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INTRODUCCION

El manual de organizacién del departamento de Contabilidad ha sido elaborado con el fin de ofrecer informacién
historica, la normatividad aplicable, mision, vision y la organizacién interna, asi como sus funciones de cada una de las
areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del departamento Contabilidad en el desempefio de
sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes &mbitos funcionales, de autoridad
y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de
Contabilidad, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas areas que la integran
y ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién al departamento de
Contabilidad.

. ANTECEDENTES

En la década de los 50’s, surge como apoyo en la administracion del entonces denominado Hospital de Enfermedades
de la Nutricion, el departamento de Contabilidad; siendo este el primer intento para ordenar y clasificar en forma
metdédica, las finanzas del hospital.

Contabilidad controlaba los recursos financieros y su aplicacion, planeaba, organizaba, dirigia y supervisaba todas las
operaciones inherentes a las finanzas, el control presupuestal y la custodia de valores; de acuerdo a esta estructura,
reportaba directamente a la Superintendencia, asi como, la caja general, la seccién de Control presupuestal, la
seccion de Cuentas Corrientes y la seccién de Activo Fijo.

En la década de los 60's, la demanda de los servicios fue cada vez mayor, se incrementaron las operaciones
contables y financieras, a tal grado que, resultaba imposible el registro manual de las mismas; en 1964, se presenta
como solucién a este caso, el registro de las operaciones en maquinas de registro directo, actualizando y mejorando el
catalogo de cuentas, utilizando también, el sistema de volantes.

En la década de los 70’s, inicia el control del presupuesto gubernamental, con orientacién programatica; se requirié
que la informacién contable y financiera fuera cada vez mas analitica; lo que obliga al departamento de Contabilidad a
reorganizar la distribucién de sus actividades.

En el afio de 1980, la caja general, se convierte en el departamento de Tesoreria, el cual reportaba directamente a la
direccion de Administracion (antes Superintendencia). En el transcurso de esta década, el objetivo era que los
movimientos contables y presupuestales, fueran integrados en un registro electrénico; lo que generé grandes cambios
en casi todos los procedimientos. De manera que, se informaba a la Direccién General y a la subdireccion de
Administracion de forma periédica, oportuna y veridica.
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En el afio de 1990, las autoridades del Instituto solicitan a la Secretaria de Salud y a la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico, una estructura organica que permita un mejor control de los recursos financieros y optimizar sus
operaciones; para el afio de 1993 se autoriza esta nueva estructura al Instituto, lo que da como resultado la creacién
de [a division de Recursos Financieros, misma que se conforma entonces con los departamentos de Contabilidad y
Tesoreria, contindan como seccién dependientes de Contabilidad, Presupuestos, Cuentas por Pagar y Cuentas
Corrientes; asi pues, se incorporan al sistema electronico y sus operaciones.

Dentro de los cambios mas trascendentes del departamento de Contabilidad, encontramos que en el afio de 1994, la
seccion de Cuentas Corrientes cambia de nombre, a Cuentas por Cobrar; debido a que se realizaban gestiones de
cobro y recuperacion de saldos. Asimismo, logra colocar a un agente informativo en cada sector de hospitalizacion,
urgencias y terapia intensiva; obteniendo 6ptimos resultados en la integracion y entrega de estados de cuenta de los
pacientes; pues es en este mismo afio, esta seccion y la seccion de Cuentas por Pagar se incorporan al sistema de
registro electrénico, con avances notables.

Es en el transcurso de ésta década debido a la cambiante situacion econémica y la escasez de recursos en areas
productivas del pais, el Instituto, se ve en la necesidad de crear la seccién de Costos: lo que permitiria la optimizacion
de los recursos disponibles; afios mas tarde esta seccion pasaria a formar parte de la direccion de Planeacion.

Debido al interés del Gobierno Federal de proporcionar transparencia en la aplicacién de los recursos, se publica la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; lo que obliga al departamento de Contabilidad a reconocer
como parte de éste, en el afio de 2003, a la seccién de Archivo de Contabilidad; quien ya se encargaba del control del
archivo de concentracion e histérico, contable y gubernamental del Instituto.

En el transcurso de este afio la seccion de Cuentas por Cobrar, sufre un nuevo cambio en el nombre, ahora se
llamaria, seccion de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados a la fecha, ya que el departamento de Asesoria
Juridica, absorbe en este momento la gestion de cobros.

En el afio 2005, surge dentro del departamento, el area de Analisis y Registro, como apoyo en funciones especificas
como, la preparacién de informacion financiera, captacion y organizacién de movimientos contables.

El 31 de diciembre de 2008 se modifica la Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria y se crea la
Ley de Contabilidad Gubernamental, que tiene por objeto establecer los criterios generales que requiere la
contabilidad gubernamental y la emision de la informacién financiera, la cual instruye una serie de reformas que
modifican sustantivamente el orden del departamento de Contabilidad y de la misma contabilidad.

En el 2010, la seccidén de Cuentas por Pagar cambia su lugar de adscripcion para formar parte del departamento de
Control Presupuestal.

En la actualidad el departamento de Contabilidad esta formado por la seccién de Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados y las areas de Analisis y Registro y Archivo de Contabilidad.

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos con sus reformas y adiciones
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 15-1X-2017
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LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976 ultima reforma 15-VI-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 15-VI-2018

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 12-VII-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.0O.F. 26-V-2000 ultima reforma 16-11-2018

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04-V-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
D.O.F. 18-VI-2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-Xl11-2004 dltima reforma 12-VI-2009

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963 ultima reforma 22-VI-2018

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 22-VI1-2018

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI1-1994 ultima reforma 18-V-2018

Ley Federal de Procedimiento Contenciosos Administrativo
D.O.F. 01-X11-2005 ultima reforma 11-V-2018
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Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2018
D.O.F. 15-X1-2017
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018
D.O.F. 29-X1-2017
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 30-XI11-2015
Ley de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 30-XI1-2015
Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-X11-2008 ultima reforma 30-1-2018
Ley Del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-X11-2013 ultima reforma 30-XI-2016
Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-Xl11-1978 ultima reforma 30-X1-2016
Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X1l-1981 ultima reforma 22-XII-2017
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18-VII-2016
Ley de los Impuestos Generales de Importacién y de Exportacion
D.O.F. 18-VI-2007 ultima reforma 05-VI[-2018
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-XI-2014
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 13-1-2016
Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012 ultima reforma 15-06-2018
Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018
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CODIGOS

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 dltima reforma 17-VI-2016

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 09-111-2018

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 09-1V-2012

Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-X11-1981 ultima reforma 25-VI-2018

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
Fecha de expedicién 03-11-2017

Cédigo de Conducta del Instituto Nacional De Ciencias Médicas y Nutricidon
Fecha de expedicion: diciembre 2014
REGLAMENTOS

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02-1V-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 ultima reforma 30-111-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015 dltima reforma 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-X11-2006 ultima reforma 25-1X-2014
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Reglamento de la Ley de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-VI-2017

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracién Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos
que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017

Acuerdo por el que se emite el marco conceptual de contabilidad gubernamental.
D.O.F. 20-VII1-2009

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial
de Gasto Publico, Financiamiento y Desincorporacion.
D.O.F. 30-11I-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros
D.O.F. 16-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacién, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones v criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban las Disposiciones Administrativas de Caracter General para la Elaboracién,
Presentacion y Valoracion de Evaluaciones de Impacto en la protecciéon de Datos Personales.
D.O.F. 23-1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 05-111-2018
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Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el
Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el aviso de privacidad que aparecera en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
D.O.F. 21-11-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios Generales para la Instrumentacién de Medidas
Compensatorias en el Sector Publico del Orden Federal, Estatal y Municipal.
D.O.F 23-1-2018

CIRCULARES Y/U OFICIOS
Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacién o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como por los Poderes Legislativo y Judicial y Los Organos
Constitucionalmente Auténomos.

D.O.F. 04-111-2016
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Programa Sectorial De Salud 2013-2018
D.O.F. 12-X11-2013
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Szalud.
Fecha de expedicion: septiembre 2013

Guia Tecnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: septiembre 2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y Documentos Normativos del INCMNSZ.
Enero 2018

Normas de Informacién Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal Federal.
Fecha de expedicién 2014.
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Normas de Informacién Financiera Gubernamental Especifica para el Sector Paraestatal
Fecha de expedicion 2014

Norma De Archivo Contable Gubernamental
Fecha de expedicién 2014

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirén
Fecha de expedicion: abril 2018

Manual De Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal 2018
Fecha de expedicion 31-VII-2018

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de expedicién: agosto 2016

Ill. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

Protesto guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen, asi como
cumplir los principios y valores del siguiente Codigo de Etica:

BIEN COMUN
Asumo el compromiso con el servicio publico, que es patrimonio de todos los mexicanos y que soélo se justifica y
legitima cuando se procura ese bien por encima de los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantendré una conducta publica y privada en la que mis acciones y mis palabras sean honestas y dignas de
credibilidad, fomentando con ello una cultura de confianza y verdad.

HONRADEZ .

Nunca usaré mi cargo publico para obtener beneficios personales o institucionales que sean irregulares, ni aceptaré
prestacibn o compensacién de ninguna persona u organizacibn que me haga actuar en contra de mis
responsabilidades y obligaciones; si existiera conflicto de intereses, lo deberé de informar a mis superiores.

HONESTIDAD
Mi conducta sera decente, justa y moderada, dentro y fuera del Instituto.

LEALTAD
Mi actividad laboral e intelectual siempre sera en beneficio del Instituto, de mis comparieros y de los usuarios del
mismo.
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JUSTICIA
Cumpliré estrictamente la ley, impulsando una cultura de respeto al estado de derecho y a las instituciones.

TRANSPARENCIA

Facilitaré el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de particulares establecidos en la ley. Asi mismo, llevaré a cabo un uso y aplicacion
transparente de los recursos publicos, fomentando su manejo responsable y eliminando la discrecionalidad en su uso.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajaré con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Tendré como

principios la optimizacién de los recursos su correcta aplicacion y la informacién oportuna y transparente de su
ejercicio.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Adoptaré una clara y firme voluntad de comprension, respeto y defensa por la preservacién del entorno cultural y
ecolégico de nuestro pais y un compromiso de racionalizar el uso de los servicios que me proporciona el instituto,
tales como: agua, energia eléctrica, telefonia, etc.

IGUALDAD

Actuaré con sensibilidad, solidaridad, comprensién y equidad de oportunidades para todos, sin distincién de sexo,
edad, raza, credo, religion, preferencia sexual o politica.

