Seccionde Talento Humano

CIRCULAR CONJUNTA No. 002

San Juan de Pasto, 12 de junio de 2026

PARA: DECANOS, DIRECTORES, UNIDADES ACADEMICAS, ADMINISTRATIVOS,
DOCENTES HORA CATEDRA, DOCENTES TIEMPO COMPLETO OCASIONAL,
DOCENTES HORA CATEDRA POR SERVICIOS PRESTADOS

DE: ELIZABETH CABRERA,RAMOS, Jefe Seccion Talento Humano
GIRALDO JAVIER GOMELZ, Vicerrector Académico

ASUNTO: VINCULACION DE DOCENTES HORA CATEDRA, TIEMPO COMPLETO
OCASIONAL Y HORA CATEDRA POR SERVICIOS PRESTADOS SEMESTRE B2026 Y
ANO B2024-A2027

Cordial saludo

Una vez se haya aprobado la labor académica, para dar cumplimiento al
cronograma de vinculacion docente aprobado mediante Resolucion No. 0145, la
cual se puede consultar en el link: hitps://www.udenar.edu.co/resolucion-0145-
calendario-de-programacion-academica-semestre-b2026-y-ano-02026-a2027/

Cada docente recibird una nofificacion a su correo para iniciar la legalizaciéon del
contrato a través de la plataforma SAPIENS, cada uno debe legalizar su vinculacion
antes de iniciar las actividades académicas de su confrato.

El docente registrard la hoja de vida en la plataforma sapiens en modulo hoja de
vida, en caso que requiera orientacion podrd consultar el video tutorial en el
siguiente enlace: https://sapiens.udenar.edu.co:3026/tutorial hoja vida/

En este sentido, se solicita a cada docente registrar los documentos actualizados a
la fecha a partir del 17 de junio de 2026, conforme a los siguientes requisitos:

POR FAVOR CARGAR SOLO LOS DOCUMENTOS LISTADOS A CONTINUACION EN
FORMATO PDF:

e Cédulade ciudadania
e Certificado de cuenta bancaria
e Certificado de afiliacion a cesantias
e Certificado de afiliacion a salud.
- Siestd dfiiado a Emssanar, Mallamas, Asmet Salud o
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al Secciénde Talento Humano

- FAMISANAR, debe descargar el formulario de afiliacién como trabajador
dependiente desde la pdgina web de la EPS
correspondiente, completarlo a mano en los campos No. 6, 7,8, 9,10, 15, 16,18
y No.54 firmarlo y adjuntarlo junto con los demds documentos.

Por favor descargar los formatos en los siguientes links:

- Emssanar: https://sapiens.udenar.edu.co:3026/cdn/images/formularios/Emsaan
ar.pdf

- Mallamas:
https://sapiens.udenar.edu.co:3026/cdn/images/formularios/Mallam as.pdf

- Asmet Salud:
https://sapiens.udenar.edu.co:3026/cdn/images/formularios/Asmet S alud.pdf

- Famisanar:
https://sapiens.udenar.edu.co:3026/cdn/images/formularios/Famisan ar.pdf

- Siestd aofiliado a Nueva EPS, Sanitas, Salud Total o Sura, Unicamente debe
adjuntar el certificado de dfiliacion.

e Certificado de dfiliacién a pension.

e Antecedentes de Procuraduria.

e Antecedentes de Contraloria.

e Antecedentes de Policia.

e Certificado sobre medidas correctivas de Policia.

e Certificado deudores alimentarios REDAM

e Formato declaracion de bienesy rentas

e Pazy Salvo de avances firmado

e Recibo Pago Estampilla Prodesarrollo Universidad De Narino

En el marco de su misiéon institucional y conforme al procedimiento DTH-GEH-PR0O4
(Vinculacion del Talento Humano), se informa al personal docente hora catedra
vinculado mediante contrato laboral (incluyendo hora cdtedra por servicios
prestados), que para el proceso previo ala suscripcion de contratos correspondiente
al semestre B2026, se debe realizar los siguientes procesos, asi:

1. PAGO DE ESTAMPILLAS PRO-UNIVERSIDAD DE NARINO
Una vez aprobada la solicitud de vinculacion, se debera:

e Revisar instructivo anexo a la presente Circular para facilitar el proceso de
generacién de recibo de pago de ESTAMPILLAS PRO-UNIVERSIDAD DE NARINO.

e Descargar de la plataforma SAPIENS la certificacion expedida por la Seccion de
Talento Humano de la Universidad de Narino y la cedula de ciudadania para
comenzar el proceso de solicitud de estampillas.
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Seccionde Talento Humano

Universidad de
FUNDA 1904

2. PAZ Y SALVO DE REPORTE DE AVANCES POR REVISORIA DE CUENTAS

e Debe descargar este documento desde la plataforma SAPIENS, debe ingresar a
hoja de vida después al botdn paz y salvos y seleccionar la opcidn 2 reporte de
avances.

e Eldocumento debe estar actualizado y firmado por el docente.

