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Nombre del Puesto

Subjefe de Divisioén Presupuestaria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subjefe de Division Presupuestaria

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Divisién Presupuestaria

Direccién / Gerencia Direccién General del Presupuesto

Departamento: Divisién de Conduccion Administrativa y Seguridad Ciudadana
Puestos que supervisa: Analista de Presupuesto I, [l y I

Fecha: 07 de Febrero de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y Supervisar las actividades a desarrollar en la administracion del proceso presupuestario (Formulacién,
Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion), de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado y su Reglamento y demas normativa legal existente relacionada con el proceso
presupuestario e instrucciones superiores, con el propésito de supervisar la elaboracién de las proformas de Ley
de Presupuesto y de Salarios, asi como viabilizar la utilizacion de las asignaciones para que las Instituciones del
Sector Publico no Financiero alcancen los objetivos establecidos en el Plan de Gobierno.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar la asistencia técnica en las etapas de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
presupuestaria, segln corresponda.

2. Supervisar la elaboracion de informes de analisis de proyectos de presupuestos institucionales, revisar, efectuar
observaciones y otorgar el visto bueno a la documentacién respectiva, segun aplique.

3. Supervisar segun corresponda, la elaboracion de informes de analisis de proyectos de presupuesto de
Instituciones de crédito y de pro forma de Decreto Ejecutivo respectivo, revisar, efectuar observaciones y
otorgar el visto bueno correspondiente (No aplica a la Divisiobn de Conduccion Administrativa y Seguridad
Ciudadana).

4. Coordinar la elaboracién de informes de andlisis y aprobacion de la PEP, revisar, efectuar observaciones y
otorgar el visto bueno respectivo, segun corresponda.

5. Proporcionar asistencia técnica a las instituciones en la atencion de modificaciones presupuestarias, casos
diversos y modificaciones a la PEP entre otros.

6. Coordinar segin corresponda la elaboracién de informes técnicos sobre la atencion de modificaciones
presupuestarias, casos diversos, modificaciones a la PEP y otras tareas asignadas, revisar, efectuar
observaciones (cuando aplique) y otorgar el visto bueno a la documentacion respectiva.

7. Aprobar las modificaciones a la PEP que hayan sido delegadas por la Direccién y/o Subdireccién.

8. Supervisar la verificacion de liquidaciones de presupuestos especiales, revisar, efectuar observaciones y
(cuando aplique) y otorgar el visto bueno a la documentacién respectiva, segun corresponda.

9. Supervisar la preparacion de informacion requerida por la Asamblea Legislativa para el andlisis y aprobacion de
las Leyes de Presupuesto y Salarios del Estado y sus reformas.
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10. Participar en la coordinacién de elaboracién de informes de andlisis de la situacién financiera de instituciones
autbnomas que aplican contratos colectivos de trabajo, revisar, efectuar observaciones (en los casos que
corresponda) y otorgar el visto bueno respectivo (Aplica a la Division de Desarrollo Econdémico y Empresas
Pudblicas).

11. Coordinar la elaboracién de informes de analisis de Contrato Colectivos de Trabajo de Instituciones del
Gobierno Central y Descentralizadas no Empresariales, revisar, efectuar observaciones (en los casos que
aplique) y otorgar el visto bueno respectivo.

12. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de la normativa y apoyar la coordinacion del proceso de asistencia
técnica a las instituciones del sector publico, para la utilizacion de las asignaciones presupuestarias
prorrogadas, cuando no exista un presupuesto aprobado.

13. Elaborar propuesta de eventos de Capacitacion para el personal de la Division.
14. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.
15. Evaluar cuando le sea delegado el desempefio del personal.

16. Proporcionar induccién al personal sobre la politica y los objetivos de la calidad; asi como los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

17. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

18. Proponer y desarrollar mejoras a los procedimientos de trabajo bajo su ambito de control, asi como fomentar la
participacion de los empleados en las propuestas de mejora.

19. Atender casos especiales y otras actividades designadas por la Direccion, Subdireccion o Jefe de Division
Presupuestaria.

20. Realizar cuando le sea designado el seguimiento a los objetivos de la calidad y metas de los procesos.

21. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI), en lo
relativo al manejo e identificacion de informacion de caracter confidencial y otros documentos de uso exclusivo
de la DGP, que estén bajo su responsabilidad.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Por la naturaleza de las funciones que se realizan en esta Direccidn, este cargo tiene bajo su responsabilidad los mis-
mos puestos que el Jefe de Division: Analista de Presupuesto I, Iy 111

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales.

Proyecto de Ley de Presupuesto General del Estado

Proyecto de Ley de Salarios

Programacion de la Ejecucién Presupuestaria aprobada

Proyecto de Decreto Ejecutivo de Presupuestos de Instituciones de Crédito.
Modificaciones presupuestarias aprobadas

Modificaciones de PEP aprobadas

Casos diversos atendidos

Liquidaciones de Presupuestos Especiales verificadas.

NG~ WNE

» Marco de Referencia para la Actuacion. Leyes, Normas y Guias de Actuacién:
e Constituciéon de la Republica; Ley de Presupuesto; Ley de Salarios; Disposiciones Generales de
Presupuestos;
e Leyes Organicas Institucionales; Ley AFI y su Reglamento; Detalle de Contratos; Detalle de Jornales;
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e Manual de Clasificaciéon para las Transacciones Financieras del Sector Publico; Reglamento General de
Viéticos;
e  Manual Técnico del Sistema SAFI; Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria;
e Circulares que norman la Ejecucion Presupuestaria; Procedimientos Operativos de Calidad;
e Politica Presupuestaria; Normas de Formulacién; Programa de Inversion Publica;
» Quienes controlan los resultados del puesto:
e Jefe de Division Presupuestaria.
PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Basica:

Grado Universitario Indispensable

Especialidad:
Graduado en Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas o carreras afines

El desarrollo de las funciones inherentes al puesto en referencia, requiere de conocimientos académicos
universitarios.

Conocimientos Especificos:

1. Ley de Administracion Financiera, su Reglamento y demas Instrumentos

Técnicos Legales. Indispensable
2. Proceso Presupuestario Indispensable
3. Trabajo en Equipo Indispensable
4. Planeacion y organizacion Indispensable
5. Liderazgo Indispensable
6. Calidad en el servicio Indispensable
7. Trabajo bajo metas y objetivos Indispensable

Experiencia Previa.

Jefe, Subjefe, Coordinador de Area o Técnico de cualquier componente del De 1 a 2 afios
Sistema de Administracion Financiera del Estado o que se haya desempefiado en
cargos similares de la Administracion Publica.

OTROS ASPECTOS

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad para la toma de decisiones,
Capacidad de planeacion y organizacion,
Habilidad numérica,

Facilidad de expresién verbal y escrita,
Capacidad para dirigir equipos de trabajo,
Capacidad para trabajo en equipo.
Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos,
Creatividad

Iniciativa

Buenas relaciones interpersonales

Etica y valores.
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