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1.Información general del documento 

Objetivo: 
Dar a conocer a los contratistas los pasos que deben seguir para solicitar las certificaciones 
contractuales de las órdenes contractuales o contratos realizados con la Universidad 
Nacional de Colombia. 

Alcance: 

Inicia con la solicitud de la certificación contractual en la sección de trámites de la página 
de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y finaliza con la remisión de la 
certificación contractual al contratista solicitante. Aplica para las áreas de contratación del 
Nivel Nacional, de Sede, de Facultad y Unidades especiales.  

Definiciones: 

1. Certificación contractual: Documento que certifica al contratista de tener o haber 
tenido un contrato u orden contractual con la Universidad Nacional de Colombia.  

2. Contratista: Persona natural o jurídica con quien la Universidad firma un acuerdo de 
voluntades para hacer algo, a cambio de una contraprestación en dinero. 

3. Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar, 
hacer o no hacer algo, a cambio de una contraprestación en dinero o en especie. 

4. Orden contractual: Es una de las formas de contratos que celebra la Universidad para 
crear, modificar o extinguir obligaciones y cuya cuantía no exceda los 800 salarios 
mínimos legales mensuales vigentes. 

5. PSE - Proveedor de Servicios Electrónicos: Sistema centralizado y estandarizado 
mediante el cual las Empresas ofrecen a los Usuarios la posibilidad de realizar pagos en 
línea, debitando los recursos de la entidad financiera donde el usuario tiene su dinero 
y depositándolos en la cuenta de las empresas recaudadoras. 

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

Documentos de 
referencia: 

A. Normatividad asociada a la guía 
 

1. Resolución 1574 de 2014 de Rectoría, “Por la cual se fijan tarifas para la expedición 
de documentos solicitados por servicios públicos, ex servidores públicos y 
contratistas de la Universidad Nacional de Colombia”.  

2. Circular 04 de 2022 de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa –Trámite 
para la expedición de constancias de cumplimiento y certificados de contratación. 

Condiciones 
Generales: 

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

2. El trámite de las certificaciones contractuales se realizará únicamente en línea, por lo 
cual el pago se gestionará a través de PSE.  
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                                                                                  2. Desarrollo del contenido 

 
Por medio de la siguiente información el contratista podrá identificar los pasos que debe seguir para solicitar una 
certificación contractual:  
 
 

1. Seleccionar trámite en línea  
 
a. Ir a la página www.gerencia.unal.edu.co, donde encontrará la sección de solicitudes, trámites y 

servicios  
 

  
 

b. Dar click en la sección de solicitudes, trámites y servicios y en el listado de solicitudes en línea, elegir 
el trámite en línea denominado “Certificaciones contractuales”. 
 

  
 

2. Diligenciar el formulario  
 
a. Diligenciar los datos personales del contratista  
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 Nombres y apellidos completos 

 Tipo de documento del contratista 

 Número de documento del contratista 

 Correo electrónico de contratista (verificar el e-mail diligenciado, pues a este será remitida la 
certificación) 

 No. telefónico del contratista  
 

 
 

b. Seleccionar la oficina de contratación donde suscribió el contrato 
 

 
 

c. Determinar los contratos que requiere certificar.  
 

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

 
Si el contrato es específico, el contratista deberá diligenciar la siguiente información  
 

 Tipo de contrato 

 No. del contrato 

 Año del contrato 
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 Información adicional requerida en la certificación. Esta información debe ser diligenciada en 
ambas selecciones (Todos o específicos) 
 

 Obligaciones especificas 
 Valor pagos parciales 
 Calificación (aplica para personas jurídicas) 
 Otra(s) (indicar cuál(es)) 

 

 
 

 
d. Forma de pago.  

 
 A continuación, se darán a conocer los pasos que se deben tener en cuenta para realizar el pago de 
una certificación contractual, a través del botón PSE. 
 
1. Seleccionar el servicio 

 
1.1. Ir a la página www.pagovirtual.unal.edu.co, donde se encontrarán los catálogos de servicios 

de las sedes o dependencias 
 

http://www.pagovirtual.unal.edu.co/


Proceso: Gestión Administrativa de Bienes y Servicios  
Solicitar certificaciones contractuales  
Etapa: Adquirir bienes, servicios u obras  
 
 

  Página 6 de 11 

 
 

1.2. Una vez se seleccione el catálogo del Nivel Nacional, se desplegará una ventana indicando 
que son bienvenidos al sistema de recaudos, dar click en el botón “Ver portafolio de servicios” 
 

 
 

1.3. En los servicios desplegados se encontrará la categoría “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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1.4. Al dar click en agregar, se desplegará la siguiente página, en donde se podrá ver el resumen 
del pago  
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1.5. Para continuar se debe dar click en realizar el pago. La opción para realizar el pago es a través 
del botón de PSE.  
 

  
 

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

correo electrónico del titular de la cuenta de la cual se debitará el valor correspondiente. Una 

vez hecho esto, se dará click en Ir al Banco. 

 



Proceso: Gestión Administrativa de Bienes y Servicios  
Solicitar certificaciones contractuales  
Etapa: Adquirir bienes, servicios u obras  
 
 

  Página 9 de 11 

                                       
 

1.7. Este proceso nos llevará a la plataforma web de la entidad bancaria a la cual pertenece la 

cuenta desde la que se desea cancelar el valor de la certificación. Se solicitarán 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. 

 

 
 

1.8. Una vez efectuado el pago, se enviará un mensaje a la dirección de correo que está asociado 

a la entidad bancaria. El cual indica que el estado de la transacción es “Aprobado”, momento 

a partir del cual se reconoce el pago del servicio y se procederá a atender la solicitud de la 

certificación contractual.  
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1.9. Se debe dar click en el botón “Salida segura” para finalizar el proceso  
 

 
 

e. Finalizar solicitud. 
 
Para finalizar la solicitud el contratista debe regresar a la herramienta de “Certificaciones 
contractuales” > gerencia.unal.edu.co > solicitudes, trámites y servicios > solicitudes en línea > 
Certificaciones contractuales, para adjuntar la imagen de la notificación que llega al correo indicando 
que la transacción ha sido “aprobada”  
 

 
 

f. Enviar solicitud.  
 

El usuario debe dar click en “enviar” para hacer la solicitud y automáticamente al contratista le llega 
un correo electrónico indicando el número consecutivo de la solicitud. A su vez al dar “enviar” sale 
un aviso informando que la solicitud fue exitosa y relaciona el número consecutivo.  
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g. Forma de entrega de la certificación.  
 
La certificación contractual se enviará al correo electrónico registrado en la solicitud por el contratista. 
El tiempo de entrega de la certificación contractual es de siete (7) días hábiles. 

 
Fin del documento 
 
 


