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1. OBJETIVO : Elaborar las certificaciones laborales requeridas por el personal Docente y Administrativo activo de la 

Universidad de Nariño, de acuerdo a la correspondiente Historia Laboral y a la normatividad aplicable.

2. ALCANCE : Desde la solicitud la certificación laboral, hasta la correspondiente entrega y verificación.

4.a  PROVEEDOR 4.b  INSUMOS

 Profesional Universitario – Liquidación de Nomina  Información de Nomina 
 Grupo de Interés  Solicitud de verificación de información

 Personal Docente y Administrativo activo 
-Solicitud de Certificado Laboral

-Comprobante de Pago

 Personal Docente y Administrativo activo  Requisitos, necesidades y expectativas  

3. RESPONSABLE :Técnico de Expedientes Laborales, Jefe de División de Recurso Humanos.

7. DOCUMENTOS:

- Solicitud de certificado

- Hoja de Vida 

8. REGISTROS:

-Certificación Laboral

6. REQUISITOS LEGALES:

Estatuto de personal administrativo

5.a RESULTADOS : 5.b QUIEN RECIBE LOS RESULTADOS

 Verificación de la Constancia Laboral  Grupo de Interés Interno o Externo

 Certificación Laboral  Personal Docente o Administrativo activo 

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

 Numero de Certificados Expedidos Sumatoria de Certificados expedidos  Mensual - Semestral

 Ingresos por Certificados Expedidos  Sumatoria de Recibos de Certificados
por Valor del  cada recibo

 Mensual - Semestral
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VERSION No.

01 2012-03-30 Creación del Documento 

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Pasos:
1.Solicitar recibo de pago en Contabilidad UDENAR
2. Pagar el valor correspondiente en Caja UDENAR

Pasos:
1. Presentar recibo de pago
2. Describir los requisitos de la constancia laboral en el 
formato de Solicitud.

Pasos:
1. Consultar el Expediente Laboral y/o el sistema de 
nómina, de acuerdo a los requerimientos.
2. Redactar la Certificación Laboral

Según la solicitud, las Certificaciones pueden ser 
referentes a los siguientes temas:
-Sueldos y prestaciones
-Categoría y Tiempo de Servicio
-Experiencia Laboral
-Mesada Pensional
-Embargos Descontados
- Record Laboral

Corroborar la 
información de la 

Certificación LaboralTécnico

FIN

En los casos en que se requiera se corroborará la 
información de las Certificación Laborales expedidas

02 2016-03-14 Actualización del tipo de certificados que se elaboran en Recursos Humanos
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