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1. Definicion

Este instructivo describe los pasos a seguir para el pago adecuado y oportuno de honorarios
para los contratos en la modalidad de prestacidn de servicios personales, garantizando que
los pagos se efectien 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 ndmina de contratos por prestacion de
servicios gestionados por la Unidad Administrativa de la Facultad Nacional de Salud Publica.

Glosario:

SIPE (Sistema de Personal): Es el sistema de informacién Institucional para realizar
contratos y reportar la ndmina en la Universidad.

SISREC (Sistema de reporte de contratos): Es el sistema de informacién de la Facultad
donde los contratistas reportan las horas laboradas, los aportes de la seguridad social.
Adicionalmente donde los interventores aprueban la némina para cada uno de ellos.

2. Contenido

Desde Talento Humano Institucional se habilitan unas fechas especificas para que las
Unidades Académicas o Administrativas reporten la nédmina, para esto se debe realizar los
siguientes pasos:

2.1 Registrar novedades para nomina

Cuando se esta validando la informacion para el reporte se debe tener en cuenta algunas
novedades en los contratos, tales como:

v/ Contratacién nueva:

Prérrogas: Cuando se debe modificar la fecha final del contrato.

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

se puede adicionar el 50% del valor del contrato.

v Finalizacién de contrato: A estas personas se les debe hacer la liquidacién ya sea por
renuncia o por terminacion del contrato.

v" Novedades que hayan quedado pendientes en el mes anterior

v Correos de novedades de némina para aplicar en el mes correspondiente

v" Pago de los aportes a la seguridad social

v
v
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v" Valores para pagar en cero (0)

2.1.1 Carga masiva de contratos en SISREC

Realizar la carga o actualizacion de los contratos en SISREC cada semana. Es
responsabilidad de la persona que legaliza los contratos, cargar en el aplicativo SISREC
la informacidn para garantizar el reporte de honorarios de los contratistas.

Descargar del SISREC la plantilla oficial para cargar contratos.

e antioouia | SISREC

Facultad Nacional de Salud Piblica Sistema de Gestién de Contratos

Héctor Abad Gamer vy reporte de actividades

Bienvenidos al SISREC!

iBienvenidos al SISREC!

SISREC —Sistema de Gestion de Contratos y Reporte de Actividades para
ingresar utilice su numero de cédula como usuario. Debe tener contrato activo
para poder acceder o estar activo como interventor.

Identificacion

- Enrol/Unidad Administrativa.
- Contratos/cargar contratos/descargar plantilla oficial.

SISREC G Inicio ) Contratos

¥ reporte de octividodes

A Advertencias importantes

0 Al realizar la carga masiva. verifique que el archivo coincida con el nimero de columnas de la plantilla oficial.
Descargue y use siempre la plantilla més reciente para evitar errores.
Inicio Limpie el archivo de MS Excel a cargar para evitar filas o columnas con caracteres que puedan afectar la carga.
Revise que el proyecto asignado y el valor del contrato correspondan con el registrado en SIGEP al realizar la carga masiva.
Si encuentra diferencias, edite el contrato antes de cargarlo.

@ Puede eliminar contrates que no quiera cargar en el sistema,
Contratos
Selecdone o = o Acti 5
) Seleccione una opcién & Activar usuarios
Gestion reportes

=
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e Descargar del SIPE el reporte de los contratos activos dependiendo de la fecha que
se requiera cargar.

- Revisar en la matriz de contratacién los contratos nuevos

- SIPE/Contratacion transitoria/Gestion de tramites/Reportes/continuar/
- Generacién de reportes

- Campos Tramites: todos

- Filtros inclusivos:

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

Centros de costos: Ejemplos
21040005 proyectos de extensién
21040006 educacién continua

- Estados del tramite: Legalizado
- Fechade inicio - Fecha Final: Se seleccionan las fechas de acuerdo con la informacion
requerida.

e En la plantilla descargada del SISREC, se trasladan los datos que se descargan del
reporte de contratos del aplicativo SIPE, al final complementar la informacidn de la
matriz de contratacion (correo, celular, profesién) etc.

