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INTRODUCCION

El manual de organizacién del Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion ha sido elaborado
con el proposito fundamental de ofrecer informacion sobre antecedentes, base legal, estructura organica y funciones

en su conjunto de cada una de las areas que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del Departamento de Control de Fondos Especiales
para la Investigacion en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus

diferentes ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del Departamento de Control de
Fondos Especiales para la Investigacion, delimitar las responsabilidades, asi como el &mbito de competencia de las
distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.

II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.

D. O. F. 5-11-1917
LEYES

Ley Organica de la Administracion Ptiblica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-11-2002 y sus reformas.

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-11-2000 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.0.F. 04-1-2000 y sus reformas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.0.F. 26-V-2000 y sus reformas. \
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Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002 y sus reformas.

Ley del Impuesto General de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 18-VII-2001 y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica Gubernamental,
D.O.F. y sus reformas.

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X1I-1981 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla
D.O.F. 30-11-2006 y sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012
D.O.F. 16-X1-2011 y sus reformas.

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-VI-2002 y sus reformas.
CODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas.

Codigo Financiero del Distrito Federal,
D.O.F. 26-XI11-2008
REGLAMENTOS

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XIl-2009 y sus reformas.

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

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas.
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DECRETOS

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica hasta el nivel de Director
General en seclor centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos,
cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus

funciones.
D.O.F. 02-1X-2008

Decreto que reforma adiciona y derogan diversas disposiciones del reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 14-X1-2008

Decreto por el que se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la Renta, del
Cadigo Fiscal de la Federacion, de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios y de la Ley del

Impuesto al Valor Agregado, y se establece el subsidio para el empleo.
D.O.F. 01-X-2007

Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depositos en Efectivo.
D.O.F. 01-X-2007

Decreto por el que se expide la Ley de Impuesto Empresarial a Tasa Unica.
D.O.F. 01-X-2007 '

Decreto por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.
D.O.F. 09-X-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas Transparencia y Combate a la

Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-X11-2008

Decreto por el que se expide la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X11-2008
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007

Plan Nacional de Desarrollo 2008-2012.
D.O.F. 31-V-2008

Programa Sectorial de Salud 2008-2012 \
D.O.F. 17-1-2008 \
f —
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente La Comision Intersecretarial de Gasto Publico, Financiamiento y

Desincorporacion.
D.O.F. 31-XI1-2008

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo.
D.O.F. 05-11-2009

OTRAS DISPOSICIONES

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012.
D.0O.F. 12-XI11-2001

Procedimiento para el dictamen, notificacion o constancia de registro por los ingresos excedentes obtenidos durante el
ejercicio por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.0.F. 30-1-2006

Oficio Circular por el que la Unidad de Contabilidad Gubernamental e informes sobre la Gestion Publica comunica a
los oficiales mayores o equivalentes de 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 desempeiio de funciones en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28-XI1-2007

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
Administracion Publica Federal, asi como los poderes Legislativo y Judicial y los Organismos Constitucionalmente

Auténomos.
D.O.F. 24-11-2009

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion 01-111-2012

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha 01-111-2012

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizaciéon Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion 11-2008.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales Admini$trativos y/o Documentos Normativos del INNSZ.
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LINEAMIENTOS

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los ingresos y gasto publico.

D.O.F. 26-X11-2008

Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados a Financiar Proyectos de Investigacion de

los Institutos Nacionales de Salud.
Abril-2011

HLESTRUCTURA ORGANICA

1.0.121  Direccidn General

0.8 Direccion de Administracion

0.8.2 Subdireccion de Recursos Financieros

0.82.4  Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion

IV. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION O DEL DEPARTAMENTO
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V.CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

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

BIEN COMUN
Asumo el compromiso con el servicio plblico, que es patrimonio de todos los mexicanos y que sélo 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 aceptare

prestacion o compensacion de ninguna persona U organizacion que me haga actuar en contra de mis
responsabilidades y obligaciones; si existiera conflicto de intereses, lo deberé de informar a mis superiares,

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 companeros y de los usuarios del

mismo.

JUSTICIA
Cumplire estrictamente la ley, impulsando una cultura de respeto al estado de derecho y a las instituciones.