RESPETO

Tendré presente la dignidad humana, los derechos y libertades que le son inherentes y siempre me conduciré con
trato amable y tolerancia.

LIDERAZGO
Promoveré y apoyaré estos compromisos con mi ejemplo, reforzando los principios morales que son base y sustento
de una sociedad exitosa en una patria ordenada y generosa.

DENUNCIA

Asumo el compromiso de denunciar cualquier acto ilegal o irregular que represente un riesgo para el Instituto,
trabajadores o usuarios, ya sea que proceda de sus autoridades, personal, pacientes, familiares y proveedores,
siempre con pruebas validas.

IMPARCIALIDAD
No utilizaré mi cargo publico para conceder preferencias o privilegios indebidos a la organizacién o a persona alguna.

Me comprometo a tomar decisiones y ejercer mis funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir
la influencia indebida de otras personas.

GENEROSIDAD
Me conduciré con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia los servidores publicos
con quienes interactue.
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IV. MISION

Realizar el registro y procesamiento de las operaciones financieras del Instituto, mediante la integracion, generacioén vy
resguardo de la informacion financiera, sujetandose a las leyes y normas que rigen a la Administracién Publica Federal
para la emision de informacién oportuna, precisa y confiable, que facilite la toma de decisiones respecto al gjercicio del
gasto institucional y apoyando a las autoridades y entidades fiscalizadoras internas y externas, en la toma de decisiones y

en las revisiones correspondientes.

V. VISION

Ser un departamento vanguardista, eficiente y eficaz en el manejo y control de la informacién contable del Instituto;
que participe de manera comprometida en la construccién y mejora de una red de informacién, que permita la consulta
de los registros via remota, capacitando para ello, a sus recursos humanos bajo un ambiente de equidad y respeto,

para el logro de nuestra mision.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del area, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a los siguientes

valores definidos.

Honestidad Confiabilidad
Lealtad Integridad
Transparencia Equidad

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.121

Direccion General

0.8 Direccién de Administracion

0.8.2 Subdireccion de Recursos Financieros

0.8.2.1 Departamento de Contabilidad
0.8.2.1.1 Seccidn de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados
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VIll. ORGANIGRAMA

| Direccién General

I I Direcciénde
Administracién

Subdireccién de
” ] Recursos
Financieros

IV Departamento de
Contabilidad

Seccién de Cuentas

V Corrientes de
Pacientes

Hospitalizados

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Administrar el proceso de integracion y registro, de las operaciones financieras del Instituto, a fin de que las
autoridades internas y externas, cuenten con informacién que facilite la toma de decisiones respecto al ejercicio del
gasto, con apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Coordinar y evaluar las actividades de las areas de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados, Analisis y
Registro y Archivo de Contabilidad para verificar el cumplimiento de sus funciones.

2. Integrar los registros contables y presupuestales de las operaciones relacionadas con los ingresos, egresos y
demas movimientos financieros a fin de que la elaboracién y contenido de los estados financieros y
presupuestales sea con cifras razonables.
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3. Controlar la administracién de las cuotas por servicios de hospitalizacién y otros ingresos a fin de apoyar la
captacion de recursos financieros para el Instituto.

4. Apoyar en las actividades relacionadas con el desarrollo de auditorias, para que éstas se lleven a cabo de
acuerdo con los programas establecidos para tal efecto.

5. Informar al personal de mando del Instituto en el ejercicio del presupuesto proponiendo alternativas que
eficienten el control interno para la administracién de recursos financieros.

8. Llevar a cabo la comunicacién financiera con otras areas del Instituto para optimizar los procesos y estar en
condiciones de cumplir con los objetivos institucionales.

7. Integrar la informacién estadistica, contable y presupuestal en los plazos establecidos a fin de que se
cuente con elementos que faciliten la toma de decisiones por parte de las autoridades del Instituto.

8. Realizar el resguardo de la informacion contable como archivo de tramite para dar cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de archivos.

9. Gestionar la sistematizacion de los registros y establecer las cuentas necesarias para la clasificacion y
analisis de la informacion financiera generada.

X-A. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA SECCION DE CUENTAS CORRIENTES DE
PACIENTES HOSPITALIZADOS

OBJETIVO

Coordinar las actividades de recepcion, captura y registro contable de los cargos a fin de que permita generar los
estados de cuenta de los pacientes atendidos por servicios médicos hospitalarios y/o de urgencias, asi como,
controlar los movimientos de cartera de pacientes internos y ex internos.

FUNCIONES

1. Recibir y registrar contablemente los cargos generados por atenciéon médico hospitalaria y/o de urgencias, para
integrar los estados de cuenta de los pacientes e informales.

2. Analizar los cargos generados por servicios médicos hospitalarios y/o de urgencias realizados por las areas
medicas y paramédicas a fin de verificar su correcta inclusién en la cuenta del paciente.

3. Integrar el expediente administrativo de cuentas corrientes del paciente que recibe atencién médica hospitalaria
y/o de urgencias para el reconocimiento y recuperacién del adeudo.

4. Realizar el analisis y afectacién contable de los cargos generados a los pacientes atendidos por servicios
meédicos hospitalarios y/o de urgencias (internos y ex internos) para la integracion a la contabilidad institucional.
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5. Analizar la cartera de pacientes internos y ex internos para controlar el seguimiento de los movimientos de las
cuentas de los pacientes por servicios médicos hospitalarios y/o de urgencias.

6. Realizar las gestiones de cobro a los pacientes internos y/o su responsable legal, asi como los eventos
hospitalarios de pacientes ex internos del ejercicio vigente, por los servicios médicos hospitalarios y/o de
urgencias, a fin de mantener el saldo deudor lo menos elevado y/o liquidado.

7. Analizar la cartera de pacientes ex internos a fin de emitir la antigiiedad de saldos de pacientes deudores y el
monto a recuperar interna y externamente.

8. Documentar la cancelacion de cuentas incobrables por servicios médicos hospitalarios y/o de urgencias a fin de
dar cumplimiento a las Normas y Bases para Cancelas Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor del Instituto.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Jefe del Departamento de

Coordinador del Areadel
Analisis y Registro

Coordinador de Cuentas
Corrientes de Pacientes
Hospitaliza dos

Augxiliar Contable de
Bienes Muebles e

Auxiliar Contable de

Auxiliar Contable de Auxiliar Contable de

Auxiliar Contable de

Auxiliar Administrativo de

Inmuebles y Almacenes Registro Saldos de Proveedores Antigiledades de Saldos Archivo
Conciliaciones Bancarias
Asistente Administrativo
de Contabilidad
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XI-A.ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA SECCION DE CUENTAS CORRIENTES DE
PACIENTES HOSPITALIZADOS

Corrientes de Pacientes

Coordinador de la
Seccion de Cuentas

Hospitalizados

Subcoordinador Contable

Auxiliar Contable

4)

XI.

PUESTO:

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

. MISION DEL PUESTO

Subcoordinadorde
Cuentas Corrientes

Subcoordinadorde
Recuperacion de
Adeudos

Auxiliar de Cuentas
Corrientes
(19)

Auxiliar de Recuperacién
de Adeudos
(2)

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Departamento

Secretaria

Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

Coordinar las actividades de registro e integracion de las operaciones financieras del Instituto para proporcionar
informacién contable que permita la toma de decisiones y uso correcto de los recursos respecto a la situacién
financiera del mismo, a través de la supervisiéon de los recursos humanos, materiales y técnicos asignados al

departamento.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar la integraciéon y emisién de la informacién financiera del Instituto.

Funcién 1:  Supervisar la elaboracién de la informacién contable del Instituto para su posterior validacion.

Funcién 2:  Supervisar la integracion de los informes financieros, a fin de dar a conocer la situacién financiera del

Instituto.
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Funcién 3:  Validar y emitir reportes financieros para facilitar la toma de decisiones de las autoridades
competentes.

Funcién 4:  Analizar los informes financieros elaborados por el &rea de Anélisis y Registro, para observar el
comportamiento de la situacién financiera del Instituto.

Funcién 5:  Vigilar el control y resguardo de la documentacion contable y fiscal del Instituto a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones emitidas por las entidades competentes.

Funcién 6:  Validar la informacién generada por la seccion de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados y
los registros contables de los servicios de atencion médica hospitalaria para su integracién en los
informes financieros.

Objetivo 2:  Proporcionar la informacién financiera del Instituto requerida por las autoridades fiscalizadoras
y revisoras internas y externas.

Funcién 1:  Atender los requerimientos de los auditores internos y externos a fin de emitir el dictamen de los
estados financieros y evitar las observaciones y sanciones.

Funcién 2:  Atender y validar los requerimientos de informacién financiera contable de las diferentes areas del
Instituto y demas usuarios para su respuesta.

Objetivo 4:  Participar en la sistematizacion de los registros contables.

Funcién 1:  Analizar los reportes generados mediante el sistema informatico vigente con el fin de detectar posibles
variaciones en la emision final de resultados.

Funcién 2:  Informar al Subdirector de Recursos Financieros las variaciones determinadas en el andlisis para su
seguimiento y solucion.

Funcién 3:  Proponer las acciones de mejora para solventar las variaciones detectadas en el sistema informatico
vigente.

Objetivo 5:  Administrar los recursos humanos, técnicos y materlales para dar cumplimiento al objetivo y
funciones del mismo.

Funcién 1:  Elaborar el programa anual de adquisiciones a fin de cubrir las necesidades del departamento.

Funcién 2:  Supervisar el uso y conservaciéon de los bienes y recursos materiales del departamento para su
aprovechamiento.

Funcién 3:  Gestionar que se realicen cursos, talleres y sesiones académicas periédicamente para fomentar el
desarrollo del personal.
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y Externa
Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con todas las areas del Instituto y externamente con auditores
externos, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Direccion
General de Programacién Operacién y Presupuesto, entre otros.

Caracteristica de la Informacién

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion publica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y .
Capacidad Gerencial - permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica AVANZADO N/A X
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacioén a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos basicos de impuestos
Uso de software administrativo
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Andlisis
Coordinacion de grupos de trabajo
Capacidad resolutiva
Negociacién
Trabajo bajo presion
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Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador del Area de Analisis y Registro
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Analizar e integrar los estados e informes financieros a través del sistema informético vigente, asi como atender los
requerimientos de las entidades fiscalizadoras internas y externas a fin de cumplir con la normatividad vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Coordinar al personal a su cargo a fin de que las operaciones contables sean congruentes.

