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Descripcion de puestos
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Titulo del Puesto: Jefe (a) de oficina de Programacion y Evaluacion Presupuestaria.
Reporta a: Jefe (a) de departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion.
Personal a Cargo: Auxiliar — Analista de Planeacion-

Propd6sito general: Planear, Coordinar, controlar y evaluar estructuras organicas y educativas, anteproyecto de
presupuesto, Programa Operativo Anual, Programa Institucional Anual y PIID

Responsabilidades:

v Participar en la elaboracion de procedimientos para la formulacién del programa operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del instituto de acuerdo a los Lineamientos establecidos.

v Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del instituto tecnolégico y presentarlos al
departamento de planeacion y Presupuestacion para su consideracion.

v' Elaborar conjuntamente con las diversas areas del instituto la estructura educativa y la evaluacion Programatica
presupuestal del instituto tecnolégico.

v' Asesorar a las diversas areas del instituto en la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto.

v Participar con las areas correspondientes en la reprogramacion del presupuesto autorizado para las unidades
administrativas del instituto tecnolégico.

v' Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del departamento de planeacién, programacioén y
Presupuestacion.

v Presentar periédicamente al departamento de planeacién, programacion y Presupuestacién reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

Autoridades:

v" Revisar documentacion necesaria para los tramites de uso de presupuesto por programa y Proyectos propios de
los departamentos.

v' Proponer mejoras en los registros de requisiciones REG-8410-03
v' Tiene la autoridad para recibir documentacion de los departamentos del Instituto Tecnoldgico de Nuevo Ledn.
v' Tiene la autoridad para registrar el desglose y reduccién de los presupuestos autorizados. En el POA
v' Tienen la autoridad para proporcionar la informacién necesaria a la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién,
Jefatura del departamento de Planeacion y Direccién.
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