TRANSPARENCIA
Facilitaré 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. 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 optimizacion de los recursos su correcta aplicacion y la informacion oportuna y transparente de su
gjercicio.
ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Adoptare una clara y firme voluntad de comprension, respeto y defensa por la preservacion 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.
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SALVADOR ZUBIRAN

IGUALDAD
Actuaré con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de sexo,

edad, raza, credo, religion, preferencia sexual o politica.

RESPETO
Tendré presente la dignidad humana, los derechos vy 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 Inslituto,

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 organizacion 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 aclitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia los servidores pablicos

con quienes interactue.,

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde sus inicios el Instituto ha necesitado de la captacion de recursos externos para el apoyo de sus actividades.
Estos se registraban en el Departamento de Contabilidad que se encargaba de aplicar los ingresos y egresos del

Instituto.

Al incrementarse los movimientos de captacion, registro y control de los recursos externos, el Instituto se vié en la
necesidad de reforzar al personal de apoyo ampliando sus instalaciones. Esto trajo como resultado en 1979, la
creacion de nuevas areas, siendo una de estas la Coordinacién Administrativa de la Division de Investigacion

(C.A.D.1), ubicada en el area de Biologia de la Reproduccion.

A partir de esa fecha la Coordinacion Administrativa de la Division de Investigacion se encargo de administrar y
registrar los Recursos de Terceros.
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Ya separado del Departamento de Contabilidad se tuvo la necesidad de aumentar al personal, para registrar y
reportar las diversas operaciones contables y financieras que se realizan dentro de los proyectos de investigacion.

Siendo hasta el afio de 1993, que se modifica su denominacién de Coordinacion Administrativa de la Division de

Investigacion C.A.D.l a Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion, debido al volumen de
movimientos e importancia de las funciones que se desarrollan actualmente.

VII. MISION

Administrar los recursos de terceros de proyectos de investigacion para controlar los recursos y realizar los informes
oportunamente, con apego a la normatividad vigente y al servicio de las areas de investigacion.

VIil. VISION
Ser un departamento lider en la administracion de recursos de proyectos de investigacion, mediante un modelo

administrativo de vanguardia eficiente, basado en la honestidad y responsabilidad, y con recursos humanos
capacitados que cumplan con los lineamientos institucionales.

IX. 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 Tolerancia
Responsabilidad Humanismo
Amabilidad Eficiencia
) ~
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Administrar, salvaguardar y registrar los Recursos de Terceros, para efectuar el pago de los compromisos adquiridos
de los proyectos de investigacion, proporcionando un servicio a los diversos usuarios en el desarrollo de la

investigacion.

FUNCIONES

1. Administrar los Recursos de Terceros obtenidos por los Investigadores, destinados exclusivamente a financiar
proyectos de Investigacion.

2. Pagar los compromisos en tiempo y forma de proveedores, némina, adquisicion de divisas para la operacion de
los proyectos de investigacion.

3. Salvaguardar y custodiar los valores mediante la utilizacion de caja fuerte.

4. Establecer relaciones de comunicacion con funcionarios bancarios o intermediarios financieros para la
realizacion de las operaciones financieras

5. Conservar permanentemente actualizados los registros contables y auxiliares por cada proyecto, incluyendo
activos fijos.

6. Integrar e informar de las operaciones de los pyygttos de investigacién, mediante la elaboracion de reportes e
informes financieros. :
CONJRAL DE EMISION
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XIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

CATEGORIA:

Jefe del Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion

Jefe de Departamento

B: MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos de los proyectos de investigacion, asi como su registro contable de acuerdo a la

normatividad vigente para que se cumpla con las metas Institucionales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Administrar los recursos de terceros y asesorar a los investigadores en la aplicacion y
manejo de los recursos financieros del proyecto de investigacion.

Funcion 1 Efectuar la inversion de valores de conformidad con la normativa establecida y la disponibilidad
bancaria para el pago de los compromisos de los proyectos.

Funcion 2: Asesorar administrativamente a los investigadores y su personal de apoyo para que realicen las
funciones y actividades correspondientes en la ejecucion de su proyecto.

Funcion 3:  Supervisar la recepcion y emision de documentos para llevar el control de ingreso — gasto de los
proyectos.

Funcion 4:  Supervisar la integracion de los movimientos financieros de los investigadores, para generar
informes relativos a los proyectos de investigacion.