Comedidamente informamos que las fechas de legalizacion de vinculacion comesponde a:

e Los docentes del departamento de medicina (decimo semestre) que inician el 13 de julio
deberdn legdlizar contrato desde el 17 de junio de 2024 hasta el 10 de julio 2026.

e Losdocentes hora catedra de concurso que inician el 21 de julio deberdn legalizar contrato
desde el 18 de junio de 2026 hasta el al 17 de julio 2026.

e Los docentes hora catedra por servicios prestados que inician el 03 de agosto deberdn
legalizar contrato desde el 17 de julio al 30 de julio de 2026.

e Los docentes hora catedra por servicios prestados formaciéon humanistica que inician el 10
de agosto deberdn legalizar contrato desde el 01 de julio de 2026 al 6 de agosto de 2026.

Una vezlos docentes suban los documentos para la legalizacion del contrato, desde
la Seccién de Talento Humano enviara los contratos para su revision y firma a los
departamentos, por tanto, los departamentos y los docentes deben tener en cuenta
las siguientes recomendaciones al momento de firmar el contrato:

» Verificar que el objeto del contrato corresponda a la labor aprobada en sapiens,
con el nUmero total de horas.

> Revisar los datos personales del docente nombre, documento y escalafén estén
correctos

En caso que se presente algun error en los contratos cada departamento debe
solicitar la correccion a la Seccidon de Sistemas de Informacién relacionando los
confratos a corregir con las observaciones para los ajustes pertinentes, posteriormente
informar a la Seccién de Talento Humano para que sean generados nuevamente,

Aguellos docentes que no realicen el proceso de legalizacién dentro de las fechas
senaladas su vinculacion de realizard en el mes siguiente.

Recordamos que los docentes que no realicen la legalizacion de su contrato y la firma
del mismo no podrdn ser vinculados y no podrdn desarrollar ninguna actividad.
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al Secciénde Talento Humano

Universidad de Narifie

Universidad de Narifio ACREDITADA EN ALTA CALIDAD
FUNDADA EN1904 RESOLUCIGN MEN 000022 - ENERO 11 OE 2023

Anexo manual pago de estampillas

Muchas gracias por su atencion

Atentamente, \

ELIZABETH CABRERA RAMOS GIRALDO

L GUERRA

Jefe Seccidn Talento humano Vic ctor Académico

Proyecto: Juan José Santacruz Montezuma. Profesional Seguridad Social
Proyecto: Sandra Marcela Delgado Munoz, Profesional Vicerrectoria académica
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Desde un navegador ingresar al enlace https://tributos.narino.gov.co/#/crearSolicitudUdenar, se mostrara la
pantalla que a continuacién se indica (FIGURA 1).

°
() ., I SCG r ﬁ Inicio Impuestos » Tarifas Normatividad Mas »
e

(¢ Realizando solicitud de estampilla Udenar

Datos del solicitante Actos ’ Documentos ‘

*Documento de identidad: [ ] *Nombre(s) y apellidos: L J

*Celular: [ ] *Correo electrénico: ‘ ‘
*Fecha de solicitud 2025-06-20

*Tipo de Estampillas [En recibo v] T ‘ ‘

(J He leido y acepto la Politica de tratamiento de datos personales.

Registrar solicitud

_ Un productode
PASTO, NARINO, COLOMBIA

CALLE 19 #2378 () Siscar Y DataSoft

FIGURA 1


https://tributos.narino.gov.co/#/crearSolicitudUdenar

Seguidamente, en la pestafia Datos del solicitante, debera diligenciar documento de identidad, nombres y apellidos,
celular, correo electrdnico, tipo de estampilla, fecha de solicitud (FIGURA 2), es necesario que los datos ingresados
sean validos y correctos.

