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Bogota D.C.

Sefor (a):
ANONIMO
No registra

Asunto: Remision por competencia radicado No. 201910290034 de fecha 29 de octubre
de 2019,

Respetado (a) Sefior (a)

La Comision Nacional del Servicio Civil atendiendo lo establecido en el articulo 130° de la
Constitucion Politica Nacional y desarrolladas en los articulos 11° y 12° de fa Ley 909 de
2004 y demas normas concordantes, le informa que su consulta escapa de la orbita de la
competencia, razén por la cual, su solicitud se traslada para el tramite pertinente, de
conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 1437 de 2011, subrogado por ei
articulo 1° de la Ley 1755 de 2015, al Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

En los anteriores términos se atiende a su solicitud. Cualguier inquietud adicional se puede
comunicar al PBX 3259700, con el Grupo de Atencién al Ciudadano, ademas se le informa
que puede ingresar al CHAT, lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:00 p.m.y de 2:00 p.m. a
500 pim.

Cordialmente,

FANNY MARIA GOMEZ GOMEZ
Coordinadora Grupo de Atéhcion a PQR y Orientacion al Ciudadano
Secretaria General

Proyecté: Christian Buitrage
Anexo: Tres (3) folios

) Sede principal: Carrera 16 N° 96 -84, Piso 7° Begota D.C.. Colombia
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Bogola, D.C.

Doctor

JAIME HUMBERTOQ JIMENED VERGEL

Coordinador dei Grupo de Alencion al Ciudadane .
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
sva@iuncionpublica gov.co

Carrera 8 N*12-62 '

Bogota D.C.

ASUNTO: Remisidn por compelencia.

Eavirlud de lo eslablecido enel ar, 21 daia Ley 1437:de 2011, subrogado por el art. 1% de ia Ley 1755.de 2015,
nos permidimos realizar lraslado por compelencia de las siguientés peliciones, loda vez gue el mencicnado,
asunlo escapa de |z orbita y de Jas facultades establecidas a esta Comision en el articulo 130 de fa Constitucion
Polilica y desarroliadas en los articutos 11y 12 de la Ley 908 de 2004, las cuales se relacionan a continuacion:

i "FECHA NOMBRE - [ TOTAL |
| RaDicADO RADICADO | SOLICITANTE DATOS DE CONTACTO FOLIOS |
201910280048 28 de oclubre | CARLOS calizarazos24@gmail.com Un (1))
: de 2019 ARTURO ' folio :

LIZARAZO

i SALCEDQ . i i
i 201910280102 28 de octubre | DEIGY ORTIZ | dodiz82@email.com un (13,
1 de 2019 BERMUDEZ ' R . folio _!

201910296034 2% de oclubre | ANGNIMO No registra Dos {2
de 2018 : 7 N | folios

201910280140 129 de oclubre | ANONIMD andreab 8330@agmail.com Des {2} -
e Q02019 S N e JONOS
203910300017 130 do oclubre | CATRIANIE caliianis2008@hotmaicom | Un (7
3 | de 2019 MARIA PEREIRA ! folio g
1 ) o GALINDO , ; !

Cordialmerta,

Taney €zt 6
FANNY MARIA GOMEZ COMEZ ‘
Coardinadora Grupo de Atencion a PQR vy Crientacion al Ciudadano

Secretaria Generai

Proyectd- Christian Buitrago
Anexo: Siete (7) fotios

] Sede principal Carrara 76 N* 95 - 64, Piso 7° Bogold D.G. Catombiz
Chat { PBX. 57 (133259700 | Fax 3759713 | Linea nacional CNSC: 01850 3311611
'a:Encienaécmdadano@cnsugov".co_ [ www.chsc.gov cs
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Buenas tardes,

La presente con el fin de solicitar su colaboracién con el fin de aclarar el alcance de algunas

funcienes feniends en cuaniala siguiente informacidn:

f

1. IDENTIFICACION

: Nivel Asistencial B
Denominacion del Emplea ' Auxifiar Administrativo i
Chdigo 407 ' .
mt-irado‘ _ B ' Qe e
N° de cargos ' " Uno (1)
Clasificaciéon del Empleo Carrera Agministrativa
Dependencia ' i Subgerencia
Cargo del Jefe Inmediato " Subgerente

'-‘§J5§ercacia

II. AREA FUNCIONAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades admi’ﬁistﬁrata‘vas que apoyen a la Subgerencia de la ESE en el desarrciio de las
| labores relacionadas con la administracién del personal, contribuyendo al manejo eficiente del recurso
| humano en la-entidad.

