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1) Proceso/Subproceso; .
) Cargo: Jefe de Presupuesto.
I ependencia: Direccién General de Administracién y Finanzas
ombre:

qédigw
6) Objenvo del Cargn'

institucionales y la legislacion vigente.

Supervisa a: |Reporta a:
1 |No aplica. JL Direccion Financiera.

(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

Realizar la programacion presupuestaria eficiente y acorde a los requerimientos y necesidades institucionales.

-9

Organizar, consolidar y presentar Plan Operativo Anual y Plan Anual de Inversiones para enviar al Ministerio de Hacienda y a la Secretaria Técnica de Planificacion en
tiempo y forma.

(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

Preparar, conjuntamente con el Director Financiero y el Director General de Administracion y Finanzas, las directivas para la elaboracion del presupuesto anual y
plurianual, conforme a los lineamientos dados por el Ministerio de Hacienda y las normas y procedimientos vigentes.

) 2

Asesorar a los responsables de los distintos sectores de la Institucion, respecto a la metodologia para la programacién presupuestaria, como también sobre prevision de
sus necesidades .

™~

Recibir las previsiones presupuestarias de los distintos sectores y realizar la clasificacidn, analisis y codificacién de acuerdo al clasificador presupuestario del
Ministerio de Hacienda.

Recibir y procesar las informaciones suministradas por la Direccidn de Recursos Humanos , relacionadas al anexo del personal, para la formulacion del presupuesto
institucional, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
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Realizar consultas a los responsables de los distintos sectores de la institucién, a los efectos de aclarar las dudas, si existiese.

Efectuar los registros por rubros, de las previsiones presupuestarias de los distintos sectores.

Consolidar y formular el anteproyecto del presupuesto del Ministerio de Industria y Comercio, conjuntamente con el Director Financiero y el Director General de
Administracion y Finanzas, conforme las normas y procedimientos vigentes.

Realizar la programacion del presupuesto del Ministerio de Industria y Comercio , conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Elaborar el informe para la presentacion del proyecto de presupuesto y controlar los documentos respaldatorios, que seran utilizados para la justificacion del mismo,
conforme con las normas y procedimientos vigentes .

ol v |e N |o

Realizar los ajustes de las partidas presupuestarias, en base a las recomendaciones del Ministerio de Hacienda.
Recibir el presupuesto aprobado, verificar y ajustar los datos y formularios de los mismos con los del proyecto de presupuesto, y proporcionar dicha informacian al area

7 de control y ejecucion presupuestaria.

o Preparar los legajos de las documentaciones y antecedentes , con el informe respectivo para el Director de Finanzas , a efectos de su remision a las autoridades
superiores, conforme con las normas y procedimientos vigentes .
Efectuar la proyeccidn de ingresos y egresos del presupuesto, asi como los ajustes mensuales, conforme con las normas y procedimientos vigentes y proporcionar dicha
informacion al drea de control y ejecucion presupuestaria.

44 Elaborar el Plan Financiero Anual y sus moedificaciones , considerando las informaciones suministradas por la Unidad Operativa de Contratacion y la Direccién de Recursos

Humanos , conforme a las normas y procedimientos vigentes .

Elaborar el Plan de Caja trimestral.
Certificar la disponibilidad del plan de Caja de las entidades Mensual descentralizadas y de los proyectos y/o programas a cargo del Ministerio de Industria y Comercio.

Preparar las ampliaciones y reprogramaciones conjuntamente con el Director de Finanzas y Director General de Administracion y Finanzas, conforme con las normas
y procedimientos vigentes.

Realizar estudios sobre aspectos que inciden en las programaciones y reprogramaciones del presupuesto .

Preparar la certificacion de disponibilidad presupuestaria, solicitado por la Unidad Operativa de Contratacion, para la ejecucion del programa anual de contrataciones,
conforme con las normas y procedimientos vigentes .

Realizar la afectacion y desafectacion de los compromisos, conforme con las normas y procedimientos vigentes .

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su naturaleza tenga caracter confidencial puesta bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar a la Direccién de Finanzas cualquier inconveniente detectada en el cumplimiento de sus funciones .

Solicitar la autorizacion del Director de Fmanzas para emitir cualquier informacion 0 documentacion que le fuera solicitada.

. -(9) Ci:aiidadeslc:nmpetenclas requeridas por el Cargo ; s ¢
Funcionales - . Transversales /Condbqtu@les
Planificacién y organizacion Responsabilidad . Dinamico y proactivo D7
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nclas requeridasporelcargo =

{10) Conocimientos y exp

0.1 Formacién Académica y Capncitaclén
: 1_|Graduado Universitario preferenternente en carreras de Administracion de Empresas 0 Contablhdad

10,2 Conocimientos genéricos:

Conocimiento de las disposiciones legales que rigen la administracién publica entre las que se citan: Ley 1535/99 “De la Administracion del Estada” y su Decreto
Reglarnentan'o

0.4 Tecnologias de Informacion y Comunicacion:
1 tMane}o de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, correo electronico, Internet.
10.5 Idioma: A
|Perfecto dominio del idioma Espafiol, hablada y escrito.
. 1, Experiencia Profesional; i A g . e
1 |Experiencia General: 1 ano en mstituclones publicas o privadas, preferentemente en el drea de admlmstracmn o contabllldad

Experiencia Especifica: 6 meses en cargos similares en instituciones publicas o privadas.
aborado por:

10, 3 Conocimientos especificos del 4rea: :
Manuales de Rendicidn de cuentas con énfasis en el Sector Plblico de la Contraloria.
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