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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coédigo: 4.4.2.1.001.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Presupuesto

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Presupuesto
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

Cantonal

Ambito:

2. MISION

Supervisa y evalla el funcionamiento adecuado y oportuno de los sistemas de
presupuesto; asi como también el cumplimiento de las actividades que ejecuta el
personal a su cargo de conformidad con las partidas Presuspuestaria

Verifica y analiza partidas presupuestarias, informes, comunicaciones, solicitudes y
demas requerimientos presentados, respecto a asuntos relacionados con el area
para preparar y presentar a la Direccion financiera para su conocimiento, analisis,
revision, evaluacion, aprobacién y aplicacion

Gerente General, Directores, Financieras Publicas y Privadas,

Instituciones Publicas
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Planificar anualmente los ingresos y gastos de la Empresa Publica Municipal “TERMINAL TERRESTRE DE MACHALA-EP”, y realizar oportunamente los
compromisos presupuestarios para garantizar la efectividad de los procesos de contratacién y de pago, estableciendo el procedimiento para su control,
administracion, liquidacion y cierre del mismo, en el marco de la normativa legal vigente.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Gestion de Empresas, Comercial, Finanzas,
Economia, Contabilidad y Auditoria

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracion, Proyectos, Planificacion, Presupuesto, Contabilidad Gubernamental

Temética de la Capacitacion

Contabilidad Gubernamental, Presupuesto

DENORITEET _de 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
. L oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
Pensamiento Estratégico Alto o . - .
organizacioén / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacion y Gestion Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de admin
Generacién de Ideas Alto Desarroll-a planes, programas o’p(oyectos alltern-a\tivos para
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
criterio légico, sentido fundamentales de la organizacion.
comun)




Controla y analiza las declaraciones de los pagos efectuados al SRI, por conceptos
de IVA e Impuesto a la Renta; reembolsos receptados por el SRI; anticipos de
sueldos, registros de bienes de la institucion, y demas informacion ingresada en el
sistema contable; a fin de establecer saldos reales que seran informados al director
de &rea para la toma de decisiones

Controla y revisa permanentemente el programa informético presupuestario
manejado por el personal a su cargo, a fin de evaluar los avances y resultados
reales de su aplicacion; y verificar que se mantenga actualizado

Asesora asuntos de caracter presupuestario de acuerdo a la normativa legal
vigente con caada area

Elabora las Certificaciones de Disponibilidad Presupuestaria solicitadas por las areas
requirentes previa disposicion de su jefe inmediato.

Asesora y asiste al Director Financiero para la toma de decisiones Presupuestaria

Planifica y presenta los informes mensuales de labores en el &mbito de su
competencia

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo que le sean delegadas por
su jefe inmediato

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Orgénica
de Empresas Publicas, Ley Orgéanica de Servicio Publico,
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Cédigo
Orgénico Administrativo, Ley Orgéanica de Transporte Terrestre
Transito y Seguridad Vial, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, Reglamento a la Ley Organica del Sistema
Nacional de contratacién publica, Ley de Seguridad Social, Cédigo de
Trabajo, Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, Cédigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas,
Ordenanzas, Acuerdos Ministeriales, Resoluciones, Leyes y
Normativas vigentes

Manejo de Recursos

Alto

Evallia los contratos de provision de recursos materiales para la

Materiales institucion.
. - Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
Pensamiento Critico Alto N N P
reglamentos, normas, sistemas Yy otros, aplicando la légica.
Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
. - secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de
Pensamiento Analitico Alto N K " - .
hecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos y
planifica los siguientes pasos.
Percepcion de Sistemas y Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones
Entorno distintas afectara a la organizacion.
. Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un
Manejo de Recursos N ) P
- . Alto proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento
Financieros d
necesario.
. Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones
Comprensién Oral Alto

Denominacién de la
Competencia

de trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.

. COMPETENCIAS CONDUC

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve
los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacié

Orientacién de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Orientacion a los
Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
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