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17 RE AS:\p0 DE PUERTO RICO
. ALERNGqqiCIPAL
A3UAS BUZg | p.xR.

SERIE: 1986-87

PAR: CREAFZL, DEPARTAMENY DE FINANZAS EN EL

MUNICIPIO 1z AGUAS BUEN# A TENOR CON EL
REGLAMENTO 3F WORMAS BA4CAS PARA L0S MUNICIPIOS

DE PUERTO.KCO; Yy CReArlOS PUESTOS NECESARIOS
DENTRC DEL \ERVICIO DFCARRERA Y PARA OTROS FINES:

La Ley Orgdnica de 1+ Municipios de Puerto Rico, Ley 146
del 18 de junio de 0, en su Articulo 2.03 (¢), establece,
en otras unidades, / Unidad de Finanzas.

En el Artfculo 7,0Me dicha Ley, se establece que el
Secretario de Hacida promulgard las reglas v los reglamentos
que regiran los in‘esos y desembolsos piblicos municipales.

En cumplimiento a.3 seccidn scﬁalafa en el segundo Por Cuanto,
el Departamento de Hacienda promulgd el Reglamento de Normas
Bisicas para los Hunicipios @ Puerto Rico, el cual entrd en

vigor el 2 de diciembre de 782.

El Artfculo E. de este Ret@Mento dispone que la ‘Administracidn
de Servicios Municipales’Stablecerd en los municipics, en
consulta y coordinacigdn ot €l Departamento de Hacienda, la
organizacidn fiscal, erSistema de contabilidad ¥ les proce—~
dimientos de pagos e j8resos y de propiedad municipal necesa-
rios, a tono con 1o gspuesto em el Artfeulo 7.04 de la Ley

Orgénica de los Munispios.

En virtud de 1o antirior, la Administracidn de Servicios
Municipales ha diseindo un modelo de organizacidn para las
unidades de finanzas en los Municipios de Puerto Rico.

PARA DAR FIEL CUMPLIMIENTO A L/ LEY Y AL REGLAMENTO ANTES
CITADOS, ORDENASE POR LA ASAMWLEA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS,
PUERTQ RICO:

Establecer 1z Unidag de phanzas, seglin lo establece laz Ley
Orgénica de los Municipps de Puerto Rico y el Reglamento
sobre Normas Bisicas p#d los Municipios de Puerto Rico.

Pividir esta Unidad ds Finanzas en cinco (5) secciones en la
siguiente forma: (a) Seccidnm de Recaudaciones, (b) Seccidn
de Pagadurfia, (¢) Seceidn de Preintervencidn, (&) Seccidn de

Contabilidad, (e) Seccidn de Propiedad.

Crear los puestos funcionzles dentro del servicio de carrera
que compendrin la Unidad de Finanzas a saber: (a) Recaudador
Oficial, (») Pagador Oficial, (c) Jefe Divisidn de Preinter-
venciones, (d) Jefe Divisidn de Contabilidad, (e) Jafe o
Encargado, Divisidn de Propiedad.

Reubicar cinco empleados que laboran actualmente en la Oficina
de Finanzas para ocupar los puestos seflalados en la Seccidn 3.

. - a &+
Estos cinco (5) puestos serdn creados con una retribucidn en las
siguientes escalas:

Sueldo Min. Sueldo Max.

1.Recaudador Oficial i$ 725,00 $ 925,00
2.Pagador Oficial £05.00 765.00
3.Divisidn de ’reintervencidn $25.00 783.00
-4.Divisién de lontabilidad 665.00 865,00

575.00 695,00

5.Encargado Dir. de Propiedad
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BECCION 6

'

Esta ordenanza comenzard a2 regir inmediatamente después
de su aprobacidn.

SECCION 7

"

Que copia certificada de esta ordenanza sea enviada a las
Agenc1as Estatales vy Mun1c1pales concernidas para la
accidn, pertlneqte.

Dada eanguas Buenas, Puerto Rico, el 21 de julio de 1986.

