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1. Definición 
 
Este instructivo describe los pasos a seguir para el pago adecuado y oportuno de honorarios 
para los contratos en la modalidad de prestación de servicios personales, garantizando que 
los pagos se efectúen conforme a lo pactado en los contratos, cumpliendo con las 
normativas legales y fiscales vigentes de la Facultad y la Universidad.  
 
Este instructivo aplica a los procesos de pago de nómina de contratos por prestación de 
servicios gestionados por la Unidad Administrativa de la Facultad Nacional de Salud Pública.  
 

Glosario: 
 
SIPE (Sistema de Personal): Es el sistema de información Institucional para realizar 
contratos y reportar la nómina en la Universidad.  
 
SISREC (Sistema de reporte de contratos): Es el sistema de información de la Facultad 
donde los contratistas reportan las horas laboradas, los aportes de la seguridad social. 
Adicionalmente donde los interventores aprueban la nómina para cada uno de ellos.  
 

2. Contenido 
 
Desde Talento Humano Institucional se habilitan unas fechas específicas para que las 
Unidades Académicas o Administrativas reporten la nómina, para esto se debe realizar los 
siguientes pasos: 

 

2.1 Registrar novedades para nómina 
 

Cuando se está validando la información para el reporte se debe tener en cuenta algunas 
novedades en los contratos, tales como: 
 
✓ Contratación nueva: 

✓ Prórrogas:  Cuando se debe modificar la fecha final del contrato. 

✓ Adiciones: Cuando se debe modificar el valor total del contrato. Tener en cuenta que sólo 

se puede adicionar el 50% del valor del contrato. 

✓ Finalización de contrato: A estas personas se les debe hacer la liquidación ya sea por 

renuncia o por terminación del contrato.  

✓ Novedades que hayan quedado pendientes en el mes anterior 

✓ Correos de novedades de nómina para aplicar en el mes correspondiente 

✓ Pago de los aportes a la seguridad social  
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✓ Valores para pagar en cero (0) 

 

2.1.1 Carga masiva de contratos en SISREC 

Realizar la carga o actualización de los contratos en SISREC cada semana. Es 

responsabilidad de la persona que legaliza los contratos, cargar en el aplicativo SISREC 

la información para garantizar el reporte de honorarios de los contratistas. 

 Descargar del SISREC la plantilla oficial para cargar contratos. 

 

- En rol/Unidad Administrativa. 

- Contratos/cargar contratos/descargar plantilla oficial. 
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● Descargar del SIPE el reporte de los contratos activos dependiendo de la fecha que 

se requiera cargar. 

 

- Revisar en la matriz de contratación los contratos nuevos 

- SIPE/Contratación transitoria/Gestión de trámites/Reportes/continuar/ 

- Generación de reportes 

- Campos Trámites: todos  

- Filtros inclusivos:  

- Filtros excluyentes: se eligen 010270 Facultad Nacional de Salud Pública 

Centros de costos: Ejemplos 

21040005 proyectos de extensión 

21040006 educación continua 

- Estados del trámite: Legalizado 

- Fecha de inicio - Fecha Final: Se seleccionan las fechas de acuerdo con la información 

requerida.  

● En la plantilla descargada del SISREC, se trasladan los datos que se descargan del 

reporte de contratos del aplicativo SIPE, al final complementar la información de la 

matriz de contratación (correo, celular, profesión) etc. 

● Carga de contratos/Seleccione el archivo con los contratos a cargar/cargar 
 

 

 

El aplicativo muestra los datos a cargar, se verifica la información y si es correcta. 
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● Seleccione una opción/Cargar contratos. 

 

Se verifica nuevamente que se hayan cargado correctamente la información 

solicitada. 