Objetivo 2:  Establecer los medios de comunicacion idoneos con la institucién bancaria para la gestion
de los recursos financieros de los proyectos de investigacion.

Funcién 1:  Analizar las conciliaciones bancarias para determinar las acciones a realizar y controlar los
recursos de los proyectos de investigacion.

Objetivo 3:  Supervisar la salvaguarda de los valores de los proyectos de investigacion, para la
proteccion y disposicion de los mismos.

Funcion1:  Vigilar que se cuente con los recursos materiales necesarios para controlar y resguardar los
valores.

Objetivo 4:  Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones encomendadas.

Funcién 1:  Revisar documentos, informes y rgporiés elaborados por el personal a su cargo para el
cumplimiento de las opergciones finanlgigras y administrativas de los proyectos de investigacion.

B CONTROWDE EMISION
Elaboro: \  Reviso:) /"~ Autorizd/
Nombre: C. Martha Arredondo Urziia /C.P. Chrlos Duefasg/Herandez LigJuan Carlos Gonfalez Vazquez
]

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control de

Fondos Especiales para la

~
Subdirectonde Reglirsos Financieros
Investigacion a

Firma:

0

Fecha:

3004413 /300413 — O Aoo0a13
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D, ENTORNO OPERATIVO:
Tipo de Relacion:  Internay Externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con Investigadores, Personal Médico y Administrativo del
Instituto, con funcionarios bancarios, patrocinadores que otorgan los Recursos de Terceros, Proveedores y

Pacientes
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
Grado de Avance: Titulado

Contaduria Publica
Administracion

Areas de Conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Aiios de

Experiencia: 2 aflos

Contaduria Publica
Administracion

Areas de Experiencia:

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control de
Fondos Especiales para la
Investifjacion

%ubdfrector\t Reglirsos Financieros

i CONTROMDE EMISION /
Elaboro: /' \\ Reviso: / ~ Autorize: /
Nombre: C. Martha Arredondo Urztia /C.P. Chrlos Duenag/Hernandez Lic. Juan Carlos Gonzaldz Vazquez
e /

Diregtor de A f J_ I

Firma:

.

Y

Fecha:

30-04-13

30-04-13

— | Y 30-04113
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C. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Ingreso y

Capacidad Gerencial Nivel de Dominio ,
: Permanencia

E

1.- Vision Estratégica NQ -APLICA I N/A
2.- Liderazgo AVANZADO J N/A
3.- Orientacion a Resultados L AVANZADO *X_
4.- Trabajo en Equipo AVANZADO 7, j
5.- Negociacion [ NO APLICA ‘ N/A

Capacidad Técnica:

Conocimiento en paqueteria de office (Word, Excel)
Conocimiento de paquete contable

\

Permanencia

[ N/A

-

N/A

N/A

N/A

)

)
CONTR@L DE EMISION/

Elaboro: \ Reviso:/

Autorizo: /

Nombre: C. Martha Arredondo Urztia / C.P. Carldg Duefiag Hernandez

Lic. Juan Caflos GonzAl$Z Vazquez

Jefa del Departamento de Control de
Fondos Especiales para la
Invegtigacién

Cargo-puesto: /Subdireclor de ursos Financieros

Firma:

/

"

|

Fecha: 30-04-13 30-04-13
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Control de Fondos Especiales para la Investigacion

CATEGORIA: Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar que las aclividades del departamento se apeguen a las disposiciones y normativas vigentes e integrar
los informes requeridos, para el desarrollo de los proyectos de investigacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES
Objetivo 1:  Supervisar que las actividades del departamento cumplan con la normatividad vigente.

Funcion 1:  Apoyar al Jefe del Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion en la
revision de las funciones departamentales a fin de que cumplan con la normatividad vigente.

Funcion 2:  Apoyar en las labores del departamento para el cumplimiento de metas institucionales.

Objetivo 2:  Integrar los informes requeridos por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT) y ofras instancias fiscalizadoras, para mantener el seguimiento de la
aplicacion de los recursos. '

Funcion 1:  Elaborar y capturar informes financieros de acuerdo a los periodos establecidos en el convenio de
asignacion de recursos,

Funciéon 2:  Elaborar conciliaciones bancarias para analizar los movimientos contables de los proyectos
patrocinados.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién:  Interna y Externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con Investigadores de proyectos de investigacion, personal
médico y administrativo del Instituto y patrocinadores que otorgan los Recursos de Terceros.

