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Jefe de presupuesto

» DENOMINACION: Jefe de Presupuesto

Y/

DEPARTAMENTO: Presupuesto

‘/

CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

» OBJETIVO DEL PUESTO: Planificar y coordinar la integracién de la informacion de las areas

funcionales de la municipalidad para ejecutar el presupuesto anual, tratand nalizar los gastos.

» REPORTA A: Gerente de Administracion y Finanzas Y Jefe de RR.

“/

PUESTOS QUE LE REPORTAN:N/A

» FUNCIONES:

1. Formular presupuestos operativos, financieros y de inversiones. |
2. Elaborar informes financieros y economicos relativos a proyectos d

3. Realizar estudios econdmicos sobre los aportes fiscales y efectos @gm dif
Municipalidad.

4. Proyectar el rendimiento de ingresos propios y evaluar '

5. Preparar y proponer Acuerdos Municipales sobre T
municipalidades. e

6. Sugerir normas y politicas de carac

7. Coordinar la preparacion de

presupuestarias de INgresos 3
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Elaborar informes mensuales sobre Ia €]

: > : ecucion y control del presupuesto y presentarlos al Gerente de
Finanzas y Administracion. presup yp

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

Verificar los informes diarios de ingresos enviados por Tesoreria.

Elaborar cuadro mensual de egresos por partida, programa y actividad.

Velar por el c.umpli'miento 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).

Preparar la liquidacion del presupuesto al final del periodo fiscal y presentarla al Gerente de Finanzas y
Administracion.

Verificar la aplicacion de la codificacion presupuestaria.

Preparar el anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad.

Velar porque los fondos de la Municipalidad se utilicen para el fin presupuestado.
Llevar ficha de cada uno de los proyectos ejecutados por la Corporacion Municipal.

Elaborar el informe de rendicion de cuentas para presentarlas a mas tardar el 30 de Abril de cada afio ante el
Tribunal Superior de Cuentas y la Secretaria de Gobernacion y Justicia, en coordinacion con Auditoria Interna,
Tesoreria y Contabilidad.

Preparar el informe trimestral a la Secretaria del Interior y Poblacién, Secretaria de Derechos Humanos,

Justicia, Gobernacion y Descentralizacion, en coordinacion con Tesoreria y Contabilidad.

Coordinar con los Departamentos de Obras Publicas y Servicios Publicos, las aplicaciones presupuestarias,
su ejecucion y liquidacion final.

Coordinar con Auditoria Interna la revisién de los documentos de soporte de los registros presupuestarios.

Ejecutar las medidas de control presupuestal que sean requeridas y mantener permanentemente informado
sobre las modificaciones que se realizan, a su jefe inmediato.

Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe inmediato.

> RELACIONES INTERNAS: Corporacion Municipal, Alcalde Municipal, Contabil gag,'liesergna,todos
los departamentos municipales.

> RELACIONES EXTERNAS: Gobierno.

» RESPONSABILIDAD:

Por el equipo y material de oficina asignado.
Por informacion confidencial.
Por faltas y errores.
Por valores.
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» CONOCIMIENTO: Leyes relacionadas ¢

on el sector municipal, Plan de Arbitrios, uso y manejo de
paquetes basicos de computacion, practic

as modernas de auditoria.

# HABILIDADES: Planificacion y or

ganizacion, integridad, comunicacion, motivacion, orientacion al
logro, trabajar bajo presion, buenas r

elaciones interpersonales.

r E

XPERIENCIA: Dos aiios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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Roberto Belarmino Garcia

Jefe de Presupuestos
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