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INTRODUCCION

El manual de organizacion del departamento de Control Presupuestal ha sido elaborado con el fin de ofrecer
informacién histérica, 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 al personal del departamento de Control Presupuestal en el
desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos
funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de Control
Presupuestal, 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
Control Presupuestal. ‘

. ANTECEDENTES

Al iniciar funciones el INCMNSZ, el departamento de Contabilidad era el encargado de elaborar el anteproyecto de
presupuesto y registrar los recursos financieros y su aplicacion, ademas de reportar directamente el avance del
presupuesto a la Subdireccion General de Administracion.

En la década de los 70's, debido a la transformacion del presupuesto tradicional a la del presupuesto con orientacion
programatica, hubo la necesidad de que la informacién contable-presupuestal y financiera del Instituto fuera cada vez
maés analitica surgiendo la necesidad de ampliar las cargas de trabajo, por lo que el Departamento de Contabilidad
subdividié sus funciones creando la Seccién de Presupuestos.

Para el aflo de 1993, se autoriza la nueva estructura organica del Instituto en donde se crea el Departamento de
Control Presupuestal dependiendo directamente de la Subdireccién de Recursos Financieros, que sera el encargado
de registrar e informar las transferencias del Gobierno Federal y los recursos propios del presupuesto autorizado.

A partir del afio de 1998, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), implementa el registro de los gastos en
actividades institucionales e indicadores de desempefio, dando una clasificacion mas especifica de las erogaciones
gubernamentales.

En el afio 2008, se inicio el establecimiento de interfaces con los sistemas informaticos de adquisiciones, almacenes,
tesoreria, cuentas por pagar y contabilidad, lo cual permiti6 la obtencion de informacion en linea y la generacion de
reportes con mayor oportunidad.

Fue necesario en 2008, nuevamente definir las funciones del equipo de trabajo y gracias a la automatizacion de
algunos procesos, realizar actividades con menor nimero de personal y reducir el tiempo de entrega de los informes
con un mayor grado de confiabilidad. Lo que permitio cumplir con los requerimientos que marcaba el sistema de la
SS, en el que se reportaba el ejercicio del presupuesto: SIPC.
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En el afio 2009, se logré la asignacién de la suficiencia presupuestal de manera automatica de todos los compromisos
fincados con cargo al Presupuesto, mediante sistema se otorga un nimero consecutivo a cada solicitud de gasto.

Para 2010, con la entrada de las CLC’s , el registro de los recursos presupuestales se redisefié, se incorpora al
Departamento de Control Presupuestal, las funciones de la Seccion de Cuentas por Pagar, que habia pertenecido al
Departamento de Contabilidad; la asignacién de suficiencia se desagrega por programas presupuestales, partida de
gasto y fuente de financiamiento, ademas se implementan las pdlizas contables y presupuestales concentradoras,
disminuyendo el consumo de papel y agilizando los registros.

En 2011, se logré la integracion del registro simultéaneo contable/presupuestal, y en 2012 el registro del presupuesto a
nivel programa, fuente de financiamiento y partida, permitiendo mayor andlisis del gasto.

Para el 2013, se puso en operacion el Portal del Proveedores, lo que permitié a los proveedores subir sus CFDI en
archivos XML y PDF, otorgandoles también la oportunidad de dar seguimiento a sus pagos; ademas los formatos de la
CONAC, se incorporaron al informe mensual y se publicaron en la pagina institucional de Internet, dando
transparencia al ejercicio del gasto y a la captacion de ingresos.

Es en 2014, que la SHCP incorpora el MICP y el SII-WEB para presentar la Cuenta Publica, lo que permitio la
armonizacion de las cifras del INCMNSZ con los de la SHCP y la SS.

Actualmente se contintia con la simplificacién de procesos para la armonizacioén contable y presupuestal que permita
obtener los registros en tiempo real, donde todos los registros ya sean automatizados y centralizados en el

Departamento de Contabilidad. Es decir, que sea la Unica area que imprima polizas, las cuales ya no necesitaran ser
firmadas, sélo se validaran por la clave de acceso de quien genero la operacion financiera.