.
() S I SCG r : Inicio Impuestos » Tarifas Normatividad Mas »

(@ Realizando solicitud de estampilla Udenar

Datos del solicitante [#AYa{el ‘ Documentos ‘

*Documento de identidad: | 108633333 | *Nombrels)y apeliios: | Jackeline Diaz Quiroz }
*Celular: [ 300556655 } *Correo electrénico: [ jedg12@gmail.com ]

Y b *Fecha de solicitud ‘ 2025-06-20 ‘
*Tipo de Estampillas {En recibo VJ

(J He leido y acepto la Politica de tratamiento de datos personales.

Registrar solicitud

S Un productode
PASTO, NARINO, COLOMBIA

CALLE19#23-78 () Siscar Y DataSoft

FIGURA 2



Posteriormente, dirijase a la pestaina Actos y seleccione Agregar Acto (FIGURA 3).

Inicio Impuestos » Tarifas Normatividad Mas »

Agregar Acto
Acto gravado Numero de acto Fecha Placa & Ba.se d.e' [\"/:N Descripcion
liquidacion
L= ————————————— —___________——_____— ... - ——————————— — ———— 1 »

[ He leido y acepto la Politica de tratamiento de datos personales.

Registrar solicitud

_ Un productode
PASTO, NARINO, COLOMBIA

CALLE19#23-78 (’ Siscar § DataSoft

FIGURA 3



Mas adelante, diligencie las casillas requeridas en la ventana emergente denominada “Adicionando actos a la
solicitud”.

En casilla “Acto gravado”, escoja la opcidn “Contratos y demas documentos en los que conste la obligacion
ESTAMPILLA UNIVERSIDAD DE NARINO — Udenar” (FIGURA 4).

Adicionando actos a la solicitud

© En caso de no encontrar el acto gravado en la lista, por favor
cambie el tipo de estampillas en los datos del solicitante.

*Acto gravado:

~

ACTAS DE POSESION SERVIDORES PUBLICOS - (. (ESTAMPILLA PRO UDENAR 0.5% ) - Udenar

Certifi y ias otras enti ORDEN NACIONAL (ICBF, SENA,RAMA JUDICIAL,ETC ) - Udenar

Contratos y demas documentos en los que conste la obligacion estampilla UNIVERSIDAD DE NARINO - Udenar
Y 5

dd/mm/aaaa

*Base de liquidacién:

*Destinacién:

FIGURA 4



En las casillas “Numero del contrato”, “Fecha” y “Base de liquidacidon", debera digitar la informacion que se indica
en la certificacion salarial, descargada previamente de SAPIENS. Seguidamente, en la casilla “Destinacion”, digite
el nombre completo de la institucidon - UNIVERSIDAD DE NARINO y el NIT - 800118954-1 (FIGURA 5). Finalmente,
de clic en ACEPTAR.

Notas. En la casilla nimero de acto se debe ingresar el consecutivo de la certificacion. En la fecha digite la fecha
de inicio del contrato. Finalmente, en la casilla la base de liquidacién incluya el valor total del contrato.

Adicionando actos a la solicitud

@ En caso de no encontrar el acto gravado en la lista, por favor
cambie el tipo de estampillas en los datos del solicitante.

*Acto gravado:
Contratos y demas documentos en los que con v
*Ndmero de acto:

001

*Fecha:

24/e6/2025

*Base de liquidacion:

10,000,000

*Destinacion:

UNIVERSIDAD DE NARIRNO.
NIT: 800118954 - 1

FIGURA 5



En la ventana que se indica a continuacién, verifique que los datos estén correctos (FIGURA 6).

®
() ., SCG r ﬁ Inicio Impuestos » Tarifas Normatividad Mas »
-

(¢ Realizando solicitud de estampilla Udenar

‘ Datos del solicitante EH Documentos
Acto gravado Numero de acto Fecha v Ba'se d.e, IVA Descripcion
liquidacion

UNIVERSIDAD DE
001 2025-06-24 $10,000,000.00 $0.00 NARINO. NIT:
800118954 -1

Contratos y demas documentos en los que conste la obligacién
estampilla UNIVERSIDAD DE NARINO - Udenar

() He leido Y acegto la Politica de tratamiento de datos Eersonales.

Registrar solicitud

_ Un productode
E PASTO, NARINO, COLOMBIA

e CALLE19#23-78 () Siscar & DataSoft

e

FIGURA 6



Continue en la pestaiia Documentos y seleccione Agregar documento (FIGURA 7).

Inicio Impuestos » Tarifas Normatividad Mas »

(¢ Realizando solicitud de estampilla Udenar

Datos del solicitante ‘ Actos

(J He leido y acepto la Politica de tratamiento de datos personales.