Funcion 1:  Supervisar y apoyar en las actividades contables del personal a su cargo para el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Funcién 2:  Revisar y analizar las operaciones y afectaciones contables que realiza el personal a su cargo para
que exista congruencia en la informacién que integra los estados financieros.

Objetivo 2:  Analizar e integrar la informacion financiera del Instituto en tiempo y forma.

Funcién 1:  Revisar y canalizar la informacion que afecta contablemente la situacidn financiera del Instituto, previo
registro para la obtencién de reportes financieros.

Funcién 2:  Integrar los estados financieros basicos del Instituto para la validacién de cifras financieras.

Funcién 3:  Revisar las pdlizas de diario elaboradas en el drea de Andlisis y Registro para su procesamiento y
generacién de informacion.

Funcién 4:  Revisar y validar las conciliaciones bancarias para evitar o detectar errores de aplicaciones.

Objetivo 3:  Colaborar con el jefe del departamento de contabilidad en el seguimiento a las observaciones y
la entrega de informacién financiera del instituto solicitada por las entidades fiscalizadoras
internas y externas.

Funcién 1:  Analizar las observaciones derivadas de las revisiones de auditorias internas y externas a fin de
establecer un programa de trabajo para solventarlas.
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Funcién 2:  Apoyar al jefe del departamento de contabilidad en seguimiento y conclusién de las observaciones y
requerimientos de las entidades fiscalizadoras internas y externas para su solventacion y cumplimiento
en los plazos establecidos.

Funcion 3:  Atender los requerimientos de informacion de las diferentes areas del Instituto a fin de que cuenten con
las cifras registradas para la toma de decisiones.

Funcién 4:  Disefiar y desarrollar formatos con caracteristicas necesarias para dar cumplimiento a las solicitudes
de las diferentes autoridades tanto internas como externas.

Funcién 5:  Elaborar los reportes de la informacion financiera del sistema integral de informacion para su envio a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

Funcion 6:  Integrar las cifras para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia a fin de cumplir con los
requerimientos de cifras finales.

Funcion7:  Integrar los requerimientos de informacién financiera del director de administracién, subdirector de
recursos financieros y del jefe del departamento de contabilidad para la toma de decisiones.

Objetivo 4:  Colaborar en la actualizacién de las guias contables del departamento: catalogo de cuentas,
instructivos de manejo de cuentas y guia contabilizadora.

Funcién 1:  Revisar junto con el Jefe del departamento de contabilidad los nuevos lineamientos y normativas
aplicables al catélogo de cuentas, instructivos de manejo de cuentas y guia contabilizadora, a fin de
mantener actualizada la informacién de las mismas.

Objetivo 5:  Colaborar en la realizacion de la toma de los inventarios fisicos de los almacenes del Instituto.

Funcién 1:  Participar en la realizacién de los diferentes levantamientos de inventarios a fin de cumplir con la

normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con todas las areas del Instituto y externamente con auditores
externos, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Direccién
General de Programacion Operacion y Presupuesto, entre otros.

Caracteristica de la informacioén

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/drganos desconcentrados/entidades paraestatales.
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REV:
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Contabilidad
Auditoria interna y externa
Inventarios
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- : Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirectora de Recgrsos Financieros

Director de Administracion

Contabilidad i
l o T N
e 7 =
/ . /‘
Firma: | c~——— L " ( p
Fecha: 29-11-18 29-11-18 _—29-11-18
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CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 86

D.

COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de normativa fiscal y gubernamental

Conocimientos de los sistemas contables

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Coherencia
Numeérica

Trabajo bajo presiéon

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Productividad

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

s Subdirectora de Recursos Financieros
_— Contabilid A

Director de Administracion

Firma:

,  Coniablldgt ™ |
e = 1

e

~

Fecha:

29-11-18 29-11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Aucxiliar Contable de Bienes Muebles e Inmuebles y Conciliaciones Bancarias
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el registro contable del activo fijo e inversiones y efectuar conciliaciones bancarias, para su integracién en
los informes financieros a través del sistema informatico vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Registrar las altas, bajas y demas incidencias de los bienes muebles e inmuebles para su
reconocimiento contable y financiero.

Funcién 1:  Integrar y revisar la documentacién de los bienes muebles e inmuebles (copias de facturas y
pedidos) para realizar la afectacion de altas por cada una de las cuentas en las cédulas
correspondientes.

Funcién 2:  Elaborar con las cifras obtenidas las pélizas contables para su registro

Funcién 3:  Realizar el célculo de actualizacion del monto del bien mueble e inmueble para reconocer el
importe de la inflacion.

Funciéon 4:  Realizar el calculo de la depreciacién del bien mueble e inmueble para reconocer el importe del
gasto aplicable a cuentas de resultados.

Funcion 5:  Elaborar las bajas por venta, donacién o robo de bienes del Instituto para tener actualizado el
registro de los mismos.

Objetivo 2:  Elaborar la conciliacion de cuentas de activo, con la seccion de Control de Inventarios.

Funcién 1:  Conciliar las cuentas auxiliares de la seccién de Control de Inventarios, para evitar diferencias de
aplicacién.

Funcién 2: Generar los diarios por cuenta, para revisar contra los auxiliares de cada bien mueble e inmueble
proporcionados por las areas usuarias.

Funcién 3: Realizar las conciliaciones de cuenta de activo, a fin de obtener un resumen en el cual se
menciona el saldo.

Objetivo 4: Realizar las conciliaciones bancarias.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de

Cargo-puesto: — Contabilidad ///:,/ Subdirectora de Re?/lirsos Financieros Dlr(?,c;tqr ?g&mlmstracmn
-_— - 7 7 —~
o ~ Btr=="" 2 c,—:// l N ,
Firma: ¥ _ | S
N . \>

Fecha: " 29-11-18 29-11-18 ———25.11-18
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Funcién 1:  Integrar la informacién bancaria para el anélisis correspondiente.
Funcién 2:  Detectar errores o malas aplicaciones y proponer soluciones para informar al coordinador del area
de analisis y registro.
Funcién 3:  Realizar la requisicion de los formatos de las conciliaciones bancarias para obtener las
validaciones correspondientes.
Objetivo 5:  Conciliar el capitulo 3000, al cierre de cada mes.
Funcién 1:  Determinar las diferencias entre los registros contables y presupuestales a fin de informar las
diferencias al departamento de Control Presupuestal, para su resolucién.
Funcién 2:  Imprimir el reporte analitico final e informe de la conciliacion, para su entrega al departamento de
Control Presupuestal.
Objetivo 6:  Verificar inicamente los pagos del capitulo 6000 por los trabajos realizados de acuerdo a las
estimaciones y facturas recibidas, confirmando la aplicacién de las retenciones de acuerdo
a la normatividad establecida.
Funcién 1:  Formular el tablero de control financiero con el objetivo de dar seguimiento a las radicaciones de
ministracion de recursos y aplicacién de éstas.
Funcién 2:  Proponer y elaborar las pdlizas de ajuste por diferencias, errores en aplicaciéon o redondeo para la
correccion de los saldos de las cuentas de obra.
Objetivo 7:  Elaborar la informacidn relacionada a los proceso de obra ptblica.
Funcién 1:  Ejecutar el reporte mensual por la retencién del 5% a! millar que se efectlia en cada estimacion a
cada uno de los contratistas que trabajan para el Instituto, con el propésito de efectuar su entero.
Funcién 2:  Verificar que los importes por concepto de anticipos para inicio de obra, sean otorgados segtn

contrato y se apliquen las amortizaciones correspondientes en cada una de las estimaciones que
presentan los contratistas para su pago.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con el coordinador de area, personal de los almacenes, de la
seccién de Control de Inventarios y departamento de Control Presupuestal.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute al interior del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de

Cargo-puesto: pie -~ Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracién
Ty Contabilidad f T
< — ) e c 1| 7
Firma: R ( [ N
Fecha: 29-11-18 29-11-18 <—29-11-18




MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Contabilidad

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:
M.0./0.8.2.1

REV:

HOJA:

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Carrera terminada

Contabilidad
Administracién

1 afo

Administracion publica
Informatica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de dominio

Ingreso y

Capacidad gerencial A permanencia permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
ContabllldM"

Subdirectora de Recursos Financieros

Direc»tq.rvdg Administracién

_— ’
S ol T | ‘\ {

Firma: = — [ —— )

[ S/

Fecha: 29-11-18 29-11418 —=29-11-18




< CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION “pyreP
AT
S i LU | REV: 03
Departamento de Contabilidad Wive. iy oy >7
;AL:‘IAUDL:;JBIISA: DE 86
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos basicos de impuestos
Nociones de normatividad de obra y activo fijo
Uso de software administrativo y contable
Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Andlisis
Coordinacién de grupos de trabajo
Capacidad resolutiva
Negociacién
Trabajo bajo presiéon
Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de . . . . . .
Cargo-puesto: s - Subdirectora de Recuysos Financieros Director de Administracién
/-\ Contabllld@ /f/ , '
Firma: . e /‘ W e D4
Fecha: 29-11-18 29-11-18 ___29"11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Contable de Almacenes
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A8

B. MISION DEL PUESTO

Revisar e integrar los movimientos de los almacenes para generar las poélizas correspondientes a través de la
validacién en el sistema informatico vigente

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Revisar y actualizar la informacién de los movimientos de los almacenes del Instituto.

Funcién 1:  Verificar e integrar la documentacion soporte de las pélizas y los movimientos de entradas y
salidas, que proporcionan los almacenes, para conciliar los datos.

Funcion 2:  Informar al almacén correspondiente institucional de los errores detectados a fin de que sean
corregidos.

Funcién 3:  Emitir el concentrado de movimientos de entradas y salidas de los almacenes para conciliar
contra los costos por grupo y evitar diferencias.

Funcién 4:  Verificar al cierre de mes las cifras contables contra las cifras de los almacenes para determinar
diferencias y elaborar la péliza de ajuste correspondiente.

Funcién 6:  Entregar al archivo de contabilidad las pdlizas de los' almacenes debidamente requisitadas para
su resguardo.

Objetivo 2:  Vigilar el movimiento de los recursos propios autogenerados del Instituto.

Funcién 1:  Asignar la cuenta contable de ingresos, gastos y de ser necesario el Impuesto al Valor Agregado (IVA),
para la ejecucion de cursos y proyectos de los recursos propios autogenerados.

Funcién 2:  Verificar y controlar el movimiento de los ingresos y gastos de los recursos propios autogenerados
para tener el saldo actualizado del recurso disponible de la cuenta.

Funcién 3:  Elaborar y entregar un informe al término del curso y proyecto, para conocimiento y firma de
conformidad del titular del area.