IIl. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones
D. O. F. 5-11-1917 dltima reforma 27-VI11-2018

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 ultima reforma 15-VI1-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 12-V11-2018
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 16-11-2018

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 ultima reforma 19-1-2018

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 30-XI1-2015.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019
D.O.F. 28-XII-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 28-XII-1978 ultima reforma 30-XI-2016

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional

D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 22-VI-2018

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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.0.F.31-111-2007 ultima reforma 22-VI-2018

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981 ultima reforma 22-XII-2017

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-X1-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 13-1-2016

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008 ultima reforma 30-1-2018

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

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 08-VII-2016
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XI11-1982 ultima reforma 18-VII-2016
Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016
Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XI1-2005 ultima reforma 27-1-2017
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI11-2013 ultima reforma 30-XI-2016
Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017
CODIGOS
Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XI11-1981 ultima reforma 25-VI-2018
Codigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 21-VI-2018
Codigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 09-111-2018
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 dltima reforma 25-VI-2018
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
D.O.F. 03-11-2017
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-XI-2010
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003
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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 del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02-1V-2014

Reglamento Sobre la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XI1-2006 ultima reforma 25-1X-2014

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2019
D.O.F. 28-XI11-2018

DECRETOS

Decreto que reforma adiciona y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2016

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la
Renta, de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, del Codigo Fiscal de la Federacion y de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 18-XI-2015

Decreto por el que se establecen las medidas para el uso eficiente transparente y eficaz de los recursos publicos y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico; asi como la modernizacion de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-XII-2012

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para las campafas de Comunicacion Social de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, para el ejercicio Fiscal 2018
D.O.F. 29-XI1-2017
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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 técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

D.O.F. 04-V-2016

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracién, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion

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 para la implementacion y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

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 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 para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-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 informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables

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 que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 31-XI1-2004

CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como por los poderes Legislativo y Judicial y los érganos constitucionalmente
autébnomos.

D.O.F 04-111-2016

Oficio Circular por el que la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica comunica
a los Oficiales Mayores o equivalentes se las Dependencias de la Administracion Publica Federal que ha
actualizado las disposiciones normativas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y las Normas que regulan

los viaticos y pasajes para las Comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-XII-2007

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-XII-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-08-2013.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
Enero 2019

Normas de la Informacion Financiera Gubernamental para el Sector Paraestatal.
D.O.F. 29-1X-2014

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.

D.O.F. 26-1-2016
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OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: Octubre 2018

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion.
Diciembre de 2014

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
D.O.F. 21-XI-2014

IIl. cODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Codigo de ética del Instituto enuncia lo siguiente:
Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Codigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la bisqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

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

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcién.
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LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA

Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprensién, respeto y preservacion del entorno cultural y ecoldgico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de genero,
edad, raza, credo, religion, formacion académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO

Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO

Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este codigo.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacién oportuna y transparente de su ejercicio.
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IV. MISION

Generar sistematicamente informacion presupuestal oportuna, expresada en unidades monetarias, sobre los ingresos y
gastos que realiza el INCMNSZ a través de un proceso de captacion de operaciones que cronolégicamente, clasifique,
registre la informacion, para la toma de decisiones de las autoridades.

V. VISION

Ser un departamento innovador, integrado por un equipo humano de trabajo responsable con una cultura de
superacion continua, acorde con el avance tecnologico que proporcione informacion de calidad sobre el ejercicio del

presupuesto.

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.

Lealtad Libertad
Honestidad Humanismo
Tolerancia Responsabilidad
Excelencia Seguridad

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.121

Direccién General
0.8 Direccion de Administracion
0.8.2 Subdireccion de Recursos Financieros

0.8.2.2 Departamento de Control Presupuestal
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Vill. ORGANIGRAMA

| Direccién General

I Direccion de
Administracién

Subdireccién de
m Recursos
Financieros

v Departamento de
Control
Presupuestal

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Integrar informacion presupuestal util, oportuna y confiable para la toma de decisiones de las autoridades del Instituto

para e

| razonable ejercicio del Gasto Publico Federal, con base en la normatividad aplicable.

FUNCIONES

1.

Establecer politicas de informacion y registro de los recursos presupuestales que opera el INCMNSZ para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Proponer mecanismos para la sistematizacion de las operaciones financieras que afectan el Presupuesto
institucional de egresos, con el fin de agilizar la obtencion de informacion y reforzar el control interno.

3. Informar el ejercicio del presupuesto de ingresos y gasto, para atender requerimientos de las autoridades
internas, revisoras y fiscalizadoras.

4. Integrar el anteproyecto del programa anual de trabajo para su aprobacion por parte de Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP)
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5. Formular estrategias para el ejercicio razonable de la disponibilidad presupuestal que permita satisfacer la
operacion institucional.

6. Realizar las modificaciones al presupuesto aprobado para su autorizacién por parte de las instancias
correspondientes con el fin de cumplir con los objetivos estratégicos del Instituto.

7. Realizar los tramites de pago para cumplir con los compromisos del Instituto derivados del ejercicio de sus
funciones.