Registrar solicitud

_ Un producto de
E PASTO, NARINO, COLOMBIA
B

CALLE 19 #23-78 () Siscar g DataSoft

e— S

FIGURA 7



En la ventana emergente denominada “Adicionando documentos a la solicitud” diligencie las casillas
obligatorias.

Nota. En la casilla “Fecha de documento” ingrese la fecha de inicio que se indica en la certificacidon
descargada de SAPIENS; continle en la casilla “Descripcion” digitando el tipo de vinculacion que
corresponda (FIGURA 8).

Adicionando documentos a la solicitud

*Fecha de documento: 08/01/2026 [=]

Descripcion: CONTRATO LABORAL DOCENTE

“*Soporte: < r .
porte Nin...ado

© Extensiones habilitadas: .pdf

FIGURA 8



Seguidamente, en la casilla “Soporte” cargue en un solo PDF la certificacion obtenida de SAPIENS y copia del
documento de identidad, mas adelante de clic en Aceptar (FIGURA 9).

Adicionando documentos a la solicitud

*Fecha de documento: 08/01/2026

Descripcion: CONTRATO LABORAL DOCENTE

%
*Soporte: 5 > S
Seleccionar archivo [ILESET L]

© Extensiones habilitadas: .pdf G Abrir

<« > v A " > Descargas > Nueva carpeta v C Buscar en Nueva carpeta

Organizar v Nueva carpeta

A Inicio Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamaiio

A Galeria hoy

I @ Recibo pago Estampilla Prodesarrollo Uni...  21/11/2025 11:06 a. m. Documento PDF

@ OneDrive

B Escritorio

& Descargas
[ Documentos
P4 Imégenes
@ Msica

3 Videos

Nombre: |Recibo pago Estampilla Prodesarrollo Universidad de Narifio-19 v|  Documento Adobe Acrobat

FIGURA 9



Verifique que el documento se cargd correctamente (FIGURA 10).

.
€y Siscar .

A Alerta
Documento cargado
correctamente

[# Realizando solicitud de estampilla Udenar

| Datos del solicitante ‘ Actos

2026-01-08 CONTRATO LABORAL DOCENTE Recibo pago Estampilla Prodesarrollo Universidad de Narifio-2.pdf (24

_I He leido y acepto la Politica de tratamiento de datos personales.

_ Un productode
PASTO, NARINO, COLOMBIA

CALLE 19#23-78 () Sisccr g DGtaSOft

FIGURA 10



M4ds adelante, acepte la Politica de tratamiento de datos personales y registre su solicitud (FIGURA 11).

.
() SI SCG r » Inicio Impuestos » Tarifas Normatividad Mas»
soves

# Realizando solicitud de estampilla Udenar

l Datos del solicitante ‘ Actos

Agregar documento

2026-01-08 CONTRATO LABORAL DOCENTE Recibo pago Estampilla Prodesarrollo Universidad de Narifio-2.pdf o

He leido y acepto Ia Politica de tratamiento de datos personales.

Un productode

ﬁ PASTO, NARINO, COLOMBIA .
g  CaLE19#2378 () Siscar ¥ DataSoft
Mot o

FIGURA 11



Posteriormente el sistema mostrara una ventana emergente que indica que la solicitud fue creada de manera
correcta y adicionalmente asignara un PIN (FIGURA 12).

Solicitud creada correctamente!

Se ha registrado su solicitud, por favor conserve el nimero de PIN
20712339 para consultar el estado de la solicitud mas adelante.
N

Su solicitud sera revisada y aprobada por la Gobernacién a los dos dias
habiles siguientes al registro de la misma, posterior a esto podra realizar
el pago de sus estampillas a través de PSE o en el banco.

FIGURA 12



Al correo registrado recibird un mensaje que confirma la solicitud de la Estampilla Pro Desarrollo Universidad de
Narifio. (FIGURA 13).

Nota. El correo incluye la opcion aqui, por medio de la cual podra validar la solicitud.
B 0 § & ™

Solicitud de Estampilla con numero de PIN 20712339  recibidos x S

® Estampillas departamentales Narifio <siscar@narino.gov.co>
@ roerami~

Cordial saludo,

12:57p.m. (hace1hora) v @ “« §

Usted ha realiz: pa solicitt ampilla en el portal tributario. Puede consultar el estado de su solicitud con su nimero de documento de identificacién y nimero de PIN 20712339

ecuerde que el plazo maximo para utilizar el recibo sera un MES a partir de realizado el pago.
Su solicitud sera revisada y aprobada en dos dias habiles siguientes al registro de la misma, posterior a esto podra realizar el pago de sus estampillas a través de PSE o en el banco.
No de respuesta a este correo ya que es una cuenta exclusivamente para el envio de la informacién que acaba de recibir.

