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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

PUESTO:

CATEGORIA IDEAL
PRUPUESTA:

CATEGORIA REAL

Objetivo 1:

Funcién 1;

Funcién 2;

Funcién 3;
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

DOCUMENTOS POR PAGAR DE RECURSOS
COORDINADOR DE | PROPIOS EN EL DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE

DOCUMENTOS POR PAGAR DE RECURSOS PROPIOS EN EL
DEPARTAMENTO DE CONTRTOL PRESUPUESTAL

SOPORTE ADMINISTRATIVO D

SOPORTE ADMINISTRATIVO C

B. MISION DEL PUESTO

la generacion de informacién de los documentos por pagar con recursos propios
para el tramite de pago a proveedores y usuarios internos, asi como generacion y
envio de informacién a diferentes autoridades, a través de los diferentes sistemas
informaticos internos y externos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

el registro presupuestal de los documentos por pagar de recursos propios para
cumplir con la normatividad vigente.

[ Coordinar_

c
[ Supervisar_
[ Autorizar _

el registro presupuestal de los documentos por pagar de recursos propios para
cumplir con la normatividad.

| Verificar

las funciones y actividades de la Auxiliar de Documentos por Pagar de Recursos
Propios a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

| Elaborar

los ajustes presupuestales derivados de la conciliacion presupuestal del capitulo
3000 para su armonizacién contable.

Objetivo 2: Administ - - .
J \M‘el portal de proveedores para dar cumplimiento a la normatividad fiscal.

Funcién 1;

Funcién 2;

Objetivo 3:

Ma la Jefa del Departamento las mejoras al portal de proveedores para dar

cumplimiento a la normatividad fiscal.

| Facilitar

el apoyo en la capacitacion de la poblacion usuaria del portal de proveedores para
el uso del mismo

[_Asignar

la suficiencia presupuestal a los documentos por pagar para el ejercicio del
presupuesto de las unidades administrativas del Instituto




en el sistema informético vigente la suficiencia presupuestal de los documentos
por pagar para el ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas del
Instituto.

los informes presupuestales a fin de informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) y Secretaria de la Funcién Publica (SFP), para dar cumplimiento a la
normatividad establecida.

el formato de presupuesto comprometido para su envio al Sistema Integral de
Informacion WEB (SII-WEB).

la plantilla del anteproyecto de presupuesto para su envio el SWIPPS,

el seguimiento de los gastos de comunicacion social en el Sistema de
Comunicacion Social (COMSOC) de la Secretaria de la Funcién Pudblica (SFP) para
dar cumplimiento a la normatividad establecida.

el apoyo a la Jefa del Departamento de Control Presupuestal en el envio de los
formatos de Cuenta Publica en el Médulo de Integracion de la Cuenta Publica
(MICP) para la rendicion de cuentas.

el seguimiento de los programas y proyectos de inversion en el médulo de
seguimiento a programas y proyectos de inversion (MSPPI) para cumplir con las
disposiciones emitidas.

Funcién 1: | Determinar
Objetivo 4: | Elaborar
Funcién 1; | Formular
Funcién 2 | Integrar
Funcién 3; | Elaborar
Funcion 4: | Facilitar
Funcién 5: | Elaborar
Funcién 6: | Autorizar

Tipo de relacion:

las solicitudes de los contratos plurianuales y especiales en el Mdédulo de
Administracion y Seguimiento de los Compromisos Plurianuales (MASCP) para
continuar con el tramite de contratacion.

D. ENTORNO OPERATIVO

Interna |

Se mantiene comunicacién constante con personal de todo el Instituto.

Caracteristicas de la informacién

Lainformacion que se
maneja afecta

2. PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios:
Grado de avance:
Areas de conocimiento:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia

A.ESCOLARIDAD

Licenciatura o Profesional

Titulado

Normativa presupuestal
Administracién publica
Contaduria publica
Normativa presupuestal
Administracién publica




B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: | 1 afio |

Areas de experiencia:

Capacidad gerencial
1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Conocimientos técnicos:

Contaduria Publica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de

dominio Ingresoy Permanencia
permanencia
No Aplica ] u
Bésico ]
Bésico ]
Bésico o
No Aplica ] 0

D. COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad aplicables a las funciones del departamento,

Cadenas Productivas de Nacional Financiera SA. (NAFINSA) y Sistema Integral de Informacion
(SlhSistema Integral de Informaciéon (SIl), Modulo de Adecuacién y Seguimiento a Contratos
Plurianuales (MASCP), Médulo y Seguimiento a Programas y Proyectos de Inversion (MSPPI), Sistema
de Gastos de Comunicacién Social (COMSOC),

Uso de Software Administrativo

Habilidades:
Anélisis Control emocional
Capacidad resolutiva | | Creatividad
Concentracion
Actitudes:

Adaptacion | | Iniciativa |

Disciplina | | Orientacion a resultados |

Flexibilidad |