X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

Jefe del Departamento
de Control
Presupuestal

Coordinador de Ccc):ordinador aa Responsable de
Documentos por ugnt;s por Informes
Liquidar
Pagar Certificadas Presupuestales
Auxiliar de Auxiliar Contable
Contratos y Auxiliar de Gasto de Cuentas por Secretaria
Cadenas Directo Liquidar
Productivas Certificadas
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: lafaidal D?D;?:;ts;:g;ttzlde Control Subdirectora de Re;rﬁér)s Financieros Director de Administracion
(/—\ [ TN
Firma: W g! (( 5 )
Fecha: ~ 19-03-15—7 19-03-19  «— 19-03-19

[



E CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.2.2
SALUD
SECAETARIA DE $ALUD REV: 01
Departamento de Control Presupuestal areceanss | HOUA: 14
SvAL?IAUDT): ;ucallf,(: DE 47

XL

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Control Presupuestal

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO

Integrar informacion presupuestal a través de procesos oportunos y confiables, conforme lo determina la
normatividad vigente que sea Util para la toma de decisiones de las autoridades del INCMNSZ.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Integrar el anteproyecto del programa anual de trabajo

Funcién 1:  Participar en reuniones en las que se defina el programa anual de trabajo del Instituto para dar
cumplimiento a la normatividad vigente

Objetivo 2:  Coordinar las actividades técnicas y administrativas del personal a su cargo, con relacion a
la generacion de la informacién presupuestal.

Funcién 1:  Proponer modificaciones a los sistemas y procedimientos aplicables al desarrollo de los programas
informaticos relacionados con la operacién del presupuesto, con el fin de optimizarlos.

Funcién 2:  Verificar que los procedimientos presupuestales establecidos a cargo del departamento se realicen
de manera razonable para cumplir con las normas y politicas establecidas.

Funcién 3:  Supervisar a los coordinadores de documentos por pagar y cuentas por liquidar certificadas,
responsable de informes presupuestales y a la Secretaria del departamento en el desempefio de
sus funciones, para lograr el cumplimiento de la misién departamental.

Objetivo 3:  Proporcionar informacion presupuestal a las autoridades internas y externas.

Funcién 1:  Elaborar los informes que den cumplimiento de los requerimientos de informacién de los auditores
internos y externos en el desarrollo de las revisiones relacionadas con el presupuesto para
implementar las recomendaciones a la operacion del departamento.

Objetivo 4 Identificar las modificaciones al presupuesto que den cumplimiento a los objetivos estratégicos
del Instituto.
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Funciéon 1:  Gestionar las adecuaciones presupuestales solicitadas para el ejercicio del presupuesto, con el fin
de modificarlo mediante ampliaciones, reducciones y adiciones.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal del Instituto y con funcionarios homélogos de la Secretaria de
Salud (S.S.) y de las autoridades revisoras y fiscalizadoras.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/organos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de eonocimiento:  Contaduria publica
Normativa presupuestal
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
CONTROL DE EMISION
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio

*

1.- Vision estratégica

NO APLICA

2.- Liderazgo

AVANZADO

3.- Orientacion a resultados

AVANZADO

4.- Trabajo en equipo

AVANZADO

5.- Negociacion

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a las funciones del departamento

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

Conocimientos sobre manejo de los sistemas: Modulo de Adecuaciones Presupuestarias para Entidades
(MAPE), Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), Sistema de Administracién Financiera Federal
(SIAFF), Sistema Integral de Informacion (SIl), Médulo de Adecuacion y Seguimiento a Contratos
Plurianuales (MASCP), Médulo y Seguimiento a Programas y Proyectos de Inversiéon (MSPPI), Sistema
de Gastos de Comunicacion Social (COMSOC), Sistema Web de Integracion Programatica vy
Presupuestal de la Secretaria de Salud (SWIPPSS), Médulo de Integracion de la Cuenta Publica (MICP),
Sistema de Presupuesto (SYSPRES) y Cadenas Productivas de Nacional Financiera S.A. (NAFINSA),
Sistema de Finanzas y Sistema de Cuentas por Pagar.

Uso de software administrativo
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Habilidades:
Analisis
Autoridad
Capacidad Resolutiva
Comunicacion
Coordinacion de Grupos de Trabajo
Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Disciplina
Lealtad
Orientacion a Resultados
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de Documentos por Pagar
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo D

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar la generacién de informacion del presupuesto devengado a través de la recepcion de los comprobantes
fiscales digitales por internet (CFDI) a fin de dar seguimiento al pago de los prestadores de servicios.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo1:  Coordinar el registro del presupuesto devengado de contratos, solicitudes de trabajo,
oficios de comision, deudores y reembolsos.

Funcién 1: - Distribuir y supervisar las labores del personal a su cargo, relacionadas con el tramite de
documentos por pagar para optimizar los recursos.

