INSTRUCTIVO PARA GENERAR CERTIFICADOS LABORALES Y COLILLAS
DE PAGO DEL PORTAL UNIVERSITARIO

Certificados Laborales:

1. Ingresar a la pagina web de la Universidad: www.udea.edu.co
2. Dar clic en el boton que dice “Empleados”.
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3. Dar clic en donde dice “Tramites y Servicios en Linea”
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4. Dar clic en el boton que dice “Certificados en Linea”.
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http://www.udea.edu.co/

5. Ingresar su usuario y contrasefia.

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitario.

*Usuario:

*Contrasefia:

No soy un robot

6. Dar clic en la columna que dice “Solicitar Tramite”

Generar certificados

En el siguiente aplicativo se encusntran tres opciones: solicitar tramites, para realizar 1a seleccidn del tramite requerido v visualizar el certificado;
consultar tramite, para realizar la descarga del docnmento; e ingresos v honorarios, para visualizar los ingresos laborales, honorarios por prestacion
de servicios personales u otros ingresos para contabilidad. Haga clic sobre la opcion que requiera

‘ Solicitar tramite Consultar tramite Ingresos y honorarios

w Filtros

Para una busqueda general utilice '3

Cédula Nombre
Buscar

w Lista de solicitudes de tramites

7. Seleccionar el tipo de certificado que necesita expedir.

Generar certificados

En ¢l siguiente aplicativo se encuentran tres opciones: solicitar tramites, para realizar 1a seleccion del tramite reque
consultar tramite, para realizar la descarga del documento: e ingresos v honorarios, para visualizar los ingresos labc
de servicios personales u otros ingresos para contabilidad. Haga clic scbrela opcion que requiera s

Solicitar tramite Consultar tramite Ingres

v Solicitud tramite personal

Tramite

DETALLE DE ACTIVIDADES LABORALES

HISTORIA CATEDRA SIN VALOR CONTRATO

HISTORIA CATEDRA CON VALOR CONTRATO

CERTIFICADC LABORAL DE EXPERIENCIA O HISTORIA LABORAL
CAPACITACION LABORAL - POR ACTIVIDAD

CERTIFICADC DE AFILIACION AL PROGRAMA DE SALUD
RE-EXPEDICION DE LA TIP

CERTIFICADO HISTORIA LABORAL CON SUELDO
CERTIFICADC HISTORLA LABORAL SIN SUELDD
CAPACITACION LABORAL - HISTORICO

HISTORICO SERVICIOS PERSOMALES COM VALOR CONTRATOS
HISTORICO SERVICIOS PERSONALES SIN VALOR QONTRATOS
CERTIFICADC LABORAL COM SUELDD

CERTIFICADO LABORAL SIN SUELDO

or




8. Dar clic en el botén “Solicitar Tramite” (1) y luego dar clic en el link azul de la
parte inferior (2).

Generar certificados

En ¢l siguiente aplicativo se encuentran tres opciones: solicitar tramites, para realizar la seleccion del tramite requerido v visualizar €l certificado;
consultar tramite, para realizar la descarga del documento; e ingresos v honorarios, para visualizar los ingresos laborales, honorarios por prestacion
de servicios personales u otros ingresos para confabilidad. Haga clic sobre la opeion que requiera

Solicitar tramite Consultar tramite Ingresos y honorarios

w Solicitud trémite personal

Tramite CERTIFICADO HISTORIA LABORAL SIN SUELDO W
Lista de certificados del tramite
. Vista Previa
Certificado Valor Cerfificado
30 s,

CERTIFICADO HISTORIA LABORAL SIN SUELDO

@ Solicitar tramite Cancelar

Se creo la solicitud de framite con el ndmero 402409, Por favor remitase a la opcion "Consultar tramites wsuario” para descargar log certificades o

haga clic aqur.
Sefior usuario, ie con este nmera se encuentra pago o no tiene costo

9. En la ventana “Consultar Tramite” aparecera el certificado solicitado, en el
estado debe decir “Aprobado”.

Generar certificados

En ¢l siguiente aplicativo se encuentran tres opciones: solicitar tramites, para realizar la seleccion del tramite requerido v visualizar el certificado;
consultar tramite, para realizar la descarga del documento; e ingresos v honorarios, para visualizar los ingresos laborales, honorarios por prestacion
de servicios personales u otros ingresos para contabilidad. Haga clic sobre la oprion que requiera &

Solicitar tramite - Consultar tramite Ingresos y honorarios

w Filtros

Para una blsqueda general utilice "3

Cédula Nombre
Buscar

w Lista de solicitudes de tramites
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87 Total registros, mostrando 10 registros(s), de 1 a 10. Pagina 1/ 9. ‘

;‘;f Tramite Identificacion Nombre Estado

402408 | CERTIFICADO HISTORIA LABORAL SIN SUELDO i APROBADO | ()



10. Dar clica en la lupa @y luego clic en la flecha azul W para descargar
. [_]
el certificado en PDF.

Colillas de pago:

1. Ingresar a la pagina web de la Universidad: www.udea.edu.co

2. Dar clic en el boton que dice “Empleados”.
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3. Dar clic en donde dice “Tramites y Servicios en Linea”
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4. Dar clic en el boton que dice “Colilla de Pago”.
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Colilla de pago

1. Ingresar su usuario y contrasefa.

Iniciar sesion
Introduzca su nombre de usuario y confrasefia para autenticarse en el Portal Universitario.

*Usuario:

*Contrasefia:

No soy un robot e
reCAPTCHA

Privaciced - Tarminos



2. Aparecera pre-visualizada la ultima colilla de pago generada.
3. Para descargarla dar clic en el boton con forma de impresora.

Consultar colilla de pago

=0

Comprobante de pago
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Valor

© Compartir n u
4. Donde dice la palabra “Destino” seleccionar “Guardar como PDF”

Imprimir

- Destino

Paginas

Disefio
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5. Por ultimo clic en “Guardar”, este generara un archivo en PDF.

Si lo que requiere son colillas de pago anteriores, en la pre-visualizacion de la Gltima
colilla de pago, hay otra columna llamada “Histérico”, alli encontrara todo el histérico
de los pagos realizados por la universidad a usted.

Consultar colilla de pago

$
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1. Selecciona el tipo de nédmina (Empleado Publico Docente, Empleado Publico
No Docente, Docente de Catedra, Contratista, Pensionados, Trabajadores
Oficiales...)

2. Selecciona el afio que necesite la colilla.

3. Selecciona el periodo de cobro.

Historico

4. Se pre-visualizara la colilla de pago.

5. Para descargarla dar clic en el boton con forma de impresora.

6. Donde dice la palabra “Destino” seleccionar “Guardar como PDF”
7. Por ultimo clic en “Guardar”, este generara un archivo en PDF.



