
NUmero 110 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno MLmicipal de Guaynabo 

Asamblea MUnicipal 

ORDENANZA 

Presentada por: Adrninistraci6n Serie 1991-92 

PARA RECLASIFICAR EL PUES'ID NUMERO 01680 DE OFICINISTA DACTiux;RAFO III A 
OFICINISTA DACTit.a;RAFO IV EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRI'ID AL DEPARTA
MENID DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL, PR<X;RAMA DE DIRECCION, ESTABLECER REQUI
SI'IDS, FUNCIONES, ESCAIA RE'IRIBUTIVA Y ASIGNAR IDS FONOOS PARA CUBRIR EL 
EFECIO PRESUPUESTARIO. 

Por Cuanto 

POR TANID 

Secci6n lra 

Secci6n 2da 

Secci6n 3ra 

A tenor con las necesidades del servicio se hace necesario 
la reclasificaci6n por evoluci6n del puesto nuemro 01680 
de Oficinista Dactil6grafo III, adscrito al Departamento 
de Obras PUblicas MUnicipal. 

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNAOO, PUER'ID 
RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 31 DE ENERO 
DE 1992. 

Reclasificar como por la presente se reclasifica el puesto 
ntimero 01680 de Oficinista Dacti16grafo III, a Oficinista 
Dactil6grafo IV, adscrito al Departamento de Obras Publicas 
MUnicipal. 

El pues to tendra: ·.las siguientes ftmciones : 

Atender y orientar a visitantes y publico en general. 

Preparar a maquinilla documentos ·tales como -inforrnes· com
plejos, cartas,memorandos, 6rdenes de cornpra y otros rela
cionados. 

Preparar a maquinilla inforrnes de gastos de la partida de 
materiales y llevar el control de los ~smos. 

Responder por la preparaci6n del informe del inventario de 
la propiedad y materiales del area de trabajo asignado. 

Asignar, revisar y supervisar trabajo general de oficina a 
personal de menor jerarqu{a. 

Hacer y recibir llamadas telef6nicas y referirlas de acuerdo 
a los procedi~entos establecidos. 

Preparar informes mensuales. 

Archivar docurnentos oficiales. 

Asisitir en su trabajo a ~personal secretarial de mayor jerar
qufa~ 

Recibir y clasificar correspondencia. 

Fotocopiar docurnentos para uso oficial. 

Realizar otras tareas afines requeridas. 

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes: 
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Secci6n 4ta 

Secci6n 5ta : 

Secci6n 6ta 

Secci6n 7ma 

Secci6n 8va 

Conoci~ento de las tecnicas y practicas modernas de 
oficina. 

Conoci~ento de las tecnicas y practicas de la mecano
graf::La. 

Habilidad para llevar records de oficina. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales 
y/o escritas. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones .efectivas 
de trabajo con cornpafieros y publico en general. 

Destreza en el mane jo de la maquinilla y otro equipo de 
oficina. 

Graduaci6n de escuela superior que . incluya o este suple
mentada por rm curso de mecanograf::La. Tres ( 3) afios de 
experiencia en trabajos oficinescos que requieran el uso 
de la maquinilla, uno de ellos en ni vel igual o equi va
lente a un Oficinista Dactil6grafo III en el Municipio 
de Guaynabo. 

Este puesto es de carrera y debera cumplir con todos los 
requisitos que la Ley y el Reglamento de Personal dispo
nen. 

Este puesto estara en la Escala 9 con una retribuci6n de 
$595.00 a $795.00. 

Este puesto tendra rm per::lodo probatorio de seis (6) meses. 

Este puesto de Oficinista Dactilografo IV sera pagado de 
la asignaci6n presupuestaria y las econo~as generadas en 
la Partida 25.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares del 
Departamento de Obras PUblicas Municipal. 

Esta ordenanza ernpezara a regir inmediatamente despues de 
su aprobaci6n y copia de la misma le sera enviada a las 
agencias estatales y municipales que corresponda para los 
fines de rigor. 

Fue aprobada par el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el d::la j{) d 
de 1992. 



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. 110 , Serie 1991-92, 
aprobada por la Asamblea en su sesi6n ordinaria del dia 31 de enero de 1992. 

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria 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, Maria Rosa Dapena Thompson, 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 Hon. Juan Fuentes Rodriguez. 

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

EN TESTIMONIO DE TO LO CUAL, libro la 

presente certificaci6n bajo mi firma y 

el sello oficial del Municipio de Guay-

nabo, Puerto Rico, a los diez dias del 

roes de febrero del ano mil novecientos 

noventa y dos. 