Caracteristica de la Informacién

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

: ? T e
CONTRO{ DE EMISION ) )
Elaboro: / X Revis6:;/ Autorizé: /
| Nombre: C. Martha Arredondo Urztia / C.P. Carlos Duenag Hernandez Lic. Juan Carlos GonzéleZ VafZquez
Jefa del Departamento de Control de A
Cargo-pueslo: Fondos Especiales para la Subdirectorde Rgursos Financieros Djrector de A m\'ni/ o«
Inve&igacién { _3 / L
W0
Firma: '\\j /
Fecha: 30-04-13 /~ 30-04-13 30-04%3
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de Estudios: Licenciatura
Grado de Avance: Pasante y Carrera Terminada
Areas de Conocimiento:  Administracion,
Contabilidad
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Aiios de
Experiencia: 2 anos
Areas de Experiencia: Administracion
Contabilidad
C. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
Capacidad Gerencial Nivel de Dominio Pele?r?wrae;gniia Permanencia
1.- Vision 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.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
Capacidad Técnica:
Conocimiento en paqueteria de office (Word,\Exce
Conocimiento de‘ paquete contable . ——
— R . ) S
CONTRONDE EMISION / e
Elaboro: \~  Revis6:/ Autorize:/ 1/

Nombre:

C. Martha Arredondo Urzua

/' C.P. Cirlos Dueiiag Hernandez

Lic. Juan

Carlos Gynzdlez Vazquez |
Wy 2

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control de
Fondos Especiales para la

Subdirector §e Re€ursgs Financieros /

Dire/é

!nvéﬁigacién
Fi ¢ / _./.’--* —
irma: .j\‘ ‘ 7 v
Fecha: 30-04413 7 30-04-13 30-04-13
¥
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DE:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

CATEGORIA:

Auxiliar Administrativo de Proyectos

Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Verificar que el ingreso y gasto de los recursos de proyectos de investigacion se apeguen a las disposiciones
normativas vigentes, para el desarrollo de la investigacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Objetivo 2:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Controlar los recursos de proyectos de investigacion

Elaborar en auxiliar contable los recursos recibidos por el CONACYT para mantener actualizado
cada proyecto.

Tramitar la adquisicion de equipo, solicitado por el investigador y de acuerdo al calendario
aprobado por el CONACYT.

Verificar que la informacion proporcionada por los investigadores cumpla con los requisitos
necesarios para la adquisicion de equipo.

Revisar que el procedimiento de adquisicion de equipo se realice de acuerdo a los lineamientos y
reglas de operacion del CONACYT,

Integrar repories requeridos por las areas solicitantes.

Registrar facturas pagadas a proveedores y personas fisicas en el Sistema Informatico Vigente de
facturas para emitir el informe correspondiente y entregar al Coordinador de Impuestos de la
Direccion de Administracion del Instituto para su entero a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

(SHCP).

Emitir el reporte de antigtiedad de deudores diversos para darle seguimiento a las aplicaciones de
pago y mantener el saldo actualizado.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacion:  Interna y Externa
Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con Investigadores de proyectos de investigacién, personal
meédico, administrativo del Instituto, patrocinador y proveedores.
Caracteristica de la Informacion
La informacion que se maneja afecta a otras depen (iciag’/ organos desconcegntrados / entidades paraés atales.

B CONTRO\DE EMISION  /

Elaboro: Reviso: Autorizg: /
Nombre: C. Martha Arredondo Urztia CP. Qarlos Duefias Hérnandez Lic. Juap Carlos GonfzgfezVizquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control de

Fondos Esgeciales para la Ibdirectol de Rc?és Financieros

irectpr de A
Investigacion { R

Firma:

-

Fecha:

30-04-13

7,
30-04-13 /7 30-04-13
2
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PERFIL

DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de Estudios:

Grado de Avance:

Carrera Técnica o Comercial

Pasante y Carrera Terminada

Areas de Conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Aios de

Experiencia:

Areas de Experiencia:

Administracion
Contabilidad

1 afio

Administracion
Contabilidad

C. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad Gerencial

1.- Vision Estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a Resultados

4.~ Trabajo en Equipo

5.- Negociacion

Capacidad Técnica:

Conocimiento en paqueteria de office (Wor
Conocimiento de paquete contable.

