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1.Informacion general del documento

Dar a conocer a los contratistas los pasos que deben seguir para solicitar las certificaciones

Objetivo: contractuales de las ordenes contractuales o contratos realizados con la Universidad
Nacional de Colombia.
Inicia con la solicitud de la certificacidon contractual en la seccién de tramites de la pagina
Alcance: de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y finaliza con la remisiéon de la

certificacidn contractual al contratista solicitante. Aplica para las areas de contratacion del
Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y Unidades especiales.

Definiciones:

1.

Certificacion contractual: Documento que certifica al contratista de tener o haber
tenido un contrato u orden contractual con la Universidad Nacional de Colombia.
Contratista: Persona natural o juridica con quien la Universidad firma un acuerdo de
voluntades para hacer algo, a cambio de una contraprestacion en dinero.

Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar,
hacer o no hacer algo, a cambio de una contraprestacion en dinero o en especie.
Orden contractual: Es una de las formas de contratos que celebra la Universidad para
crear, modificar o extinguir obligaciones y cuya cuantia no exceda los 800 salarios
minimos legales mensuales vigentes.

PSE - Proveedor de Servicios Electrénicos: Sistema centralizado y estandarizado
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.

Unidades especiales: Las Unidades especiales tienen como propdsito el ejercicio de
funciones no misionales asignadas por la ley a la Universidad Nacional de Colombia y
se reglamentardn a partir de las normas nacionales o internas que las crean o regulan.
Estas unidades son: UNISALUD y Fondo Pensional UN.

Documentos
referencia:

de

Normatividad asociada a la guia

1. Resolucién 1574 de 2014 de Rectoria, “Por la cual se fijan tarifas para la expedicion
de documentos solicitados por servicios publicos, ex servidores publicos vy
contratistas de la Universidad Nacional de Colombia”.

2. Circular 04 de 2008 de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa —Tramite
para la expedicidén de constancias de cumplimiento y certificados de contratacién.

Condiciones
Generales:

Las dependencias y/o cargos responsables, se refieren a roles generales para establecer
quién ejecuta determinada actividad, independientemente del cargo o tipo de
vinculacion o el nombre de la dependencia dentro de la estructura administrativa de la
Universidad Nacional de Colombia.

El tramite de las certificaciones contractuales se realizard Unicamente en linea, por lo
cual el pago se gestionara a través de PSE.
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2. Desarrollo del contenido

Por medio de la siguiente informacién el contratista podra identificar los pasos que debe seguir para solicitar una

certificacion contractual:

1. Seleccionar tramite en linea

a. Ir a la pagina www.gerencia.unal.edu.co, donde encontrard la seccidn de solicitudes, tramites y

servicios

UNIVERSIDAD gerencia.unal.edu.co

NACIONAL

DE COLOMBIA GERENCIA GESTION FINANCIERA

Gula para el usuario

—_—
MAPA DE TRAMITES
Solicitud Certificacion Contractual 'R

GESTION ADMINISTRATIVA ~

NOR/

@ (Shimaiams aisvacoate
docurantoen lings

— B nsario deboreaiizr i 0spasos

— Etaspasseon reponsbilidad dela
Tk

Se informa que el taimite en linea de las centificaciones
contractuales no se encuentra disponible en la pigina de la
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, ya que se
esté tabajundo en una herramienta para incluir  todas las
sedes de la Universidad, b cual se habilkard en los
préximos meses para el beneficio de todos los usuarios de la
Universidad

Buscar en la Universidad | QX

SEDES

Horario de Atencion

s de 8ama 5 pm
m a4 pm

s DOCUMENTOS Y SITIOS DE INTERES

b. Dar click en la seccién de solicitudes, tramites y servicios y en el listado de solicitudes en linea, elegir
el tramite en linea denominado “Certificaciones contractuales”.

UNIVERSIDAD gerencia.unal.edu.co

ACIONAL

DE COLOMBIA

Buscar en la Universidad

Q Certificaciones Contractuales (Solo para el Nivel
Nacional)

Certificado de Ingresos y Retenclones (Aplica para
contratistas y estudiantes)

=

- Certificaco de Retenclones

.@ Creacién de terceros
Creacitn o modificacién de usuarios SCF-QUIP
Elaboracitn de resoluciones
Paz y salvo de parafiscales

Registro Unico Tributario (RUT)

