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PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION |l SECCION IlI
28 DE DICIEMBRE DE 2012 LABORALES Paginalde5
i ELABORO: i LILIANA TAMARA URZ%EL\,Q,SSECRETARIA GENERAL- APROBO:
COMISION DE MODERNIZACION LILIANA HIDALGO GARCIA, SUBDIRECTORA ORLANDO E. CABRERA MOLINARES
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y SUPERVISORES DIRECTOR GENERAL
CONTRATO No. 21 DE 2011
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 08
No. De Cargos Dos (02)
Naturaleza del Empleo: De Carrera Administrativa (OFERTADQO)
Dependencia: Sudireccion Administrativa y Financiera - Grupo de
Gestion Administrativa - Gestion Humana
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa o
Subdirector Administrativo y Financiero, si es asignada
la Coordinacion.
Proceso (Apoyo) Gestion de Administrativa

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Ejecutar la gestion integral de Liguidacion de Nomina del Personal, participar activamente en
la ejecucion de los procesos de administracion de personal, coordinar y supervisar-las
actividades de Bienestar Social y Salud Ocupacional. Gestionar las 6érdenes de prestacion de
servicios personales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

Gestion Humana:

1. Contribuir en la revision de la documentacion anexa a las Hojas de Vida del funcionario
gue aspira-a.ser nombrado para verificar el cumplimiento de los requisitos minimos
exigidos por el cargo, y en caso de incumplimiento, advertirlo a su Jefe Inmediato.

2. Elaborar el borrador de Certificaciones Laborales solicitadas por funcionarios o
exfuncionarios.

3. Elaborar el borrador de certificaciones sobre si las actividades a realizar por contratistas
se encuentran previstas en el Manual de Funciones y/o si es suficiente el personal que
tiene a cargo dichas funciones, previo estudio y andlisis del objeto del contrato y del
Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales,
conforme a solicitud del funcionario responsable de la Contratacion.

4. Reportar o suministrar la informacion que requiera el Sistema General de Informacion
Administrativa del Sector Publico, SUIP , dentro de los cinco (5) primeros dias de cada
mes.

Liquidacion de Némina:

5. Elaborar los proyectos de resoluciones relacionadas con las novedades de personal y
someterlas a su legalizacion con la firma del Director General, previa revisién por parte
del Coordinador del Grupo y aprobacién por parte del Subdirector Administrativo y
Financiero.

6. Ejecutar el proceso de elaboracion de némina, reconocimiento de prestaciones sociales,
efectuando oportunamente la liquidacion de salarios, primas, horas extras y demas
pagos al personal, segun la situacion administrativa de cada funcionario.

7. Imprimir la constancia de recibo de todos los conceptos de ndmina y tramitar la firma por
parte de los funcionarios que reciben y archivarla en la carpeta de pago de némina.
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8. Realizar periddica y oportunamente las transferencias a que haya lugar dentro del
proceso de ndmina, con las novedades especificas.

9. Realizar las proyecciones de nomina y demdas gastos de personal y entregarlas al
Coordinador del Grupo, para suministrar la informacién financiera requerida por el
funcionario responsable de Presupuesto a fin de determinar la necesidad de efectuar
ajustes al P.A.C.

10. Realizar de manera integral la presentacion y pago de los aportes a través de la Plantilla
Integrada de Liquidacion de Aportes a la Seguridad Social y Parafiscales, a través del
Servicio Operativo de Informacion (SOI), a fin que la informacion sea consolidada,
procesada y distribuida a las Administradoras que corresponda.

11. Realizar la liquidacion definitiva de los empleados que se retiren de la entidad, previa
verificacion de Paz y Salvos por concepto de Almacén, Archivo y Centro de
Documentacion.

12. Efectuar los descuentos a que haya lugar, conforme a las normas, autorizaciones y
situaciones administrativas del personal.

13. Elaborar las certificaciones de Bonos Pensionales solicitados por las Administradoras de
Fondos de Pensiones, para la firma del Subdirector Administrativo y Financiero:

14. Suministrar oportunamente las nominas- de personal liquidadas. a Presupuesto. y
Tesoreria para la solicitud de giros correspondientes para el pago de servicios
personales.

15. Elaborar los informes que sean requeridos sobre gestion del personal.

Ordenes de Servicios Personales:

16. Elaborar cada Orden de Prestacion de Servicios Personales y tramitar la revision y firma
por parte del Subdirector Administrativo y Financiero, previa revision por parte del
Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa.

17. Gestionar el pago oportuno a los Contratistas, previa verificacion del cumplimiento de
cada Orden de Prestacion de Servicios Personales y de conformidad con los requisitos
legales.

18. Organizar las carpetas de los Contratistas personas naturales que se encuentran
vinculados a la Corporacion, mediante Orden de Prestacién de Servicios.

Bienestar Social Integral:

19. Supervisar la realizacion de las actividades relacionadas con el Bienestar Social Integral
de cada funcionario de la Corporacion.

20. Construir el cuestionario para las encuestas de diagnésticos respecto del clima laboral.

21. Coordinar y supervisar la realizacion de visitas domiciliarias de apoyo a los funcionarios
de la Corporacion.

22. Elaborar proyectos de planes y programas de bienestar social integral de los funcionarios
de la Corporacion y someterlos a la revision y estudio de sus superiores jerarquicos.