Funcién 2:  Verificar que las partidas de gasto de: contratos, reembolsos, solicitudes de trabajo, deudores y
oficios de comision, sean congruentes con el catdlogo por objeto del gasto, vigente para
estandarizar los registros.

Funcién 3:  Revisar las polizas generadas por el area a su cargo relacionadas con documentos por pagar para
verificar que cumplan con el Manual de Contabilidad Gubernamental.

Funcién 4:  Supervisar la elaboracion y envio del formato presupuesto devengado a través del SII-WEB para
evitar demoras en el envio.

Funcién 5:  Analizar y registrar las diferencias presupuestales de la conciliacién contable-presupuestal del
capitulo 3000 servicios generales para hacer coherente la informacion contable y presupuestal.

Objetivo 2:  Supervisar las actividades de recepcion de documentos, publicacion en Cadenas
Productivas y asignacion de Suficiencia Presupuestal.

Funcién 1:  Revisar que los contrarecibos emitidos concuerden con los CFDI validados en el portal de
proveedores para evitar documentos apocrifos.

Funcién 2:  Verificar que las facturas y documentos para tramite de pago sean publicados en Cadenas
- Productivas de Nacional Financiera S.A. (NAFINSA) para el pago a proveedores.

Funcién 3:  Apovyar las funciones del Jefe de Departamento en su ausencia a fin de continuar las operaciones

del area.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefa del Departamento de Control

}FS?Upuestal Subdirectora de Reci:/rs}os Financieros /P}l;g%cie\Admlmstracxon

Cargo-puesto:

Fecha: \J /7 19-03-19 19-03}19 ~——=> 19-03-19
) ;




z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.2.2
REV: 01
Departamento de Control Presupuestal 2‘.‘::.‘3.‘2“;‘23.“3: HOJA: 19
:AL?IAUDL: ;JB‘IROA: DE: 47

Funcién 4: Otorgar suficiencia presupuestal a las solicitudes de gasto autorizados y efectuar las
modificaciones al Flujo de Efectivo para determinar las adecuaciones a realizar a través del MAPE
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna
Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto.
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: Pasante o Titulado
Areas de conocimiento:  Contaduria publica
Normativa presupuestal
Administracion publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contaduria Publica
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio INGFES0 Y. Permanencia
A permanencia

1.- Visidn estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacién NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del departamento

Conocimiento de Cadenas Productivas de Nacional Financiera S.A. (NAFINSA) y Sistema Integral de
Informacion (SlI) -

Uso de Software Administrativo

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva

Concentracion.

Control emocional

Creatividad
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Actitudes:

Adaptacioén

Disciplina

Flexibilidad

Iniciativa

Orientacion a resultados
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Cuentas por Liquidar Certificadas

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo D

. MISION DEL PUESTO

Supervisar el ejercicio del presupuesto mediante la elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) a
fin de proporcionar un andlisis del gasto, asi como apoyar en la operacion de los sistemas informaticos externos de
la Secretaria de Salud (S.S), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP).

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar la elaboracién y transmisién de las CLC’s.

Funcién 1:  Distribuir y supervisar las tareas del personal a su cargo relacionadas con la elaboracién de las
CLC’s. para optimizar los recursos a cargo.

Funcion 2:  Verificar la transmisién de las CLC’s al SIAFF-WEB y dar seguimiento hasta su pago para
confirmar el ejercicio del presupuesto.

Funcién 3:  Realizar el analisis del presupuesto comprometido y del recurso disponible para determinar los
traspasos o modificaciones al calendario que permita elaborar las CLC’s.

Funcién 4: Efectuar y dar seguimiento a las adecuaciones presupuestales efectuadas~ en el SICOP,

" rectificaciones y reintegros de CLC’s en moneda nacional y extranjera para efectuar los ajustes

correspondientes.

Objetivo 2:  Apoyar en las actividades relacionadas con los sistemas externos.

Funcién 1:  Llevar a cabo el monitoreo de las claves de acceso, alta, baja y cambios de los sistemas de la SS,
SFP, asi como SHCP para mantener vigentes los accesos.

Funcién 2:  Supervisar la transmision del presupuesto pagado a través de SII-WEB para que sea congruente
con el Flujo de Efectivo.

Funcién 3: Realizar la transmision en el SWIPPS del Anteproyecto del Programa Anual de Trabajo y su
calendario respectivo para incorporar las necesidades del INCMNSZ a las de la SS.

Funcién 4:  Realizar el reporte a través del Sistema de COMSOC de la SFP, de los gastos relacionados a este
concepto para cumplir con la disposicion de tiempo establecida.
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Funcion 5:

Funcion 6:

Participar en el envio de los formatos de Cuenta Publica en el MICP para armonizar las cifras del
INCMNSZ con las de la SHCP.