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

slsREc dnflo s ) Contiatos Q Buscar contratos caauna murioz virez ( A2
e e e o i

Sirtema de Gestitn de Contratos

A Advertencias importantes &> Carga de contratos SIAC

e Al realizar Ia carga masiva, verifique que el archivo coincida con el numero de columnas de la
plantilla oficial Seleccione el archivo con los contratos a cargar
iempre la plantilla mas reciente para ev

de MS Excel a cargar para evitar filas

aracteres que

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
ra diferencias. edite el contrato antes de cargario

— Cargar
Puede eliminar contratos que no quiera cargar en af sistema

Gestion reportes

= Seleccione una opcién ~ & Activar usuanios

Reportes / Informes

Search:

S

Historial © SISREC - Facultad NAcional de Ssiud Pibr

- R T W W @ = Gotose ” Ui A BRm At 2000 W

El aplicativo muestra los datos a cargar, se verifica la informacion y si es correcta.
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e Seleccione una opcidn/Cargar contratos.

SlSREC (} Inicio > Contratos Q Buscar contratos @ CATALINAMUNOZVELEZ\g;I

Bistemo de Gestin de Contratos
¥ reports de actidodes

A\ Advertencias importantes > Carga de contratos SIAC
G Al realizar la carga masiva. venfique que el archivo coincida con el némero de columnas de la
plantilla oficial. Selecclone el archivo con los contratos a cargar
Inicio Descargue y use siempre |3 plantilla mas reciente para evitar errores Seleccionar archivo | Resultados Tablas.docx v ‘

Limpie el archivo de MS Excel a cargar para evitar filas o columnas con caracteres que
puedan afectar la carga.

SIGEP al realizar la carga masiva.

Contratos Si encuentra diferencias. edite el contrato antes de cargarlo.

E Puede eliminar contratos que no quiera cargar en el sistema.

Gestion reportes

Sa Activar usuanos

Cargar contratos " “‘

(=)

Reportes / Informes

Vaciar tabla Search:
Q’ Codigo
Historial © SISREC - Facutad NACONS de S3ud Publica
. - . ». .
& 2 b RN B ) & e | Ui A @@ ® @ B U0 W

Se verifica nuevamente que se hayan cargado correctamente la informacién
solicitada.

2.1.2 Carga de novedades individuales en SISREC

Cuando se requiere aplicar novedades individuales como adiciones y/o prdrrogas a los
contratistas, se identifica en la matriz de contratacidn el # de contrato de la persona y se
ingresa a SISREC:

Contratos/activos/digitar el # de contrato en la opcidon de busqueda/ver/aqui encontramos la
informacién del contrato de la personay 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 area o interventor correspondiente.
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SISREC G Inicio > Contratos

Sistema de Gestidén de Contratos
te de tividod: -
¥ rmperhe de setvidedes 22 Contratos activos

Inicio
Centro
Opr:iones.A Numero Contratista Costo CDP
= 1001439145,
. 248276 ALAN YAMID HOYOS POLO 21040005 | o ess
Contratos RAFAEL ENRIQUE 1001439147,
248277 | ERNANDEZ PEREZ 21040005 ;401430508
Activos - CAMILA ALEXANDRA 1001429157,
bl 248254 TABARES DAVID 21040005 ;461430626
7<)
Q Buscar contratos & DULFARY CHAVARRIAGA GARRO ( 4

[ Cargar @ Nuevo contrato  (® Filtrar por fechas

Search: ‘ 248274 X

pyecto Proyecto

- A Prestar los servicios personales como profesional en Biologia, con experiencia
0000 Sin proyecto registrado S ? p - £ o
minima de dos (2) afios en entomologia m8teac...