Objetivo 3:  Dar seguimiento a las facturas de las entradas de los almacenes del Instituto para el tramite de

pago.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisoé: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefegel Depaﬁamento A Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
/2 Contabilida e / ety
\l o / /
Firma: \// ‘ " R
Fecha: 29-11-18 29-11-18 -~ 2041-18
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Funcién 1:  Confirmar que las facturas por entradas en los almacenes, estén contenidas en los listados de
almacenes para evitar retrasos en el tramite de pago.

Funcién 2:  Verificar que las facturas de proveedores se encuentren validadas en el portal de Hacienda para
continuar con el tramite de pago.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con el personal de los almacenes.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Pasante y carrera terminada
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afos de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizo:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de

Cargo-puesto: e Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
e Contabilidad K— n PN
4 ~ ~—// \‘ / 3 & > \‘
Firma: A s L NNy /

Fecha: 29-11-18 29-11-18 . 2071118
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- i Nivel de dominio Ingreso y =) i
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos basicos de impuestos
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Coordinacién de grupos de trabajo
Capacidad resolutiva
Negociacién
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

ContabilM—' 4

Subdirectora de Recursos Financieros

N\
/)

Director de Administracion

Firma:

P :

=7
/

.

N~

Fecha:

29-11-18
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29-11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Contable de Registro

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

B. MISION DEL PUESTO

Realizar el registro de los movimientos contables generados por los distintos departamentos, asi como de las
polizas externas reportadas al departamento de Contabilidad para la afectacion de los saldos, a través del sistema
informatico vigente para la generacion de reportes financieros.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener actualizado el sistema informatico vigente.

Funcién 1:  Revisar el funcionamiento del sistema informatico vigente para informar al programador sobre
fallas en el mismo.

Funcién 2: Revisar cada uno de los reportes que genera el sistema informatico vigente a fin de detectar
errores.

Funcién 3:  Realizar la apertura de las cuentas solicitadas por los usuarios de los diferentes departamentos
para su afectacion en el sistema.

Objetivo 2: = Mantener actualizado el registro de los movimientos que le reportan al departamento de
Contabilidad.

Funcién 1:  Validar el registro de las pdlizas internas y externas para generar los diferentes reportes, a fin de
revisar la informacién e imprimir los estados financieros.

Funcién 2:  Integrar la informacién de los libros y reportes contables para su consulta.

Objetivo 3:  Integrar la informacion de los movimientos de los almacenes.

Funcién 1:  Generar las pdlizas de los movimientos de entradas y salidas de los diferentes almacenes para su
impresioén y resguardo.

Funcién 2:  Ingresar en el sistema informatico vigente cada una de las pdlizas de almacenes para su validacion.

Objetivo 4:  Generar al cierre de cada mes los reportes de gastos departamentales del Instituto.

Funcién 1:  Revisar los reportes de gastos departamentales contra la relacién de saldos para detectar
incongruencias en la informacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

efe del Departamento de -
g Contabilidad  —

Subdirectora de Recursos Financieros
/

Director de Administracién

Firma:

——

i P -

[
[
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Fecha:
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Funcion 2:  Realizar las correcciones necesarias a los reportes de gastos departamentales para mantener

actualizada la informacion.

Funcién 2:  Enviar el reporte de gastos a cada unidad administrativa, mediante correo electrénico para su difusion.

Funcién 3:  Atender a los usuarios que requieran aclaraciones relacionadas con su gasto departamental, a fin de

resolver sus dudas y proporcionar la informacion necesaria para ello.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacion constante a nivel Interno con todas las areas del Instituto gue generan informacion

contable.
Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute al interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Carrera terminada
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Administracion publica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de . - . ; - -
Cargo-puesto: /_7 Contabilidad Subdirectora de Re‘c/;grsos Financieros Dlrecfourg? Administracién
CC— . = 7 o S
Firma: e [l \
| - v Ne—7>7
Fecha: 29-11-18 29-11-18 2947-18

e
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; - Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Uso de software administrativo y contable
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Andlisis
Coordinacion de grupos de trabajo
Capacidad resolutiva
Negociacion
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirectora de Recursos Financieros

Director de Administracién

’7 Contabilidad i
-2 i { ‘ i\x
Firma: ,P/‘( ( \ i
irma £ 4 i U~ S 5 /
Fecha: 29-11-18 29-11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Contable de Saldos de Proveedores

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

B. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y contables de las operaciones financieras generadas por los proveedores del
Instituto a través de la captacién y consolidacién de las mismas, para la integracion de las antigiiedades de saldos.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Llevar el control sobre las cuentas contables de proveedores mediante su antigiiedad de
saldos.
Funcién 1:  Analizar los movimientos de la cuenta de proveedores de insumos y servicios tanto de recursos
propios como fiscales para elaborar sus antigiiedades de saldos.
Funcién 2:  Proponer y elaborar las pdlizas de diario y de ajustes a fin de corregir posibles errores.
Funcién 3:  Depurar las cuentas de proveedores para mantener actualizada la informacion.
Funcioén 4:  Analizar la cuenta de bienes en transito de insumos para la elaboracion de su antigiiedad de saldo.
Objetivo 2:  Desarrollar las conciliaciones de proveedores y cuentas de recursos fiscales del capitulo 1000,
2000, 3000 y 6000.
Funcién 1:  Realizar la conciliacién por factura de proveedores de insumos a fin de detectar posibles errores o
retraso en la entrega de la misma.
Funcién 2:  Efectuar las conciliaciones de los recursos fiscales del capitulo 1000, 2000, 3000 y 6000 para efectuar
correcciones en la aplicacion.
Funcién 3:  Elaborar el reporte de pagos de contratos a fin de efectuar el ajuste contable en cuentas de orden.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Depa!'t_ame ~ Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracién
A tabilided - s gy
i K P ﬁ,‘ ( /7
Irma: \
Fecha: 29-11-18 29-11-18 _20°11-18
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Departamento de Contabllldad INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 35

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 86

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicaciéon constante a nivel interno con personal de los departamentos de Tesoreria, Control
Presupuestal y la subdireccion de Recursos Humanos.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Carrera terminada
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: e i e > Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracién

) Contabilidad — -
I = 5

e o L — /
Firma:

I')

A

| \

| N
I

Fecha: 291118 291118 —_20711-18




F CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION A
AT |
SALUD | REV: 03
Departamento de Contabilidad s | HOWA: 8
:ALh\‘IAUDLI':;lfallr?A: DE 86
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; : Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Uso de software administrativo y contable
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Coordinacion de grupos de trabajo
Capacidad resolutiva
Negociacién
Trabajo bajo presién
Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de___—

v/\_,_—-seﬁta;ailid%’/

Subdirectora de Recursos Financieros

Director de Administracion

Firma:

P

<

[k

-

— &

Fecha:

29-11-18

291118

___2871-18

e
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Contable de Antigiiedades de Saldos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Apoyo Administrativo A8

. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y contables sobre los eventos financieros generados dentro del Instituto a través
de la captacién y consolidacion de las operaciones, asi como controlar y analizar las cuentas colectivas mediante la

integracion de antigliedades de saldos, proponiendo los ajustes o reclasificaciones respectivas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Mantener el control de las cuentas contables y su antigiiedad de saldos.

Funcién 1:  Analizar los movimientos de las cuentas de deudores diversos, anticipo a proveedores, sueldos y
honorarios por pagar, acreedores diversos, descuentos y percepciones asi como impuestos y
derechos por pagar, para elaborar la antigiiedad de saldos.

Funcién 2:  Proponer y elaborar las pélizas de diario y de ajuste por errores en aplicacién o redondeo para la
correccién de los saldos de las cuentas.

Funcién 3:  Depurar las cuentas de deudores diversos, anticipo a proveedores, sueldos y honorarios por
pagar, acreedores diversos, descuentos y percepciones e impuestos y derechos por pagar para
presentar los saldos actualizados.

Objetivo 2:  Integrar y reportar la Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT).

Funcién 1:  Analizar la documentacion correspondiente al pago de proveedores para la elaboracién de la DIOT.

Funcién 2:  Integrar la informacién para el envio de la DIOT a la subdireccion de Recursos Humanos.

Objetivo 3:  Revisar el cédlculo de Impuesto al Valor Agregado (IVA) y el registro de Ingresos.

Funcién 1:  Verificar el registro de las pdlizas internas que afecten contablemente la cuenta de ingresos e IVA
para generar los reportes correspondientes.

Funcion 2:  Elaborar la cedula de control del VA por concepto y mes para determinar su pago ante el Sistema
de Administracion Tributaria (SAT).

Funcién 3:  Informar al coordinador de impuestos de la direccion de Administracion el monto determinado a
pagar de IVA a fin de cumplir con la normatividad vigente.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Director de Administracion

— Contabilidad Subdirectora de Recull\'sos Financieros deAd
] " 7 e c—
— /Al 4 g
Firma: —l = e s /f  ( i
ul | l‘u T ",/4?'/
Fecha: 29-11-18 20-111-18 — 2071118




CODIGO:
M.0O./0.8.2.1

MANUAL DE ORGANIZACION

REV: 03

Departamento de Contabllldad wstrrutonacionaLoe | HOJA: 38

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 86

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacién constante a nivel interno con personal de los departamentos de Tesoreria, Control de
Fondos Especiales para la Investigacién, Control Presupuestal y la Subdireccién de Recursos Humanos

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Carrera terminada
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de

Cargo-puesto: Contabilidaéi/" Subdirectora de Reciursos Financieros Directorfki f\dministracién
e = - -
T — / X
Firma: R s Z { [ {_2 /)

L} | -
Fecha: P 29-11-18 29-11-18 . 294418
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio

1.- Vision estratégica

Ingreso y
* permanencia

Permanencia

NO APLICA

N/A

N/A

2.- Liderazgo

NO APLICA

N/A

N/A

3.- Orientacién a resultados

NO APLICA

N/A

N/A

4 .- Trabajo en equipo

NO APLICA

N/A

N/A

5.- Negociacion

NO APLICA

. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos:

N/A

N/A

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Nociones de impuestos (DIOT e IVA)

Uso de software administrativo y contable

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Coordinacion de grupos de trabajo

Capacidad resolutiva
Negociacién
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento(de/j P
L — Contabilidad =

Subdirectora de Recursos Financieros

Director de Administracion

Firma:

[

il e

S S &
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Fecha:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Administrativo de Archivo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

B. MISION DEL PUESTO

Resguardar la documentacion contable para proporcionarla a los usuarios internos y externos autorizados que la
soliciten a través de vales de préstamo a fin de cumplir con la normatividad vigente,