Nivel de Dominio

*

Ingreso y
Permanencia

NO APFLCA 77: N/A
NO APLICA N/A :
|

NO APLICA N/A

NO APLICA N/A

B NO APLICA N/A

% Exce!)/- -

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

CONTROL PE EMISION

D!

—Autorizty , /.

Elaboro: \/  Revisé: )
Nombre: C. Martha Arredondo Urziia /R Carlos Dueiias Hernandez Lic. Juan Carlos Gopza)ez Vazquez
Jefa del Departamento de Control de W/ /A
Cargo-puesto: Fondos Especiales para la ubdirektor de Regdrsos Financieros Direclor del} [/f} 6on-
| Invegstigacion 4 .l . ]
. \ [ e 7
Firma: \\ j - e
Fecha: 30-04413 /7 30-04-13 A "30-04-13

/
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Contable de Ingresos

CATEGORIA: Soporte Administrativo B

B. MISION DEL PUESTO

Registrar los recursos de lerceros y verificar que la informacion financiera derivada de los proyectos de
invesligacion sea oportuna y se apegue a los lineamientos para el manejo de los recursos de terceros con la

finalidad de una correcta toma de decisiones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcioén 1:

Registrar la clave de los proyectos que son autorizados por los Comités, el Director General
y el Director de investigacion, para llevar un control de los proyectos.

Mantener el control de las claves contables de los proyectos de investigacion autorizados.

Objetivo 2:  Registrar y dar seguimiento a los recursos captados destinados a proyectos de
investigacion, para su administracion en apego a los lineamientos para el manejo de
recursos de terceros.

Funcion 1:  Integrar la relacion de ingresos de los recursos de terceros para conciliar con lo registrado en el
sistema contable y reportar al area solicitante.

Funcion 2: Caplurar en el Sistema Informatico Vigente de Contabilidad los ingresos y gastos de los proyectos
de investigacion para la integracion de los reportes y antigiiedades de saldo contables.

Objetivo 3:  Integrar los informes y reportes financieros requeridos por investigadores y areas
solicitantes.

Funcion 1:  Enviar mensualmente a los investigadores los informes financieros de los movimientos contables de
los proyectos de investigacion para la toma de decisiones necesarias en cada proyecto.

Funcion 2:  Generar balanza de comprobacién y elaborar informe de ingreso-gasto, pélizas de gastos vy
movimientos mensuales y el Estado de Situacion Financiera, para su envio a los Departamentos
de Contabilidad, Tesoreria y Control Presupuestal.

Funcion 3:  Registrar las polizas ingreso-gasto y movimientos mensuales, en el Sistema Informatico Vigente
de Contabilidad para la conciliacion de cifras.

Funcion 4:  Elaborar conciliaciones bancarias de inversiones y divisas, para verificar todos los movimientos
contables de los proyectos y los fovimier 16s en la(s) cuenta(s) de los bancos.

! AY
CONTR@L DE EMISION i )
Elabord: Revis¢! Autorizo: /
Nombre: C. Martha Arredondo Urzlia / C.X. Carlos Duejias Herndndez Lic/Juan Carlos/Gonzajez Vazquez |
Jefa del Departamento de Control de
Cargo-puesto: Fondos Especiales para la Subdirdgctor de Recursos Financieros Director d i6n
Investigacion ~ | Vi V7
b / o
Firma: N\) )(
2
Fecha: 30-04-13 7 30-04-13 30-04-13

Z
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D. ENTORNO OPERATIVO:

Tipo de Relacion: Interna y Externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con Investigadores de proyectos de investigacion, auditores
internos y externos y personal administrativo del Instituto.

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

Grado de Avance:

Pasante y Carrera Terminada

Areas de Conocimiento: Contaduria Publica

Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afos de
Experiencia: ‘ 1 afo

Areas de Experiencia: Contabilidad

Administracion

\

~
CONTRYKDE EMISION

Elaboro: ‘ A Revisg:

=

itorizg/

/C P\ Carlos Duefigs Hernandez

Nombre: C. Martha Arredondo Urzua Lic. Juan Garlos Gonfalez Vazquez
Jefa del Departamento de Control de /
Cargo-puesto: Fondos Especiales para la Subdiredtor de Regtursos Financieros Di c;‘.]or de A n
Investijacion { | LM
8 )
Firma: \ } _ = [
\ \
Fecha: 30-04-13 /7 V30-04-13 o "\ JBo-04-13
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C. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad Gerencial

