
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
CONVOCATORIA INTERNA 

ABRIL 2025 

 

 
Política de Inclusión 

En la universidad Santo Tomás, reconocemos que nuestra mayor fortaleza radica en la diversidad. 
Valoramos y promovemos un entorno inclusivo donde el talento trasciende barreras de género, buscamos 
personas comprometidas que representen y enriquezcan nuestra comunidad. ¡Tu talento tiene lugar 
aquí! 

Denominación del 
Cargo 

  

AUXILIAR NÓMINA – DIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

 

Perfil Académico 

 
Técnico, tecnólogo o profesional que este cursando sus primeros semestres, en nómina y prestaciones 

sociales, recursos humanos, contabilidad o áreas a fines, preferiblemente que cuente con actualizaciones 
en la normatividad colombiana legal vigente y paquete office. 
 

Experiencia 

Mínimo seis (6) meses de experiencia en el manejo de la nómina en empresas de más de 300 
trabajadores.       

 
 
 

 
Principales 
Funciones 

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

2. Generar listados, informes y reportes mensuales de nómina.   

3. Generar el proceso de liquidación de nómina, con los respectivos soportes que respalden el calculo. 

4. Verificación del cálculo mensual de prestaciones sociales. 

5. Generar, custodiar, actualizar el libro de vacaciones de todos los colaboradores vinculados.   

6. Diligenciar, validar y cargar las plantillas requeridas para el nuevo sistema de información financiera. 

7. Apoyar en las actividades requeridas para el cierre contable. 

8. Apoyar el proceso de búsqueda de soportes para documentar las solicitudes de deuda presunta y 

real. 

9. Alertar a la coordinación de nómina y a la dirección de gestión de Talento Humano cualquier 

inconsistencia presentada en el proceso de nómina.  

10. Trabajar articuladamente con todo el equipo de nómina y seguridad social para lograr la perfección 

en el proceso de liquidación de nómina y cálculo de prestaciones sociales.  

 
Jornada Laboral 

 

Lunes a viernes de 8:00 am a 6:00 pm, sábados si se requiere 

 
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 7 de abril 2025 y solo se tendrán en cuenta las 
que indiquen en el asunto el cargo para el cual se postulan. 