L] At /i e

Presidente ecretarla Asamblea Municipal
Carles M. Ramirez Hernindez Maribel Ayala Rivera

foale

Alcalde :
Gudelio Diaz Morales



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL .
AGUAS BUENAS, P.R.

-

CERTIFICACION

3
Yo, Maribel Ayala Rivera, Secretaria Asamblea Municipal, del Municipio

de Aguas Buenas, Puerto Rico, por la presente CERTIFICG:

Que la que antecede es copia fiel y exacta de la ORDENANZA NUM. 2

 Serie:_1986-87 adoptada por la Honorable Asamblea Municipal de Aguas
‘Buenas, Puerto Rico, en Sesidn ORDINARTA con los

votos afirmativos de los siguientes miembros de la Aszmblea:

"7 Hon. Carlos M. Ramirez Hernindez
Hon. Zobeida Merced Acevedo

" Hon. Carmen D. Ortiz Ortiz

Hon. Benigno Rodriguez

“Hon. Ana E. Dfaz Vizquez

Hon. Aida Quiles Cartagena

Hon. Sandra Ramos Cotto

Hon. Gladys Herndndez Sinchez
Hon. Samuel Sierra Concepcidn
_Hon. Pedro J. Sierra Concepcidn

En Contra: Ninguno
Abstencidén: Hon. Edwin F. Rosario Navarro
Ausgentes: Hon. Ivén Rivera Gdémez

Hon. Manuel Diaz Morales
Hon. José B. Canino Laporte

- Y aprobada por el Honorable Alcalde el dfa 21 de julio de 1986
= Y para que conste“j.para usp oficial, expido la presente certificacién,
la cual firmo y sello con el sello oficial de este Municipio en Aguas Buenas,

Puerto Rico, hoy 21 de 3 11 _ | /fi)

Maribel Ayald Rivera
Secretaria Asamblea Municipal

SELLO

;
K4




RECAUDADOR OFICIAL O
JEFE DIVISION DE RECAUDACIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco en la recaudacidén de dinero por concepto de cobro de

"_arbltrlos Y por concepto de patentes muni c1pa1es.

»

. Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado es responsable: por{el cobro y dep051to de todos los fondos
foliy :

_.fpubllcos munlcxpales. Trabaja bajo la supervisidén directa del Director de

Fxnanzas.' Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y

~especificas cuando surgen cambios en.los procedimientos fiscales vigentes. Su
ftrabajo es’'revisado mediante los informes que somete, reuniones y consultas.

" con su supervisor para verificar su correccidn ¥ exactitud.

- Funciones y Deberes

l. “Expediri recibo oficial en original y dos copias por cada cobro de
foadoé ptblicos que efectie.

2. Deberd entregar los orxiginales de los recibos a la persona que efectia
el pago y la primera copia al Director de Finanzas.

3. Expedird recibo oficial a favor de los Recaudadores Auxiliares por
todos los dineros que le sean entregados por éstos.

Verificara y cowgrobaré la veracidad de todos los documentos que

-

reciba_de los. Rébaudadores.

~Verificard que 1os recmbos of1c1ales informados por los Recaudadores

u

1 ;Auxlllares queden en orden numérico 1ncluyendo los anulados.

i;Ordenara del. Dlrector de Flnanzas 1os libros oficiales mediante

comunicacién'esc;ita.

I

Debbréifirmaf{todos“los recibos oficiales expedidos.

=A1 entrar en func1ones, efectuard un inventario de llbros de recibos

of1c1ales, dlnero en caja y otros valores, si los hublese.
. ‘ 4

v

- Entregaré'al Diﬁép%or de Finanzas copia del inventario efectuado.

Debe dlsponer de una caja de seguridad para salvaguardar los dlneros
A

 del Mun1c1p10. :
 f1Debe‘guardar_enfdighas cajas de seguridad dinero y valores piblicos

-exclusivamente. .

Depositarid los fondos piblicos recibidos diariamente a nombre del

Director de Finanzas.
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13.
14,
15,
16.
17. -
18.
19.
20.
: 21
2 -
22..