 

2.1.2 Carga de novedades individuales en SISREC 

Cuando se requiere aplicar novedades individuales como adiciones y/o prórrogas a los 

contratistas, se identifica en la matriz de contratación el # de contrato de la persona y se 

ingresa a SISREC: 

Contratos/activos/digitar el # de contrato en la opción de búsqueda/ver/aquí encontramos la 

información del contrato de la persona y realizamos el cambio que se requiera ya sea el valor 

del contrato o la fecha de vencimiento o cambio de interventor, todo respaldado con la 

solicitud del área o interventor correspondiente.  
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● Para cambios en la fecha de vencimiento del contrato, se calcula el número de días y se 

suma a los días ya definidos y se hace el cambio en duración en días, lo que hace que cambie 

la fecha final/Guardar los cambios. 
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2.2 Realizar reporte de actividades en SISREC   
 

Descripción 

 
Hasta el día 20 de cada mes o siguiente día hábil, los contratistas activos deben ingresar el 
reporte de actividades al aplicativo SISREC y el reporte y pago de la seguridad social 
correspondiente. 
 
Se realiza gestión para contactar a quienes no han enviado el reporte. 
 
Ejecutantes: 
Los contratistas por prestación de servicios 
Equipo Talento Humano FNSP 
 

2.3 Aprobar reporte de actividades de los contratistas 
 
Descripción 
Los interventores de cada contrato deben ingresar al aplicativo SISREC, revisar y aprobar las 
actividades reportadas por el contratista, así mismo, autorizan el valor a pagar para este 
reporte y validan el pago de la seguridad social correspondiente.   
 
Se realiza gestión para contactar a los interventores que no han aprobado los reportes de 
actividades. 
 
Ejecutantes: 
Interventores de contratos de prestación de servicios personales  
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Auxiliar de Talento Humano FNSP 

 
2.3.1 Activar reporte en SISREC 

Cuando se requiere modificar algún reporte de actividades que ya ha sido aprobado por el 

interventor, se requiere activar nuevamente el reporte en SISREC por solicitud del área 

contratante. 

● En rol/Unidad Administrativa. 

● Gestión administrativa/Gestión de reportes/activar reporte edición/ 

● Digitar el ID del reporte y buscar, el cual se encuentra con el documento de identidad del 

contratista al cual se requiera activar reporte. 

● /Activar 

 

 

 

* Ingresar la justificación por la cual se va a activar el reporte (esta justificación la debe dar el 

solicitante) /Guardar. 

* Se informa a quien solicitó activar el reporte para que haga las modificaciones requeridas y al 

aprobar nuevamente por el interventor el reporte queda guardado nuevamente. 

 

 

2.4 Descargar reporte de actividades SISREC 
 



 
Instructivo para pago de nómina para contratos  
de prestación de servicios personales UdeA. 
 
 

GA-SP-IN-12, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 
 

Página 9 

El día 22 o siguiente hábil del mes cuando ya los contratistas hayan realizado el reporte de 
actividades en el SISREC, se genera un reporte en el SISREC para verificar que estos estén 
aprobados por el interventor del contrato o jefe inmediato. 
 
Ingresa al portal de Facultad https://saludpublicaudea.co/ y se selecciona el aplicativo 
SISREC 
 

 
 

 
- Se debe autenticar con las credenciales correspondientes: 
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/Elegir el rol de Unidad administrativa 

 

 
 
Reportes-informes/Por mes/ buscar /exportar a Excel (Ctrl+A) para seleccionar/copiar en 
Excel  
 
Nota: Al hacer copia desde Excel, trae los hipervínculos que permiten acceder a la planilla 
de la seguridad social. 
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2.5 Revisar reporte de actividades de SISREC 
 
Descripción 
En el informe descargado del SISREC, revisar en la columna de unidades reportadas que 
todos los interventores hayan aprobado el valor a pagar, los que aparezcan sin valor 
asignado, es porque no ha sido aprobado por el interventor, se debe notificar para que 
aprueben el pago y continuar con el proceso.   

