Estado Libre Asociado de Puento Rico
Gobilenno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Mimero 30
Presentada por: Administracivn Senie 7987-88

PARA CREAR EL PUESTO Y [A CLASE DE SECRETARIA EJECUTIVA T EN EL SERVICIO DE
CARRERA, ADSCRITO A [A OFICINA DE FINANZAS, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES,
ESCALA, RETRIBUCION Y PERIODO PROBATORIO.

Porn Cuanto  :  Como parte de da reorganizacipn que estd Alevando a cabo el
- Municipio de Guaynabo, en su estructura administrativa se
hace necesario crearn da clase y un puesto Secretarnia Ejecutiva
7 en el Servicio de ‘Canrera, adscnito a da Oficina de Finangas.

POR TANTO : ORDENASE POR ESTA HON. ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNTDA EN SESTON ORDINARIA HOY DIA 23 DE OCTUBRE DE 1987.

Seccidn 1ra :  Crearn como pon da presente se crea, da clase y un puesio de
Secnetania Ejecutiva J, en da Oficina de Finangas, en el
Seavicio de Carnrnera.

Seccivn 2da : &L puesto tendrnd las siguientes funciones:
7. Toman dictados.

2. [ranscrlbin dictados.

3. Pasarn documentos a maquinilla.

~

. Atenden teléfonos.

Atenden piblico.

SN W\

Arnchivanr .
7. Sacarn fotocopias ,
8. Llevarn control de conrespondencia.

9. Prepararn vrdenes de compra de la oficina y Adevar controd
de ellas.

70. [levarn negistrnos de cheques a fiwmar porn el Director.
77. Redactarn cantas o meﬁoa, cuando sea necesario.
Seccivn 3ra :  Los nequisitos para ocupar este puesto son dos siguientes:

7. Conocimiento de las prudcticas modernas de da mecanografia,
taquigrafila y de oficina.

2. Conocimiento de los procedimientos de administracidn de

oficina y organizaciion.

3. Habilidad para asignarn y nevisarn el trabajo de pernsonal
subalterno.

4. Habilidad para comunicarsde en fowma clara y efectiva.
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5. Habilidad para entenden y seguin instrucciones venbales

y/o escnitas.

6. Habilidad para ejecutar asignaciones de trabajo de cardcten
esgpecial y/o confidencial.

7. Habilidad para establecer y mantenen nelaciones efectivas
de trabajo con compafienos y piblico en genenal.

8. Destreza en el manejo de mdquinas de escrnibin y otro equipo

relacionado.

Este puesto send uno de carrnera y deberd cumplin con todos Los
requisitos de la Ley y el Reglamento de Pensonal disponen.

Eata clase estand asignada a da Escala 21 con una retribucivn
mernsual de $635.00 a $835.00 en Aa estructura netributiva

" propuesta, sometida a da Oficina Cenitral de Adminisiracidn de

Pernsonal para su aprobacivn.

Esta clase tendnd un penlodo probatorio de doce (12) meses.

Eate puesto de Secretarnia Ejecutiva J send pagado de da Partida
27.10.071.1717 - Sueldos Puestos Regulares del Programa de Direccidn
ded Departamento de Finanzas.

Esta ondenanga empezand a negin inmediatamente después de su
aprobacion y copia de da misma le send enviada a das agencias
estatales y municipales que coarnesponda para dos fines de rnigox.
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Eatado Libre Asociado de Puento Rico
Gobieano Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACITON

Yo, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secnetarnia de da Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, pon meedio de la presente centifico
que la que antecede es una copid Ziel y exacta de da Ondenanga Ndm. 30 ,
Serie 1987-88, aprobada pon la Asamblea en su sesivn ondinaria del dfa 23
de octubre de 1987. :

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma {ue aprobada por mayonia de dos miem—
bros presentes en dicha sesipn, dos Hons. Luis A. Bewnlos Pérez, Gladys
Rodniguez de Muilz, Adodfo Avilés Medina, José M. Cuevas Garcia, Zonalida
Meléndez de Aguayo, Julio Vega Rosario, Milagros Pabon, Rafael Pesquera
Cantellops, Lillian Jimgnez de Jnizanry, Francisco Nieves Figuenoa, Jaime &.
Zequeina Romgn y Maggie Gings de Soto. :

Votos -abstenidos de dos Hononables Miguel M. Matos y Juan Fuentes Rodrlguez.