23.. Realizard otras tareas que el Director de Finanzas le encomiende

Recaudador Oficial o
Jefe Divisién de Recaudaciones

Recibird diariamente los dineros cobrados por los Recaudadores

Auxiliares.

: B A
Endosard los cheques que a nombre-del Director de Finanzas deban ==

depositarse en la cuenta corriente del Municipio mediante un sello

de goma. '

L]

a2

Preparard las hojas deide i§ito necesarias para el trdmite interno

. i :
municipal.
Conservard y' archivard las hojas de depésito bancarias como evi-
denéia del depésito efectuado.
Hard las gestiones de cobro corfespondientes a la devolucién de -
cheques del banco por insuficiencia de fondos O por otras razones
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento.
Preparard un info;meckarecaﬁdaciones efectuadas englobadas por fondos.
Preparard relacidén de los cobros efectuados en orden numérico de
todos los recibos oficiales expedidos.
Someterd diariamente el informe de recaudaciones y relacidén de cobros

al Director de Finanzas los que servirdn -de base para contabilizar

las recaudaciones de fondos municipales.

Someterd al Director de Finanzas copias de las relaciones de cobros

por €1 recibidas’de los Recaudadores Auxiliares.
. sl

Entregari al nuevo incumbente o al Director de Finanzas los libros

de recibos oficiales+en su poder cuando cese temporera ¢ permanente-

-mente de sus funciones. L -

.

‘Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

- municipal. = ¢

© recaudacidn.

Buen conocimiento de las Ordenanzas Municipales que regulan el cobro

de arbitrios. .
: -

»,

 Buen conocimiento.de los principios y pricticas de recaudacidn

EXTINS

;fBuen-conocimientd de los procedimientos y reglamentacién sobre

. Conocimiento de las prdcticas ¥y procedimientos modernos de oficina.

.Conocimiento de la estructura organizacional y funcional del Municipio.

Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes claros y

‘precisos.
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Recaudador Oficial o
Jefe Divisidn de Recaudaciones

7. Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.
8. Habilidad para expresarse verbalmente ¥y por escrito con claridad y
. ‘ T~
precision. - - T
9. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
10. Destreza en el manejo y operacién de una miquina calculadora.
, 1
. v
~Requisitos Minimos o T

Preparacidn Académica

Graduacidén de escuela superior, suplementada por un curso en teneduria

de libros de uma escuela vocacional o institucién reconocida, incluyendo

alguna experiencia como supervisor.

Periodo Probatorio

Cinco meses.
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PAGADOR OFICIAL O JEFE DIVISION'DE PAGOS

- Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco en el trdmite y contabilidad de pagos mensuales.

Aspectos Distintives del Trabajo T e

~ . v,

El empleado es responsable por la contabilidad de los pagos, la revisidn de
los documentos sometidos para page, y del trdmite final de los pagos correspon-

+

dientes. Trabaja bajo la supe{visgén del Director de ‘Finanzas. Recibe instruccio-
. e —<.'1“'-
iy . .
nes generales en los aspectos comunes del puesto y especificamente cuando surgen

‘cambios en los procedimientos fiscales vigentes. Su trabajo es revisado mediante

los informes que somete, reuniones y consultas com su supervisor para verificar

su correccién y exactitud.

Funciones y Deberes

1. BSe cerciorard de que antes Qe hacerpago alguno, esté debidamente
autorizado por el Director de Finanzas y certificado por la Unidad
de Preintervencidn.

2. Revisard los comprobantes de pago cofrespondientes y documentos que
respalden el pago antes de efectuar los mismos.

3. Cumplimentard un registro de cheques en el que se anotaran en orden

numérico todos los cheques que se emitan diariamente.

4. Verificard la existencia del crédito presupuestario, no agotado o
comprometido gﬁ;;s de realizar los pagos-

5. Verificari Qﬁe tﬁdas las certificaciones_del comprobante de pago
hayan sido debidgmeﬁte cumplimentada%;: 

6. Verificard que los:éomprobantes de pago hayan sido aprobados por el

Alcalde o su Representante Autorizado.

7. Recibird diariamente del Director de Finanzas las llaves de la méquiqa
de firmar gheques y la cantidad exacta de cheques que se utilizarin
en gguellos.municipios que posean midquina para firmar los cheques.