 
Ejecutantes 
Auxiliar Talento Humano FNSP 

 

2.6 Descargar contratos SIPE. 
 
La Universidad de Antioquia tiene establecido un cronograma con las fechas en las cuales 
la facultad debe hacer el reporte de nómina. Teniendo en cuenta este calendario se genera 
un reporte en SIPE con los contratos activos, a los cuales se requiere pagar nómina. 
 
Se ingresa al portal de la Universidad 
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicioI/Iniciar sesión/ se debe ingresar 
con usuario y contraseña habilitados para descargar este reporte.  
/ingresar a enlaces de interés/Mis aplicaciones/ SIPE. 

https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio
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En SIPE se da clic en Reporte de pagos >>Diligenciar 

 

 
 
 
- Se selecciona cada centro de costos (Dependencia) asociada a la Facultad, que tenga 
estado Generado y se da clic en reportar, luego se descarga una por una. 
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2.7 Unificar informe. 
 
Después de descargar los informes por Dependencias, se debe unificar esta información 
en un solo archivo (Excel) para facilitar el manejo de la información. 
 
 

2.8 Verificar información. 
 
Se debe cruzar la información, para garantizar que todo lo reportado en SIPE, sea igual al 
reporte de SISREC y viceversa para validar: 

✔ Que todos los contratistas reportados en el informe de SIPE hayan hecho el reporte de 

pago de seguridad social y productos en SISREC (Ver la Guía de afiliación al Sistema de 

Seguridad Social Integral GA-SP-GU-18). 

✔ Que todos los contratistas que están en SISREC para el mes respectivo sean los mismos 

relacionados en el informe de SIPE. 

Nota: Cuando se presenten inconsistencias se deben ajustar manualmente y buscar la 
información en los diferentes sistemas de información de la Facultad, también realizar los 
ajustes con cada contratista, interventor o persona responsable para que toda la 
información ingresada en el sistema concuerde. 
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2.8.1 Revisar diferencias 
 
Se procede a realizar cruce de información para validar que el reporte de la nómina coincida 
con los valores pagados y los valores faltantes de cada contrato. La diferencia debe ser 
siempre cero (0), de lo contrario se debe revisar la razón y realizar los ajustes 
correspondientes. 
 

2.8.1.1. En el reporte de SISREC 
 

1. En la columna de Número CDP, solo debe quedar un número de CDP (algunas veces 

aparecen 2 porque la persona puede tener dos contratos a la vez). Se puede utilizar la 

herramienta “buscarv” para actualizar el # de CDP, realizando la búsqueda de información 

en los soportes de meses anteriores (Valor de referencia el # de contrato). 

 

Los # de CDP que queden pendientes, se identifican de otras fuentes de información, 

actualmente de la “Plantilla Matriz contratación personal año”. 

 

2. Agregar columna al final del archivo, nombrarla como “SIPE”, y traer del archivo de SIPE el 

“Valor_areportar”. 

 

3. Agregar otra columna al final del archivo, nombrarla como “Diferencia”:  aplicar diferencia 

(resta), entre unidades reportadas y el valor a reportar, este resultado debe ser cero (0). 

 

El paso 2 y 3 se diligencian después de tener revisada la nómina en el archivo de SIPE 

 

2.8.1.2. En el reporte de SIPE (archivo de la nómina) 

 
1. En el reporte descargado de SIPE, en la columna “Valor_areportar” se trae el valor de 

“unidades reportadas” del reporte de SISREC, del mes correspondiente a la nómina, (se 

recomienda utilizar herramienta buscarv). 

 

- En la columna “Valor areportar”, filtrar los valores en 0 o #N/D:  

Realizar la gestión correspondiente para identificar porque no hay reporte de actividades 

de los contratistas. Cuando no se le va a hacer reporte, esta casilla debe quedar en 0 (cero), 

se colorea la casilla en gris, y se deja vacías las columnas de Aporte a salud, Aporte a pensión 

y Aporte a riesgos. 