Solicitudes Presenciales
Adquisicién de Blenes y Servicios

Cestion de Bienes
Tesoreria
Contabilidad

CERRAR MEND

SOLICITUDES, TRAMITES Y SERVICIOS

e

CIFRAS FINANCIERAS E INFORMES

: DOCUMENTOS Y SITIOS DE INTERES

2. Diligenciar el formulario

a. Diligenciar los datos personales del contratista
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e Nombres y apellidos completos

e Tipo de documento del contratista

e Numero de documento del contratista

e Correo electrdnico de contratista (verificar el e-mail diligenciado, pues a este serd remitida la
certificacion)

e No. telefénico del contratista

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombre y apellidos comp! del o *

Tipo de documento del contratista * o CC
O CE
o NIT

Namero de documento del contratista *
Correo electronico del contratista *

No. telefanico de contacto del contratista *

b. Seleccionar la oficina de contratacion donde suscribio el contrato

Nivel Nadonal
12| Sede Amazonia
Sede Bogota - Direccion Académica

Nombre y apellidos completos del contratista *

Tipo de documento del contratista * o CC Sede Bogoti - Facultad de Artes
O CE Sede Bogoti - Facultad de Ciencias
:' N‘IT- Sede Bogota - Facultad de Ciencias Agrarias

Sede Bogoti - Facultad de Ciencias Econdmicas

Sede Bogota - Facultad de Ciencias Humanas

Numero de documento del contratista * . ) Sede Bogoti - Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales
) Sede Bogoti - Facultad de Enfermeria

Sede Bogoti - Facultad de Ingenieria

Sede Bogoti - Facultad de Medicina

Sede Bogota - Facultad de Medicina Veterinaria y de Zootecnia
No. telefdnico da contacto del contratista * . . ) sede Bogots - Facultad de Odontologia

Sade Bogoti - Nivel Central

Sede Bogota - Unisalud

Correo electronico del contratista *

Sede Caribe
Oficina Sede Manizales
Agregar { En caso de requerr de otras ofidnas de confratal  gade Manizales - Unisalud
Sede Medellin - Unisalud -
Oficina de contratacion donde se A
suscribié el contrato Nivel Naciona v

c. Determinar los contratos que requiere certificar.

En este caso el contratista podra seleccionar si quiere que se certifiquen todos los contratos con la
Universidad Nacional de Colombia o un contrato en especifico.

Si el contrato es especifico, el contratista deberd diligenciar la siguiente informacion
e Tipo de contrato

e No. del contrato
e Afo del contrato
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e Informacién adicional requerida en la certificacidn. Esta informaciéon debe ser diligenciada en
ambas selecciones (Todos o especificos)

Obligaciones especificas

Valor pagos parciales

Calificacion (aplica para personas juridicas)
Otra(s) (indicar cual(es))

AN

Oficina Agregar { En caso de requenr de otras oficings de contratacion) 4=

Oficina de contratacion donde se

suscribié el contrato Nivel Nacional v
Contratos a certificar

Todos
@ Especificar

Contratos especificos T

Tipo de contrato
* p OPS - Orden contractual de prestaciér  w

No.
Ano

Informacion

adicional Obligaciones especificas
requerida en la Valor Pagos parciales
certificacion Calificacion (Aplica para persona

Juridica)
Otra(s) (indicar cuil(es)

d. Forma de pago.

A continuacién, se daran a conocer los pasos que se deben tener en cuenta para realizar el pago de
una certificacion contractual, a través del botdn PSE.

1. Seleccionar el servicio

1.1.1r a la pagina www.pagovirtual.unal.edu.co, donde se encontraran los catalogos de servicios
de las sedes o dependencias
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pagovirtual.unal.edu.co
NAL

TERMINOS Y CONDICIONES PROCESO DE PAGO PREGUNTAS FRECUENTES DEMOSTRACION BANCOS ASOCIADOS

Ver Catalogo de Servicios Ver Catalogo de Servicios Ver Catalogo de Servicios
Nivel Nacional ' Sede Bogota : Sede Medellin |/

Ver Catalogo de Servicios
Sede Palmira L]

1.2.Una vez se seleccione el catalogo del Nivel Nacional, se desplegara una ventana indicando
gue son bienvenidos al sistema de recaudos, dar click en el botén “Ver portafolio de servicios”

43¢ NACIONAL | Modulo de Recaudos

»
L’ DECOLOMBIA
M

bl

SALIDA SEGURA

Bienvenidos al Sistema de Recaudos
AQUi PODRAS REALIZAR TUS PAGOS DE MANERA SEGURA

tenemos para ==

VER PORTAFOLIO DE SERVICIOS

Sitio protegido por reCAPTCHA, aplican las politicas de privacidad y términos de Google

