Manual De Organizacién y Funciones
Municipalidad de Yauyupe, departamento de El Paraiso

JEFE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

PROPOSITO GENERAL

Es el Departamento encargado de registrar y controlar las transacciones relacionadas con e
patrimonio de la Municipalidad, a través del manejo de registros y controles de contabilidad
financiera y presupuestaria.

LINEA JERARQUICA
Este Departamento depende jerarquicamente de Direccion Administrativa.

FUNCIONES PRINCIPALES:
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Desarrollar, implementar y dar seguimiento a un sistema contable que refleje
oportuna y confiablemente la situacion econoémica y financiera de la Municipalidad.
Elaborar y presentar mensualmente al Director Administrativo, los informes
financieros: Balance General y Estado de Resultados de la Municipalidad.

Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion y control del presupuesto y
presentarlos al Director Administrativo

Recibir informes de egresos de la Tesoreria para efectuar los descargos
correspondientes y establecer el saldo presupuestario.

Verificar tanto en suma como el codigo, los informes diarios de ingresos enviados
por Tesoreria junto con los avisos de pagos extendidos por Control Tributario y
otras dependencias para su respectiva contabilizacion.

Elaboracion del cuadro de ingresos mensuales.

Elaboracion del cuadro mensual de egresos por partida, programa y actividad.
Verificar la aplicacion de la codificacion presupuestaria.

Velar por el cumplimiento de las estipulaciones establecidas en la estructura
presupuestaria de los ingresos y egresos, codificacion, nomenclatura, clasificacion,
aprobacion, modificacion, limites del proceso de ejecucion, liquidacion y otras
disposiciones presupuestarias (Articulos 93, 94, 95, 96 y 98 de la Ley de
Municipalidades).

Llevar registro de las diferentes 6rdenes de compra emitidas tanto al crédito como al
contado, asi como de las érdenes de pago y procesarlas.

Implementar y hacer funcionar los programas de procesamiento automatico de datos
en el area contable.

Preparar la liquidacién del presupuesto al final del periodo fiscal y presentarla a su
Jefe inmediato.

Coordinar con el Departamento de Obras y Servicios Publicos las aplicaciones
contables sobre obras en ejecucion, sus liquidaciones finales, asi como el control