Nivel de Dominio

*

Ingreso y
Permanencia

Permanencia

1.- Vision Estratégica [ NO APLICA j N/A N/A
2.- Liderazgo L NO APLICA ' NIA N/A
3.- Orientacion a Resultados ’7 NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en Equipo ' NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion L NO APLICA N/A N/A
Capacidad Técnica:
Conocimiento en paqueteria de office (Word, Excel)
Conocimiento de paquete contable.
B CONTROLYE EMISION )
Elaboro: /' \ Revisé: / Autorizé:, |/
Nombre: C. Martha Arredondo Urztia C/P. CaNos Duefias Hémandez Lic. Juan Carlog Gonzglez Yazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control de
Fondos Especiales para la

?/bdireclor xReyés Financieros

/
Direct /f Ad
r ]

| Invagtigacion t El
UlLEv
Firma: \\ : - "
y A
Fecha: 30-04-13 /. 30-04-13 30-04-13
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Auxiliar Contable de Némina y Honorarios

CATEGORIA: Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO:

Verificar que las remuneraciones que se otorgan al personal involucrado par proyecto de investigacion se apeguen
a las disposiciones normativas vigentes.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:

Objetivo 1:  Recibir los contratos del personal que se requiera para proyectos de investigacion, por
tiempo u obra determinada.

Funcion 1:  Revisar contratos de honorarios profesionales y honorarios asimilados del personal contratado por
proyecto de investigacion, para turnar a firma del Director de Investigacion y Departamento de
Asesoria Juridica.

Objetivo 2:  Integrar informacion en los reportes de ndminas de los proyectos de investigacion, para que
se realicen los pagos en los plazos programados.

Funcion 1:  Elaborar reportes de ndminas de honorarios asimilados y compensacion de base de los proyeclos
de invesligacion, para solicitar el calculo del impuesto al Coordinador de Impuestos de la Direccion
de Administracion.

Funcion 2:  Congiliar los listados de ndmina que proporciona el Coordinador de Impuestos de la Direccién de
Administracion del Instituto para generar listados y archivos para realizar pagos netos.

Funcion 3:  Enviar archivos al Departamento de Tesorerla para pagos interbancarios y polizas de cheques para
la elaboracién de cheques.

Funcion 4:  Elaborar y entregar recibos de page para el personal que participe en el desarrollo de proyectos de
investigacion a fin de contar con un respaldo.

Objetivo 3:  Integrar informes de impuestos requeridos por la areas solicitantes

Funcion 1:  Preparar en los tiempos requeridos el informe de los impuestos retenidos sobre pagos de nomina,
proveedores y honorarios profesionales, para entregar al Coordinador de Impuestos de la Direccion
de Administracion.

Objetivo 4:  Mantener actualizados los manu Iesy/ﬁx@entos aplicables a los recursos de terceros.

CONTRQL DE EMISION — o
Elaboré: / \__ Revisé: Autorizo: |
Nombre: C. Martha Arredondo Urztia / C.P. Carlos Dughas Hernandez Lic. Juan Casldos Gongalgz Vazquez
Jefa del Departamento de Control de
Cargo-puesto: Fondos Especizales para la Subdirectdy dg’Recursos Financieros DirgClor de Ad
Investigacién y = - | 4
. A — /
Firma: ]N / J*
S
Fecha: 30-04-13 rid 30-04-13 30°04-13
/S / {
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SALVADOR ZUBIRAN

Funcion 1:  Observar y adecuar las sugerencias a los manuales y lineamientos para enviar la propuesta a las
areas revisoras.

Funcion 2:  Revisar periédicamente los lineamientos aplicables a Recursos de Terceros para sugerir los
cambios en los mismos.
D. ENTORNO OPERATIVO:
Tipo de Relacion:  Interna

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con Investigadores de proyeclos de investigacion, personal del
Departamento de Asesoria Juridica, Personal Médico y Administrativo del Instituto.

