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LA PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 12 DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA

OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE RIOHACHA

CERTIFICA:

Que dentro de la planta global de personal de la Oficina de Coordinacién Administrativa
de Riohacha no existe un funcionario 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 LIQUIDACION DE NOMINA EN EL SISTEMA UTILIZADO POR LA
OFICINA DE COORDINACION 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:

v

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

Apoyar en la realizacién de todas las actividades que sean necesarias para el
logro del proceso de liquidaciéon de ndémina en el aplicativo.

Apoyar mediante la revision y realizacién de arreglos en el sistema de liquidacion
de ndémina, 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 efectia el sistema de
ndémina antes de quedar en firme.

Atender las reclamaciones de los servidores judiciales en cuanto a la liquidacion
de némina y recepcionar las llamadas telefénicas 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.

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.
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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 nomina para la verificacion,
actualizacion 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 ndmina en la Oficina de Coordinaciéon de
Riohacha y los informes que se requieran sobre el sistema de ndémina, asi como
actividades afines o relacionadas, bajo los lineamientos establecidos por la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial sobre la gestion del sistema de
recursos humanos.

Participar en la generacion y revision de ndéminas generales, adicionales,
definitivas

y retroactivas, empleando herramientas alternativas de control.

Apoyar en el ingreso de novedades de ndmina, 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 nédmina 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 elaboracién 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.

La presente constancia se expide en Riohacha D.T.C., a los 28 dias del mes de enero del
afo 2022.
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