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Resguardar y proporcionar la informacién contable del archivo de tramite, cumpliendo con
las condiciones requeridas por la normatividad vigente.
Funcién 1:  Revisar y archivar los movimientos contables diarios, para su resguardo.
Funcién 2:  Proporcionar las pdlizas y deméds documentos contables solicitados por los diferentes
departamentos y autoridades fiscalizadoras, para su revision.
Funcién 3:  Archivar las copias de las néminas para consulta de las entidades fiscalizadoras.
Funcién 4:  Archivar los talones de pago de némina, para su resguardo.
Funcién 5:  Apoyar en la preparacién de los libros contables para autorizacion y registro.
Funcién 6:  Archivar los libros contables, listados de inventarios y marbetes, para consulta de las entidades
fiscalizadoras.
Funcién 7:  Archivar las poélizas devueltas en el movimiento contable diario correspondiente para mantener
completo el archivo.
Objetivo 2:  Realizar el traslado del archivo de tramite a la coordinacién de Archivos Institucionales a
fin de cumplir con la normatividad vigente
Funcién 1:  Elaborar el inventario de los documentos contables susceptibles de traslado a la coordinacion de
Archivos Institucionales para dar cumplimiento a la normatividad.
Funcién 2:  Coordinar y programar el traslado de los documentos contables a la coordinacion de Archivos
Institucionales a fin de contar con el espacio disponible en el archivo de contabilidad.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: |- —5 Jefe deCIDnetggirltizmento de > Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
L /’_K £ —
/ .—5«:._.’_._«:7 /] . -
Firma: [ l! t ff
j I )\a‘ —
Fecha: 29-11-18 20441-18 29-41-18
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MANUAL DE ORGANIZACION

SALUD

SLCEEVARIA 17 SALUD

REV: 03

Departamento de Contabllldad stirutonacionatoe | HOJA: 41

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 86

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con el subdirector de recursos financieros, jefe de
departamento de contabilidad, personal de los departamentos usuarios autorizados auditores internos y
externamente con personal de la Secretaria de la Funcién Plblica (SFP) y Auditores Externos.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica
Grado de avance: Carrera terminada
Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 3 afios
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica

Archivonomia

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: JEedel Depa!t'amento g ,,/" Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracién
e Contabilidad L Py
Firma: ]l i { \-..’/--
Ul =
Fecha: 29-11-18 29-11-18 __—29-11-18
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CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 86

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y
* permanencia

Permanencia

1.- Vision estratégica NO APLICA

N/A

N/A

2.- Liderazgo NO APLICA

N/A

N/A

3.- Orientacién a resultados NO APLICA

N/A

N/A

4 .- Trabajo en equipo NO APLICA

N/A

N/A

5.- Negociacion NO APLICA

N/A

N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de archivonomia

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Coordinacion de grupos de trabajo
Capacidad resolutiva

Negociacién

Trabajo bajo presion

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso:

Autorizo:

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

N\

Cargo-puesto: Jefe el Departamentod/’ Subdirectora de Recursos Financieros
=

| //ﬁv_’eemb@d 2 .

Director de Administracion

N F B

L= /
Firma: _/ [
’ N\

e

/
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REV: 03

Departamento de Contabllldad INSTITUTNACIONALDE HOJA: 43

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 86

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Asistente Administrativo de Contabilidad
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A8

B. MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades secretariales del departamento, para mantener el ciclo informativo con las diferentes areas
del Instituto, a través de la emisién y recepcién de documentos que permitan el desarrollo y seguimiento de las

funciones y objetivo departamentales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Integrar el movimiento contable.

Funcién 1:  Recibir las pélizas de las diferentes areas del Instituto para su clasificacion.

Funcién 2:  Asignar fecha y folio a las pdlizas para integrarlas al movimiento contable.

Funcién 3:  Entregar el movimiento contable al auxiliar contable de registro para su revisién y captura.

Objetivo 2:  Operar el sistema de control de gestién conforme a los procedimientos establecidos para
agilizar la recepcion, registro, entrega y archivo de la correspondencia recibida y remitida
por el departamento.

Funciéon1:  Turnar a los responsables de su atencién los asuntos recibidos en el departamento para su
ejecucion.

Funcién 2:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades del departamento.

Funcién 3:  Preparar y organizar el envio de correspondencia intra e interinstitucional para cumplir con la
informacion solicitada.

Objetivo 3:  Elaborar y controlar los oficios y otros documentos a fin de comunicar y/o dar respuesta a
las solicitudes recibidas por las diversas unidades administrativas y usuarios en general.

Funcién 1:  Controlar y archivar la documentacion y demas expedientes del departamento para su localizacion
cuando sea requerida.

Funcién 2:  Tomar nota de los contenidos de los documentos que se generan en &l departamento para llevar el
control de los mismos.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe.del Depa!'t_amento de _~" Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion

/\ Contabilidad A - -

— i
\ ”\C.}'ﬁ p 7 S
. o e /| (

Firma: S ,f/ /% NN — )/
Fecha: 29-11-18 2011118 2941-18
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Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Obijetivo 6:

Funcién 1:

Verificar que la respuesta a la informacién solicitada se realice en tiempo para dar cumplimiento a
los requerimientos especificos.

Clasificar y resguardar los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pulblica para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignados al departamento.

Solicitar los insumos de papeleria para el artamento a fin de contar la papeleria minima necesaria
para desempefiar las funciones.

Solicitar los servicios necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo asignado al
Departamento.

Auxiliar en el control de la agenda de trabajo del jefe del departamento.

Concertar las citas y reuniones de frabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y
compromisos laborales.

Confirmar reuniones y preparar los espacios necesarios para que éstas se lleven a cabo.

Gestionar los tramites de transporte o pago de pasajes para apoyar la asistencia del personal del
departamento a eventos fuera del Instituto.

Participar en la logistica de la toma de inventarios fisicos realizados en los almacenes del
Instituto.

Controlar los insumos necesarios para la realizacién de la toma de inventarios fisicos de los
almacenes del Instituto.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relaciéon:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion a nivel interno con los departamentos de Tesoreria, Control Presupuestal, Control de
Fondos Especiales para la Investigacién, subdireccion de Recursos Humanos y externamente con autoridades

fiscalizadoras.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion

Firma:

Jefe del Departame?ry" ?
e Contabilidad / 7 S

/i)
Zecc e 7l r y

[ &

\\l.ﬂ-fi/

Fecha:

291118 291118
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Carrera terminada
Areas de conocimiento:  Secretarial
Contabilidad
Administracion
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; ; Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirectora de Recursos Financieros

4

Director de _Administracién

el -

Firma:

>

P

Jefe del Departamento
/ —

A7

A

7
~—

< =

Fecha:

29-11-18

59-11-18

——739-11-18




MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Contabilidad

CODIGO:
M.O./0.8.2.1

REV: 03

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y uT c16
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Nociones de archivonomia

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Coordinacion de grupos de trabajo

Capacidad resolutiva
Negociacién
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Empatia
Lealtad

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

= Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
Conta a) ——
2 — _ J4 D
/ ) e — 7 77
Firma: ‘\‘__\ e [ N N ./
Fecha: 29-11-18 29-11-18 __— 29-11-18
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XIl-A. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECCION DE CUENTAS CORRIENTES DE
PACIENTES HOSPITALIZADOS

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de la Seccién de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Coordinar la integracién, seguimiento

y recuperacion de las cuentas de pacientes hospitalizados y de atencién

institucional continua y urgencias para colaborar en la obtencién de ingresos autogenerados mediante la utilizacién
de los sistemas designados, la organizacién del personal a su cargo y en apego a la normatividad aplicable al

proceso.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar la integracién de los cargos por servicios médicos en las cuentas de pacientes
hospitalizados y de atencién institucional continua y urgencias.

Funcién 1:  Coordinar al subcoordinador de cuentas corrientes en la integracion de los cargos por servicios
meédicos en las cuentas de pacientes hospitalizados y de atencion institucional continua y
urgencias, a fin de que el paciente realice el pago correspondiente por los servicios de salud
recibidos.

Funcién 2:  Mantener comunicacién con las dreas que prestan servicios médicos para corroborar la informacion
emitida por las mismas.

Objetivo 2:  Supervisar la integracién de informacién financiera generada en la Seccion.

Funcién 1:  Coordinar al subcoordinador contable en integracién de la informacion financiera de la Seccién para
emitir los informes correspondientes de la recuperacion de cuentas.

Funcién 2:  Coordinar la cancelacion de cuentas por imposibilidad de cobro para cumplir con las Normas y Bases
para la Cancelacién de Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor del Instituto y con la Norma de
Informacién Financiera General Gubernamental para el Sector Paraestatal 03 vigentes.

Objetivo 3:  Supervisar la recuperacién de adeudos por servicios médicos, de laboratorio, medicamentos
y materiales de curacién prestados a los pacientes que estén pendientes de pago.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de Contabilidad

Subdirectora de Recursos Financieros
—— )

Hospitalizados _— — >
Firma: //-/_/_7 ,'
« — ' '3
Fecha: 29-11-18 / 29-11-18 2911-18
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Funcién1:  Coordinar al subcoordinador de recuperacion de adeudos en las gestiones de cobro para su
recuperacion.
Funcién 2:  Vigilar que se entregue en tiempo y forma la cartera de pacientes ex internos para que se dé inicio
el proceso de recuperacion de adeudos.
Funciéon 3:  Vigilar la gestion del despacho de cobranza externo en caso de contar con contrato, para la
recuperacion de adeudos.
Objetivo 4:  Supervisar los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales asignados a la Seccidn.
Funcién 1:  Solicitar al departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal los cursos de
capacitacion necesarios para que el personal a su cargo mejore su productividad, eficiencia y calidad
en el servicio.
Funcién 2:  Controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados a la Seccién, a fin de
promover el desarrollo de sus funciones.
Funcién 3:  Aprobar la propuesta de roles del subcoordinador de Cuentas Corrientes, asi como, las incidencias
del personal de la Seccién para mantener la atencién continua en las 4reas del servicio.
Funcion 4:  Establecer controles que permitan agilizar los procesos de la Seccién para el desarrollo de sus
funciones.
Funcién 6:  Gestionar las modificaciones y/o adecuaciones al sistema informatico vigente para agilizar el proceso
de integracion de informacién de la cuenta del paciente.
Objetivo 5:  Atender las solicitudes de informacién internas y externas.
Funcién 1:  Proporcionar informacién requerida por los auditores internos y externos a fin de cumplir con las
solicitudes.
Funcion 2:  Integrar y enviar informacion requerida por las autoridades del Instituto para la toma de decisiones.
Objetivo 6:  Mantener actualizados los manuales y documentos normativos aplicables a las funciones de
la Seccion.
Funcion 1:  Actualizar los manuales administrativos y documentos normativos de la Seccion a fin de cumplir con la
normatividad vigente.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Subdirectora de Recursos Financieros