Realizar consultas y traspasos entre ejercicios de los contratos plurianuales registrados en el
MASCP para la continuidad de los mismos, asi como el avance de las solicitudes especiales para
la autorizacion de los recursos anticipados para las licitaciones.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién: Internay Externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de diferentes areas del Instituto y externamente con personal
de otras Dependencias y Entidades.

Caracteristica de la Informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/organos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Pasante y/o carrera terminada

Areas de conocimiento: Informatica

Contador publico

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Sistemas computacionales
Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:.
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefa del Departamento de Control

Cargo-puesto: Presaptestal . Subdirectora de Rec%s Financieros demlsﬁamon
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Firma: } %4 .
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Fecha: V= 19-0319 ( J 19-08419 / <—— 19-03-19
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C.

CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad Gerencial Nivel de Dominio p Ingresc v Permanencia
. ermanencia

1.- Visién Estrategica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A

3.- Orientacion a Resultados AVANZADO X 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 aplicables a las funciones del departamento.

Conocimientos sobre manejo de los sistemas: Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), Sistema
de Administracién Financiera Federal (SIAFF), Sistema Integral de Informacion (SlI), Modulo de
Adecuacion y Seguimiento a Contratos Plurianuales (MASCP), Modulo y Seguimiento a Programas y
Proyectos de Inversién (MSPPI), Sistema de Gastos de Comunicacion Social (COMSOC), Sistema Web
de Integracion Programatica y Presupuestal de la Secretaria de Salud (SWIPPSS), Médulo de Integracion
de la Cuenta Publica (MICP)

Uso de Software Administrativo

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Concentracion.
Control emocional
Creatividad

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
P}wpue\stal /7 -

Firma:
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Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Flexibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefa del Departamento de Control
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de Informacion Presupuestal

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo D

. MISION DEL PUESTO

Generar reportes de ingresos y egresos del presupuesto a través de informes a nivel programa, partida, calendario
y fuente de financiamiento a fin de facilitarles a las autoridades institucionales la toma de decisiones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Integrar y reportar los informes del ejercicio presupuestario.

Funcién 1:  Realizar el informe presupuestal, que incluya los formatos del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) para el cumplimiento a las disposiciones de armonizacion.

Funcién 2:  Elaborar los reportes de los gastos de investigacion, formacion y asistencia para atender los
requerimientos de la Direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad y la Comisiéon Coordinadora
de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE)

Funcién 3:  Realizar y enviar los reportes mensuales de los programas transversales y parciales, para informar
el gasto de recursos propios.

Funcion 4:  Realizar los informes presupuestales para integrar las solicitudes de informacion-del Comité de
Control y Desarrollo Institucional (COCODI), de la Junta de Gobierno, y Cuenta Publica, del Organo
Interno de Control y del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)

Funcién 5:  Elaborar los reportes para integrarlbs en la pagina del Instituto y el Sistema de Portal de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Funcion 6:  Elaborar el formato de gasto ejercido del Organo Interno de Control para informar a la SFP.

Funcion 7:  Realizar el reporte del gasto de los contratos plurianuales de obras publicas, adquisiciones y
arrendamientos o servicios para su envio a la Direccion General de Programacion y Presupuesto
(DGPyP) de la Secretaria de Salud.

Objetivo 2:  Actualizar el registro contable del presupuesto autorizado y comprometido, considerando
ampliaciones, reducciones, adiciones y cancelaciones.

Funcién 1:  Mantener actualizados los archivos del presupuesto aprobado y sus modificaciones de ingreso y
gasto, con el fin de establecer la base para las polizas contables, incluyendo las del cierre anual.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizd:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Subdirectora de Recursos Financieros

Direc e Administracion
P;csup&{estal a /‘/QE_\Q\
Firma: MOA / | \Q{ ) )
Fecha: ~ 74903197 19-03119 =—19.03-19
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Funcién 2:  Revisar las pdlizas del presupuesto comprometido, verificando que concuerde con la suficiencia
presupuestal para efectuar el reporte del presupuesto comprometido del SII-WEB.

Funcién 3:  Revisar las cifras historicas y reportes del presupuesto para la preparacion del anteproyecto del
Programa anual de trabajo.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relaciéon: Internay Externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de diferentes areas del Instituto y externamente con personal
de otras Dependencias y Entidades.