Feliz dia

5

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: EIl contenido de este correo y sus archivos adjuntos contiene i0 de la G i6n de Narifio, para uso exclusivo del destinatario quien debera darle el tratamiento correcto para fines
institucionales. Si usted no es el i le soli informe i i al correo electrénico del remitente, evite el uso y reproduccién del mismo para no incurrir en repercusiones legales.
PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Conforme a lo establecido en Ley 1581-2012 y la Politica de Tratamiento de Datos Personales, le informamos que los datos del propio 0, seran tratados por la Gobernacion

de Narifio de manera

P y ial, para los fines instituci en el ejercicio de sus i égi y de apoyo. Los datos no seran reproducidos salvo en los casos en que exista una obligacion legal.
Consulte: Politica de tratamiento de datos personales Gobernacién de Narifio

[Mensaje acortado] Ver mensaje completo

( & Responder | \' ~ Reenviar ) ( @:]‘

FIGURA 13


https://tributos.narino.gov.co/#/

Luego visualizard la siguiente imagen (FIGURA 14), donde deberd ingresar el nimero de documento del solicitante
y el PIN.

Nota. Es necesario esperar dos (2) dias habiles validar el pago.

.
() SISCC]I' Inido  Impuestoss  Tarifas  Normatividad  Més»

Bienvenido al portal tributario del Departamento de Narifio

& E| Ei = _
Iniciar sesién Estampillas Pro Deporte Vehiculos Noticias

PUNTOS RECAUDO

Sefor Contribuyente La Tesoreria General
del Departamento informa que los pagos se
pueden realizar en los siguientes

Q Consultar solicitud de estampilla

Para consultar su solicitud corresponsales bancarios de banco de
Ingrese el documento de identidad del solicitante y el niimero de PIN generado al Occidente . -Efecty. -Movil Red. -Punto Red.
momento de crear la solicitud. Solo puede realizar el pago de la solicitud si €sta ha -Copidrogas. -CrediBanco. -SuperGiros.

sido liquidada por la Gobernacion.

“Namero de documento: | 108633333 ]

“NamerodePIN: (20712339 |

He leido y acepto la Politica de tratamiento de datos personales.

Aceptar

Descargue aqui el instructivo para la compra de estampillas con cuantia

Descargue aqui el instructivo para la compra de estampillas sin cuantia

Un producto de

E PASTO, NARINO, COLOMBIA
B

CALLE 19 #23-78 () Siscqr g DGtGSﬁqft

FIGURA 13



El sistema mostrard el estado de su solicitud (FIGURA 14).

®
() S I SCG r ‘ Inicio Impuestos P JEIED Normatividad

O Solicitud con niimero de PIN 20712339 - Jackeline Diaz Quiroz

Solicitud de estampilla N« ’ Documentos ’ Liquidacion ’ Historial ‘

Numero de solicitud 509550 Ntmero de PIN 20712339 Fecha de solicitud 2025-06-2
Documento del solicitante 108633333 m Jackeline Diaz Quiroz Tipo de produccion Virtual
o

Estimado usuario, recuerde que solo podra generar el recibo o realizar el pago en linea de su liquidacién de estampilla solamente si la solicitud se encuentra en estado LIQUIDADA

Consultar ofra solicitud

Generada

_ Un productode
PASTO, NARINO, COLOMBIA

CALLE19#23-78 () Siscar

FIGURA 14



Dirijase a la pestana de Liquidacidon, donde apareceran los datos del valor a pagar, de acuerdo a la informacion
registrada con anterioridad; y elija el medio de pago de su preferencia (pago electrénico o en efectivo a través
de los Bancos AV VILLAS o Banco de Occidente - FIGURA 15).

© Solicitud con nimero de PIN 20292931 - luis osorio

| Solicitud de estampilla [ Actos ‘ Documentos [REGITENT m

Namero de 2 2 Valor
liquidacion Fecha ‘ Acto gravado Estampilla Base Porcentaje liquidado
86037 2021-10- Contratos y demas documentos en los que con§te .lqoblrgacxon que presenten las personas UDENAR $1.000.000.00 05% $5.000.00
08 naturales y juridicas ]

‘ Imprimir recibo de pago | Realizar pago electronico

Consultar otra solicitud

FIGURA 15



Para concluir el sistema generara el siguiente recibo (FIGURA 16).
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