Fue aprobada por ol Hononable Alcalde, Alejandro Crug, gn., el diia 30
de octubre de 1987.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro
la presente centificacidn bajo mi Zinma
y el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puerto Rico, a dos treinta dias del
mes de octubne del afo mil novectentos
ochenta y siete.
Lpunsisr Lk
Cpumsniro Catorn Lok

7Secretania Asamblea Municipal) O




Estado [ibre Asociado de Puento Rico
Gobienno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

’ ORDENANZA

Nimero 371
Presentada por: Administracion Senie 71987-88

PARA ELIMINAR LA CLASE DE AUXILIAR DE PRENSISTA Y CREAR LA CLASE Y UN PUESTO
DE ASTSTENTE DE TMPRENTA EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO A LA OFICINA

DE TMPRENTA EN LA OFICINA DEL ALCALDE, ESTABLECER NATURALEZA DEL T RABAJO,
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO, REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION
Y PERTODO PROBATORIO.

Por Cuanto : Como parte de la reonganizacidn que estd Alevando a cabo el
Municipio de Guaynabo, en su estructura adminisirativa se hace
necesario da eliminacign de la clase de Auxiliar de Prensista
en el Senvicio de Cawrena, adscrito a da Oficina de Jmprenta.

POR TANTO — :  ORDENASE POR ESTA HON. ASAMBLEA MUNTCIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
-RICO, REUNTDA EN SESTON ORDINARIA HOY DIA 23 DE OCTUBRE DE 1987.

Seccidn 1na : Crear como pon da presente se crea, da clase Y un puesto de
Asistente de Imprenta, en el Seavicio de Carrena.

Seccivn 2da : La naturalega del trabajo de esta clase send:

Trabajo diestro y adminisirativo que consiste en asistin al
Supervison de Imprentaendas actividades propias de la Imprenta
del Municipio de Guaynabo.

Seccipn 3na :  Los aspectos distintivos de esta clase sendn:

&L empleado nealiza #rabajo de alguna responsabilidad Y
complejidad que comprende actuar como agente de apoyo o asis-
tencia al Supervison de Jmprenta en la producciidn y neproduccidn
de material impreso y demds aspectos inherentes a trabajos de
dmprenta. Recibe instrucciones genernales en los aspectos comunes
del puesto y especificas” en situaciones nuevas. Su trabajo es
evaluado por el Supervison de Imprenita durante el proceso y a da
Leaminacipn para verificarn conformidad con das instrucciones
dmpartidas y da calidad ded trabajo.

Seccidn 4a : &L puesto tendnd las siguientes funciones:

1. Asistin a su supenvison en tareas de impresipn, edicidn Y
publicidad del material solicitado.

2. Compaginar folletos, Libros, formularios y otro matenial
nelacionado que sale de la imprenta. '

3. Preparar Libretos y cosen Libros.

4. Hacen y perforar placas.

b

Operarn da mdquina .

[©N

Observar las medidas de seguridad propias del trabajo.

7. Asistin a su supenvisorn en la preparacivn de nequisdicion
de materiales, ‘



Estado Libre Asociado de Puento Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACITION

Yo, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretarnia de da Hononrable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, pon meedio de la presente centifico
que la que antecede es una copia tiel y exacta de da Ordenanza Ngm. 30,
Serie 1987-88, aprobada pon da Asamblea en su sesivn ondinaria del dia 23
de octubre de 1987.

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma {fue aprobada por mayonila de dos miem—
bros presentes en dicha sesipn, los Hons. Luis A. Bernnilos Pérez, Gladys
Roduiguez de Muilz, Adodto Avilés Medina, Jose M. Cuevas Gancia, Zonraida
Meléndez de Aguayo, Julio Vega Rosario, Milagros Pabon, Rafael Pesquera
Cantellops, Lillian Jimgnez de Jnizarrny, Francisco Nieves Figuenoa, Jaime E.
Zequeira Romgn y Maggle Gings de Soto. :

Votos -abastenidos de Los Hononables Miguel M. Matos y Juan Fuentes Rodulguez.

Fue aprobada por el Honorable Alcalde, Alejandro Caug, Jn., el dia 30
de octubre de 1987.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro

-la presente certificacion bajo mi {irma
'y el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puento Rico, a dos Zreinta dias del
mes de octubre del afo mil novecientos
ochenta y siete.

Cpmsicr Coatin Loty

7 Secretania Asamblea Municipall O




Eatado Libre Asociado de Puento Rico
Gobienno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Mimero 30
Presentada por: Adminisitracion Senie 71987-88

PARA CREAR EL PUESTO Y (A CLASE DE SECRETARIA EJECUTIVA T EN EL SERVICIO DE
CARRERA, ADSCRITO A [A OFICINA DE FINANZAS, ESTABLECER REQUISTTOS, FUNCIONES,
ESCALA, RETRIBUCION Y PERTODO PROBATORIO.

