
NUmero 107 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Mt..micipal de Guaynabo 

Asamblea Mt..micipal 

ORDENANZA 

Presentada por: Administraci6n Serie 1991-92 

PARA REClASIFICAR EL PUES'ID NUMERO 15020 ClASIFICAOO OFICINISTA DACTILOGRAFD 
IV A FUNCIONARIO EJECUTIVO I, ADSCRI'ID AL DEPARTAMENID DE SECRETARIA, ESTA­
·.BLECER REQUISI'IDS, FUNCIONES, ESCAlA RETRIBUTIVA, PERIOOO PROBA'IDRIO Y ASIG­
NAR lA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISJYD. 

Por Cuanto 

ffiR TANID 

Secci6n ira 

Secci6n 2da 

Secci6n 3ra 

A tenor con las necesidades del servlc~o, se hace necesa­
rio la reclasificaci6n del puesto nUmero 15020 de Ofici­
nista Dactil6grafo IV a Funcionario Ejecutivo I, adscrito 
al Departamento de Secretar{a. 

ORDENASE ffiR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUER'ID 
RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY DIA 30 DE ENERO DE 
1992. 

Reclasificar como por la presente se reclasifica el puesto 
nUmero 15020 de Oficinista Dactil6grafo IV a Funcionario 
Ejecutivo I, adscrito al Departamento de Secretar{a. 

El puesto a reclasificarse tendra las siguientes funt tones : 

Preparar y mantener registros de todos los terrenos arren­
dados y/o venmidos del Mt..micipio de Guaynabo. 

Actualizar el libro de edictos donde se anuncian los arren­
damientos de locales en la Plaza del Mercado. 

Orientar al publico con relaci6n a subastas y contratos. 

Participar en la preparaci6n de compra de equipo y mate­
riales de su oficina. 

Supervisar la asistencia de los empleados adscritos a la 
oficina por delegaci6n de la Directora. 

Representar al Director del Departamento en su ausencia. 

Realizar otras tareas afines requeridas. 

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes: 

Conocimiento considerable de las practicas generales de 
oficina. 

Conocimiento de los metodos y practicas de organizaci6n y 
administraci6n aplicables a tareas de oficina . 

Habilidad para preparar informes y mantener records de ofi­
cina. 

Habilidad para atender y seguir instrucciones verbales y/o 
escritas. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 
de trabajo con companeros y publico en general. 

Aprobaci6n de sesenta (60) creditos de un colegio 0 univer­
sidad reconocida; o dos (2) anos de experiencia en tareas 
de oficina de responsabilidad progresiva. 

Este puesto sera de Carrera y debera cumplir con todos los 
requisitos que la Ley y el Reglamento de Personal disponen. 

Este puesto esbara en la escala 15 con una retribuci6n men­
sual de $735.00 a $975.00 en la estructura retributiva vi­
gente. 

Este puesto tendra un per{odo probatorio de seis (6) meses. 

Este puesto de Funcionario Ejecutivo I sera pagado de la 
asignaci6n presupuestaria y las econornias generadas por 
el rnisiro pu~sto .: que se esta reclasificando de la partida 
28.10.01.111- respectivarnente, Sueldos Puestos Regulares 
del Departamento de Secretar{a. 

Esta Ordenanza empezara a regir inrnediatarnente despues de 
su aprobaci6n y copia de la rnisma le sera enviada a las ·agen­
cias estatales y municipales que corresponda para los fines 
de rigor. 

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr. , Alcalde, el d{a /!L d 
1992. 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Guaynabo 

Asamblea Municipal 

C E R T I F I C A C I 0 N 

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asamblea 
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por medic de la presente certifico que la 
que antecede es una copia fiel y exacta de la Ordenanza NGm. 107, Serie 1991-92, 
aprobada por la Asamblea en su sesi6n ordinaria del dia 30 de enero de 1992. 

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miernbros 
presentes en dicha sesi6n, los Hons. Adolfo Aviles Medina, Lillian Jimenez de 
Irizarry, Julio Vega Rosario, Milagros PabOn, Marcos A. Diaz Laboy, Carmen 
Delgado Morales, Carlos M. Santos Otero, Alma Isabel Perez, Francisco Nieves 
Figueroa, Juan E. Viera, Ramon Ruiz Sanchez y Maggie Gines de Soto. 

Voto abstenido del Hon. Juan Fuentes Rodriguez. 

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 10 de febrero 
de 1992. 

EN TESTIMONIO DE TOOO LO CUAL, libro la pre-

sente certificaci6n bajo mi firma y el sello 

oficial del Municipio de Guaynabo, Puerto 

Rico, a los diez dias del roes de febrero del 

afio mil narecientos noventa y dos. 