Caracteristica de la Informacién

La informacién 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: Pasante y/o carrera terminada

Areas de conocimiento:  Contaduria publica
Normativa presupuestal

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contaduria publica
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizd:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefa del DipaNan:Ieer;ttc;lde Control Subdirectora de Recursos Financieros Wministracién
/ { n /c\“
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Firma: %ﬂ’) ( '1/ KC:?/
Fecha: [ _A9-03/9 19-034]9 . = 19-03-19

v —



SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION

secasTania DE saLuo

Departamento de Control Presupuestal

e, | CODIGO:
57 \ | M.O./0.8.2.2
REV: 01
CIENCIAS MEDICAS HOJA: 28
Xavavon zusinn | DE: 47

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad Gerencial

Nivel de dominio

Ingreso y

Permanencia

p permanencia

1.- Visién 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

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos:

N/A

N/A

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Conocimientos sobre manejo del Sistema Integral de Informacion (SlI)

Uso de Software Administrativo
Habilidades:

Analisis

Capacidad Resolutiva
Concentracion
Control Emocional
Creatividad

Actitudes:

Adaptacioén

Disciplina

Flexibilidad

Iniciativa

Orientacion a Resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefa del Departamento de Control

Preﬂipugstal

Cargo-puesto:

Subdirectora de Recy(rsc\)s Financieros

Director de Administracion
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar de Contratos y Cadenas Productivas

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Generar y verificar que las bases de registro del presupuesto devengado de los contratos correspondan con los
CFDI recibidos mediante la conciliacion de documentos—ademds a fin de efectuar su publicaciéon en el Programa
de Cadenas Productivas de NAFINSA.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Tipo de relacién:

Objetivo 1:  Realizar el reporte del presupuesto devengado en los contratos de los CFDI recibidos.

Funcién 1:  Elaborar los contrarecibos de contratos y solicitudes de servicio para el tramite de pago.

Funcién 2:  Elaborar las pélizas de los contratos, conforme a los CFDI recibidos, para la creacion de los
pasivos contables y el registro del presupuesto devengado.

Funcién 3:  Verificar que el presupuesto devengado de los contratos coincida con los registros contables para
monitorear su saldo en el sistema de contratos y evitar diferencias de registro.

Funcién 4:  Elaborar los reportes de saldos de los contratos para informarle a la Subdireccion de Recursos
Financieros y de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Funcién 5:  Validar el contrato mediante el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de proveedores para el
tramite de pago.

Objetivo 2:  Publicar las facturas en el Programa de Cadenas Productivas de NAFINSA a fin de que los
proveedores estén en posibilidad de hacer cobros inmediatos mediante un factoraje
financiero.

Funcién 1:  Revisar e incorporar la informacion a NAFINSA de los contrarecibos para que el proveedor decida
su forma de pago.

Funcién 2:  Vigilar la actualizacion del Catalogo de Proveedores inscritos al Programa de Cadenas Productivas
con el fin de publicar los CFDI con oportunidad.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autoriz6:

Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefa del Departamento de Control -

Cargo-puesto: Pr. uestl Subdirectora de Recursos Financieros ycmr_,dﬁ\dministracién
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Firma: M ] / /)
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Se mantiene comunicacion constante con personal de diferentes areas del Instituto y externamente con personal
de NAFINSA y con personal de contratos.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/6rganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante y/o carrera terminada
Areas de conocimiento:  Contaduria publica
Normativa presupuestal
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de

experiencia: : 1 afio
Areas de experiencia: Contaduria publica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefa del Departamento de Control Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracién

Cargo-puesto: Pres ¢

e | Jpy | <)
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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 aplicables a las funciones del Departamento.
Conocimiento sobre manejo de Cadenas Productivas de Nacional Financiera S.A. (NAFINSA)

Uso de Software Administrativo
Habilidades:

Analisis

Capacidad Resolutiva
Concentracion
Control Emocional
Creatividad

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Control

Subdirectora de Recursos Financieros

Director de Administracion

Presuw ) —
Firma: ( KQ{/))
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Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Flexibilidad
Iniciativa
Orientacion a Resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Presupuestal

Subdirectora de Recursos Financieros

Director de Administracion
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Gasto Directo

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A8

. MISION DEL PUESTO

Realizar el tramite de contrarecibos correspondientes a reembolsos, deudores, oficios de comision y solicitudes de
trabajo a través de las politicas internas establecidas para el tramite de pago correspondiente.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Elaborar los contrarecibos de reembolsos, deudores, solicitudes de trabajo y oficios de
comision de acuerdo a las politicas internas establecidas.

Programar las condiciones del contrarecibo para la generacion de las polizas contables.

Realizar la suficiencia presupuestal de reembolsos y deudores, asi como las afectaciones
respectivas del presupuesto devengado y pagado para reservar el recurso requerido.