SISREC G Inicio > Contratos

Sistema de Gestién de Contratos

de ividad .
¥ reparte de actividedes 22 Contratos activos

Inicio
Centro

Opcicvnes" Nuamero Contratista Costo CDP
By 1001439145,
. 248276 ALAN YAMID HOYQOS POLO 21040005 1001439555
Contratos RAFAEL ENRIQUE 1001439147
248277 | ERNANDEZ PEREZ 21040005 ;501420508
Activos CAMILA ALEXANDRA 1001439157

\ I TABARES DAVID L = 1001439626

e Para cambios en la fecha de vencimiento del contrato, se calcula el nimero de dias y se
suma a los dias ya definidos y se hace el cambio en duracidn en dias, lo que hace que cambie
la fecha final/Guardar los cambios.
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nicio » Contratos
SISREC © " ’°

sistema de Gestidn de Contratos
¥y reporte de actividedes

& Editar Contrato

4
Namero Afio
Inicie 248276 2026
Ordenador Interventor
@ EDWIN ROLANDO GOMNZALEZ MARULANDA - WALTER ALONSO :
Contratos Centro de costo Duracion en dias
21040005 - 328
Fecha Inicio Fecha Fin \
02/07/2026 o 2027-05-26

Gestion reportes
Objeto \

2.2 Realizar reporte de actividades en SISREC
Descripcion

Hasta el dia 20 de cada mes o siguiente dia habil, los contratistas activos deben ingresar el
reporte de actividades al aplicativo SISREC y el reporte y pago de la seguridad social
correspondiente.

Se realiza gestién para contactar a quienes no han enviado el reporte.

Ejecutantes:
Los contratistas por prestacién de servicios
Equipo Talento Humano FNSP

2.3 Aprobar reporte de actividades de los contratistas

Descripcion

Los interventores de cada contrato deben ingresar al aplicativo SISREC, revisar y aprobar las
actividades reportadas por el contratista, asi mismo, autorizan el valor a pagar para este
reporte y validan el pago de la seguridad social correspondiente.

Se realiza gestion para contactar a los interventores que no han aprobado los reportes de
actividades.

Ejecutantes:

Interventores de contratos de prestacidn de servicios personales
GA-SP-IN-12, Version: 01
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Auxiliar de Talento Humano FNSP

2.3.1 Activar reporte en SISREC

Cuando se requiere modificar algin reporte de actividades que ya ha sido aprobado por el
interventor, se requiere activar nuevamente el reporte en SISREC por solicitud del area
contratante.

En rol/Unidad Administrativa.
Gestion administrativa/Gestion de reportes/activar reporte edicion/
Digitar el ID del reporte y buscar, el cual se encuentra con el documento de identidad del
contratista al cual se requiera activar reporte.
o /Activar

[~

SISREC ﬁ Inicio > Gestion reportes

Sistema de Gestién de Contratos
reporte de actividad . s,
yreper e 28 Activar reporte para edicién

Digite el ID del reporte que desea habilitar para edicion por parte de contratista o interventor

Digite la ID del reporte

G
Debe de ingresar un ID para realizar la activacién. Los reportes resaltados no se lorad /
Inicio
@ Centro
Periodo Nimero de CC Nombre Unidades
Contratos ID Estado Proyecto Mes  reportado  CDP Contrato costo  contratista contratista  Interventor | reportadas  IBC
LRGN Ajustar 1BC a 1SMMLY EXT- Junio  2026-05-21- 1001381181 247077 21040005 43048973 MARTA DAVINSON $5.204981  $1.2296
CW318553- 2026-06-20 CLAUDIA SALAZAR
/ 2024 PORCE GONZALEZ  CALLEIAS
. nyi- PEREZ
Gestién reportes V70200105
» 42605 EXT- Junio  2026-05-21- 1001400511 247916 21040005 1152695420 ESTEBAN  DAVINSON  $2076937  §1.7604
Activar Reporte Edicion CW318553- 2026-06-20 RUIZ LOPERA | SALAZAR
N 2024 PORCE CALLEJAS
Cambiar mes reporte
nym-
CV70200195

Inhabilitar reportes

* Ingresar la justificacién por la cual se va a activar el reporte (esta justificacién la debe dar el
solicitante) /Guardar.

