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SECCION 2DA :  Se autoriza al Alcalde a asignar el puesto de Auxiliar en Transacciones
Fiscales en la escala (6) del Plan de Clasificacién y Retribucion de Empleados
de Carrera de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal de Las Piedras al
amparo de la Ley 107-2020, supra y segun los reglamentos vigentes
aplicables,

SECCION 3RA 1 Sicualquier parte, parrafo o seccion de esta ordenanza fuera declarada nula
por cualquier Tribunal o Jurisdiccion competente, la sentencia dictada a tal
efecto no afectara ni invalidara el resto de esta ordenanza, sino que su efecto
quedard limitado a la parte que hubiese sido declarada nula.

SECCION 4TA :  Copia de esta Ordenanza serd enviada a las dependencias municipales y
agencias pertinentes para su conocimiento y accién correspondiente: Oficina
del Alcalde, Finanzas, Recursos Humanos, Secretaria Municipal y Gerencia y
Presupuesto.

SECCION 5TA :  Esta Ordenanza, entrard en vigor una vez aprobada por la Legislatura
Municipal, firmada por la Presidenta de 'a Legislatura Municipal y por el
Honorable Alcalde del Municipio de Las riedras. La misma derogara toda
resolucion, .rdenanza, acuerdo o parte de ésta que esté en conflicto con la
presente,

SOMETIDAPOR : LA ADMINISTRACION.

*CERTIFICACION*

APROBADA POR LA HONORABI = LEGISLATURA MUNIGIPAL DE LAS PIEDRAS, PUERTO RICO, A
LOS _11 DIASDELMES DE _SFPTIEMBRE DE 2025.
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LEGISLATUR: 1UNICIPAL L

APROBADA POR EL HON. MIGUEL A LOPEZ RIVERA, ALCALDE DEL MUNICIPIO DE LAS
PIEDRAS, PUERTO RICO,ALOS _12  DIASDELMES DE _SEPTIEMBRE DE 2025.
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AUXILIAR EN TRANSACCIONES FISCALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en asistir al Pagador Oficial en efectuar los
pagos a los suplidores y empleados del Municipio de Las Piedras, asf como llevar un registro de
los mismos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de labor rutinaria de alguna complejidad y responsabilidad, al
tramitar transacciones fiscales en el Gobierno Municipal de Las Piedras. Trabaja bajo la
supervision del (de la) Pagador(a) Oficial, del cual recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce algiin grado de juicio
iniciativa y criterio propio, conforme a las normas y procedimientos establecidos, y en armonia
con los reglamentos y leyes aplicables. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo y
mediante la evaluacion de los informes que somete.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Asiste al Pagador Oficial en la entrega de cheques que por distintos conceptos que genera
el Municipio de Las Piedras.

Registra cheque en los libros a los fines de la entrega de los mismos manteniendo un
control por nimeros de cheque y fecha de entrega.

Organiza cheques en la caja fuerte para mantener un orden de debida identificacidn.

Se comunica con suplidores y directores o funcionarios del municipio para informar la

disponibilidad de los cheques.



10451

Firma comprobante de desembolsos en el encasillado del Pagador Oficial en ausencia de
éste.

Coloca cheques dentro de sobres, sella los mismos y gestiona con el metro de correo a los
fines del envio correspondiente.

En situaciones extraordinarias o productos de algiin suceso atmosférico efectiia los pagos
de los empleados del Municipio de Las Piedras en sus propias dreas de trabajo, de acuerdo con
las reglas y procedimientos establecidos.

Verifica que todo pago esté autorizado por el Director de Finanzas.

Registra las firmas de los suplidores o empleados, segln entrega los cheques de pagos.

Rinde informe sobre su gestion.

Sustituye al Pagador Oficial cuando éste estd ausente o durante sus vacaciones.

Lleva un registro de todos los pagos que hace.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios basicos y practicas elementales de los trdmites necesarios
para efectuar pagos y/o transacciones fiscales.

Algin conocimiento de las leyes y reglamentos relativos a la custodia y pagos de fondos
gubernamentales.

Conocimiento de las pricticas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para realizar cémputos aritméticos con rapidez y exactitud.

Destreza en el manejo y operacién de una méquina calculadora.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacién de Escuela Superior acreditada.
PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.
ESCALA DE SUELDO TIPO MINIMO TIPO MAXIMO

6 $1,028.00 $1,388.00

En virtud de la autoridad que me confiere el Articulo 2.042 de la Ley Ntim. 107 de 13 de
agosto de 2020, seglin enmendada (Cédigo Municipal de Puerto Rico), apruebo la presente clase
la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para los puestos de carrera de la Rama

Ejecutiva del Gobiemo Municipal de Las Piedras.

Esta clase entra en vigor a partirdel _12 de _septiembre de 2025.
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Gobiermno Municipal de Las Piedras