Realizar las polizas y contrarecibos para reembolsar las diferencias a favor en las comprobaciones
de deudores. '

Registrar el pasivo contable y el devengado presupuestal de las solicitudes de trabajo para su
registro contable. .

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna

Se mantiene comunicacion constante con personal de diferentes areas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefa del Departamento de Control . . ; . - .
Cargo-puesto: Subdirectora de Recursgs)Financieros Di %Admmlstramon
. %PeQupuestal ? ) /Lec
Aimfd ( N )
Firma: /
- ') /s
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante y/o carrera terminada
Areas de conocimiento:  Presupuestos
Contabilidad
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contabilidad
C. CAPACIDADES GERENCIALES
. . y - Ingreso y .
Capacidad gerencial Nivel de*domlnlo 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
Elabord: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Subdirectora de Recursos Financieros }uee&et-d dministracion

Presupuestal —’E—‘A
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del departamento

Conocimiento de Sistema de Finanzas y Sistema de Cuentas por Pagar

Uso de software administrativo
Habilidades:

Analisis

Capacidad rsolutiva
Concentracion.
Control emocional
Creatividad

Actitudes:

Adaptacion

Disciplina

Flexibilidad

Iniciativa

Orientacioén a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control

Preyﬁf@s&al Subdirectora de Rec%s\gs Financieros Wmstramon
Firma: a\‘ \\Qy/
Fecha: 19-03-19 — 19-03-19
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

+

PUESTO:

Auxiliar Contable de Cuentas por Liquidar Certificadas

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

B. MISION DEL PUESTO

Registrar y controlar los documentos por pagar mediante la incorporacion a los sistemas NAFINSA y SICOP para
comprometer y tramitar el pago correspondiente a los proveedores.

Tipo de relacion:

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar las plantillas de las CLC’s en el SICOP e incorporarlas al SIAFF-WEB, NAFINSA, Sli-
WEB y a los reportes para COMSOC.

Funcién 1:  Realizar las relaciones de los contrarecibos con cargo a recursos fiscales registrando los
documentos fiscales en el SICOP para la generacién de las CLC's.

Funcién 2:  Realizar el archivo de los documentos fiscales para la publicacion en el Programa de Cadenas
Productivas de NAFINSA.

Funcién 3:  Incorporar en el SICOP las plantillas de carga de los CFDI para que sean pagados con recursos
fiscales.

Funcién 4:  Elaborar las CLC’s e incorporar los documentos comprobatorios para su autorizacion y entrega al
Departamento de Tesoreria.

Funcién 5:  Enviar la relacion de las CLC's al SIAFF-WEB para su control y seguimiento.

Funcién 6:  Realizar los descuentos de las CLC's de cada uno de los compromisos para obtener los saldos
actualizados por compromisos fincados.

Funcion 7:  Efectuar los Diarios por Cuenta de los gastos del COMSOC para informarlos a la SFP.

Funcién 8:  Elaborar los archivos del presupuesto pagado para su envio mediante el Sistema Integral de
Informacion (SII-WEB) con base en el Flujo de Efectivo, la balanza contable de comprobacion y el
reporte de Recursos Humanos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes

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

Jefa del Departamento de Control

Cargo-puesto: Presupuestal Subdirectora de Recnﬁlrs;)s Financieros Director de Administracion
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Firma: f LJ C)) v r\/ 7
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Se mantiene comunicacion constante con personal de diferentes areas del Instituto y externamente con personal
de otras Dependencias.

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: Pasante y/o carrera terminada
Areas de conocimiento:  Administracién publica
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Contaduria publica
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de*dominio pel?n%raenseoniia 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 aplicables a las funciones del departamento.

Conocimientos sobre manejo de los sistemas: Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), Sistema
de Administracion Financiera Federal (SIAFF), Sistema Integral de Informacion (SlI), Conocimiento sobre
manejo de Sistema de Presupuesto (SYSPRES) y Cadenas Productivas de Nacional Financiera S.A.
(NAFINSA), Sistema de Finanzas y Sistema de Cuentas por Pagar

Uso de Software Administrativo

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Concentracion.
Control emocional
Creatividad
Actitudes:
Adaptacion
Disciplina
Flexibilidad
Iniciativa
Orientacion a resultados
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Secretaria

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A8

. MISION DEL PUESTO

Realizar las funciones del Departamento a través de los procedimientos secretariales y aspectos logisticos, asi
como la generacién de contrarecibos de pedidos de almacenes, mediante cumplimiento a las disposiciones
internas y externas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Efectuar el seguimiento a la correspondencia recibida y generada por el Departamento.

Funcién1:  Proporcionar a los responsables los documentos para dar atencion a los asuntos del
Departamento, conforme a las instrucciones recibidas.

