
INSTRUCTIVO PARA GENERAR CERTIFICADOS LABORALES Y COLILLAS 

DE PAGO DEL PORTAL UNIVERSITARIO 

 

Certificados Laborales: 

 

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

2. Dar clic en el botón que dice “Empleados”. 

 

 

 

 

 

3. Dar clic en donde dice “Trámites y Servicios en Línea” 

 

 

4. Dar clic en el botón que dice “Certificados en Línea”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.udea.edu.co/


5. Ingresar su usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Seleccionar el tipo de certificado que necesita expedir. 

 

 

 

 

 

 

 



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

parte inferior (2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. En la ventana “Consultar Trámite” aparecerá el certificado solicitado, en el 

estado debe decir “Aprobado”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10. Dar clica en la lupa       y luego clic en la flecha azul             para descargar 

el certificado en PDF. 

 

 

Colillas de pago: 

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

 

2. Dar clic en el botón que dice “Empleados”. 

 

 
 

 

3. Dar clic en donde dice “Trámites y Servicios en Línea” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.udea.edu.co/


 

4. Dar clic en el botón que dice “Colilla de Pago”. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Ingresar su usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Aparecerá pre-visualizada la última colilla de pago generada. 

3. Para descargarla dar clic en el botón con forma de impresora.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Donde dice la palabra “Destino” seleccionar “Guardar como PDF”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

Si lo que requiere son colillas de pago anteriores, en la pre-visualización de la última 

colilla de pago, hay otra columna llamada “Histórico”, allí encontrará todo el histórico 

de los pagos realizados por la universidad a usted.  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1. Selecciona el tipo de nómina (Empleado Público Docente, Empleado Público 

No Docente, Docente de Catedra, Contratista, Pensionados, Trabajadores 

Oficiales…) 

2. Selecciona el año que necesite la colilla. 

3. Selecciona el periodo de cobro. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Se pre-visualizará la colilla de pago. 

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

6. Donde dice la palabra “Destino” seleccionar “Guardar como PDF”  

7. Por ultimo clic en “Guardar”, este generará un archivo en PDF. 

 


