUD, se deben relacionar uno por uno, con 
fechas de inicio y terminación de cada vínculo contractual y de conformidad al 

certificado aportado.

https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/


19. Declaración juramentada de bienes 
y rentas y actividad económica privada 
(SIDEAP) 

Se diligencia y se descarga en
https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/ 

La declaración juramentada del SIDEAP, debe 
indicar en la  parte superior el nombre de la 
Universidad y la fecha  de impresión.

Tenga en cuenta que esta debe tener 
marcada la casilla para Actualización y el 
primer grado de consanguinidad 
corresponde a los Hijos y Padres

https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/


19. Declaración juramentada de bienes 
y rentas y actividad económica privada 
(SIDEAP) 

Se diligencia y se descarga en
https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/ 

Este documento debe 
estar firmado.

https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/


20. Divulgación proactiva, de la declaración de bienes 
y rentas, del registro de conflictos de interés, y de la 
declaración del impuesto sobre la renta y 
complementarios (SIGEP) 

Para realizar el registro y obtener 
el documento, siga paso a paso el 
instructivo que encontrará en el 
siguiente enlace 
https://drive.google.com/file/d/1BJPejRhJuj7l
0M1wcp2e7-2_LcE9QVG2/view?usp=sharing 

https://drive.google.com/file/d/1BJPejRhJuj7l0M1wcp2e7-2_LcE9QVG2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1BJPejRhJuj7l0M1wcp2e7-2_LcE9QVG2/view?usp=sharing


21. DECLARACION DE 
VERACIDAD Y CAPACIDAD

Para descargar el formato de clic en el 
siguiente enlace
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567 

No olvide diligenciar todos 
los campos del formato. 

Se  debe guardar el 
archivo en formato PDF.

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/GC-PR-002-FR-038_declaracion_veracidad_capacidad.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/GC-PR-002-FR-038_declaracion_veracidad_capacidad.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567


22. FORMATO DE VINCULACIÓN CON LA 
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO 
JOSÉ DE CALDAS

Para descargar el formato de clic en el 
siguiente enlace
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567 

No olvide diligenciar todos los 
campos del formato según 
corresponda. 

Se  debe guardar el archivo en 
formato PDF.

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-024_FORMATO_VINCULACION_CONTRATISTA_V5.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-024_FORMATO_VINCULACION_CONTRATISTA_V5.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-024_FORMATO_VINCULACION_CONTRATISTA_V5.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567


23. FORMATO DE DEDUCCIÓN POR 
DEPENDIENTES PARA DISMINUIR BASE 
DE RETENCIÓN EN LA FUENTE

Para descargar el formato de clic en el 
siguiente enlace
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567 

Lea cuidadosamente y cada una 
de las opciones y seleccione la 
que aplica en su caso específico. 

Se  debe guardar el archivo en 
formato PDF.

No olvide diligenciar todos los 
campos del formato. 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/FORMATO_DEDUCCIONES_DEPENDIENTES.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/FORMATO_DEDUCCIONES_DEPENDIENTES.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/FORMATO_DEDUCCIONES_DEPENDIENTES.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567


24. FORMATO CERTIFICACIÓN JURAMENTADA 
PARA DEDUCCIÓN DE LA RETENCIÓN EN LA 
FUENTE RENTA DE TRABAJO CPS

Para descargar el formato de clic en el 
siguiente enlace
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/cali
dad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASO
CIADOS/FORMATOS/FORMATO_RENTAS_DE_
TRABAJO_2019.pdf 

Lea cuidadosamente y cada una de las 
opciones y seleccione la que aplica en su caso 
específico. 

La imagen le puede servir de guía. 

Se  debe guardar el archivo en formato PDF.

No olvide diligenciar todos los 
campos del formato. 

Verifique que el año que aparece 
en este espacio sea el 
correspondiente a la vigencia en la 
que va a celebrar el contrato.

Verifique que el año que aparece en 
este espacio sea el inmediatamente 
anterior a la vigencia en la que va a 
celebrar el contrato.

2021

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/FORMATO_RENTAS_DE_TRABAJO_2019.pdf
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/FORMATO_RENTAS_DE_TRABAJO_2019.pdf
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/FORMATO_RENTAS_DE_TRABAJO_2019.pdf
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/FORMATO_RENTAS_DE_TRABAJO_2019.pdf


25. PROPUESTA DE SERVICIO

Para descargar el formato de clic en el 
siguiente enlace
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567 

Nivel: PROFESIONAL
Educación: Registrar títulos profesionales (PREGRADOS Y 
POSGRADOS).
Formación: Registrar CURSOS, DIPLOMADOS, SEMINARIOS, 
TALLERES (SOLO RELACIONAR SI PRESENTAN SOPORTES).
Habilidades: Registrar las habilidades para desempeñar el cargo 
ejemplo: TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, ETC…
Experiencia: Registrar DE LO MÁS ACTUAL A LO MENOS ACTUAL 
(La información que se registre en este espacio, debe coincidir con 
las certificaciones anexas y el registro en el SIDEAP)

Se  debe guardar el archivo en formato PDF.

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-038_PROPUESTA_SERVICIO_V3.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/?page_id=567


26. REGISTRO EN EL APLICATIVO ÁGORA 
DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL

Para descargar el formato de clic en el siguiente enlace
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora/  

En el siguiente enlace, a partir del minuto 2:41, podrá 
consultar la forma de realizar el registro en Ágora
https://www.youtube.com/watch?reload=9&v=KNKnzNu
xVfg

Se  debe guardar el archivo en formato PDF.

https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora/
https://www.youtube.com/watch?reload=9&v=KNKnzNuxVfg
https://www.youtube.com/watch?reload=9&v=KNKnzNuxVfg


DOCUMENTOS ADICIONALES PARA 
FORMADORES EXTRANJEROS 

N° Documento obligatorio

01 COPIA DE LA CÉDULA DE EXTRANJERÍA

02 COPIA DEL PASAPORTE

03 COPIA DE LA VISA (cuando no se trate de residentes únicamente 
visa de trabajo)



Recuerde que ...

 Si después de leer la información del instructivo tiene alguna 
duda puede comunicarse con el área de Talento Humano al 
correo contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co o al 
teléfono 3238300 extensión 1477. 

Provisionalmente, también puede escribir al correo 
reembolsosilud@udistrital.edu.co 

mailto:contratacionfinancierailud@udistrital.edu.co
mailto:reembolsosilud@udistrital.edu.co