Funcién 2:  Organizar la agenda de trabajo del jefe de Departamento concertando las citas y reuniones de
trabajo para el cumplimiento de los asuntos y compromisos laborales.

Funcién 3: Llevar a cabo la preparacién y organizacion del envio de documentos y correos electronicos,
internos y externos para la atencion oportuna de los asuntos relacionados con el Departamento.

Funcién 4:  Realizar la clasificacién, archivo y escaneo de la documentacion del area para su facil localizacion,
de conformidad con la normatividad vigente manteniendo los archivos documentales el tiempo
requerido.

Funcién 5:  Generar contrarecibos (pedidos) mediante la recepcién de documentos para el tramite de pago, por
la adquisicion de insumos institucionales.

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los recursos del Departamento: papeleria,
mobiliario y equipo asignado al Departamento asi como los resguardos de cada empleado.

Funcién 1:  Llevar a cabo la solicitud y administracion de los productos de papeleria destinados a la operacion
del departamento para proveer de insumos al area.

Funcién 2:  Efectuar la solicitud de los servicios de mantenimiento necesarios para el buen funcionamiento del
mobiliario y equipo asignado.

Funcién 3:  Llevar el control del inventario fisico del mobiliario del departamento para dar cumplimiento a las
funciones de verificador de Inventarios.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizd:
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Funcion 4:

Tipo de relacion:

. ENTORNO OPERATIVO

Interna

Elaborar las incidencias del personal: para dar aviso a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Se mantiene comunicacion constante con personal de diferentes areas del Instituto.

Caracteristica de la informacién

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

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Areas de experiencia:

Carrera técnica o comercial

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Secretarial
. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de

experiencia: 2 aflos

Nociones de administracién publica

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C.P. Yadira Laura Hernandez Reyes

C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso Y Permanencia
* permanencia
1.- Visidn 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 aplicables a las funciones del Departamento
Conocimiento sobre el sistema de cuentas por pagar
Uso de software administrativo
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Concentracion.
Control emocional
Creatividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
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Actitudes:

Adaptacion

Disciplina

Flexibilidad

Iniciativa

Orientacién a resultados

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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XIl. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO

PLANTILLA ACTUAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe del Departamento de Control Jefe de Departamento 1
Presupuestal
goordmador de Documentos por Soporte Administrativo C 1

agar
Coordinador de Cuentas por - ;
Liquidar Certificadas Soporte Administrativo C 1
Responisable de nformes Apoyo Administrativo A2 1
Presupuestales
Auxiliar de Contratos y Cadenas s ;
Prodietivas Apoyo Administrativo A7 1
Auxiliar de Gasto Directo Apoyo Administrativo A7 . 1
Auxiliar Contable de Cuentas por - .
Liquidar Certificadas Soporte Administrativo B 1
Secretaria Apoyo Administrativo A6 1
PLANTILLA IDEAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe del Departamento de Control Jefe de Departamento 1
Presupuestal
goordinador de Documentos por Soporte Administrativo D y

agar
Coordinador de Cuentas por s .
Liquidar Certificadas Soporte Administrativo D 1
Responsable de Informes 5 .
Presupuestales. Soporte Administrativo D 1
Auxiliar .de Contratos y Cadenas Soporte Administrativo B y
Productivas
Auxiliar de Gasto Directo Apoyo Administrativo A8 1
Auxiliar Contable de Cuentas por - .
Liquidar Certificadas Soporte Administrativo B 1
Secretaria Apoyo Administrativo A8 1
CONTROL DE EMISION
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Xlll. GLOSARIO
CFDI
CLC
cocobl
COomMsOC
CONAC
CXP
INEGI
INCMNSZ
MAPE
MASCP
MICP
NAFINSA
PCOM
PEF
SIAFF
SICOP
SII-WEB
SIPC

SWIPPS

TESOFE

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Cuenta por Liquidar Certificada.

Comité de Control y Desempefio Institucional.

Comunicacién Social.

Comisién Nacional de Armonizacién Contable.

Cuentas por Pagar.

Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Modulo de Adecuaciones Presupuestariés de Entidades.

Moédulo de Administracion y Seguimiento de Contratos Plurianuales
Madulo de Integracion de la Cuenta Publica.

Nacional Financiera.

Presupuesto Comprometido.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Sistema de Administracion Financiera Federal.

Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Sistema Integral de Informacion.

Sistema de Informacién Presupuestal y Contable

Sistema Web de Integracion Programatica y Presupuestal de la Secretaria de

Salud.

Tesoreria de la Federacion.

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Segunda Sesién Ordinaria de
fecha 20 de mayo de 2019.
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