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ASUNTO: Solicitud de certificacion de existencia de personal de planta.

En atencion a sus competencias como Coordinador de la planta global de personal de la
administracién municipal, y en consideracion a lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 32 de la
ley 80 de 1993, el cual hace referencia a que los contratos de prestacion de servicios solo
podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados, me permito solicitarles que por
favor se sirva certificar si dentro de la planta global de personal de la Oficina de Coordinacion de
Riohacha- Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial Seccional Valledupar, existe un
servidor disponible o con conocimientos especializados para la “Prestacion de servicios
profesionales para el apoyo al area de talento humano en los procedimientos que se
surten en el aplicativo de liquidacidon de némina en el sistema utilizado por la Oficina
de Coordinaciéon Administrativa de Riohacha adscrita a la Direccion Ejecutiva
Seccional de Valledupar” , y que, aun habiendo personal en la Administracion, el personal es
insuficiente, para realizar las siguientes actividades:

» Apoyar haciendo la validacion en el sistema de ndmina diariamente con la
informacién allegada por los despachos Judiciales para generar la liquidacion de la
némina mensual, esto incluye: Actos administrativos de nombramientos, retiros y
novedades de ndmina, entre otros.

» Apoyar mediante la inclusion de novedades que reportan los nominadores para la
creacion del vinculo haciendo el respectivo ingreso, reingreso y retiro de los
servidores Judiciales para su inclusién en némina.

» Apoyar en la realizacion de todas las actividades que sean necesarias para el logro
del proceso de liquidacion de nédmina en el aplicativo.

» Apoyar mediante la revision y realizacion de arreglos en el sistema de liquidacién de
noémina, para que el pago a los servidores judiciales sea realizado correctamente y
dentro del plazo estipulado, antes solicitar recursos ante el Ministerio de Hacienda.

» Apoyar mediante la validacion de las liquidaciones que efectua el sistema de némina
antes de quedar en firme.

» Atender las reclamaciones de los servidores judiciales en cuanto a la liquidacién de
noémina y recepcionar las llamadas telefonicas recibidas sobre el particular de los
diferentes despachos judiciales.

» Apoyar el cargue y revision del archivo plano del Banco Agrario para que Tesoreria
pueda realizar el pago de los embargos que tienen los servidores judiciales.

» Apoyar para correr el proceso de acreedores y elaborar las 6rdenes de pago de
estos, entregando al area de tesoreria en el cronograma estipulado.
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» Apoyar en todo el proceso de expedicion del certificado de ingresos y retenciones de
los servidores judiciales de la Seccional que se realiza en el sistema de némina.

» Participar en mesas de trabajo y reuniones que convoque el area de recursos

humanos de la Direccién Seccional.

Atender las sugerencias y recomendaciones de la supervision del contrato.

Apoyar la generacion de listados del sistema de ndmina para la verificacion,

actualizacién y depuracion de datos.

Apoyar la actualizacion o verificacion de datos de la planta de personal.

Apoyar la gestion y operacién del aplicativo de némina.

Apoyar la gestion de incidentes de némina en la Oficina de Coordinacién de

Riohacha y los informes que se requieran sobre el sistema de ndmina, asi como

actividades afines o relacionadas, bajo los lineamientos establecidos por la

Direccién Ejecutiva de Administracion Judicial sobre la gestién del sistema de

recursos humanos.

» Participar en la generacion y revision de ndminas generales, adicionales, definitivas
y retroactivas, empleando herramientas alternativas de control.

» Apoyar en el ingreso de novedades de némina, ingreso de personal, licencias no
remuneradas, incapacidades, vacaciones, novedades periddicas y adicionales —
entre otras, garantizando asi la consistencia de la informacion desde el inicio del
proceso.

» Apoyar en el proceso de liquidacion definitiva de prestaciones sociales y cesantias.

» Elaborar archivos o tablas en Excel que permita minimizar los riesgos en el ingreso
de datos a la némina o revision de la informacion que alli reposa (verificar la correcta
inclusion de salarios y prestaciones que afectan de manera directa el pago de la
seguridad social).

» Participar en el proceso de liquidacion de cesantias anualizadas y retroactivas.

» Apoyar el proceso de la doceava FNA (verificar la inclusion de las doceavas partes
que hacen base para la liquidacion de la misma).

» Participar en la elaboracion de certificados solicitados al area de talento humano y
las demas que se le asigne.

» Las demas que le sean asignadas relacionadas con el objeto y alcance del contrato.
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Cordialmente,

MARIA JOSE ZABALETA RAMOS
Directora administrativa OCAD
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