 

- Si en valor a reportar hay un valor positivo, en los aportes a seguridad social debe aparecer 

valores superiores a cero (0). Ejemplo: los pensionados, colocar 1 en el aporte a pensión. 
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2. Agregar las siguientes columnas al final del archivo:  
 

- Nombre del proyecto 

- Diferencia 

- Observaciones 

 

El nombre del proyecto y las observaciones se traen de la nómina del mes anterior, se 

recomienda utilizar la herramienta buscarv, tomando como valor de referencia el # de CDP. 

 

La diferencia, se obtiene de restar de la columna “Valor pendiente” el “Valor_areportar”. 

 

3. En las columnas de aporte a salud, aporte a pensión y aporte ARL, se traen los valores 

reportados en el SISREC del mes correspondiente, utilizando la herramienta buscarv. 

 

- Si el valor a reportar es cero, en los aportes a seguridad social, no debe aparecer nada. 

 

4. En la columna de fecha final, filtrar los contratos que terminan en el mes de la nómina que 

se está liquidando, y consultar si tienen a paz y salvo la seguridad social; sino están al día se 

debe retener el valor correspondiente a este. 

 

 

2.8.2 Revisar descalces financieros. 
 

Cada contrato en la Facultad está suscrito a un Proyecto, el cual tiene un presupuesto 
asignado para los pagos, cada mes se debe revisar con el área Financiera de la Facultad si 
los Proyectos tienen el presupuesto requerido para ejecutar los pagos.  
 
Nota: Cuando hay descalce financiero (No hay presupuesto), se debe realizar la alerta antes 
del reporte de nómina, ya sea porque los Proyectos están en acuerdos de pago, por 
negociaciones internas. Estos casos se deben notificar con el jefe de la Sección para que dé 
el visto bueno del reporte de nómina. 

 
 

2.9 Ingresar nómina a SIPE. 
 

Se ingresa la información revisada y consolidada al sistema de información SIPE. 
 

- Reporte de pagos>> Diligenciar: 
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Para cada una de la dependencia se debe montar la nómina, y se debe ingresar en las que 
el Estado es Generado 
 

 
 

- Luego se da clic en el botón subir archivo en Excel.  
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Nota: Para cada dependencia se sube el mismo archivo de Excel consolidado, ya que el 
sistema se encarga de asociar cada nómina a la dependencia correspondiente. 
 

- Se da clic en Guardar para notificar:  
 

 
 

 
 

 

 
 
Cuando se generan errores el sistema notifica y no deja subir el archivo, por ende, se deben 
realizar los ajustes correspondientes e intentar nuevamente. 
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Luego de subir el archivo en el sistema el Estado cambia a Ingreso, se debe seleccionar 
nuevamente cada Dependencia y dar clic en Notificar:  
 

 
 

 
 
Luego de esto el Estado cambia a Notificado. 
 

2.10 Notificar y aprobar nómina. 
 
Informar al Decano que la nómina ya se ha notificado a través del SIPE para su aprobación.  
 
Después de notificar por el sistema la nómina al Ordenador del Gasto (Decano) él debe 
aprobar y enviar la nómina a Talento Humano Institucional para el respectivo pago. 
 
● Enviar vía correo electrónico el archivo de la nómina al área financiera de la Facultad 

financiera3.fnsp@udea.edu.co. 
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2.11 Rechazos en pago de nómina  
 

Al momento del pago de la nómina se pueden presentar devoluciones o rechazos en la 
aplicación del pago, por lo cual la Universidad de Antioquia reporta los datos y causa del 
rechazo en el archivo compartido “Rechazos Prestación de Servicios”. 
Se debe revisar la coincidencia de los datos reportados en nómina e informar a la persona 
que no recibió el pago para que también revise. 
Gestionar las correcciones necesarias y volver a enviar la solicitud de pago al correo 
nomina.dth@udea.edu.co, con los soportes requeridos. 

 
 

3. Nota de cambio 
 
No aplica para la primera versión  
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