
Nos complace indicarle que esta Dirección ha dispuesto de un aplicativo para personal retirado 

mediante el cual podrá generar en el futuro y de forma automática los documentos que se 

enlistan a continuación: 

  

1. Certificación laboral histórica del tiempo en que estuvo vinculado con la Universidad. 

2. Certificado (s) de Ingresos y Retenciones (CIR) correspondientes a los dos últimos años 

gravables vigentes. 

  

En ese sentido, los exfuncionarios y exdocentes podrán consultar y descargar los Certificados 

citados a través de la opción “Autoservicio de retirados”, disponible en la página 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 

imágenes: 

  

Paso 1: 

  

• El exfuncionario deberá ingresar en la opción de autoservicio: 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

https://www.uexternado.edu.co/el


 

 

 

 

Paso 2: 

• Seleccionar el tipo de documento, ingresar número de documento y fecha de expedición: 

  

  

Paso 3: 

  

• Aparece la siguiente ventana, que indica el correo que actualmente se encuentra 

registrado en el sistema al cual será enviado el código de verificación, en caso correcto dar 

en la opción “CONTINUAR”, en caso negativo debe actualizar los datos e iniciar el proceso 

nuevamente. 

 

  



  

• Al correo personal registrado en el sistema de la Universidad el código de verificación de la 

siguiente manera: 

  

  

  

• Deberá ingresar el código de verificación: 

  

  

 



 

Paso 4: 

  

• Ingresa a la ventana donde podrá visualizar las dos opciones de descarga: 

  

  

  

Ventanilla de la opción de certificación histórica Ventanilla de la opción de certificados de 

ingresos y retenciones  

    

  

  

Nota: Por favor tenga en cuenta que, si presenta imposibilidad de acceso deberá reportar tal 

situación al buzón certilaborales@uexternado.edu.co. De igual forma, si su requerimiento está 

dirigido a que se certifique las funciones que ejecutó durante el tiempo en que estuvo vinculado 

con nosotros, deberá elevar su solicitud a este mismo buzón. 
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