. N f
8. Mantendrd un control efectivo de los cheques en blanco, asi como

s

constancia escrita de los cheques firmados en la mdquina y los que
. .‘. .‘-,.-‘:‘

resulten inservibles o dafiados.

9. -Verificard contra.el registro de la miquina que el ndmero de cheques

-

+ -firmados coincida conel ndmero de cheques entregados.




Pagador Oficial o Jefe Dlvis10n de Pagos
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10. Solicitard del Director de Finanzas los cheques que sustituirin los

inservibles y devolverd éstos al Direcror.

11. Estard bajo su cargo el realizar todos los desembolsos que por—dispo-

- P oea

sicidn reglamentaria o per encomlenda del Director de Flnanzas, le

fueron impuestos siguiendo los procedimientos legales y reglamenta—

rios vigentes. )

»

s b4
- Ll . - - L
12. Realizari otras tareas ‘afings que se le encomiende.
S

Conocimientos, Habilidades Yy Destrezas Minimas

1. Conocimiento de los principios bdsicos y prdcticas elementales de 1a

contabilidad subprofesional.

2. Conocimiento de las pricticas y procedimientos modernos de oficina.

3. Conocimiento dé la estructura organizacional y funcional municipal.

4. Conocimiento de las leyes y-reglamentos relativos a la custodia y
pagaduria de fondos municipales.

5. Habilidad para entender ¥y seguir instrucciones generales.

6. Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.

7. Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes claros y

precisos.

8. Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad ¥

precisidn. 'f;

9.._Hab111dad para mantener. relacxones efectlvas de trabaJo.

10. Destreza en el mane}o y operacidn de una midquina calculadora.

e . [

- Requisitos Minimos

Preparacién Académica -
Graduacién de escuela superior suplementadé POT un curso en teneduria -

de llbros yv/o curso de contabllldad a mivel unlver51tar10.

Perlodo Probatorlo
" .

Cinco (5) meség;:'




JEFE DIVISION DE PREiNTERVENCIONES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco de preintervencidn y verificacidén eh el 3rea de las

finanzas municipales. s e

Aspectos Distintivoes del Trabajo

El empleado es responsable Qe vela? porque se‘mﬁntengan los deﬁidos pro-
: : !
cedimientos de ley en todas las Tiansacciones fiscales del Municipio. Trabaja
bajo la supervisién del Director de Finanzas. Recibe instruccioneé.generales
en los aspectos comunes del puesto y especificas cuando surgen cambios en los
'_procedimigntos fiscales vigentes. Su trabajo es revisado mediante los informes

que somete, reuniones y consultas con su supervisor para verificar su correccidn

y exactitud.

Funciones y Deberes

l. Preintervenir todo documento de obligacidn o pago para determinar su
exactitud, correccidén, propiedad y legalidad de los mismos.

2. Mantendrd un registro de firmas autorizadas con las que verificari
los funcionarios que certifican los documentos.

3. Verificard que las transacciones'procedanla tenor cén la ley,
ordenanzas, resoluciones, contratos o reglamentacidn vigente.

4. Ce;tificaré ef_aocumento preintervenidc y se enviard a la aprobacidén -
~del Directof“d; Finanzas.

5. Verificard que‘Fﬁﬂé desembolso hecho por el muqicipio contenga los.
-comprobantegsdg pago debidamente cumplimepcadas y -los justificantes
'nécesarios pa?é”efectuar el pago. |

_§. Cont;olaré‘el‘érchivo de documentos fiscales del municipio.

7. Realizard otras tareas afines que se le encomienden.

. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
" ] R

) - : > 3 N -V - Y - > -
l.  Conocimiento de, los principios bdsicos y pricticas elementales de la

' P e .
~contabilidad subprofesional.
. . e ;»'*: P o

L e

2. ' Conocimiento:de la tenedurfa de libros. .
3. Conocimiento'dq las prdcticas y procedimientos modernos de oficina.
4. Conocimiento de las leyes y reglamentos relativos a la custodia y

y_pagadufia de fondos municipales.