* Se informa a quien solicité 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

GA-SP-IN-12, Version: 01
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El dia 22 o siguiente habil 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

. UNIVERSIDAD i io
6% DE ANTIOQUIA Sistemas de Informacion

Facultad Nackaal de Sulud Publics Facultad Nacional de Salud Piblica

Académico

MI CURSO
¥ Gestisndeplanesde 2
curso

Administrativo

SISREC = PLANEA SSOFI SIAU
@ Sistema de gestion > L-_I] Sistema de gestion - Solicitudes Consejo ’ Sistema de gestion
de contratos y. de planeacion de Facultad de aulas y auditorios

AGENDA

=

de

de eventos

Publico

BUHO
Banco dnico de hojas
de vida

- Se debe autenticar con las credenciales correspondientes:
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BV | SISREC
Sistema de Gestién de Contratos

Facultad Nacional de Salud Piblica
y reporte de actividades

Héctor Abad Gémez

Bienvenidos al SISREC!

iBienvenidos al SISREC!

Si: de i6n de
Contratos y Reporte de Actividades
para ingresar utilice su nimero de
cédula como usuario. Debe tener
contrato activo para poder acceder o
estar activo como interventor.

Identificacion

Continuar

/Elegir el rol de Unidad administrativa

= SISRE

Sistema de Gestisn de Contratos
¥ reparte de actividades

S Roles asignados en el aplicativo

Seleccione &l rol con el que requiere ingresar al aplicative
& Gestor Contratos

&’ 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 hipervinculos que permiten acceder a la planilla
de la seguridad social.

GA-SP-IN-12, Version: 01
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« » X @ 23 saludpublicavirtual.udea.edu.co/sisrec/reporte/adm_infomes.php?id=bWVz * ) L2 °

SISREC FNSP = Mis reportes X Info. personal & Cambiar clave @ Informes £ Gestion CATALINA MUNOZ VELEZ (Unidad Administrativa) & Salir

Mes de reporte: Ao reporte:

Febrero v 2025 v

Se han registrado un total de 70 reportes en el mes 2 de 2025

Copy csv Excel PDF Print Search:

2.5 Revisar reporte de actividades de SISREC

Descripcion

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 ndmina. Teniendo en cuenta este calendario se genera
un reporte en SIPE con los contratos activos, a los cuales se requiere pagar némina.

Se ingresa al portal de la Universidad
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/iniciol/Iniciar sesion/ se debe ingresar
con usuario y contrasena habilitados para descargar este reporte.

/ingresar a enlaces de interés/Mis aplicaciones/ SIPE.

GA-SP-IN-12, Version: 01
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ESTUDIANTES PROFESORES EGRESADOS  JUBILADOS  EMPLEADOS B'cgovco Q @ T

#7255 UNIVERSIDAD 0
ot DE ANTIOQUIA afos = ENLACES O INTERES

Tantos razones poro amarte

EXTENSION

INVESTIGACION BIENESTAR

ACERCA DI LA UDEA ESTUDIAR EN LA UDEA DOCENCIA CULTURA Y PATRIMONIO

Otiener'Recupers

Estucianes Protesores Empleados Ecresados Jubiedos Lois @ [ @ Contrsls @ &

UNIVERSIDAD @ Ingresar v == Esp v @)1GOV.CO Lunes, 21 de agosto 2023

DE ANTIOQUIA
E—

AcercadelaUdeA  EstudiarenlaUdeA Docencia Investigacion Extension  Culturay patrimonio  Bienestar  Unidades académicas

nicio > ogin
Iniciar sesién
Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitario.

