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Atribuciones por Unidad Administrativa
PLANIFICACION MUNICIPAL
Planificar y Coordinar la integracion de la informacion de las areas funcionales de la
Municipalidad para ejecutar el presupuesto anual de la Municipalidad.
LINEA JERARQUICA
Depende del Alcalde Municipal,
FUNCIONES

1. Formular presupuestos operativos, financieros y de inversiones.

2. Elaborar informes financieros y econémicos relativos a proyectos formulados
por la Municipalidad.

3. Realizar estudios econémicos sobre los Aportes Fiscales y Efectos de
modificaciones legales que inciden en la Municipalidad.

4. Proyectar rendimiento de ingresos propios y evaluar su comportamiento real.

5. Proponer y preparar Decretos sobre modificaciones al presupuesto Global,
de las Municipalidades.

6. Sugerir normas y politicas de caracter financiero - presupuestaria.

7. Coordinar la preparacion de la Memoria Anual de la Municipalidad, en lo que
respecta a Finanzas Municipales.

8. Elaboracion de Ordenes de Pago.

9. Registro de las Ordenes de Pago en Excel y Libro de Egresos Diario.
10.Ingresar Ordenes de Pago al Sistema SAMI.

11.Elaboracion de Ordenes de Compra.

12.Recibir Liguidacién.de Proyectos.

13.Generar Informes Mensuales.

14.Elaboracién de Planilla de Aseadoras.
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15.Elaboracion de Planilla de Empleados.
16.Elaboracion de Planilla de Regidores

17.Transferencia de Modificaciones Presupuestarias.

18.Presentacion de las Modificaciones Presupuestarias a la Corporacion

Municipal.
19.Archivar Ordenes de Pago.
20.Verificacidon de saldos de egresos con Tesoreria y Contabilidad.
21.Generar la Rendicion de Cuentas Trimestral.
22.Ampliacién de Saldos Iniciales.
23.Entregar Informes Trimestrales a SEIP.

24.Elaboracion del Informe Fisico y Financiero de Proyectos.

25.Entrega de Rendicion de Cuenta Anual a SEIP y Tribunal Superior de

Cuentas.
26.Elaboracion de Presupuesto Anual.

27.Entregar el Presupuesto Anual a SEIP y al Tribunal Superior de Cuentas.

REQUISITOS DEL PUESTO
v Titulo de Perito Mercantil y Contador Publico.
v Conocimientos del Plan de Arbitrios.
v" Conocimientos del uso y manejo de paquetes basicos de computacion.

v/ Conocimiento de las practicas modernas de auditoria.

Zedros In nostra Sanguinis