5. Habilidad para entender y seguir instrucciones generales.




Jefe Divisidn de Preintervenciones . :
Pdgina 2 ' .

6. Habilidad para realizar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

7. Habilidad para organizar su trabajo y preparar infoimes'claros ¥

‘precisos. Y it
3 T

8. Habilidad para expresarse verbalmente ¥ por escrito con claridad

¥ precisién.

9. Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.
€ ,

{ : :
10. Destreza en el mane jo 'y opéracién de miquina calculadora.

Requisitos M{inimos

A. Preparacién académica

‘Graduacién de escuela superior suplementada con un curso en teneduria

de libros y/o curso de contabilidad a nivel universitario.

Periodo Probatorio

Cinco (3) meses.




)

JEFE DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco en la ejecucidn de tareas de contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabaijo

El empleado es responsable de llevar los distintos registros y libros de
contabilidad. Ademds, realizard una variedad de tareas dentro del ciclo de
contabilidad municipal.

Trabaja bajo la supervisién inmediata del Director de Finanzas. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas cuando
surgen cambios en los procedimientos fiscales. Su trabajo es revisado mediante
los informes gue somete, reuniones y conggltas con su supervisor para verificar

su correccidn y exactitud.

.Funciones y Deberes

1. Llevar los libros y registros que por disposicién reglamentaria le
fueren encomendadas.

2. Registrard y clésificaré todas las operaciones financieras llevadas
a cabo por el municipio de forma que puedan. proveer informacidén de todas
las actividades de las dependencias del municipio.

3. Llevard a los libros de contabilidad las operaciones financieras del
municipio por partida doble.

4. Mantendrd documentos originales que sirvan como evidencia de las
operaciones financieras.

5. Registrard en libros de entrada original las operaciones segin ocurran.
6. Regiséraré y clasificard en iibros de entrada final las tra%sacciones
de acuerdo a los actives, pasivos, reservas, superdvit, ingresos y

£astos.

7. Llevara libros de control presupuestario.

8. Régistraré todas las Sr¥wdss expedidas por los Directores de las
Unidades Admihistrativas‘é; libros de control presupuestario.

9. Verificafé qué las Srdenes a fegistrar sean Jebidamente aprovadas
¥ certificadas por las autoridades correspondientes. -

10. Devolverd todo documento al lugar de origen cuando no existz saldo

sin obligar 5uficiente para cubrir la obligacidn que se preternde

contabilizar.



Jefe de Contabilidad
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li. Numerard todo documento de ingreso y desembolso y los agrupara de
acuerdo a su clase y su dependencia.

12. Debefé llevar cuentas y registros para clasificar los documentos
por suplidoreé.l

13. Registrard los contratos formalizados por el municipio en libros de
control presupﬁestario.

14.  Ayudard, mediante la preparacidn de estados financieros, a la admi-
nistracién municipal en controlar, coordinar y planear las actividades
del municipio. |

i15. Preparard estados de situacidén de las operaciones econdmicas de los
fondos y estados de ingresos y.gastos al cierre cde las operaciones
del afic econdmico.

16. Someterd a la Administracién de Servicios Municipales y a las agencias
concernidas, los estados financicros.

17.  Preparard informes periddicos, especiales y anuales y la informacién
necesaria a tono con lo dispuesto en el Sistema de Contabilidad
Municipal.

18. Realizari otras tareas afines que se le encomienden.

Conccimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

1. Conocimiento de la tenedurfa de libros.

2. Conocimiento de los procedimientos y pricticas de oficina.

3. Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes claros y
precisos.

4. Habilidad ﬁara realizar cémp#tos aritméticos con rapidez y exactitud.

5. Habilidad para mantener relaciones efecticas de trabajo.

6. Destreza en el manejo y operacidén de una mdquina calculadora.

Fequisitos Minimos
Preparaciéﬁ Académica -

Graduacién de escuela superior, suplementada por curso en teneduria

de 1ibros de uné escuela vocacionai 0 institucidn reconocida. Cono-

cimientos de contabilidad bdsica es aceprable.

