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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
 

 

 

DATOS GENERALES: 

 

Título del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Control Presupuestal. 

 

Dependencia: Instituto Estatal de Cancerología “Dr. Arturo Beltrán Ortega.” 

 

Puesto del Jefe Inmediato: Subdirector de Recursos Financieros. 

 

Puestos subordinados: -------------- 

 

Objetivo del Puesto: Llevar el registro y control presupuestal oportunamente, de ingresos y 

egresos del ejercicio, de los recursos asignados al Instituto. 

 

Conocimientos 

 

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos/Diplomado. 

Formación Académica: Licenciado en Contaduría/Administración. 

Especialización en: Administración/Contabilidad gubernamental. 

Experiencia Laboral: Administración. 

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menús de funciones. 

Habilidad Específica Requerida: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad, veracidad, 

dedicación, madurez, esfuerzo, discreción, amabilidad, habilidad, capacidad de dirigir, organizar 

y controlar, iniciativa, compañerismo, imparcialidad, lealtad, facilidad de palabra, destreza, 

competitividad, capacidad de análisis y administración. 

 Habilidad de trato con las Personas: Cortesía Normal. 
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FUNCIONES 

 

Departamento de Control Presupuestal 



 Registrar el presupuesto autorizado para el Instituto.  

 Registrar y llevar el control de presupuesto devengado.  

 Registrar y llevar el control del presupuesto comprometido.  

 Registrar y llevar el control del presupuesto ejercido.  

 Registrar y llevar el control del presupuesto pendiente por ejercer.  

 Registrar y llevar el control del presupuesto pagado.  

 Elaborar los Informes Presupuestales requeridos por sus superiores.  

 Resguardar toda la información y documentación soporte del control presupuestal a su 

cargo.  

 Acordar con el jefe inmediato superior el despacho de los asuntos y actividades 

relacionadas en el área bajo su responsabilidad.  

 


