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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

PUESTO:

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

CATEGORIA REAL

Objetivo 1:

Funcioén 1:

Funcioén 2:

Objetivo 2:

Funcioén 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcioén 4:

Funcion 5:

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

ZUBIRAN

JEFE/JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

JEFE/JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO A.MED."A"

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO A.MED."A"

B. MISION DEL PUESTO

| Proporcionar

informacién presupuestal a través de procesos sistematicos, conforme lo
determina la normatividad vigente a fin de que sea Util para la toma de decisiones
de las autoridades del INCMNSZ

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

| Integrar

el anteproyecto de presupuesto institucional a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable

| Coordinar

las actividades de programacion y presupuestacion con las unidades
administrativas a fin de integrar el anteproyecto de presupuesto en apego a la
normativa aplicable

| Asignar

el anteproyecto de presupuesto en los sistemas informaticos correspondientes
para su aprobacion.

| Administrar

el presupuesto del gasto de operacion e inversion asignado al Instituto para
cumplir con las metas institucionales.

| Verificar

que los procedimientos presupuestales establecidos a cargo del Departamento se
realicen conforme a las normas y politicas aplicables para el cumplimiento de los
programas presupuestales.

| Supervisar

los registros presupuestales para verificar que su aplicacion presupuestal cumpla
con la armonizacién contable.

| Programar

los recursos asignados conforme a las prioridades institucionales y a la normativa
aplicable.

| Proponer

modificaciones a los sistemas informéticos y procedimientos aplicables en el
desarrollo de la operacion del presupuesto a fin de homologar y facilitar la
emision de informacién.

| Autorizar

y controlar los documentos por pagar de recursos fiscales y propios a fin de
cumplir con la normatividad.




Objetivo 3: Proporcionar  informacién presupuestal a instancias internas y externas que lo soliciten para el
cumplimiento de la normatividad.

Funcion 1: | Revisar ., . . .
la elaboracion de los informes del comportamiento presupuestal del Instituto

para la toma de decisiones.

Funci6n2: [ Validar 5 informacion presupuestal solicitada por las instancias internas y externas para
su atencion.

Objetivo 3: | Asesorar a las unidades administrativas del Instituto para el ejercicio del presupuesto
asignado.

Funcion 1: | Participar . . . . )
P en reuniones de trabajo derivadas del comportamiento del presupuesto a fin de
establecer acciones preventivas y correctivas en su control.

Funci6n2: | Comunicar  jas unidades administrativas la normatividad aplicable en el ejercicio del gasto
para su cumplimiento.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

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

Caracteristicas de la informacion

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

2. PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: | Licenciatura o Profesional

Grado de avance: | Titulado

Areas de conocimiento: B . - L
Contaduria Publica, Normativa Presupuestal y Administracion Publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: 1 afio |

Areas de experiencia:

Contaduria, Administracion Publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de Ingresoy Permanencia
Capacidad gerencial dominio permanencia
1.- Visién estratégica Basico ]
2.- Liderazgo Basico ]
3.- Orientacion a resultados No Aplica [] O
4.- Trabajo en equipo Basico []
5.- Negociacién No Aplica [] ]




Conocimientos técnicos:

D. COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad aplicable a las funciones del departamento, conocimientos
sobre manejo de los sistemas: Médulo de Adecuaciones Presupuestarias para
Entidades (MAPE), Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), Sistema de
Administracion Financiera Federal (SIAFF), Sistema Integral de Informacion
(SI), Médulo de Adecuacién y Seguimiento a Contratos Plurianuales (MASCP),
Médulo y Seguimiento a Programas y Proyectos de Inversidn (MSPPI), Sistema
de Gastos de Comunicacion Social (COMSOC), Sistema Web de Integracion
Programética y 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.

Habilidades:
Analisis Comunicacion
Autoridad | | Coordinacion de grupos de trabajo
Capacidad resolutiva
Actitudes:
| Adaptacion | | Lealtad |
| Compromiso | | Orientacién a resultados |

Disciplina |




