UNIVERSIDAD

© NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestion del Talento Humano
Instructivo Tramite Expedicion Certificado Laboral

INSTRUCTIVO TRAMITE EXPEDICION CERTIFICADO LABORAL

Codigo: P.IN.08.007.002 Version: 0.0 Pdgina 1 de 9



AN
Macroproceso: Gestion del Talento Humano i e _? UNIVERSIDAD
. s 1] & &
Proceso: Gestion del Talento Humano &) g‘ NACIONAL
Instructivo Tramite Expedicion Certificado Laboral ‘ DE COLOMBIA

1. Informacién General del Documento

Objetivo:

Orientar a los usuarios en el proceso de expedicion de los certificados
laborales.

Alcance:

Aplica para funcionarios o exfuncionarios docentes o administrativos de la
Universidad Nacional de Colombia Sede Palmira.

Justificacidn (Opcional):

Actualmente y tras los avances tecnoldgicos, en el mundo se viene hablando e
impulsando el “Mobile Payments” o PM para referirse a la evolucién en los
métodos de pago tradicionales tales como el dinero en efectivo, los cheques o
las tarjetas de crédito. Muchas entidades han adoptado las plataformas
virtuales de pago dado que constituyen uno de los canales mds agiles,
eficientes, practicos y seguros. En concordancia con lo anterior y en respuesta
a los cambios, la Universidad Nacional de Colombia ha implementado la forma
de pago en linea para el pago de certificado laboral y como estrategia de buen
servicio se presenta un instructivo para guiar al usuario.

Definiciones:

ACH: Es una camara de compensacion automatizada que permite el
intercambio de transacciones entre diferentes entidades financieras
(Automatic Clearing House) por sus siglas en inglés

Certificado Laboral: Es un documento emitido por la Universidad Nacional de
Colombia, para funcionarios o exfuncionarios docentes o administrativos, con
el objetivo principal de demostrar su vinculacion con la institucién.

Estampilla PRO UCEVA: Por medio de la Ley 1510 del 24 de enero de 2012 el
Congreso de Colombia cred la estampilla Pro desarrollo de la Unidad Central
del Valle del Cauca-UCEVA- y autorizé a la Asamblea Departamental del Valle
del Cauca para que ordene la emisidn de la Estampilla; con el propdsito de
financiar el desarrollo de todas las actividades fisicas, académicas, de
investigacion, extensidon y proyeccién social y bienestar académico de la
UCEVA, o gastos de inversién. En funcionamiento, sélo se podrd destinar, el
porcentaje que decida el Consejo Directivo para el pago de docentes. Es de
anotar, que la creacidn de la estampilla Pro desarrollo-UCEVA, fue el resultado
de la vinculacion de la institucién con el entorno-regién a lo largo de su
existencia.

Pago Electrdnico: Es un sistema de que facilita la aceptacién de pagos para las
transacciones en linea a través de Internet. Por medio de los EPS, se realizan
transferencias del dinero entre compradores y vendedores a través de una
entidad financiera autorizada por ambos. Se considera que es fundamental en
el proceso de compra-venta dentro de lo que se conoce como "comercio
electrénico.

PSE: Proveedor de Servicios Electrénicos: Sistema centralizado y estandarizado
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mediante el cual las Empresas ofrecen a los Usuarios la posibilidad de realizar
pagos en linea, debitando los recursos de la entidad financiera donde el usuario
tiene su dinero y depositandolos en la cuenta de las empresas recaudadoras.
Tarjetas de Crédito: Se definen como un instrumento financiero. Permiten
pagar a plazos y hacer las compras sin necesidad de desembolsar el total del
pago.

Tarjeta Débito: Son un medio de pago en si mismo: el importe se carga
directamente en la cuenta del titular y se descuenta directamente del saldo.

Documentos de
Referencia (Opcional):

Ley 1510 del 24 de enero de 2012 “Por la cual se crea la Estampilla
Prodesarrollo de la Unidad Central del Valle del Cauca — Uceva, y se dictan
otras disposiciones.”

Resolucion de Rectoria 1574 2014 "Por la cual se fijan tarifas para la
expedicion de documentos solicitados por servidores publicos, ex servidores
publicos y contratistas de la Universidad Nacional de Colombia"

Condiciones
Generales:

El certificado laboral puede ser expedido para personal activo yfo retirado.
Como requisito para la expedicion de certificados laborales, el solicitante
debe realizar los pagos de estampilla ProUceva y el valor del certificado en
la Universidad.