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 o Comercial
Grado de Avance: Pasante y Carrera Terminada

Areas de Conocimiento:  Administracion

Contabilidad
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de Afios de
Experiencia: 2 anos
Areas de Experiencia: Administracion

Contabilidad

g %
_ CONTRQL DE-EMISION/ :
B Elabord: £ \Reviso;/ Autorizé: |
| Nombre: C. Martha Arredondo Urzda /C.P. Carlos\Duefi#s Herndndez Lic. Juan Carlos Ggnzalez Mazquez
Jefa del Departamento de Control de é /
Cargo-puesto: Fondos Especiales para la ubdirector de Recursos Financieros irector de igligicion.
Inve’;\i acion 2 2
< (dh s '/
Firma: i k ( /J
=
Fecha: 30-04-13 4 30-04-13 o 30-04-48
7 /
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C. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidades gerenciales:

Capacidad Gerencial

Ingreso y

Nivel de Dominio ,
Permanencia

*

Permanencia

1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A | N/A
2.- Liderazgo 7 NO APLICA f I\W [N/r
3.- Orientacion a Resultados {/ NO APLICA T i N/A | B N/A
4.- Trabajo en Equipo |7 NO APLICA | I _TLJ N/A
5.- Negociacion ‘ NO APLICA { N/A N/A
Capacidad Técnica:
Conocimiento en paqueteria de office (Word, Excel)
B CONTAOL DE EMISION 7 ]
Elaboré: /\ Reyiso:  Autorizg:

Nombre:

C. Martha Arredondo Urzia

/  C.R Carlos Dliefias Hernandez

Jefa del Departamento de Control de

Lic. Juan Carlos Gpiffalelz Vazquez

Cargo-puesto: Fondos Especiales para la Subdiregtordle Recursos Financieros
Inves\ancién
X
Firma: //
Fecha: 30-04-13 W 30-04-13
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Gestor Administrativo de Control de Fondos Especiales para la Investigacion

CATEGORIA: Apoyo Administrativo A5

B. MISION DEL PUESTO:

Realizar funciones de gestoria a través de la entrega de la documentacion en tiempo y forma, evitando retrasos en
el desarrollo de los proyectos de investigacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES:
Objetivo 1:  Realizar funciones administrativas ante las Entidades correspondientes.
Funcion 1:  Efectuar tramites de operaciones bancarias para pago de servicios, 6rdenes de pago, apertura de
cuentas para proyectos del CONACYT, entrega de informes financieros, documentacion para

informar o solicitar la situacion de los proyectos y comprobante fiscal para la ministracion de los
fondos del CONACYT.

Funcion 2: Entregar documentacion en los departamentos que llevan a cabo proyectos de investigacion y otros
para el funcionamiento de los mismos.

Objetivo 2:  Mantener la documentacion contable de los proyectos de investigacion ordenada vy
disponible para facilitar su localizacién y consulta,

Funcion 1::  Controlar la documentacion contable para su consulta y revision de instancias fiscalizadoras.

D. ENTORNO OPERATIVO:
Tipo de Relacion:  Interna y Externa

Se mantiene comunicacion constante a nivel interno con Investigadores de proyectos de investigacion, personal
administrativo del Instituto y personal de entidades publicas y privadas.

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: Carrera, T écnica omercial —
B CONTROMNDE EMISION
Elaboro: / \  Revis¢/ AutoriZo:
Nombre: C. Martha Arredondo Urzla / _C.P. Cyrlos Duefis Hernandez Lic. Jyén Carlos Gfinfalez Vazquez
Jefa del Departamento de Controlde | :
Cargo-puesto: Fondos Especiales para la Subdirector\ie Recursos Financieros
Inve&igacién
Firma: v 7
| Fecha: 30-04-13 /7 30-04-13 = " Y30-04-13
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C.

Grado de Avance:

Areas de Conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de Afios de

Experiencia:

Areas de Experiencia:

Pasante o Carrera Terminada

Administracion
Contabilidad

1 afo

Administracion
Contabilidad

CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

Capacidad Gerencial

Nivel de Dominio

*

Ingresoy
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
Capacidad Técnica:
Conocimiento en paqueteria de office (Word\ Excel)
— g ‘L
- CONTROMN DE EMISION .
Elaboré: /  \  Revis¢/ Autgrizé: )

Nombre:

C. Martha Arredondo Urzua

/ C.P. Cyrlos Dueijds Hernandez

Lic. Juan Carlps Gonzfilez Vazquez

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Control de
Fondos Esp\eciales para la