:
?ecollect 1= SECURE|

Seguro para ti @ Ciick t0 Validate -

1.3.En los servicios desplegados se encontrara la categoria “Certificaciones contractuales”,

seleccionar el servicio y dar siguiente, para que se pueda diligenciar el formulario, el cual
debe ser diligenciado en su totalidad.
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YALOR TRM DI&: =
$3,932.40

PORTAFOLIC DE SERWICIOS

Sitio protegido por reCAFTCHA, aplican las
politicas de privacidad y términos de Google

Medificaciin formu laric de
inseripein posgrado

Inscripciones Posgrado Inscripciéin Posgrado - Pago

en LD

Wed ificacikéin forrulario de

inzeripeidn rade
IMZCRIPCIOMES " preg

INZCRIPCIOMES INZCRIPCIOMES INSCRIPCIOMES Tecollect .. | e

$302, 000. 00 CIOF $711.764.40 530,000.00 $15,000.00
(D Centra de ayuda
Cortads, Awditl Conde Falon
DuplicadevReernp lazo Certificaciones
Diplorna y Acta de grada Contractuales - Nivel % 3765000 ext 18762
Macional

DERECHOS DE GRADD B gestesor_nat@unal.edu.co

OTROZZERVICIOS

F500,H00. 00 $2,700.00

Mostrar 12 s Servicios

1.4. Al dar click en agregar, se desplegara la siguiente pagina, en donde se podra ver el resumen
del pago

f P q ® Resurren de Pago
Certificaciones Contractuales - Nivel
Nacional i= Totala Pagar $0.00
e Favarwerificar los datas de la aficing de cantratacidn de la cual requiere la certificacian, »
antes de efectuar el paga. Sitio protegido por reCARTCHA, aplican les
politicas de privacikad y términos de Google
*Tipode Documents w * N umero de documento de identidad Jeccllect | | S
* Mombresy &pelidos ! Razdn Social * Telefono fifo
*Telefonocelular * Correo Electronico
™ AGREGAR
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PORTAFOLIC DE SERVICIOS VALOR TRM DlA:

$3,932.40

Inscripciones Posgrado Inscripeidn Posgrado - Pago

en U0

M ificaciéin forrulario de
inscripeidn rade
IMZCRIPCIOMES " —

IMSCRIPCIOMES INSCRIPCIOMES

FST, HY Y COP 711,764 40

LED F151.00

DuplicadevReernplazo Certificaciones
Diplorna y Acta de grade Contractuales - Mivel
Macional

DERECHOZDE GRADOD
OTROZSERVICIOS

F50H0, HHY.{H) 2700040

Mostrar 12w Servicias

1.5.Para continuar se debe dar click en realizar el pago. La opcidn para realizar el pago es a través

del botén de PSE.

PSE 3 REGRESAR
A Fealiza dékito desde cuentas carriente y aharra de bancas en Calombia, una wvesz »
selecciane el banca, el sistema FSE salifitara registrar tu carrea la primera wez, siya
realizaste este pracedimienta sala ingresa el carrea electrdnica
*Entidad Financiera v @ *Tipode Persona v @
* Maornbre y apelidos del titular Q mm +57 - *Celular 2]
* Direccion titular Q *Tipo de ldentificacion v @
* Docurnents de ldentificacion -] * Correo electranico -]

1.6. Posteriormente, se dirigira a la plataforma PSE, en donde se debe colocar nuevamente el

Wedificacin formulario de
inscripckin pregrada

INZCRIPCIOMES

F15, 00000

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

® Resurren de Pago
Certificacianes C.. $2700.00 4 #
i=Total a Pagar $2,700.00

+ SIGUIENTE

Sitio protegido por reCAFTCHA, aplican las
politicas de privacidad y términos de Google
Yecollect |

Leritra de ayuda

Cortoctn. Audith Conda Folen
% 3765000 ext 18762
BB gestesar_nar@unal. edu.co

® Resurren de pago
Certificaciones C.. $2,700.00 @
=Tatal a Pagar 32,700 .00

@ REALIZAR PAG T

Sitio protegido por reCAPTCHA, aplican las
politicas de privacidad v térrnines de Google

Tecollect secue (i

Loritro de ayuda

Contacts. Audith Conda Folon
% 3705004 ext 18762
B gestesor_nak@unal edu.co

correo electrdnico del titular de la cuenta de la cual se debitard el valor correspondiente. Una

vez hecho esto, se dara click en Ir al Banco.
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PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

O ©

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado .._+ Quiero registrarme ahora

E-mail

Regresar al comercio

1.7.Este proceso nos llevara a la plataforma web de la entidad bancaria a la cual pertenece la
cuenta desde la que se desea cancelar el valor de la certificacién. Se solicitaran datos
personales y la clave de acceso personal al portal bancario. Una vez se ingrese, se debe
aprobar el pago, para regresar posteriormente a la siguiente pantalla.

