
Legalización de contrato civil
de prestación de servicios con personas naturales

1 Aliste los documentos mínimos requeridos como persona natural.

Consulte aquí los documentos Consulte aquí el examen médico

2 Consulte aquí si requiere propuesta (punto 3), si es así diligénciela.

Descargue aquí el modelo

3 Diligencie aquí la información requerida para determinar el nivel
de riesgo de acuerdo con la actividad que va a realizar. Decreto
1072 de 2015. (si la vigencia de su contrato es superior a 30 días).

4 Diligencie el formulario enviado al correo electrónico
con su información personal, tributaria y profesional y adjunte los
documentos requeridos.

Para realizar correctamente el proceso siga estos pasos:

Si tiene alguna duda o inquietud consulte aquí a un asesor.

5 Valide las fechas de ejecución de su contrato, la programación de
pagos mensuales, sus datos y firme el contrato recibido en su
correo electrónico.

6 Preste el servicio contratado.

https://view.genially.com/6410e4ab938895001901300b/interactive-content-documentos-requeridos
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fghdo.uniandes.edu.co%2Fwp-content%2Fuploads%2F2025%2F04%2FExamenes-ocupacionales-2025.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://secretariageneral.uniandes.edu.co/images/documents/lineamiento-de-contratacion-civil-con-personas-naturales.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fghdo.uniandes.edu.co%2Fwp-content%2Fuploads%2F2023%2F05%2FModelo-Propuesta-Civiles-30-03-2023.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=fAS9-kj_KkmLu4-Yufucyh2MB1K4ikxMtea4rUMGINRUMVZPOUJFTzdPUTNDSUVNMkNLN1E3QzJEMC4u
https://api.whatsapp.com/send/?phone=573228766197&text&type=phone_number&app_absent=0


¿Qué sigue?

1 Aceptación del servicio por parte de la Unidad/Facultad quién
emite el visto bueno acerca del cumplimiento del servicio prestado
por usted.

2 Factura electrónica: envíela al correo electrónico 
col_intercambio@einvoicing.signature-cloud.com (aplica si es una 
persona responsable de facturar).

3 Seguridad social: envíe el comprobante de pago como cotizante 
independiente de Salud, pensión y (ARL si la vigencia del contrato 
es superior a 30 días), en un plazo no mayor a un (1) mes, después 
de recibidos los honorarios. 

Consulte aquí el proceso

Adjunte aquí el comprobante

Tenga en cuenta:

1. ARL: aplica para contratos con vigencia superior a 30 días y con nivel 
de riesgo I, II y III. Para realizar el pago tenga en cuenta que la 
actividad económica de la Universidad es 1854401. El pago del nivel 
de riesgo IV y V será asumido por la Universidad. 

2. Si no está obligado a realizar el aporte de pensión, debe informar a la 
Universidad.

3. Las personas que tienen ingresos adicionales en el mes por prestación 
de servicios, asalariado u otros ingresos, están obligados a realizar 
sus aportes al Sistema General de Seguridad por la totalidad de sus 
ingresos siempre y cuando este no exceda un IBC de 25 SMMLV.

4. Teniendo en cuenta que la vigencia de su contrato comprende varios 
meses, el pago de los aportes se deben realizar por cada mes de 
acuerdo con el valor y forma de pago indicada.

mailto:col_intercambio@einvoicing.signature-cloud.com
https://ghdo.uniandes.edu.co/wp-content/uploads/2023/08/Circular-resolucion-0085-Facturacion-electronica.pdf
https://serviciosadministrativos.uniandes.edu.co/s/seguridad-social
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5. Tenga presente que el envío del soporte de pago de los aportes a la         
seguridad social es una obligación legal y contractual y la no 
presentación podrá afectar futuras contrataciones con la Universidad. 

¿Cómo liquidar la planilla? Operadores de planilla

Cartilla UGPP pensionados Cartilla UGPP independientes

Pago de los honorarios, se realizará de acuerdo con las fechas
establecidas por la Universidad, mes vencido e inmediatamente
recibirá el comprobante de pago correspondiente.

Consulte aquí el cronograma de pagos

Para cualquier inquietud, estará a su disposición los 
siguientes canales de contacto:

Asesoría contratación civil Asesoría seguridad social y facturas

+57 (601) 3394949 y extensiones: 5896 - 2114 - 5314 -
4028 - 5872 - 3802 - 5386 - 5875  3512 - 3814 - 3815 - 3379

PQRSF Solicite una certificación

contrato.civiles@uniandes.edu.co

https://www.ugpp.gov.co/calculadora-ibc
https://ghdo.uniandes.edu.co/wp-content/uploads/2025/04/Operadores-de-planilla-12.xlsx
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/Parafiscales/ABC-Pensionados-ingresos-independiente.pdf
https://www.ugpp.gov.co/sites/default/files/imagenes/Empleados-ingresos-adicionales.pdf
https://ghdo.uniandes.edu.co/contratacion-civil/
https://api.whatsapp.com/send/?phone=573228766197&text&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=573227508062&text&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=573227508062&text&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=573227508062&text&type=phone_number&app_absent=0
https://serviciosadministrativos.uniandes.edu.co/s/servicios-de-contratos-civiles
https://serviciosadministrativos.uniandes.edu.co/s/servicios-de-contratos-civiles
mailto:contrato.civiles@uniandes.edu.co
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