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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Guaynabo 

Asamblea Municipal 

0 R D E N A N Z A 

Serie 1990-91 
Presentada por: Administraci6n 

PARA CREAR UN PUESTO DE OFICINISTA DACTILOGRAFO IV EN EL SERVICIO DE 
CARRERA ADSCRITO A LA OFICINA DE PERSONAL EN EL PROGRAMA DE BENEFI
CIOS MARGINALES, ESTABLECER REQUISITOS J FUNCIONES, PERIODO PROBATO
RIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Por Cuanto 

POR TANTO 

Secci6n lra. 

Secci6n 2da. 

Secci6n 3ra. 

A tenor con las necesidades del servicio se hace 
necesario la creaci6n de un puesto de Oficinista 
Dactil6grafo IV adscrito a la Oficina de Personal 
en el Programa de Beneficios Marginales. 

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, 
PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY DIA 
12 DE FEBRERO DE 1991. 

Crear, como por la presente se crea, un puesto de 
Oficinista Dactil6grafo IV, adscrito a la Oficina 
de Personal en el Programa de Beneficios Margina
les. 

El puesto tendra las siguientes funciones: 

Preparar a maquina documentos tales como in
formes complejos, memorandos, cartas, requi
siciones, ordenanzas, hojas de tramite y 
otros relacionados. 

Redactar y preparar a maquina correspondencia 
para la firma del supervisor inmediato. 

Hacer y atender llamadas telef6nicas y referi
das de acuerdo al procedimiento etablecido. 
Asistir y sustituir personal secretarial de 
mayor jeralquia en labores de responsabilidad. 

Archivar documentos oficiales y mantener el sis
tema actualizado. 

Recibir, clasificar y distribuir correspondencia. 

Atender y orientar a visitantes y publico en 
general. 

Fotocopiar documentos para uso oficial. 

Realizar otras tareas afines requeridas. 

Los requisites para ocupar este puesto son los si
guientes: 

Conocimiento de l~s tecnicas y practicas moder
nas de oficina. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas moder
nas de la mecanografia. 

Habilidad para llevar records de oficina. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones 
verbales y!o escritas. 
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Habilidad para establecer y rnantener relaciones 
efectivas de trabajo con cornpaneros y publico 
en general. 

Destreza en el manejo de la rnaquinilla y otro 
equipo sencillo de oficina. 

Graduaci6n de escuela superior que incluye o ~st§ 
suplernentada por un curso de rnecanografia. Tres 
ano de experiencia en trabajos oficinescos que 
requieran el uso de rnaquinilla en nivel igual o 
equivalente a un Oficinista Dactil6grafo III 
en el Municipio de Guaynabo. 

Este puesto sera uno de carrera y debera curnplir con 
todos los requisitos que la Ley y el Reglarnento de 
Personal disponen. 

Este puesto tendra un periodo probatorio de seis (6) 
rneses. 

Este puesto estara en la escala 9 con una retribuci6n 
mensual de $595 a $795 en la escrtuctura retributiva 
vigente. 

Este puesto de Oficinista Dactil6grafo IV sera pagado 
de la asignaci6n presupuestaria y las econornias gene
radas por el puesto Nurn. 46 de Funcionario Ejecutivo 
IV de la Partida 24.10.01.111.15, Sueldos Puestos Re
gulares del Prograrna de Clasificaci6n y Retribuci6n 
de la Oficina de Personal. 

Esta Ordenanza ernpezara a regir inrnediatrnaente des
pues de su aprobaci6n y copia de la rnisrna le sera 
enviada a las agencias estatales y municipales que co

para los fines de rigor. 

Fu aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia ~s
de febrero de 1991. 

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

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable 
Asarnblea Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, por rnedio de la pre
sente certifico que la que antecede es una copia fiel y exacta de 
la Ordenanza Nurn. 109, Serie 1990-91, aprobada por la Asarnblea en 
su sesi6n ordinaria del dia 12 de febrero de 1991. 

CERTIFICO, ADEMAS, que la rnisrna fue aprobada por rnayoria de 
los miembros 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, Rafael S. 
Fuentes Rivera, Carlos M. Santos Otero, Nelson A. Miranda 
Hernandez, Alma Isabel Perez, Francisco Nieves Figueroa, Juan E. 
Viera, Lourdes Aponte Rosario, Ramon Ruiz Sanchez y Maggie Gines 
de Soto. 

Voto abstenido del Bon. Juan Fuentes Rodriguez. 

Fue aprobada por el Bon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 
25 de febrero de 1991. 

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, libro la 

presente certificaci6n bajo mi firma y 

el sello oficial del Municipio de Guay-

nabo, Puerto Rico, a los venticinco dias 

del mes de febrero del ano mil novecien-

tos noventa y uno. 