SALIDA SEGURA

COMPROBANTE & e
or reCAPTCHA. aplican las
privacidad ¥ términos 32 Google
Razén Social NIT Usuario Pagador W Tromeee
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA NIVEL NACIONAL | 89999906331 | 1032381852 ecollect e |
o
No. Transacaién eCallect Fech y Hara
u transac uz por Centro de ayuda
72972021 5:20:05 AM s e PERORAGA o

71511442

Deseripeidn o2 Page Mesia dz Fage risse At e e
Certificaciones Contractuales - BANCO BEVA COLOMBIA 5.A. Totasl Panado ext 18182

No. Autorizacion/CUS
1075171136

Descripcion Cantidad  Valor Pagado
Certificaciones Confractuales - 1
Nivel Nacional
Total
Descripcidn Observaciones

Cerfificaciones Confractuales  Una vez efectuado el pago, debe culminar el proceso de

- Mivel Nacional solicitud retornando al sitie de Certificaciones en linga.

1.8.Una vez efectuado el pago, se enviara un mensaje a la direccidn de correo que estd asociado
a la entidad bancaria. El cual indica que el estado de la transaccidn es “Aprobado”, momento
a partir del cual se reconoce el pago del servicio y se procederd a atender la solicitud de la

certificacion contractual.
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ecollect: Certificaciones Contractuales - Nivel Nacional Confirmacion #1075171136 BANCO BBVA
COLOMBIA S.A.

=% UNIVERSIDAD

;_ NACIONAL

DE COLOMBIA

Su transaccion fue APROBADA por la Entidad Financiera

Estamos enviando el comprobante de tu transaccion realizada
en UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA NIVEL
NACIONAL NIT 89999906331 .

Resumen de la Transaccion:
Certificaciones Contractuales - Nivel Nacional

71511442 Descargar aqui

SALIDA SEGURA

e. Finalizar solicitud.

Para finalizar la solicitud el contratista debe regresar a la herramienta de “Certificaciones
contractuales” > gerencia.unal.edu.co > solicitudes, tramites y servicios > solicitudes en linea >
Certificaciones contractuales, para adjuntar la imagen de la notificacién que llega al correo indicando
gue la transaccion ha sido “aprobada”

Forma de pago /PSE (en linea)

Archivo adjunto

(max 10 ME)
Adjuntar el comprobante de pago PSE

f.  Enviar solicitud.
El usuario debe dar click en “enviar” para hacer la solicitud y automaticamente al contratista le llega

un correo electrénico indicando el nimero consecutivo de la solicitud. A su vez al dar “enviar” sale
un aviso informando que la solicitud fue exitosa y relaciona el nimero consecutivo.
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No soy un robot

Estd en: | Cartificaciones contractuales (Solo para el Nivel Nacional)

Solicitud de certificaciones contractuales

1. Por favor realica el pago a través del sitio wab
2. El trdmite tiene una duracion de slete (7) dias hbiles, recuerde que La certificacion le llegara al correo electrdnico del contratista definido en esta solicitud.

3. 5l tlane dudas sobre su trimite comuniquese a 13 oficina de contratacién donde Le elaboraron su contrato

Graclas

Su solicitud ha sido creada con éxithEl Consecutivo es Nacional—025?3—202|. Se ha enviado un mensaje a su direccidn de correo electrénico con los
datos de su solicitud.

Solicitud Nacional-02573-2021: Radicacion Solicitud Certificacion Contractual  recibidos x &8 2

Solicitudes en linea <solicitudaaf_nal@unal edu.co> 08:24 (hace 2 minutos) Yy 4
para mi, afrodriguezma ~

Solicitudes en linea

No. Nacional-02573-2021

Respetado(a)
g. Forma de entrega de la certificacion.

La certificacidn contractual se enviara al correo electrénico registrado en la solicitud por el contratista.
El tiempo de entrega de la certificacion contractual es de siete (7) dias habiles.

Fin del documento
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