Jefe del Depanarwndad

N—" g&‘ —
Firma: e |
f ~—
Fecha: 29-11-18 — 29-11-18 29+11-18




4 CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION SO0 6511
Secciéon de Cuentas Corrientes de RSV 03
Pacientes Hospitalizados wermronsconsoe | HOJA: 49
:AL:‘IAUDL:ZI;BIIROA: DE 86

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con los responsables de areas médicas, paramédicas v administrativas del
Instituto y externamente con pacientes y/o responsables de éstos que tengan adeudos por la prestacion de
servicios, con personal del despacho de cobranza externa y auditores externos.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Contabilidad
Administraciéon

Derecho
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contabilidad
Administracién
Derecho

CONTROL DE EMISION
Elabora: Reviso: Autoriza:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de i
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes /Jefe\del Departamento de ilidad Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados | i g
/"A/};%
Firma: P e
— / N\
Fecha: 29-11-18 29-11-18 29-11-18
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Uso de software administrativo y contable
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Coherencia
Numeérica
Trabajo bajo presion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de Contabilidad Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados y
Firma: |
Fecha: 29-11-18 29-11-18 2911118
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Productividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Jefe del Departamento de CW -
> val

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

e

il ///.: > el
,@_—. Cl—— o

\

Fecha:

29-11-18

29-11-18

29-11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Subcoordinador Contable

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar el registro y aplicacién contable de la informacién financiera generada por la integracién de las cuentas
de pacientes hospitalizados y de urgencias a fin de que ésta se refleje en los estados financieros para la toma de
decisiones, a través del cumplimiento de la normatividad aplicable y del sistema informatico vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar la integracion de la informacién financiera generada en la Seccién.
Funcién 1:  Verificar que las operaciones contables sean registradas a fin de que se lleve a cabo la integracion de
la informacién financiera.
Funcién 2:  Vigilar las adecuaciones a los saldos de las cuentas de los pacientes hospitalizados y de urgencias
realizadas manualmente y en sistema electrénico a fin de que reflejen saldos actualizados.
Funcién 3:  Revisar la integracién de las cuentas susceptibles de cancelacion automatica para mantener depurada
la cartera de pacientes hospitalizados y de urgencias.
Funcion 4:  Verificar la emision de informes de antigliedad de saldos y de la reserva de cuentas incobrables para
su integracion a los estados financieros.
Funcién 5:  Verificar la elaboracion de la conciliacidn contable de las cuentas de los pacientes hospitalizados y de
urgencias contra el sistema informatico vigente para mantener depuradas las cuentas.
Funcion 6:  Supervisar la integracién de la documentacion para la cancelacion de las cuentas incobrables de
acuerdo a la normatividad vigente.
Funcién7:  Vigilar la aplicacién contable de conformidad al plan de cuentas para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.
Objetivo 2:  Coordinar al personal a su cargo en la realizacion de sus funciones.
Funcién 1:  Controlar las incidencias del personal a su cargo para dar cumplimiento a las fechas de cierre
contable.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de Contabilidad—~ | Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados ~) ™ ~
el
Firma: — Pl
il A
Fecha: 29-11-18 29-11-18 29-11-18
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Funcién 2:  Controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados, a fin de promover el
desarrollo de sus funciones.

Funcién 3:  Proponer las modificaciones y/o adecuaciones al sistema informatico vigente para agilizar el proceso
de identificacion de adeudos.

Funcion 4:  Colaborar en la integracion de informacién para atender las solicitudes internas y externas.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de la direccién de Medicina y del departamento de Trabajo So
Admision de Enfermos y externamente con pacientes y familiares.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Finanzas
Contabilidad

Administracién
Administracion publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Administracion
Administracion publica
Finanzas
Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamenthﬁdad Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados — g -
Firma: A fl S sl
™ 5 a .
Fecha: 29-11-18 p 29-11-18 29-11-18




Capacidad gerencial

Nivel de dominio

Ingreso y
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Permanencia

* permanencia
1.- Visién estratégica INTERMEDIO X N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la Seccién

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva

Coherencia

Numerica

Trabajo bajo presion

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Jefe del Departamento
L

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

~— . _#

—

!

Fecha:

11-18

Pl 29-11-18

29:1 1-18
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

| _—Jefe del Departamento de Contabilidae™

Fecha:

29-11-18

4 29-11-18

2094118
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Subcoordinador de Cuentas Corrientes
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar la integracién de las cuentas de pacientes hospitalizados y de urgencias para su recuperacion durante la
estancia hospitalaria, mediante la aplicacién de las politicas de recuperacion y del sistema informatico vigente

disefiado para dicho propésito
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Coordinar la integracién de las cuentas por paciente hospitalizado y de urgencias.

Funcién 1:  Verificar la integracién de las cuentas de pacientes hospitalizados y de urgencias a fin de que el
paciente realice el pago de los servicios de salud recibidos.

Funcién 2:  Vigilar que los cargos por servicios médicos automatizados coincidan con lo registrado en el estado
de cuenta de pacientes hospitalizados para el registro correcto.

Funcién 3:  Coordinar la entrega de los expedientes administrativos en cuentas corrientes de los pacientes ex
internos para su posterior recuperacion y/o archivo.

Objetivo 2:  Supervisar el corte de la cuenta de los pacientes hospitalizados y de urgencias por la
prestacién de los servicios médicos proporcionados.

Funcion 1:  Vigilar la aplicacion de las politicas sobre la determinacion de los montos parciales de los servicios
meédicos proporcionados a los pacientes para su cobro.

Objetivo 3:  Coordinar al personal a su cargo en la realizacion de sus funciones.
Funcion 1:  Controlar las incidencias del personal a su cargo para mantener la continuidad del servicio.

Funcién 2:  Controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados, a fin de promover el
desarrollo de sus funciones.

Funcion 3:  Proponer las modificaciones y/o adecuaciones al sistema informatico vigente para agilizar el proceso
de la integracién de las cuentas.

Funcion 4:  Colaborar en la integracion de informacién para atender las solicitudes internas y externas.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Secciéon de B
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jef epartamenwl Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados A )

1 ,Z« - J(
Firma: " <

Fecha: 29-11-18 7 29-11-18 29-11-18
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Funcién 5:  Vigilar el uso de las claves de usuario de los auxiliares de cuentas corrientes del sistema informatico
vigente para controlar la accesibilidad del mismo.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Internay externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de la direccién de Medicina y del departamento de Trabajo So
Admisién de Enfermos y externamente con pacientes y familiares.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Finanzas
Contabilidad

Administracion
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Administracion
Administracion publica
Finanzas
Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrigntgs de Pacientes Je,f&di/e} Departamento de CW Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados / — >l y
- —
Firma: % . / \
Fecha: 29-11-18 29-11-18 25-11-18
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i - Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados INTERMEDIO X N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la seccién
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Andlisis
Capacidad resolutiva
Coherencia
NUmerica
Trabajo bajo presion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes

Subdirectora de Recursos Financieros

) A’éTZijil Departamento d Atabilidad
— “;/

Hospitalizados
& T <
Firma: = i //
Fecha: 26-11-18 29-11-18

e 29-11-18




: CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION R osmi 1 3
SALUD | . _ .
| Seccién de Cuentas Corrientes de e it
Pacientes Hospitalizados seemcenee |HOJA: 59
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 86
Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Cuentas Corrientes de Pacientes _~Jefe del Departamentode/Cmfa ilidad
Hospitalizados ~_

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

/{é -7
o /

\

Fecha:

29-11-18 7 29-11-18

29-11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Subcoordinador de Recuperacién de Adeudos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las acciones de cobro de las cuentas de pacientes ex internos para lograr la captacién de ingresos
autogenerados y presentar la informacion financiera razonable mediante la aplicacion de politicas de recuperacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar la recuperacion de adeudos de las cuentas de los pacientes ex internos.

Funcién 1:  Vigilar la entrega-recepcion de los expedientes administrativos y la cartera de pacientes ex internos en
cuentas corrientes para seguimiento de recuperacion de adeudo.

Funcidén 2:  Revisar los expedientes administrativos en cuentas corrientes de los pacientes ex internos con
adeudos para determinar la aplicacion de las politicas de recuperacién de adeudos de acuerdo a los
documentos de reconocimiento.

Funcién 3:  Asignar a los auxiliares de recuperacion de adeudos las cuentas a fin de iniciar el proceso.

Funcién 4:  Revisar las gestiones de recuperacién del adeudo para su control.

Funcién 5: Integrar el informe del estado que guarda la gestién de cobranza a fin de reflejarlo en los estados
financieros.

Funcién 6:  Determinar las cuentas incobrables para su envio al despacho externo de recuperaciéon de adeudos.

Funcion 7:  Controlar la entrega de los expedientes administrativos de cuentas corrientes de los pacientes ex
internos una vez finiquitado el adeudo para liberarlo del compromiso adquirido con el Instituto.

Objetivo 2:  Coordinar al personal a su cargo en la realizacién de sus funciones.

Funcién 1:  Controlar las incidencias del personal a su cargo para mantener la atencién continua en el area de
servicio.

Funcién 2:  Controlar el uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados, a fin de promover el
desarrollo de sus funciones.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Jefe del Departamento de Contabilidad Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

—
> D
 _— e éé///

| Fecha:

A\
29-11-18 29-11-18 201118
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Funcién 3:  Proponer las modificaciones y/o adecuaciones al sistema informético vigente para agilizar el proceso
de identificacion de adeudos.

Funcion 4:  Colaborar en la integracién de informacion para atender las solicitudes internas y externas.

. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de la direccion de Medicina y del departamento de Trabajo
Social y Admisién de Enfermos y externamente con pacientes y familiares y personal del despacho externo de
recuperacion de adeudos.

