
 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

CONVOCATORIA INTERNA 

ENERO 2025 
 

 

 

Denominación 
del Cargo 

TÉCNICO EN NÓMINA - DIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

 
Perfil Académico 

 

Técnico o Tecnólogo en contabilidad, recursos Humanos, nómina, prestaciones sociales o 
carreras afines. Preferiblemente que cuente con actualizaciones en la normatividad 
colombiana legal vigente y paquete office. 

 
Experiencia 

Mínimo un (1) año de experiencia en el manejo de la nómina en empresas de más de 500 
trabajadores 

 
 
 
 
 

 

Principales 
Funciones 

1. 1. Recibir novedades del personal de la Universidad, analizarlas y cargarlas en el sistema.  

2. 2. Generar informes según solicitudes diarias (listados, volantes, certificados de ingresos y 

retenciones, etc.).  

3. 3. Revisar las tarjetas de control de asistencia del personal de la Universidad y determinar 

el número de horas extras y recargo nocturno para liquidación mensual.  

4. 4. Recibir y tramitar el pago semanal de los viáticos laborales o porción terrestre asignadas 

a los trabajadores y verificar el abono a la cuenta bancaria, entre otras. 

Jornada 
Laboral 

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. y sábados cuando se requiera 

Tipo de contrato Término fijo 

Salario A convenir 

Recepción de Hojas 
de Vida y Anexos 

Las hojas de vida serán recibidas únicamente a través del correo electrónico 
trabajaconnosotros@usta.edu.co hasta el lunes 3 de febrero de 2025 y solo se 
tendrán en cuenta las que indiquen en el asunto el cargo para el cual se postulan. 
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