é&ubdi{ector e [Recursos Financieros

Dmy(lde Adn}/. i @
j ~

| Invesligacion
7
/
Firma: K& //\‘ ? (__ /b lZl ’
Fecha: 30-04/13 /300413 13
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XII. PLANTILLA

PLANTILLA ACTUAL

H PUESTO

CATEGORIA

TURNO MATUTINO

'i Jefe del Departamento de Control de Fondos
Especiales para la Investigacion

Jefe de Departamento

1

| Coordinador de Control de Fondos Especiales . .
‘ para la Investigacion Apoyo Administrativo A7 1
’| Auxiliar Administrativo de Proyectos Apoyo Administrativo A4 - 1
! Auxiliar Contable de Ingresos Apoyo Administrativo A4 1
~Auxiliar Contable de Nomina y Honorarios Apoyo Administrativo A6 1 !
i R % I
!‘ Gestor Adm!nrstratwo de Contrpl dr—;’FGndos Apoyo Administrativo Ad 1 .
| Especiales para la Investigacion
PLANTILLA IDEAL
' . TURNO TURNO
PUESTO GATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO
Jefe del Departamento de Control de Fondos
Especiales para la Investigacion Jefe;de. Departamento !
Coordinador de Control de Fondos Especiales - .
) para la Investigacion Soporte Administrativo A 1 1 ‘
- Auxiliar Contable de Ingresos ~ Soporle Administrativo B 1 7
Auxiliar Contable de Proyeclos de i o .
Investigacion Apoyo Administrativo A7 1
Auxiliar Contable de Informes Financieros Apoyo Administrativo A7 1 1
Auxiliar Contable de Némina y Honorarios Apoyo Administrativo A7 1
Auxiliar Administrativo de Control de Fondos o :
Especiales para la Investigacién Apoyo Administrativo A6 1
Gestor Administrativo de Control de Fondos Apoyo Administrativo A5 1

Especiales para la Investigacion

Asistente de Control de Fondos Especiales
para la Investigacion

Apoyo Administrativo Ab

XIV. GLOSARIO

CONACYT: Consejo Nacional de Ciengia y Tecnologia.
INCMINSZ Instituto Naciond| de €iencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
) il
CONTRO} DE EMISION/ ~ £
Elaboro: / \_ Revisg/ Autcrizg: /|
Nombre: C. Martha Arredondo Urzta /_C.P. Qarlos Duejds Hemandez Lic. Juan Carlos GoyzaJ¢z Viizquez

Jefa del Departamento de Control de

[ Subdirectoy de Ré&cursos Financieros

o

Cargo-puesto: Fondos Especiales para la Dijrector de A

acion -~ V.
Firma: N\)
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AUTORIZACION

ELABORADO POR:

AN

C. Martha Arredondo Urztia
Jefa del Departamento de Control de Fondos
Especiales para la Investigacion.

; > \
[ 1= 4

C. Blanca Margarita Reyes Cruz
Auxiliar de Nomina y Honorarios del Departamento
de Control de Fondos Especiales para la Investigacion.

REVISADO POR:

C.P. Carlos Dueffas Hernandez
Subdirectorde Recursos Financieros.

/
- CONTRAL DE EMISIGN

|

Autorizd: |

Elaboro: / \ Revigo:
C.P. Garlos Dyéias Hernandez

Nombre: C. Martha Arredondo Urzlia

Lic. Juan Carlos Gongalez Yazquez

Jefa del Departamento de Control de

Cargo-puesto: Fondos Especiales para la Subdirectdr ¢é Recursos Financieros
Investigacion =
A
Firma:
\
Fecha: 30-04-13 / 30-04-13
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REVISION METODOLOGICA:
4 ,_L,,/'L'
C.P. Remedios Veronica Hernandez Tenorio
Coordinadora de Organizacion y Modernizacion.
4
C. Veronica Elena\(i;ervantes Navarro
Analista Especializatlo de Organizacion y Modernizacion.
AUTORIZADO POR:
Dr. David nobich Stalnikowitz
Director General.
[ ‘ CONTROL DI EMISION A ]
Elabord: “Reviso: ) Autqhb I

Nombre: C. Martha Arredondo Urzta C.P_Carlds Duefias Hernandéz
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(o

Fondos Espegiales para la
Inve% acién

1y
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