Caracteristica de la informacién

La informacioén que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracidn
Administracién publica

Finanzas
Derecho
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Administraciéon
Administracién publica
Finanzas
Derecho

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccion de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Depanamentow Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados e - g
T < P
< . = g |
Firma: d ——— /
Fecha: 29-11-18 e 29-11-18 29411-18

V'




7 CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0.J0.8.2.1.1
SALUD : 2 . :
T Seccién de Cuentas Corrientes de _ e w8
Pacientes Hospitalizados wsrruronacionaLos | HOJA: 62
SVALTIAUDL:ZI:BII:A: DE 86
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; ; Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la Seccién
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Facilidad de palabra
Manejo de personal
Negociacién
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

__lefe del Departamwndad
P o e

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

7 (/ >
o

YA
< P =3

I

o

Fecha:

29-11-18

29-11-18

25-11-18




4 CODIGO:
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Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 86
Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Jefe del Departamento de ilidad
7 =

Subdirectora de Recursos Financieros

/] AT
Firma: i . — N
Fecha: 29-11-18 29-11-18 29-11-18




MANUAL DE ORGANIZACION

Seccion de Cuentas Corrientes de
Pacientes Hospitalizados

b,{;‘gﬁ?@z CODIGO:

L 4?\> M.0./0.8.2.1.1
Ne%/ |Rev: 03
wmromeowsoe |HOJA: 64

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 86

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO:
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

B. MISION DEL PUESTO

Auxiliar Contable

Soporte Administrativo A

Registrar y aplicar contablemente la informacién financiera generada por la integracion de las cuentas de pacientes
hospitalizados y de urgencias a fin de que ésta se refleje en los estados financieros y que sirva de base para la
toma de decisiones, a través del cumplimiento de la normatividad aplicable y del sistema informatico vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Obijetivo 1:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcion 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Analizar y registrar la informacién financiera generada en la Seccién.

Integrar la informacién financiera generada de las cuentas de pacientes hospitalizados y de
urgencias para determinar los saldos reales de los adeudos.

Realizar las adecuaciones a los saldos de las cuentas de los pacientes hospitalizados y de urgencias
realizadas manualmente y en sistema electrénico a fin de que éstos reflejen los saldos actualizados.

Integrar las cuentas susceptibles de cancelacion automatica para mantener depurada la cartera de
pacientes hospitalizados y de urgencias.

Elaborar los informes de antigliedad de saldos y de la reserva de cuentas incobrables para su
integracion a los estados financieros.

Elaborar la conciliacion contable de las cuentas de los pacientes hospitalizados y de urgencias contra
el sistema informatico vigente para mantener depuradas las cuentas.

Integrar la documentacion para la cancelacion de las cuentas incobrables de acuerdo a la normatividad
vigente.

Aplicar contablemente los movimientos de los saldos de conformidad al plan de cuentas para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autoriz6:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de Contabilidad

Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados __— ==t g

Firma:

& »}_(«%«" ;‘

Fecha:

29-11-18 29-11-18

291118 -
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Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente con pacientes y familiares de éstos
tengan saldo a favor.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento: Finanzas
Contabilidad

Administracién
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de

experiencia: 1 afo
Areas de experiencia: Administracién
Administracién publica
Finanzas
Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:.
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de Contabilid Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados o
P S A =
Firma: o //
pr
Fecha: 29-11-18 29-11-18 29-11-18
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i - Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la Seccién
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Coherencia
Numerica
Trabajo bajo presién
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Jefe del Departamento de Contabilidad

Subdirectora de Recursos Financieros

[ A— - >
Firma: S
W A
Fecha: 29-11-18 29-11-18 29-11-18




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
M.O./0.8.2.1.1

Seccidon de Cuentas Corrientes de

Pacientes Hospitalizados

REV: 03

INSTITUTO N‘ACIONAL oe | HOJA: 67

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 86

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Proactividad

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

2 P

Jefe del Departamento de Contabilidad .

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

_—

e
— A — - —
= =

3
—

Fecha:

29-11-18

-~ 29-11-18

29-11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Cuentas Corrientes
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

Integrar las cuentas de pacientes hospitalizados y de urgencias para su recuperacién durante la estancia
hospitalaria, mediante la aplicacién de las politicas de recuperacion y el sistema informético vigente disefiado para
dicho propésito.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Integrar las cuentas por paciente hospitalizado y de urgencias.

Funcién 1:  Recibir y capturar, en su caso, los cargos de los servicios otorgados por las dreas médicas a fin de que
se lleve a cabo la integracion de las cuentas de pacientes hospitalizados y de urgencias.

Funcién 2:  Conciliar los cargos por servicios médicos automatizados contra lo registrado en el estado de
cuenta de pacientes hospitalizados para el registro.

Funcién 3:  Formalizar mediante los documentos correspondientes, las obligaciones de pago por la prestacion de
los servicios médicos otorgados para obtener la garantia del compromiso.

Funcién 4:  Integrar y turnar al drea de control los expedientes administrativos en cuentas corrientes de los
pacientes ex internos para su recuperacion y/o archivo.

Objetivo 2:  Proporcionar a los pacientes, familiares y/o responsables legales la informacién sobre el
estado que guarda su cuenta por los servicios médicos otorgados.

Funcién 1:  Generar estados de cuenta a fin de dar a conocer los saldos a los pacientes, familiares ylo
responsables legales.

Funcién 2:  Gestionar el tramite de autorizacién para que se realice la devolucion de cobros no procedentes.

Objetivo 3:  Efectuar el corte de la cuenta de los pacientes hospitalizados y de urgencias por la prestacién
de los servicios médicos proporcionados.

Funcién 1:  Aplicar las politicas sobre la determinacién de los montos parciales y totales de los servicios médicos
proporcionados a los pacientes para su cobro.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de w- Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados il - i)
/ M/
Firma: .
Fecha: 29-11-18 / 29-11-18 29-11-18
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Objetivo 4:  Apoyar en la integracién de la informacién de las solicitudes de informacién para las
diferentes instancias internas y externas.

Funcién 1:  Participar en la integracién de la informacion solicitada para cumplir con los requerimientos.

O

. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con personal de todo el Instituto y externamente con pacientes y familiares de éstos.
Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante
Areas de conocimiento: Finanzas
Contabilidad

Administracién
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion
Administracién publica
Finanzas
Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de Contabilidad. Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizadgs - = £
r —t PO —
e
Firma: — ,,;//(/ - )
Fecha: 29-11-18 29-11-18 29-11-18




z CODIGO:
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SALUD | . . REV:
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Pacientes Hospitalizados wsruromaowoe | HOJA: 70
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones de la Seccién
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Coherencia
Nuamerica
Trabajo bajo presion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

f del Departamento de Conth'/{li dad
& — .

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

—
A7

P

>3

Fecha:

—"

29-11-18

7
& 29-11-18

29-11-18
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Disponibilidad
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

}e@el Departamento de Contabilidad
‘L S e, | Z

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

' / e

F b

Fecha:

29-11-18

7’ 29-11-18

29-11-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Recuperacion de Adeudos
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo la recuperaciéon de adeudos de las cuentas de pacientes ex internos con saldo deudor derivado

de la atencion médico especializada en urgencias y hospitalizacién, mediante la aplicacion de las politicas
establecidas para éste fin.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Identificar y dar seguimiento a las cuentas de pacientes ex internos con saldos deudores.
Funcién 1:  Gestionar la recuperacion de adeudos de acuerdo al listado y los expedientes administrativos en
cuentas corrientes de los pacientes ex internos para disminuir los saldos pendientes de cobro-
Funcién 2 Informar el estatus que guarda cada una de las cuentas de pacientes ex internos a fin de que se tomen
las decisiones adecuadas para su recuperacion
Objetivo 2: Dar seguimiento a la integracién de movimientos de las cuentas de pacientes ex internos.
Funcién 1:  Atender a los pacientes ex internos o responsables de los mismos para proporcionar los saldos
deudores existentes por eventos hospitalarios.
Funcién 2:  Realizar la conciliacion y las afectaciones en el sistema informatico vigente de las cuentas de los
pacientes ex internos para obtener el saldo actualizado de los adeudos.
Funcién 3:  Emitir los reportes sobre el estado de las gestiones de cobro a fin de informar al subcoordinador de
recuperacion de adeudos los resultados obtenidos.
Objetivo 3: Mantener el control del expediente administrativo de pacientes ex internos en cuentas
corrientes.
Funcion1:  Resguardar los expedientes administrativos de pacierntes ex internos en cuentas corrientes a fin de
controlar los documentos de reconocimiento de adeudo.
Funcién 2:  Integrar la documentaciéon probatoria al expediente administrativo de pacientes ex internos en
cuentas corrientes a fin de tener la evidencia del proceso de recuperacion de adeudos.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Cuentas Corrientes de Pacientes Jefe del Departamento de Contabilidad Subdirectora de Recursos Financieros
Hospitalizados ) / -
A | ==
Firma: - //(( cCc—
Fecha: 29-11-18 / 29-11-18 29-11-18
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Funcion 3:  Devolver los expedientes administrativos de pacientes ex internos al drea de control para su
resguardo.
Objetivo 4: Apoyar en la integracién de la informacion de las solicitudes de informacién para las

Funcién 1:

Tipo de Relacion:

diferentes instancias internas y externas.

Participar en la integracién de la informacion solicitada para cumplir con los requerimientos.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con los responsables de dreas médicas, paramédicas y administrativas del
Instituto y externamente con pacientes y/o responsables de éstos que tengan adeudos por la prestacién de
servicios, con personal del despacho de cobranza externa y auditores externos.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Pasante

Licenciatura o profesional

Contabilidad

Administracion

Derecho
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contabilidad

Administracién

Derecho

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

/Jefe’de% Departamento de Contabigqa,d__

Subdirectora de Recursos Financieros

— _/‘7 - — el el .
=T — |
Firma: 3 S L
Fecha: 29-11-18 & 29-11-18 29-11-18
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; : Nivel de dominio Ingreso y !
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Uso de software administrativo y contable
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Control emocional
Facilidad de palabra
Negociacioén
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Jefe del Departamento de Cont:

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

Fecha:

29-11-18

29-11-18

29-11-18
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Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 86
Actitudes:
Compromiso
Disponibilidad
Empatia
Orientacion al cliente
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina

C.P. Martiniano Garcia Garcia

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Cuentas Corrientes de Pacientes
Hospitalizados

Jefe del Departamento de Contabili d
=) e

Subdirectora de Recursos Financieros

Firma:

& eeox

Fecha:

29-11-18

” 29-11-18

2814118
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A. IDENTIFICAC

PUESTO:

ION DEL PUESTO

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

B. MISION DEL PUESTO

Colaborar en |

0s procedimientos administrativos de la Seccion a través de Ia atencién del publico en general para

la organizacién y funcionalidad de la misma.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Gestionar la documentacién de la Seccién de acuerdo a los requerimientos del mismo y los
lineamientos institucionales.
Funcién 1:  Elaborar la documentacion solicitada por el Coordinador de la Seccién para distribuirla a fin de dar
inicio o seguimiento a las actividades.
Funcién 2:  Organizar la documentacion asignada para mantener el orden y control de los archivos.
Funcién 3:  Mantener en custodia la informacién generada en la Seccion para cumplir con los requerimientos de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Funcién 4:  Proporcionar la informacion necesaria al publico en general que lo solicite para realizar tramites
relativos a la Seccion.
Funcién 5:  Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.
Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados
a la Seccion.
Funcién1:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.
Funcion 2:  Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempefiar las funciones.
Funcién 3:  Vigilar que se realice el almacenamiento de materiales para mantener la organizacion y control de los
mismos.
Funcién4:  Apoyar en la busqueda inicial de soluciones ante los diversos problemas de funcionamiento de la
CONTROL DE EMISION
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Seccidn y sus instalaciones.