Pariodo Probatorio

Ginco (5) meses.



JEFE O ENCARGADO DIVISION DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina en el recibo, custodia y control de la propiedad.

Aspectos Distintives del Trabajo

El empleado realiza tareas oficinescas relacionadas con el control y cus-—
todia de la propiedad. Trabaja bajo la supervisidén directa dei Director de
Finanzas. Recibe instrucciones cuaando surgen cambios en los procedimientos.

Su trabajo es revisado por informes que somete, reuniones con su supervisor

y por los resultados obtenidos para verificar su correccidn y exactitud.

Funciones y Deberes

1., Recibird, ;ntrega;é v custodiafé la propiedad municipal.

2. Tomard y propondri todas las medidas necesarias para conservar y
usar adecuadamente toda la propiedad sujeta a su jurisdiccidn.

3. S8e responsabiliéaré por el valor monetario de cualquier pérdida
que ﬁueda sufrir el municipio ocasionado por el uso indebido o no
autorizado, sﬁsﬁraccién, deterioro, o cualquier otro dafic ccasionado
por ﬁegligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.

4. Counservard records que'reflejan la existencia de la propiedad gel
mﬁnicipio y su movimiento.

5. Mantendrd al Q£a los records de la propiedad municipal aiin cuando
éstos se enéuenﬁrenenrposesién de otros funcionarios.

6. Mantendrd constancia de todas las hojas de propiedad trumitadas.

7. Deberd expedir recibos de entrega de propiedad municipal a todas
las personas que utilicen 'y mantengan en su poder algunz propiedad
del municipio. -

8. Identificard toda la propiedsd municipal mediante numeracidn.

9. Toda propiedad fgcibida mediante compra, donacién, construccidn por
administracidén o por‘dﬁ?fauier otro medio, deberd estar debidamente
numerade por unidad.

10. Responderd al Director de Finanzas sobre el control de records*de la
propiedad municipal,
11. Mantendrd records del costo de teda la propiedacd aunicipal al momento

de adquisicidn por cualquier medio.



Jefe o Encargado de 1la
Divisién de la Propiedad

Pdgina 2

12.

13.

14,

18.

19.

20.

21.

23.

24,

23.

Valordrd la propiédad wunicipal a base de costo o valor en el

mercado al momeﬁto.

Mantendrad regisﬁros de propiedades, de articulos similares a que
tengan un gran nimero de unidades sobre la base colectiva o de grupo.
Preparard recibos de propiedad para la firma de personas que haran
uso de la propiedad municipal.

Solicitard a través del Director de Finanzas, las bajas de propiedad
que resulten inservibles a la Administracidn de Servicios Municipales,
segin el procedimiento establecido por dicha Agencia.

Dard de baja de los registros de propiedad municipal toda la propiedad
inservible para la cual se ha solicitado la baja correspondiente a la
Administracidn de Servicios Municipales.

Preparard inventzrio fisico anualmente de la propiedad municipal en
todas las unidades administrativas del municipio.

Verificard que el inventario efectuado esté de acuerdo con los
registros centrales que sé mantengan de propiedad.

Recomendara al Director de Finanzas para que se fijen responsabili-
dades cuando existan discrepancias entre el inventario fisi¢e tomado

¥y los records actuales de inventario.

Llevard récords de inventario perpetuc para controlar ing recibos,

custédia y despacho de materiales en el almacén.
Verificafé‘que las requisiciones de materiales de almicén que hagan
los Directores de las Unidades Administrativas, sean'aprobadas por
el Director de Finanzas.
Mantendrd en archivo todas las requisiciones de materiales de almae¢én
y se.cerciorari que estén debidamente firmadas por Las personas que
reciSieron los materiales.

) Py ot -
Velarz que ningdn funciomario o empleado ajeno al almacén esté en
contacto directo con los materiales bajo su custodia a menos que é1
esté presente.
Efectuard un Inventario Fisico Anual de todos ios materiales que se

mantengan en el almacén.

Recibird la mercancia, cotejard y certificard quz la mercancia recibida
concuerde con lo estipulado en el conduce del suslidor y la orden de

COmpra.
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26.

