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Universidad Veracruzana

Descripcion de puesto

Identificacion Nombre Region
1215-11964-00 4.3. Director de Néminas Xalapa
Base legal

Estatuto General: Articulos 4, 212, del 220 al 222 y 336
Reglamento de Ingresos y Egresos: Articulos 43 y 44

Objetivo
Desarrollar y controlar los sistemas de néminas. (Articulo 221 del Estatuto General)

Ubicacion en la estructura (Articulo 212 del Estatuto General)

Director General
de Recursos Humanos

Director de Néminas

Autoridad lineal

Atribuciones

FUNCIONAMIENTO Y GESTION

1. Acordar con el Director General de Recursos Humanos los asuntos de su competencia. (Articulos 4 fraccion
I, 212, 222 fraccion | del Estatuto General)

2. Controlary efectuar la distribucién de la némina a las dependencias y Vice-Rectorias, a fin de que se efectue
el pago con oportunidad y en las fechas programadas. (Articulos 222 fraccioén Il y 43 del Reglamento de
Ingresos y Egresos)

3. Llevar el control de pagos efectuados al personal de la Universidad y, en su caso, elaborar los estados
cuenta que procedan, aplicandolos directamente o turnandolos a las instancias que correspondan. (Articulo
222 fraccion Il del Estatuto General)

4. Llevaracabo:
a) oportunamente el procesamiento y emisién de la némina de los empleados universitarios. (Articulo 222
fraccion 1V del Estatuto General)
b) las conciliaciones quincenales de los movimientos del personal contra las néminas. (Articulo 222 fraccién
VIl del Estatuto General)
c) el analisis y las estadisticas de las erogaciones por remuneraciones al personal de la Universidad y en su
caso, emitir los reportes que le sean solicitados. (Articulo 222 fraccion Xl del Estatuto General)

5. Elaborar para su entero los estados de cuenta de los descuentos que se efectuen por némina al personal y

que correspondan a dependencias y entidades académicas, sindicatos y/o asociaciones y dependencias
externas. (Articulo 222 fraccién Xl del Estatuto General)
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6. Coordinar:

a) con las Vice-Rectorias la impresién de ndminas y cheques quincenales. (Articulo 222 fraccién V del
Estatuto General)

b) la elaboracién del calendario de recepcion y cierre de movimientos del personal. (Articulo 222 fraccién VI
del Estatuto General)

c) y analizar los niveles salariales y percepciones para presentar propuesta en la actualizacion y
homologaciéon de tabuladores y puestos, excepto los que se encuentran pactados en los contratos
colectivos correspondientes. (Articulo 222 fraccién Xl del Estatuto General)

d) el procesamiento y emision de la némina de pagos al personal de la Universidad para su adecuada
integracion. (Articulo 222 fraccién XVI del Estatuto General)

7. Vigilar la oportuna y correcta aplicacién, de las politicas de pago. (Articulos 222 fraccién VIl del Estatuto
General y 44 del Reglamento de Ingresos y Egresos).

8. Atender las solicitudes de reposicién de cheques y, en su caso, solicitar su pago a la Direccién General de
Recursos Financieros. (Articulo 222 fraccién IX del Estatuto General)

9. Establecer relaciones de coordinaciéon con la Direccién de Personal para todas las acciones relacionadas
con los movimientos del personal que afecten la némina. (Articulo 222 fraccién X del Estatuto General)

10. Mantener actualizada la informacién integral de las néminas emitidas. (Articulo 222 fraccién XIV del Estatuto
General)

11. Participar en la elaboracién del presupuesto anual de percepciones al personal. (Articulo 222 fraccion XV del
Estatuto General)

12. Determinar y calcular el impuesto sobre la renta mensual y anual, considerando las percepciones integradas,
reportando oportunamente a la Direccién de Contabilidad. (Articulo 222 fraccion XVII del Estatuto General)

13. Efectuar los registros y conciliaciones que se requieran en el area. (Articulo 222 fracciéon XVIIl del Estatuto
General)

14. Ademas de las atribuciones descritas de manera especifica tendra las siguientes atribuciones generales de
titular de entidad académica o dependencia segun corresponda:
https://www.uv.mx/orgmet/files/2012/12/itentacad.pdf

15. Las demas que sefale la legislacion universitaria. (Articulos 4 fraccién |, 222 fraccién XIX y 336 fraccién |
del Estatuto General)
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Unidad de Organizacién y Métodos Secretaria
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