“Usuario:

“Contrasefia

" Nosoy unrobot

~

ERTUMANTES FROF LSO (OAL3A00Y ACON LMPLEADOS

5% UNIVERSIDAD
Bt DEANTIOQUIA Rormim ENLACES DE INTERE S A

Fantan rarenes para smarts

ACEACA DE LA UVDEA ESTUDIAR €M LA UDEA INVESTIOACION EXTENSION CULTURA Y PATIIMONIO SNEITAR UNIDADES ACASEMICAS

(Mo ¢ b e i v

Olerts v 0t airit | wet mas

Formacon m wrger erTamers

Preseniis Svmer slins o Loy repeses

Tertems de hbosterse

TR )

Progaes te Swad sed

Cicwmta fe Sabearse 3 Pobben pibdems

Comautran ¢ shoccases

Actardod b

L

A s | seacia: bemes

PP MRS W TG ORI 03 MO R BRCSERSON T AT MITTE 88 MG ST SO0
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Mis aplicaciones UdeA

Aplicaciones para vilma.salazar

STRATEGOS VIATICOS

[ 55¢: g hoone -0 X
5 UNIV
g{& SISTEMA DE PERSONAL $8 DE ANTIOQUIA

oves

=

- 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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[0 5%% - Geoghe Cheome - 8 X
5
o ———
/ Gpesin Digwew
(¢] i/ UNIVERSIDAD
) SISTEMA DE PERSONAL 2 DEANTI
S DE ANTIOQUIA
SIPE
Contratacibntamsioa  Fledbiidad borsl  Reporie e pago:  Reparte de horat  Repone delabores  Otras
Reporte de Pagos
Mombex: VILMA ALVILLAMI SALAZAR VILLEGAS
Fecha: 06/07/2026
Cédeo dependenca Depercancay Centro de costa Tipo de noming Estado
(n] o G vestg 00 PRESTACION SEIOTS Pagats
(u] (0] FachSalPy 20000 PRESTACICN SERICIS Paad
u] owz FacusaiPs 08008 PESTADON SEMC0S Pagess
o oz Fack SalPu 21ba000? PRESTACION SEICOS Pugats
o oz Fach salPy 21060002 PRESTACION SERIOTS Pagata
o (0] Fac SalPy 200 PRESTACION SERICOS Pagacs
D oz Fac N Sal Py 20080005 PRESTACICN SERACIDS Pagasy
D oz FacNSalPy 20080004 PRESTACION SERNDOS Pagada
o (1) Fach SalPy 200005 PRESTACION SEIOTS Pagsts
o owE FachSalPy 20080002 PRESTACICN SERICHS. Pagads

| a—
H P Escribe aqu para buscar. o

|'-: ayudame.udeaedu.co/php_app/Tapp=iniciolappid=SIPE a 4

Fucers de horas Dves

| Reporte de Pagos

Nombes: VILMA ALVILLAMI SALATAR VILLEGAS

Fecha: 24/02/2025
Cétign depandencia Dependuncia Contrs o eate Tipo de neening Estada
|
ovam PN el Py w0083 PRESTACION SERVICIS Gierveack:
e Fac N 5sl Py 20083 PRESTACION SERVICKIS Fagado
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Nombee: VILMA ALVILLAMY SALAZAR VILLEGAS Alex 2025, Perlodo: 7
Periodicidad M