27.

Preparard un informe de recibo de la mercancia y la enviard al
Director de Finanzas para el trdmite de pago durante los tres dias
siguientes al recibo de la misma. |

Notificard al proveedor cuando la mercancia recibida no esté conforme
con las condiciones contractuales y tomari las medidas que juzgue
conveniente a los mejores intereses del municipio.

Realizard otras tareas que por disposicién reglamentaria o por

orden del Director de Finmanzas le sean ordenadas.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Mipimas

Conocimiento de las leyes, reglas y reglamentos que aplican a la
custodia de la propiedad.

Conocimiento de los procedimientos a seguir para dar de baja o
identificar la propiedad.

Conocimiento de las pricticas y técnicas sencillas gde oficina.
Habilidad para preparar informes escritos y rendir informes verbaies.
Habilidad para mentener controles efectivos en su drea de trabajio.
Habilidad para seguir instrucciones orales ¥y escritas.

Habilidad para mantener records de alguna complejidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas g2 trabajo.

Requisitos Minimos

Al

B.

Preparacidén Académica
Graduacidn de escuela superior.
Experiencia

Dos afios de experiencia en trabajo de oficina.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
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3 ‘ ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo oficinesco de archivo y control de documentos plblicos.

-

Aspectes Distintivos del Trabajo

P

El empleado serd responsable de recibir, planificar, dirigir, organizar y
controlar las actividades dirigidas a lograr economia y eficiencia en la crea-
cién, mantenimiento y uso, conservacidén y disposicidn de documentos. Trabaja
bajo la supervigién de la Secretaria Municipal. Recibe instrucciones generales
cin los aspectos comunes del puesto y especf{ficas cuando surgen cambios en los
procedimientos. Su trabajo es revisado mediante informe que somete reuniones

y consultas con su supervisor para verificar su correccidén y exactitud.

Fanciones y Deberes

1. Orientar a todos los funcionarios de la dependencia respecto al Programa
oy de Administracién de Documentos Pablicos.

2. Tlmplementar las normas que van a regir la administracidn de documentos
de dependencia de acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes.

.3. Sera el custodio inmedizto de la documentacidn de su dependencia y

como tal es responsable de su creacidn, conservacidn, mantenimientc ¥
uso, disposicidn y-localizacién.

4. Recibiri adiestramiento que l¢ capacite y mantenga al dia en tedas las
fases de la administracidn de documentos.

5. Promoverd la econdmica utilizacidn de espacio, equipu y mareriales nece-—
sarios para el propésito de conservar los documentos piblicos.

6. Se implementard los procedimienteos de trabajo para unidades de corres-
pondencia, correo, archivo activo e inactivo en su dependencia.

7. Colaborard con la Administracidn de Servicites Generales en las inter-
venciones o auditorias del Programa de Dodumentas.

-

8. Preparard listas de disposicidn e investario de documentos de su
dependencia.

9. Confeccionard planes de conservacidn y disposicidn de dozumentos de su

dependencia y los mantendrd al dia yna vez aprobados por la Administra-
cién de Servicios Generales.

10. Velara por el control sistemdtico Y« los documentos desde su creaciédn
hasta su disposicidén final.

11. Velard por la conservacidn adecvada de los documentos de retencidn
permanente de su ‘depend&ntia.

12. Realizard tareas afines que le sean asignaados.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas ' ‘

1. Conocimiento de los principios bdsicos er a:chivo.

2. Conocimiento de normas y procedimientos p,ra la administraciin de
documentos.

3. Conocimiento de las leyes y reglamentos relitivas a la administracidn
de documentos.
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4., Conocimiento de la estructura funcional y organizativa de los municipios.

5. Habilidad para entender y seguir instrucciones.

6. Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes claros y
precisos.

7. Destrezas de organizacidn de documentos y archive.

Requisitos Minimos

Preparacidn académica

Graduacidn de escuela superior y cuatro afios o wmds de experiemcia en
funciones de administracidn de documentos.

periodo probatorio

Cinco meses

bty



