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1. Acordar con el Director de Nóminas los asuntos de su competencia. (Artículo 4 fracción" del Estatuto 
General) 

2. Planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de revis ión y validación del sistema, proced imientos, 
controles de la nómina y del sistema de gestión de la calidad . 

3. Verificar la operación y mantenimiento de los programas del sistema de nómina. 

4. Actualizar los parámetros del sistema de nomina (catálogos, tablas, tabuladores, formulas, etc.) 

5. Vigilar la operación del sistema de nomina y capacitar al personal en cuanto a su funcionamiento . 

6. Integrar en coordinación con el Director de Nóminas, el proyecto de presupuesto del gasto de la dirección 
y vigilar su correcta aplicación . 

7. Vigilar el resguardo y conservación de los bienes asignados a la Dirección , así como verificar anualmente 
los inventarios respectivos e informar los resultados al Director de Nóminas. 

8. Solicitar los permisos de acceso al sistema, previo acuerdo con el Director de Nóminas. 

9. Diseñar en coordinación con el Jefe del Departamento de Registro, los reportes del sistema de nómina 
para validar la aplicación de las políticas de pago. 
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10. Supervisar: 
a) La revisión y validación de la nómina. 
b) En coordinación con el Jefe de Departamento de Registro, las modificaciones al sistema de nómina por 

nuevos requerimientos . 
c) que se avise en tiempo y forma, de acuerdo al calendario de cierre de información, la disposición de la 

información para la emisión de las nóminas y cheques al Departamento de Caja y a las Vicerrectorías . 
d) la generación y entrega de información a entidades internas y externas. 
e) que se apliquen correctamente las retenciones al personal de la institución, solicitada por sindicatos, 

asociaciones y dependencias oficiales y/o externas. 

11 . Revisar el calendario de cierre de información en coordinación con el Jefe de Departamento de Registro . 

12. Participar en las actividades de los procesos del sistema de gestión de la calidad en que interviene la 
Dirección de Nóminas y coadyuvar en el ciclo de mejora continua. 

13. Establecer relaciones de coordinación con los Departamentos de Personal Administrativo, Personal 
Académico, Personal de Apoyo y Eventual para realizar cambios y mejoras al funcionamiento del sistema, 
así como analizar nuevos requerim ientos. 

14. Las demás que señale la legislación universitaria en lo que le sea aplicable. (Artículos 4 fracción I y 336 
fracción I del Estatuto General) 