Fecha iniclal: 01/02/2025, Fecha finak 20/02/2025

Fecha 24/02/2025

Informacion del contrato
1 2331369 43268192 1001197439 2001050112 63.821,413 S$8.524,469 5296944 0 0 Q2
2 239891 43128961 1001264033 2001108703 16,000,000 4,000,000 12,000,000 ¢ [} 2
3 240191 1020411864 1001270480 2001114773 1.312.562 1312562 e 0 0 °
. 232678 1020411864 1001182258 2001036419 17,230,155 15901881 1328274 ¢ 0 0 0
5 23228 1045725151 1001237351 2001091140 16,783,593 6,980,830 9,796,757 1) 0 0
o 23190 1017211632 1001164926 2001022292 62,287,845 60.634,189 1,653,660 ¢ ° 0
1 234345 15172081 1001207204 2001058769 28,294,425 25.088.298 3200127 < o 0
L] 240162 1040744179 1001270378 2001114568 2,780,850 2,780,850 ¢ 0 0
9 232064 1040744179 1001164917 2001023199 63,971,038 62,698,109 12712929 c 3 2
10 240464 1040747272 1001270550 2001117253 4356974 4356974 c 0 0

11 219758 7158722 1001763180 20011A7090 2 268 300 4 4@ 758 1 858 <4t

2.7 Unificar informe.

Después de descargar los informes por Dependencias, se debe unificar esta informacidn
en un solo archivo (Excel) para facilitar el manejo de la informacion.

2.8 Verificar informacion.

Se debe cruzar la informacidn, 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 Guia de afiliacion al Sistema de
Seguridad Social Integral GA-SP-GU-18).

« Que todos los contratistas que estdn 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
informacion en los diferentes sistemas de informacién de la Facultad, también realizar los
ajustes con cada contratista, interventor o persona responsable para que toda la
informacién ingresada en el sistema concuerde.
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2.8.1 Revisar diferencias

Se procede a realizar cruce de informacion para validar que el reporte de la némina 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 razédn y realizar los ajustes
correspondientes.

2.8.1.1. En el reporte de SISREC

1. En la columna de Numero CDP, solo debe quedar un nimero 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 busqueda de informacion
en los soportes de meses anteriores (Valor de referencia el # de contrato).

Los # de CDP que queden pendientes, se identifican de otras fuentes de informacién,
actualmente de la “Plantilla Matriz contratacion personal afio”.

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 némina en el archivo de SIPE

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

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 némina, (se
recomienda utilizar herramienta buscarv).

- Enla columna “Valor areportar”, filtrar los valores en 0 o #N/D:
Realizar la gestion 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 vacias las columnas de Aporte a salud, Aporte a pension
y Aporte a riesgos.

- Sienvalor areportar 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 pension.
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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 ndmina 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 pension y aporte ARL, se traen los valores
reportados en el SISREC del mes correspondiente, utilizando la herramienta buscarv.

- Sielvalor areportar 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 némina que
se esta liquidando, y consultar si tienen a paz y salvo la seguridad social; sino estan al dia se
debe retener el valor correspondiente a este.

2.8.2 Revisar descalces financieros.

Cada contrato en la Facultad estd suscrito a un Proyecto, el cual tiene un presupuesto
asignado para los pagos, cada mes se debe revisar con el drea 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 ndmina, ya sea porque los Proyectos estan en acuerdos de pago, por
negociaciones internas. Estos casos se deben notificar con el jefe de la Seccién para que dé
el visto bueno del reporte de ndmina.

2.9 Ingresar ndmina a SIPE.
Se ingresa la informacion revisada y consolidada al sistema de informacion SIPE.

- Reporte de pagos>> Diligenciar:
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(] sIPE - Google Chrome - o

% 2.udea.edu.co/php_app/?app SIPE |
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Para cada una de la dependencia se debe montar la némina, y se debe ingresar en las que
el Estado es Generado
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- Luego se da clic en el botdn subir archivo en Excel.
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n-wo—-

—

Pt wh— S, - . Po—— - -

Mombow VELMA ALVILLAMS CALATAR VILLEGAS Tipe de adening: 754 5 TACON SO0
Depandancis (1227004 Con g
Pochar 2400720073 Contre du comme: 11150002
b e 0us emnehe

. Cntaare oty N (O . o e ane

Nota: Para cada dependencia se sube el mismo archivo de Excel consolidado, ya que el
sistema se encarga de asociar cada ndmina a la dependencia correspondiente.