Pon Cuanto  :  Como parte de la reorganizacipn que estd Alevando a cabo el
- Municipio de Guaynabo, en su estructurna administrativa se
hace necesario crear da clase y un puesto Secretarnia Ejecutiva
J en el Senvicio de ‘Canrera, adscrnito a da Oficina de Finangas.

POR TANTO : ORDENASE POR ESTA HON. ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO
RICO, REUNIDA EN SESTON ORDINARIA HOY DIA 23 DE OCTUBRE DE 1987.

Seccivn 1ra ¢ Crean como pon da presente se crea, da clase y un puesito de
Secnetania Ejecutiva J, en da Oficina de Finanzas, en el
Senwvicio de Cawrena.

Seccidon 2da : &L puesto tendrd das siguientes funciones:
7. Toman dictados.

2. Trandcnibin dictados.

3. Pasdarn documentos a maguinilla.

=

. Atenden teliéfonos.

Atendern publico.

AN

Arnchivar .

N

Sacarn fotocopias (
8. [levarn control de coarespondencia.

9. Prepararn Yrdenes de compra de la oficina y Adlevar controd
de ellas.

70. Llevan negistrnos de cheques a Limmarn por el Directon.
77. Redactan cantas o mehoa, cuando sea necesario.
Seccivon 3ra : Los nequisitos para ocuparn este puesito son dos siguientes:

7. Conocimiento de das pruicticas modernas de Ada mecanografia,
taquigrafila y de oficina.

2. Conocimiento de los procedimientos de adminisiracidn de

oficina y onrganizaciion.

3. Habilidad para asignarn y revisarn el trabajo de personal
subalterno.

4. Habilidad para comunicarnse en foama clara y efectiva.
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5. Habilidad para entender y seguin insirucciones verbales
y/o escnitas.

6. Habilidad para ejecutar asignaciones de Zrabajo de cardcten
especial y/o confidencial.

7. Habilidad para establecer y mantenen nelaciones efectivas
de trabajo con compafiernos y publico en genenal.

8. Destreza en el manejo de mdquinas de escrnibin y otro equipo
rnelacionado.

Seccidn 4ta : Este puesto send uno de carrnena y deberd cumplin con todos Los
nequisitos de la Ley y el Reglamento de Pensonal disponen.

Seccivn 5ta : Esta clase estand asignada a da Escala 21 con una retribucion
mernsual de $635.00 a $835.00 en Aa estructura retributiva
" propuesta, sometida a da Oficina Centrnal de Administracidn de
Personal para su aprobacion.

Seccipn 6ta : Esta clase tendnd un penlodo probatorio de doce (12) meses.

Seccidn 7ma : Este puesito de Secrnetaria Ejecutiva J send pagado de la Partida
27.10.071.711 - Sueldos Puestos Regulares del Programa de Direccidn
del Departamento de Finangas.

Seccidn 8va : Esta ondenanga empegzand a negin inmediatamente después de su
aprobacidn y copia de da misma le send enviada a las agencias
estatales y municipales que cornesponda para dos fines de rigon.
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Eatado Libre Asociado de Puento Rico
Gobieano Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACION

Yo, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secnetaria de da Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por meedio de la presente centifico
que la que antecede es una copid Liel y exacta de La Ondenanga Ndm. 30 ,
Serie 71987-88, aprobada pon la Asamblea en su sesivn ondinaria del dfa 23
de octubre de 1987. :

CERTIFTCO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miem—
bros presentes en dicha sesipn, dos Hons. Luils A. Bennios Pérez, Gladys
Rodrlguez de Muiiz, Adodfo Avilés Medina, José M. Cuevas Garcia, Zonaida
Meléndez de Aguayo, Julio Vega Rosario, Milagros Pabon, Rafael Pesquera
Cantellops, Lillian Jimgnez de Jnizanny, Francisco Nieves Figuenoa, Jaime &.
Zequeina Romgn y Maggie Gings de Soto. :

Votos -abstenidos de dos Hononables Miguel M. Matos y Juan Fuenies Rodnilguez.

Fue aprobada pon el Honorable Alcalde, Alejandro Caugz, Jn., el dia 30
de octubre de 1987.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro
-da presente centificacidn bajo mi Zinma
y el sello oficial del Municipio de Guay-
nabo, Puerto Rico, a dos treinta dias del
mes de octubre del afio mil novectentos
ochenta y siete.

Cpunisro Coator—a Loky

" Socretaiia Asamblea Municipal] O