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
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Desempefar funcicnes de oficina y asistenclo administrativa encaminadas a facilitar el desariollo
y cjecucion de las actividades del drea de desempefio, y al cumplimiento de los cbjetivos
institucionales.

Colaborar en la liquidacién de némina y prestaciones socizles de los funcionarios de la planta de
personal de la ESE,

Colaborar en la Jiquidacidn y trémite del pago de los aportes parafiscales v de |os descuentos da
namina.

Actuslizar €l archivo de hojas de vida del personal de formsa correcta y ordenada, de acuerdo con
las instrucciones. recibidas v los. parametros establecides per la adminstracién documenta,
procurande la conservacion y sequridad de los registros gue dan cuenta de la historia laboral de
los empleados.

Reallzar oportunamente ia afiiacidn ¥ los retiros del personal al sistema generat de pensiones,
seguridad sotiat y caja de compensacidn, ofreciendo Iz cobertura a la tual tienén daerecho,

Gestianar la kquidacion de las incapacicades para su respactive cobro,

Realizar y enviar informes relacionades con su area desempefio, dando cumplimiento a los
reguerimlentos de la ESE o-de entes externos.

Elaborar certificacos faborales para el personal v los Jubilados, brindando informacion veraz y
oporiuna que satisfaga las necesidades de log solicitantes,

Colatorar en la ejecucion de los planes de <apacitacion y bienestar de la ESE,

- Participar er los diferentes programas de Cepacitacion realizados ¢ direccionados por la ESE, para

el deserrolio de |z persona ¢ de su puasio de trabajo.

v mpmad.



procedimientos establecidos.

instituciones interesadas.

confiados,

furicionamiento del arega.

(1 Taantener 1a confidencialidad en @ mangjo de la informacién, de acuerdp con log parémetros
establecidos.en el cidigo de ética y fos procedimientos cel drea,
12, Crientar a log usuarios y-suministrar ia informacion que lé sea solicitads,. de conformidad con los
13, Contestar lineas telefdnicas parg atender distintas consultas requeridas por los usuarios ©
14, Efectuar el repartc de la correspondencia v expedientes, y responder- por los documentos

15. Hacer los requerimientos necesarios de elementos de usp y consumo, para el normal

16, Desempefar ias demds func 'cnes relacionadas con k& naturaleza del cargo, drea de desempefio y
las-que le sean asignadas por la Gerencia de la ESE,

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Manejo en sistemas de informacon.
Ley general de archivo,

Régimen laboral gel servidar publica
Técnicas de &rchivo y correspondenciz.

D@ N DD W N

Téchica de redaccidn y oftografia.
Normas de urbanidad vy cortesia.
Normas ICONTEC y APA.

30 Atencidn a! ptiblico.

1 11. Sistemas operatives Windows y Office.

Sistema General de Seguridad Sorial en Saiud.

Tablas de retencién documental y transferencias documentales.

VI, COMPETENCIAS COMFORTAM ENTALES

COMUNES

PDRPUVELJERARQUICOH»W

Orfentacion a rosultados

Maneio de la informacion

Orientacion al usuarie y al ciudadang

Adaptacion al cambia

Transparencia

Discipling

Compromise con fa arganizacién

Relaciones interpersonaies

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Dlploma de Bachiller en cuaiguier modalidad.

Up (1) a&fo de experiencia relacionads con las
funciones del carge.

| SRESR SO 3

Teniehdo en cuanta gsta infermacion, me gustaria tener ciaridad en las funcienes 2y 3, en

cuznto a si ostas consisten en ur apoyo en el'desarrolio de las mismas, o-5i el funtienario debe

REALIZAR la liguidacion de |a ndmina, las prestaciones socialas y la seguridad social, junto con

los.infarmes y demas. actividades que se desprende,

Guedo atenta a sus comentarios.



