
A V I S O
A LOS SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE LAS ENTIDADES ACADEMICAS Y 
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

En apoyo a la definición del procedimiento establecido en la Circular TESO/SADM/004/2020, se les informa que la comprobación de la Nómina Institucional se
efectuará a través del Módulo de Dependencias a través del Sistema de Gestión.

PROCEDIMIENTO COMPROBACIÓN EMERGENTE DE LA NÓMINA 2020.

 Ingresar al Sistema de Comprobación de Nómina desde la página de la Dirección General de Personal, en la sección de Servicios Institucionales, seleccionar 
Comprobación de Nómina y elegir la opción “Dependencias”. 

 Autenticarse con su usuario y contraseña.

 Si no tiene cheques o vales de despensa para devolución, puede ingresar directamente al menú “ENVIO DGF” y elaborar su oficio de comprobación.

 Si tiene cheques y/o vales para devolución, deberán llevar a cabo la comprobación, capturando todos los cheques y/o vales que se encuentren en su poder, 
clasificándolos de acuerdo a las causales de la 1 a la 4.

 Una vez concluida la captura deben generar la documentación, es decir imprimir el oficio y la (s) relación (es) y autorizarlo mediante firma autógrafa .

 Posteriormente escanear la documentacion mencionada en el punto anterior y enviar a la Dirección General de Finanzas al correo 
dgfi_egresos@patronato.unam.mx.

NOTAS ACLARATORIAS:

 Las Entidades y Dependencias conservarán y custodiarán las nóminas de firmas, los cheques, los vales de despensa y las notificaciones de depósito.

 La Dirección General de Finanzas notificará las fechas para la recepción de los documentos que se quedaron en custodia en las Entidades y Dependencias, una vez 
que se inicien las actividades administrativas de manera presencial.

 La fecha límite para la regularización de la comprobación de las nóminas de quincenas 01 a 21/2020, es el día 30 de noviembre del 2020.

 La fecha límite para la entrega de la comprobación de las nóminas de la Qna 22 , 23 y 24/2020, será los días 4 y 5 de enero del 2021.

A T E N T A M E N T E
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU”

Cd. Universitaria, Cd. Mx., a 30 de octubre de 2020

LIC. GUADALUPE MATEOS ORTIZ DR. LUIS A. ÁLVAREZ ICAZA-LONGORIA
LA TESORERA EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
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