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Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura de! Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

Dependencia: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Subdireccion de Planeacién, Desarrollo Institucional y

Transparencia

Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto:

Elaborar, analizar e integrar las actividades que generan las Unidades Administrativas del
Colegio mediante la planeacion, programacion y presupuestacion, midiendo el avance de
los objetivos y metas a través del seguimiento del Programa Operativo Anual (POA),
Presupuesto Basado en Resultados (PbR) y Sistema de Recursos Federales Transferidos

(SRFT) por la SHCP.

Conocimientos

Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Licenciatura en Contaduria Pablica, Administracién, o similar.

Experiencia Laboral: Presupuestos, Administraci6n, Planeacién, Manejo de Sistemas.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los Menus de Funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
imparcialidad, dedicacién madurez, esfuerzo, discrecion, amabilidad, lealtad, iniciativa,
facilidad de palabra, capacidad de controlar, capacidad de la toma de decisiones, capacidad

de organizar, manejo del control interno.

Habilidades de trato con las personas: Cortesia normal, Comunica/influye/induce.
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Funciones:

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos del ejercicio fiscal que
corresponda con apoyo de las 4reas que integran el Colegio, para su andalisis y
revision.

- Elaborar el programa Operativo anual con la participacion de las areas e integrarlo de
manera consolidada.

- Analizar el ejercicio programatico-presupuestal en congruencia con el presupuesto
autorizado y con el cumplimiento de metas programaticas para el buen control y
manejo de este.

- Elaborar el informe sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos transferidos
por la SHCP a través del Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnoldgica y de
Adultos (FAETA) Ramo 33, Y Ppresentarla para su revision y autorizacion,
posteriormente para su validacién por parte la de Secretaria de Finanzas del Gobierno
Estatal.

- Proporcionar al area de informatica las evidencias del informe sobre el ejercicio,
destino, y resultados de los recursos transferidos para su publicacién en las paginas
oficiales del Colegio y de la Secretaria de Finanzas del Gobiermo del Estado de
acuerdo con la autorizacién correspondiente.

- Participar en la elaboracién del Informe Semestral y Cuenta Puablica del e Ejercicio
Fiscal que corresponda, el cual se presenta a la Auditoria Superior de! Estado (ASE),
previa revision.

- Participar en la elaboracién e integracién del linforme trimestral y anual del SEVAC
(Sistema de Evaluacion de la Armonizacién Contable), para la presentacion del grado
de avance del Colegio en materia, contable, presupuestal y programatica cumpliendo
con la rendicién de cuentas, transparentado el uso de los recursos.
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- Recabar con las areas la informacion necesaria para integrar la informacion para las
Sesiones de Junta Directiva para su revisién y validacién.

- Recabar con las areas involucradas la informacion para integrar y elaborar la
normatividad Interna para su posterior revision y autorizacion.

- Analizar y registrar las modificaciones presupuestales en las tres fuentes de
financiamiento que maneja el Colegio, para su revision, validacion y autorizacion.

- Las demas funciones que sean asignadas por su superior inmediato y de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentarias aplicable
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