ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL
DORADO, PUERTO RICO

ORDENANZA NUM. __88 SERIE 1998-99

et

PARA CREAR EL PUESTO DE SUPERVISOR DE RECAUDACIONES, BAJO LA
CATEGORIA DE EMPLEADO DE CARRERA EN LA OFICINA DEL DIRECTOR(A) DE
FINANZAS ASIGNARLE LA ESCALA SALARIAL APLICABLE DENTRO DELPLANDE
RETRIBUCION PARA LOS EMPLEADOS DE CARRERA ESTABLECER REQUISITOS,
ASIGNARLE FUNCIONES Y DEBERES Y PARA OTROS FINES:

POR CUANTO : Dentro delas facultades concedidas por la Ley 81 del 30 de agosto de
1991 a las Asambleas Municipales estd la de crear aquellos puestos que
sean necesarios para el buen funcionamiento de la Asamblea Municipal.

POR CUANTO : ElAlcaldede Dorado considera necesario una reorganizacion
administrativa para llevar a cabo un Plan de Trabajo con la eficiencia que
ha caracterizado por siempre el Gobierno Municipal de Dorado.

PORTANTO : PORLA PRESENTE ORDENAMOS LO SIGUIENTE:

Seccion 1ra. . Crear el puesto de Supervisor de Recaudaciones bajo la categoria de
empleado de carrera en la Oficina del Director(a) de Finanzas.

Seccion 2da. - Sera requisito para ocupar el cargo que aqui se crea el cumplir con lo
siguiente:

- Tener un Bachillerato de un Colegio o Universidad reconocida, o dos
afios de Universidad y un minimo de 3 afios de experiencia como
Recaudador Oficial 0 Auxiliar.

Seccién 3ra. . Las funciones y deberes del puesto de Supervisor de Recaudaciones son
las que se expresan a continuacion:

FUNCIONES Y DEBERES

Fl Supervisor(a) de Recaudaciones, sin que se entienda como una
limitacién, debe cumplir y realizar las siguientes funciones y deberes:

1- Supervisar las tareas de recaudaciones, incluyendo patentes
municipales.

2- Tomar las medidas adecuadas para obtener y salvaguardar los
ingresos y valores municipales. '

3- Solicitar al Director(a) de Finanzas la intervencién del Auditor
Tnterno Municipal que sean necesarias para clarificar cualquier
jrregularidad incurrida por funcionarios o empleados municipales
en el manejo de los ingresos. ‘

4- Delegar en sus empleados y subalternos, la realizacién de las
tareas que le corresponden, sin menoscabo al desempefio cabal de
las funciones y responsabilidades que impongan por ley,
ordenanza, resolucion y calidad de $ervicio.
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Supervisar las funciones de:

a. Recaudaciones Generales

b. El Recaudador(a) Oficial y Recaudador(a) Auxiliar
c. El Supervisor(a) de Inspectores o Investigadores de
Recaudaciones

d. El Encargado(a) del M6dulo de cuenta por cobrar

e. El Encargado(a) del Mddulo de Patentes Municipales
f. Secretaria

g. Oficinista

Velar que los Recaudadores(as) realicen las tareas que les
corresponden sin menoscabo al desempefio de sus funciones y
responsabilidades que se impongan por ley u ordenanzas en la
prestacion de sus servicios.

Tnvestigar por instrucciones del Director(a) de Finanzas, los
motivos de Ia anulacién de recibos inservibles por parte de los
Recaudadores(as).

Solicitar al Director(a) de Finanzas cajas de seguridad 2 los
Recaudadores(as) para salvaguardar los valores hasta que estos
sean depositadoss.

Desarrollar un plan eficiente de cobro, de todos los ingresos
municipales, con los cheques o valores devueltos por los bancos y
dar seguimiento al mismo.

Solicitar al Director(a) de Finanzas el fondo de cambio para que le
facilite al Recaudador(a) Oficial y a los Recaudadores(as)
Auxiliares la devolucién de dinero correspondiente a aquellas
personas que pagan con billetes de una denominacién mayor de la
cantidad a ser pagada.

Revisar por instrucciones del Director(a) de Finanzas,
intervenciones periddicas por sorpresa para determinar el uso y
operacion del fondo de cambio.

Revisar los informes de las recaudaciones efectuadas preparados
por el recaudador oficial.

Solicitar al Director(a) de Finanzas o su Representante Autorizado
los libros de recibos para el Recaudador(a) Oficial y los
Recaudadores(as) Auxiliares mediante comunicacién escrita.

Asegurar que se mantengan archivados todos los documentos
relacionados con los ingresos del municipio.

Realizar otras tareas que le sean encomendadas.

Seccién 4ta. : El puesto aqui creado estars contemplado dentro de la Escala Salarial Num.
20 $1390-1788 del Plan de Retribucién para empleados de carrera del
Municipio de Dorado.



Seccién 5ta. : Esta ordenanza entrara en vigor al ser aprobada y firmada por el Alcalde de
Dorado y copia certificada de la misma sera enviada a los funcionarios
estatales y municipales con interés en ¢ella.

Adoptada por la Asamblea Municipal hoy 24 de gunyo  de 1999.
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Miguel Concepeign Baez Johanira Oquendo
/ Preﬁdente Asaanblea Secretaria Asamblea

Adoptada por el Alcalde hoy 28 de- JUNT
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