23. Contribuir y supervisar que el desarrollo de las actividades de Bienestar Social se ejecute
conforme a los planes y programas adoptados.

Salud Ocupacional:

24. Supervisar las actividades desarrolladas para la sensibilizacion, capacitacion e induccion
en programas de Salud Ocupacional y el funcionamiento del Comité Paritario de Salud
Ocupacional — COPASO en la Corporacion.

Gestion de la Calidad y M.E.C.I.:
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25. Ejecutar las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Sistema
de Control Interno, del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Estdndar de
Control Interno — M.E.C.l.en el desempefio de su cargo.

26. Participar en la construccion de Indicadores del Sistema de Gestién de la Calidad y del
M.E.C.1., en la implementacion de su aplicacién y en la rendicion de informes periddicos
respecto de sus resultados.

27. Participar en la aplicacion de las encuestas de satisfaccion al Cliente respecto de los
servicios que presta la dependencia.

28. Apoyo Interno:

29. Contribuir en la elaboracion de estudios previos, términos de referencia y pliegos de
condiciones para la contratacion de actividades conexas 0 complementarias con la mision
de la dependencia.

30. Ejercer la Interventoria o Supervisiéon a los contratos cuyo objeto esta relacionado con la
gestion bajo su responsabilidad, conforme a la asignacién por parte del Director General
de la Corporacion.

31. Contribuir en la elaboracion de los Informes exigidos por el Director General o por los
entes de control o supervision con criterios de calidad, para su rendicion en forma
completa y oportuna.

32. Asistir a reuniones en representacion de su Jefe Inmediato, participar activamente en
ellas y rendir un informe o reporte de las mismas.

33. Contribuir en la organizacion y conservacion de documentos del Archivo de Gestion de la
dependencia, conforme a la legislacion vigente.

34. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la.naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Itl

1. Las estrategias de mejoramiento de los aspectos logisticos se planifican disefian,
implementan y se realiza el seguimiento con base a las normas vigentes a los procesos y
procedimientos e instrucciones del jefe inmediato.

2. La formulacion de los diferentes programas y proyectos referente a la logistica se
asegura teniendo en cuenta el plan de comunicaciones, normas vigentes e instrucciones
del jefe inmediato.

3. La programacion logistica se orientara de acuerdo con la programacion que se realice
por instrucciones del jefe inmediato

4. la asistencia logistica en la realizacion de las reuniones programadas para concejos
directivos y asambleas corporativas se hard de acuerdo con los estatutos y las normas
legales en la materia

5. la definicion logistica delos sistemas que permiten definir el inventario de bienes de la
entidad, asi como la asistencia en la conformacion del plan de compras de la entidad se
realizara de acuerdo con el direccionamiento del jefe inmediato y en cumplimiento de la

ley.
I V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

a) Categoria. Tipo de entidades.
b) Clases. Entidades publicas del nivel nacional, con jurisdiccion en el Departamento del
Magdalena.
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c) Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).
d) Categoria. Informacion.
e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1) Normatividad relativa a Funcion Publica y Administracion de Personal.

2) Plan Nacional de Capacitacion.

3) Liquidacion de Némina y Prestaciones Sociales:

4) Prestaciones y Seguridad Social.

5) Riesgos Profesionales y Salud Ocupacional.

6) Normatividad sobre Carrera Administrativa y Plan Nacional de Capacitacion.
7) Informatica: Word, Excel, Power Point e Internet..

VIl. EVIDENCIAS I

De producto:

Hojas de vidas actualizados, proyectos Certificaciones Laborales, nomina, Orden de
Prestacion de ServiciosPersonales, cuestionario-para. las .encuestas .de diagnosticos
respecto del clima laboral, proyectos de planes y programas de bienestar social, programas
de Salud Ocupacional; Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad y del M.E.C.I.,
estudios previos, términos de referencia y pliegos de condiciones para la contratacion

Desempefio:

Aplicacion de los valores corporativos, éticos y los principios que regulan a las entidades del
orden nacional.

Aplicacion del Manual de Convivencia Laboral y Bienestar Social.

De conocimiento:

Constancias de los conocimientos basicos o esenciales 6 prueba préactica conocimientos
bésicos o esenciales.

VIlIl. PERSONAL A CARGO POR NIVELES |
De acuerdo a la asignacion de la Direccion General
IX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA CON EQUIVALENCIAS |

ESTUDIOS: EXPERIENCIA :
Titulo profesional en Ciencias Doce (12) meses de experiencia profesional
administrativas. relacionada.

ALTERNATIVA
ESTUDIOS : EXPERIENCIA :
No hay equivalencia. No hay equivalencia.

X. COMPETENCIAS LABORALES I

COMUNES A LOS SERVIDORES|COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
PUBLICOS: JERARQUICO (Profesional):

% Orientacion a resultados + Aprendizaje Continuo

% Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Experticia profesional

« Transparencia % Trabajo en equipo y Colaboracién
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% Compromiso con la Organizacién % Creatividad e Innovacion

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
+ Liderazgo de Grupos de Trabajo.

% Toma de decisiones.
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