
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Jefe de Área de Operación y Control Presupuestal 

Área de Adscripción: Dirección de Programación 
Reporta a: Director de Programación 
Supervisa a: Personal del Área 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Elaboración de informes mensuales y trimestrales sobre el ejercicio del presupuesto para la 
rendición de cuentas. 

❖ Elaboración de estadísticas sobre el estado del presupuesto. 
❖ Asesorar sobre los lineamientos, normas y políticas. 
❖ Revisar documentación soporte de órdenes de pago y demás datos comprobatorio requeridos. 
❖ Registrar momento presupuestal del ejercido a las órdenes de pago. 
❖ Tramitar órdenes de pago ejercidas ante finanzas y demás procesos necesarios. 
❖ Control de órdenes de pago recibidas y tramitadas. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Contaduría Pública. 

Experiencia: 3 años de antigüedad en el sector privado. 

Conocimientos: 

Manejo de sistemas informáticos, trabajar con tiempos determinados, vocación 
de servicio, conocimientos intermedios en computación, conocimientos en 
documentación fiscal, contable y administrativa (facturas, recibos.), control de 
presupuestos, elaboración de estadísticas, elaboración de informes, en 
procedimientos para adquisiciones, arrendamiento, contrataciones de obras y 
servicios. 
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