Nos complace indicarle que esta Direccién ha dispuesto de un aplicativo para personal retirado
mediante el cual podra generar en el futuro y de forma automatica los documentos que se
enlistan a continuacion:

1. Certificacidn laboral histérica del tiempo en que estuvo vinculado con la Universidad.

2. Certificado (s) de Ingresos y Retenciones (CIR) correspondientes a los dos Gltimos afios
gravables vigentes.

En ese sentido, los exfuncionarios y exdocentes podran consultar y descargar los Certificados
citados a través de la opcion “Autoservicio de retirados”, disponible en la pagina web de la
Universidad https://www.uexternado.edu.co/el.

Para este fin nos permitimos ilustrar el paso a paso del acceso al aplicativo en las siguientes
imagenes:

Paso 1:

e El exfuncionario debera ingresar en la opcién de autoservicio:
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https://www.uexternado.edu.co/el

Paso 2:
e Seleccionar el tipo de documento, ingresar nimero de documento y fecha de expedicidn:

Expedicién de Certificados Retirados

Tipo de Documento: | Seleccione un tipo de documento v
*Namero de Documento:

*Fecha de Expedicion: por gjemplo 31-12-2026

Autorizo al tratamiento de mis datos personales a la Universidad Externado de Colombia, con la finalidad de cumplir con su objeto social y desarrollar los procesos administrativos, financieros y
académicos propios de su actividad. Lo anterior, de conformidad con la Politica de Tratamiento de los Datos Personales de la Universidad, la ley 1266 de 2008, ley 1581 de 2012 y deméds normas

concordantes:
Si No
™
I:l No soy un robot
raCAPTCHA
Paso 3:

e Aparece la siguiente ventana, que indica el correo que actualmente se encuentra
registrado en el sistema al cual sera enviado el cddigo de verificacion, en caso correcto dar
en la opcion “CONTINUAR”, en caso negativo debe actualizar los datos e iniciar el proceso
nuevamente.

Su cadigo de verificacion seré enviado a:

PXXXX@GMAIL.COM

En caso de que estos sean sus datos. puede continuar

REGRESAR m

En caso de que

e es10s no sean sus datos, dar click en
Actualizar datos




e Al correo personal registrado en el sistema de la Universidad el cédigo de verificacion de la
siguiente manera:

TEST: Validar codigo OTP

certilaborales@uexternado.edu.co |©| T | SR | S | | i |

Para jue 16/07/2026 8:30 a. m.

Apreciado(a)

Bienvenido@

Para continuar con el proceso de registro necesitamos que nos confirme el siguiente codige el cual es valido por 3 minutos:

152502

Este correo electrénico ha sido emitido desde un correo institucional de la Universidad Externado de Colombia, por ello tenga en cuenta: Si dentro
del contenido o anexos de esta comunicacion se hace la recoleccidn, traslado o uso de datos personales, los mismos deben ser tratados conforme
a la Politica de Tratamiento de datos personales de la Universidad<https://www.uexternado.edu.co/politicasdeprivacidad>. Cualquier uso que no
se circunscriba a las finalidades descritas en las politicas, o se realice sin el consentimiento previo de los titulares de la informacidn estd sujeto a las
sanciones previstas para dicha infraccion en la normatividad colombiana. Si considera que Usted no es destinatario de esta informacion, le pedimos
notifique de manera inmediata al remitente y proceda a eliminar este mensaje de datos con sus anexos. La divulgacion, distribucion, copia o uso no
autorizado podra ser considerado como ilegal.

La responsabilidad por los comentarios u opiniones contenidas en el correo o sus anexos es exclusiva de su remitente y no compromete o representa,
necesariamente, a la Universidad Externado de Colombia.

e Deberd ingresar el codigo de verificacion:

Bienvenido de nuevo

aneeue

02:57

Solicite un codigo de seguridad o su reenvio aqu




Paso 4:

e Ingresa a la ventana donde podra visualizar las dos opciones de descarga:

Autoservicio Direccién Talento Humano

Datos del Ex-Funcionario

Cargo:

Nombres y apellidos:
NIT U. Externado:

Namero de identidad:

Dependencia:

Certificacion Certificacion de
Historica Ingresos y

Generar certificado Retenciones

Ventanilla de la opcién de certificados de
ingresos y retenciones

Ventanilla de la opcién de certificacidn histérica

faver Espacial, | Seece

Ls ceontifieacion inclul salario,

Nota: Por favor tenga en cuenta que, si presenta imposibilidad de acceso debera reportar tal
situacién al buzdn certilaborales@uexternado.edu.co. De igual forma, si su requerimiento esta
dirigido a que se certifique las funciones que ejecutd durante el tiempo en que estuvo vinculado
con nosotros, debera elevar su solicitud a este mismo buzdn.
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