Funcién 5:  Colaborar como verificador del inventario de la Secciéon para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable en materia de bienes institucionales.

Objetivo 3:  Apoyar en el control de la agenda de trabajo del coordinador de la Seccién.

Funcién 1:  Registrar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los compromisos laborales del
coordinador de la Seccién.

Funcién 2:  Realizar la confirmacion de reuniones y asignar los espacios necesarios para que estas se lleven a
cabo.

Funcién 3:  Apoyar al coordinador de la Seccion en las diversas actividades administrativas para contribuir a la
atencion de los usuarios.

Funcién 4: Mantener el control de las incidencias del personal de la Seccién a fin de dar continuidad a las
actividades de la Seccién.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con las diferentes unidades del Instituto y externamente con pacientes y

familiares.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de
experiencia:

Carrera técnica o comercial

Terminada

Secretarial
Administracion

2 afios
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Areas de experiencia:

Apoyo ejecutivo

Administracion publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio

Ingreso y

Permanencia

* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos sobre la Ley Federal de Archivos

Conocimientos de redaccion y ortografia

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presién

Trabajo organizado
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Lealtad
Productividad
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Xll. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PLANTILLA ACTUAL"
) < TURNO TURNO TURNO JORNADA
PUESTO CATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ACUMULADA
Jefe del
Departamento de De Je:tz:’]e o 1
Contabilidad partamen
Coordinador del Area Soporte 1
de Analisis y Registro Administrativo B
Auxiliar Contable de
Bienes Muebles e Apoyo
Inmuebles y . . 1
Conciliacionas Administrativo A5
Bancarias
Auxiliar Contable de Apoyo 1
Almacenes Administrativo A5
Auxiliar Contable de Apoyo y
Registro Administrativo A7
Auxiliar Contable de Apoyo
Saldos de Administrativo A4 L
Proveedores
Auxiliar Contable de
e Apoyo
Aniigliedadas ds Administrativo A 1
Saldos
Auxiliar Administrativo Apoyo y
de Archivo Administrativo A7
Asistente Apoyo
Administrativo de . . 1
Contabilidad Administrativo A6
SECCION DE CUENTAS CORRIENTES DE PACIENTES HOSPITALIZADOS
Coordinador de la
Seccién de Cuentas
Coientss da AdmiSnOIStcr):t?vo D L
Pacientes
Hospitalizados
Subcoordinador Soporte ’
Contable Administrativo C
CONTROL DE EMISION ]
. Elaboré: Reviso: Autorizo: i
| Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: (‘:ﬁie d%gepa!‘{zr:;nto 48 Subdirectora de lR:ggursos Financieros Dir/ecto’r:ﬁg Qdministracic’)n
y, oy = (I 7 Y
Firma: ~___ | — ki - / s /,
& ,‘ [,\ ) L7
Fecha: 29-11-18 29-11-18 —— 29-11-18




MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Contabilidad

AL
A7 A

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.O./0.8.2.1

REV: 03

HOJA: - 81
DE: 86

PUESTO

CATEGORIA

TURNO
MATUTINO

TURNO
VESPERTINO

TURNO
NOCTURNO

~ JORNADA
ACUMULADA

Subcoordinador de
Cuentas Corrientes

Apoye
Administrativo A4

1

Subcoordinador de
Recuperacién de
Adeudos

Subcoordinador de
Servicios

Auxiliar Contable

Apoyo
Administrativo A4
(2)

Apoyo
Administrativo A5
(1)
“Apoyo
Administrativo A8
(1

Auxiliar de
Recuperaciéon de
Adeudos

Soporte
Administrativo B
M .
Apoyo
Administrativo A4
)

Auxiliar de Cuentas
Corrientes

Apoyo
Administrativo A2
M
Apoyo
Administrativo A3
(1)

Apoyo
Administrativo A4
()

Apoyo
Administrativo A5

- (7
Apoyo
Administrativo A6
(6)
Auxiliar Estadistica
y Archivo Clinico

(1

Secretaria

Apoyo
Administrativo A6
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C.P. Maria-Teresa Ramirez Arellano
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PLANTILLA IDEAL
: TURNO TURNO TURNO JORNADA
PUESTO GAIEGORIA MATUTINO | VESPERTINO | 'NOCTURNO | AGUMULADA
Jefedel st s :
Departamento de Depararmenio i
Contabilidad d
Coordinador del Area Soporte 1
de Analisis y Registro Administrativo C
AuxifigrCentable de
Bienes Muebles e
Soporte
Inmggb[es y Administrativo A !
Conciliaciones
- Bancarias
Auxiliar Contable de | Apoyo Administrativo ’
Almacenes A8
Auxiliar Contable de | Apoyo Administrativo y
Registro A8
Auxiliar Contable de . .
Seldos da Apoyo Administrativo ’
A8 -
Proveedores
Auxiliar Contable de L .
Antigiiedades de Apoyo Administrativo y
A8
Saldos
Auxiliar Administrativo | Apoyo Administrativo ’
de Archivo A8
Asistente . .
Administrativo de Apoyo Adprglmstratwo 1
Contabilidad
SECCION DE CUENTAS CORRIENTES DE PACIENTES HOSPITALIZADOS
Coordinador de la
Sse e | serece 1
i Departamento
Pacientes .
Hospitalizados
Subcoordinador Soporte y
Contable Administrativo D )
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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: TURNO TURNO TURNO JORNADA
FUESTG CATEGORIA MATUTINO VESPERTINO NOCTURNO ACUMULADA
Subcoordinador de Soporte 1
Cuentas Corrientes Administrativo D
Subcoordinador de Soporte
Recuperacién de S - 1
Adeudos Administrativo D
- Soporte
Auxiliar Contable Administrative A 3 1
Auxiliar de
- Soporte
Recuperacién de o : 2
Bl Administrativo A
Auxiliar de Cuentas Soporte 5 5 4 4
Corrientes Administrativo A
- Apoyo
Secretaria Administrativo A6 1
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XIll. GLOSARIO

Activo fijo:

Archivonomia:

Capitulo 3000

Conciliaciones bancarias:

Confidencialidad:

Depreciacion:

Deudores

Exenciones:

Gestiones:

Imparcialidad:

LV.A.:

N.E.l.LF.G.S.P

Nota de crédito:

Son aquellos bienes que no varian durante el ciclo de explotacién de la
empresa (o el afio fiscal) Los activos fijos son poco liquidos, dado que se
tardaria mucho en venderlos para conseguir dinero.

Es el estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y problemas
concernientes al almacenamiento de documentos.

Son servicios generales que el Instituto requiere para su operacion.

Operacion que consiste en preparar un estado de cuenta que explique a qué
partida se debe la discrepancia entre los saldos.

Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza que esta accesible
Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacion.

Es una reduccion anual del valor de una propiedad, planta o equipo. Esta
depreciacién puede venir motivada por tres motivos; El uso, el paso del tiempo
y la obsolescencia.

Cuando, por medio de un contrato previamente establecido entre ambas partes
(parte contratante y parte contratada), la parte contratada debe o no efectua
los pagos establecidos en el mismo a la parte contratante. Por tal razén, el
deudor es el «sujeto pasivo» de la relacién, porgue sobre &l recaen los pasivos
de la obligacion.

Liberarse de una carga u obligacién.

Hacer las acciones o los tramites necesarios para conseguir o resolver una
cosa.

Falta de inclinacién en favor o en contra de una persona o cosa al obrar o al
juzgar un asunto.

Impuesto al Valor Agregado.

Normas Especificas de Informacién Financiera Gubernamental para el Sector
Paraestatal.

La nota de crédito es un documento comercial que emite la empresa al cliente
para descontar de su cuenta por cobrar un importe determinado.

Pdlizas: Es el documento de caracter interno en la que se registran las operaciones y
se anexan los comprobantes de dichas operaciones
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirectora de Recursos Financieros

Director de Administracion

Contabilidad s e
—— T
e hl / 7/
Firma: = */fx =7,
Wl p
Fecha: 29-11-18 29-11-18 — 29-11-18




MANUAL DE ORGANIZACION e

SALUD REV: 03

Departamento de Contabilidad s [HOAR: 35

SYAL:‘IAUD.{J:ZIUCBII:A: DE 86
AUTORIZACION
ELABORADO POR:
C.P. Martiniano Garcia Garcia.
Jefe del Departamento de Contabilidad.
L.A. Héctor Dolores Maravillo Medina.
Coordinador de la Seccién de Cuentas Corrientes
de Pacientes Hospitalizados.
REVISADO POR:
}
C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano.
Subdirectora de Recursos Financieros.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de

Cargo-puesto: Contabilidad

Subdirectora de Recursos Financieros

Director de Administracién

— = VK )
Firma: — /] e
e~ .
Fecha: 29-11-18 29-11-18 — 29-11-18




Z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION =gt
A1
S LUD § REV: 03
o Departamento de Contabili ;
£ oilidad Cvonaeemics [HOJA: 86
;{AL?/AUDLSZItjcsz:A: DE 86
REVISION METODOLOGICA:
C.P. Remedids Veroénica Hernandez Tenorio.
Coordinadora de Organizacién y Modernizacion.
C.P. Miguel Angel Lima Alarcén.
Jefe del Departamento de Organizacién y
Modernizacion Administrativa.
AUTORIZADO POR:
Dr. David Kershenobich Stalnikowitz.
Director General.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizoé:
Nombre: C.P. Martiniano Garcia Garcia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe decl:é)netgzirltizr:;nto de Subdirectora de Reculrsos Financieros Director de Administracién
> . XN
. / g - . [
Firma: 'a 7 i~ | I *\\5_,,7/,/,
Fecha: 29-11-18 29-11-18 —_—29-11-18