La solicitud de expedicidon de certificados para personal académico sera
remitida al correo ofdocente pal@unal.edu.co, anexando los
comprobantes de pago.

La solicitud de expedicion de certificados para personal administrativo sera
remitida al correo personal pal@unal.edu.co., anexando los
comprobantes de pago.

Para la expedicion del certificado, la Division de Personal Académico y
Administrativo cuenta con 3 dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a la radicacion de la solicitud.

El valor a pagar por la certificacidon corresponde al establecido para cada
vigencia, conforme a la Resolucién de Rectoria 1574 de 2014.

El valor de la estampilla virtual lo genera el sistema en la liquidacién del
recibo.

Desarrollo del contenido

1. PAGO VIRTUAL COSTO CERTIFICADO LABORAL.

PASO 1: Acceder a la pagina web https://pagovirtual.unal.edu.co/index.php
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Ver Catdlogo de Servicios Ver Catalogo de Servicios
Nivel Nacional Sede Bogota

Ver Catalogo de Sarvicios |
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Antes de ingresar a los catdlogos para empezar el pago tenga presente:

PASO 2: Después de ingresar al catalogo de servicios Sede Palmira dar clic en ver portafolio de servicio
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PASO 3: En Certificados laborales, ingresar el valor establecido para cada vigencia y dar Siguiente.
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PASO 4: Diligenciar los datos personales que le solicitan en la pagina, dar clic en Agregar y realizar el
pago (determinar si es por PSE o Tarjeta de Crédito).
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Nota: En Orden de Adquisicidn, colocar nuevamente el numero de la cédula.

2. LIQUIDACION Y PAGO DE ESTAMPILLA VIRTUAL
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PASO 1: Ingrese a www.valledelcauca.gov.co: En el Portal Web de la Gobernacién del Valle del Cauca,
debera desplazarse hacia abajo y buscar el icono “Declaraciones y Recibo de Pago en Linea”
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PASO 2: Una vez ingrese a “Declaraciones y Recibo de Pago en Linea” aparecerd esa ventana en la que
debera dar clik en Personal Natural / Recibo
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PASO 3: Después de haber dado clik en Persona Natural / Recibo, aparecera esta ventana en la que
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podra liquidar su estampilla. En Tramite / Entidad, buscar la opcién CERTIFICACIONES, ACTAS DE GRADO
O CONSTANCIAS:
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Seleccione en Filtro Entidades, el nombre de la UNIVERSIDAD NACIONAL y seleccione CERTIFICADOS O
CONSTANCIAS EXPEDIDAS POR FUNCIONARIOS O SERVIDORES PUBLICOS NACIONALES
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Digite el nimero de documento de identidad y nombres completo del usuario quien requiere la
estampilla para el trdmite del certificado laboral y dar clik en GENERAR RECIBO:
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PASO 4: Al generar el recibo de la liquidacién de la estampilla se puede descargar, imprimir y pagar en
Banco de Bogotd, Banco de Occidente o Banco Davivienda. Tenga en cuenta que, en este ultimo banco,
el pago se reflejard para el dia siguiente.

De igual manera, se puede realizar el pago a través de la opcién de PSE.

Nota: Cuando se pague a través de PSE, deben presentar el nimero del recibo, por cuanto con este
numero es que se genera la estampilla.
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Una vez efectuados los pagos se remite la solicitud de expedicién de certificados a los siguientes correos:

e Personal académico al correo ofdocente pal@unal.edu.co

e Personal administrativo al correo personal pal@unal.edu.co.

e Para la expedicién del certificado, la Divisién de Personal Académico y Administrativo cuenta con 3 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la radicaciéon de la solicitud.

Elaboré: Erika Alexandra Duque Reviso: Erika Alexandra Duque Aprobo: Sandra Marcela Mufioz
Leidy Margarita lbarglien Leidy Margarita lbarglien Cerdn
Valverde Valverde Andrés Alberto Ibafiez

Paredes

Cargo: Técnico Administrativo — Cargo: Técnico Administrativo — Cargo: Jefe Divisidn — Direccion
Seccidn de Personal Seccidén de Personal de Personal
Académico Académico Jefe Seccidn Financiera -
Técnico Administrativo Técnico Administrativo Tesoreria
Seccion Financiera- Seccidn Financiera-Tesoreria-
Tesoreria-

Fecha: Mayo 26 de 2021 Fecha: 26 de mayo de 2021 Fecha: 26 de julio de 2021
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