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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Secretaría Administrativa

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Finanzas

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	Nómina


	Nombramiento
	Categoría

	Técnico Especializado
	“D”

	Definición
	Clave

	Auxiliar Administrativo - Nómina
	N/A


	Descripción institucional:

	Realizar la entrega de pagos de sueldos y prestaciones a empleados, jubilados y beneficiarios de pagos a terceros.



	Escolaridad
	Ideal: Licenciatura

	Preferente: Área económico-administrativa.


	Formación:


	· Administración de recursos humanos.
· Conocimientos de relaciones laborales.
· Conocimientos de impuestos sobre la renta.
· Conocimientos sobre las prestaciones contractuales.


	Experiencia
	· Un año de experiencia


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Orientación a resultados
· Capacidad analítica
· Responsabilidad
	Básico

Básico

Básico




	Actividades Principales


	       a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
· Viajes a la administración central de la U de G para realizar trámites del área una vez por semana.
· Tramitar por línea (sueldos, vales de despensa, primas vacacionales, aguinaldos, diferencias de antigüedad etc...)
· Aplicar descuentos por línea (días no laborados, permisos sin goce de sueldo, sueldos pagados de más etc...)


	      b)  Unidades de competencia tipo operacional

· Revisión de folios y cheques de nómina dos veces por mes.

· Separar folios y cheques de nómina de Zonas Costeras.

· Entregar Pagos (sueldos y prestaciones) a todo el personal universitario activo.

· Revisión de firmas de nómina y vales de despensa cada fin de mes.
· Archivar nóminas, listados de vales de despensa y fondo de ahorro, cuando estén totalmente firmados.

· Capturar en la cédula concentradora el sueldo total integrado (sin deducciones) de cada uno de los empleados.




	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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