- Se da clic en Guardar para notificar:

Nkt w—y —— gt Po—— - . .

ombrw: VILMA ACYILLAME SALAZAR VILLEGAS Tipo de mbmina #5005 TALON MRWOOS M 225 Pertede: Iz
Dwpandenatn COI0Fae Ml Peadcidad

Focha 25002008 Cowtrs do coema | 1iACT Pk il (1 20 00 Penin Sk L

. e s e o (D — g Ve Ve e T e o Vebes & A vt D e P e

Mensaje de verificacion

Confirma que desea guardar ol reporte? En caso de que si,

deben esperar o que of pr termine y ol reporte de datos
guardados. Porfavor no saigan de la pantalia no cierren la ventana ni
realice OPEraciones on OIrs Sesidn en e1¢ MISMO reporte Ppars no
generar inconsistencias en e reporte.

Aco@ Corrar

Opetr BCION exitoss

Cuando se generan errores el sistema notifica y no deja subir el archivo, por ende, se deben
realizar los ajustes correspondientes e intentar nuevamente.

GA-SP-IN-12, Versién: 01

<La impresion o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 19




i UNIVERSIDAD
“: DE ANTIOQUIA

Instructivo para pago de némina para contratos
de prestacion de servicios personales UdeA.

Hay efrores en ¢ reporte
Segun ka fecha final, el contrato 240461 NO termina este mes, NO puede reportar of valor total del contrato. Comija el valor a reportar Aceptar

Segun fa fecha final, el contrato 239565 NO termina este mes, NO puede reportar ¢f valor 1otal del contrato. Comija el valor a reportar

Luego de subir el archivo en el sistema el Estado cambia a Ingreso, se debe seleccionar
nuevamente cada Dependencia y dar clic en Notificar:

FR—— — o P o
N iy i) e T S Pragt
L e R HEe T Prageache.
N M 1 P S Pt
e o A A A P

I - J— R vy S—— -
pre ——— — p——— s
—— - — —
L et iy LS o T e g
R— —_— —— —
— R — —— —

i Seguro?

Confirma que dosea notificar of reporte? En caso de que si, deben esperas a que of proceso termine. Por faver no salgan de la pantalla, no ciermen la ventana ni realice Operackones en otra Sesion con este mismo
TEROTIE BaFa NO QENETar inconsistencias en el reporte.

ncem.‘{’j Corrar
Luego de esto el Estado cambia a Notificado.

2.10 Notificar y aprobar nomina.
Informar al Decano que la ndmina ya se ha notificado a través del SIPE para su aprobacion.

Después de notificar por el sistema la ndmina al Ordenador del Gasto (Decano) él debe
aprobar y enviar la nédmina a Talento Humano Institucional para el respectivo pago.

e Enviar via correo electrénico el archivo de la ndmina al area financiera de la Facultad
financiera3.fnsp@udea.edu.co.
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2.11 Rechazos en pago de ndmina

Al momento del pago de la ndmina se pueden presentar devoluciones o rechazos en la
aplicacion del pago, por lo cual la Universidad de Antioquia reporta los datos y causa del
rechazo en el archivo compartido “Rechazos Prestacion de Servicios”.

Se debe revisar la coincidencia de los datos reportados en némina e informar a la persona
gue no recibid 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 versién

Elaboré:
Dulfary Chavarriaga Revisoé: .
u. . v .V. ! g . . . Aprobo:
Auxiliar administrativo Maria Juliana Mesa Rojo . . . .
. o , Vilma Alvillami Salazar Villegas
Catalina Mufioz Vélez Gestora proceso Talento Humano Jefe Unidad Administrativa
Gestora proceso de logistica Facultad Nacional de Salud Publica

. . Facultad Nacional de Salud Publica
Seccidn de Servicios Generales

Facultad Nacional de Salud Publica
Fecha: Fecha: Fecha:
08-MAY-2025 20-MAY-2025 -MAY-2025
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