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A SOLICITUD DEL INTERESADO

HACEMOS CONSTAR

Que la Senora KATHERINE CHAVEZ MEJIA, identificada con la cédula de
ciudadania No. 1.113.639.252 labord para esta entidad con contfratos a
termino fijo, el primero de los cuales inicid el 15 de Noviembre de 2011 vy
su Ultimo contrato vencid el 09 de Abril de 2017.

Al momento de su retiro desempenaba el cargo de ANALISTA NOMINA |,
con una asignacion mensual de $2.099.360,00 y una jornada laboral de
240,0 horas mensuales, con las siguientes funciones:

MISION DEL CARGO
Analizar y registrar la informacion recibida para la liquidacion de la nomina,
garantizando la calidad de la informacion procesada y el pago oportuno

de conformidad con la Ley laboral y las politicas de Comfandi.

RESPONSABILIDADES

Recolectar la informacién necesaria para liquidar en el proceso de
nomina.

Registrar las novedades de nomina en |los tiempos estipulados.
Administrar cambios en la informacién del colaborador.

Gestionar alternativas para procesos fuera de tiempo en la
liguidaciéon y pago de nomina.

Apoyar la definicion de métodos y procedimientos que permitan
mejorar la calidad del proceso de pago, a fin de atenuar al minimo
posible el nUmero de reclamaciones.

e Recopilar la informacion para generar los indicadores de gestion del

proceso de liquidacion y pago de nomina. 890.303.208-5
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e Consolidar y conciliar la informacién reportada por terceros a la
nomina para realizar su respectivo pago y cuadre.

e Suministrar de manera oportuna la informacion y los soportes
asociados al pago de ndmina de los colaboradores.

e Gestionar la informacidon requerida por los entes de confrol,
entidades externas y usuarios internos en los tiempos establecidos.

e Archivar los soportes del proceso de la ndmina vy readlizar la
depuracion periddica al archivo central.

Para constancia de lo anterior se firma el 22 de enero de 2018.

Atentamente,

e A

FRANCY SERNA RODRIGUEZ
Gerente Administracion de Personal

Si este certificado requiere verificacién, puede comunicarse de lunes a viernes, de 1 pm a 5 pm, al teléfono 334
00 00 en extension 2301.
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