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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobiemo Municipal de Guaynabo 

Asamblea Municipal 

ORDENANZA 

Presentada. por: Administraci6n Serie 1989-90 

PARA REClASIFICAR EL PUESTO NUMERO 984B- ClASIFICADO OFICINISTA DACTILOGRAGO III 
A OFICINISTA DACTILOGRAFO I, ADSciUTO AlA ·oFICINA DE SERVICIOS LEGALES, ESTA
BLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCAI.A RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR 
lA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISill. 

Por. Cuanto : A tenor con las necesidades del servicio se hace necesario la 
reclasificaci6n del.puesto nUrnero 984B de Oficinista Dactil6-
grafo III a Oficinista DactD16grafo I, adscrito a la Oficina de 
Servicios Legales. 

POR TANID ORDENASE POR ESTA ASAMBlEA MUNICIPAL DE GUAYANBO, PUERTO RICO, 
REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 13 -DE' MARZO DE 1990. . . 

Secci6n ira Reclasificar, como por la presente se reclasifica el puesto 
984B de Oficinista Dactil6grafo III a Oficinista Dactil6grafo 
I, adscrito a la Oficina de Servicios Legales. 

Secci6n 2da El puesto a reclasificar tendra las siguientes funciones: 

Secci6n 3ra 

Secci6n 4ta, 

Preparar::arnaquina documentos rutinarios y de naturaleza sencilla 
· como formularios, memorandos, cartas, requisiciones, ho jas de 

tnnc3rnites y otros similares. 

Hacer y atender llamadas tele£6nicas y referidos de _acuerdo al 
procedimiento establecido. 

Archivar documentos oficiales y mantener el sistema actualizado. 

Recibir y clasificar correspondencia. 

Tocopiar documentos para uso oficial. 

Realizar otras tareas afines requeridas. 

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes: 

AlgUn conocimiento de las tecnicas y practicas modemas de 
oficina. 

Conocimiento de las tecnicas y practicas de la rnecanograf{a. 

Habilidad para llear records sencillos de la oficina. 

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

"=-

Habilidad para establecer y mantener las relaciones efectivas 
de trabajos con compafieros y publico en general. 

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

Graduaci6n de escuela superior que incluya o este suplementada 
por un curso de mecanograf{a. 

Este puesto sera uno de carrera y debera cumplir con todos los 
requisitos que la Ley y el Reglarnento de Personal disponen. 
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Secci6n ·s.ta 

Secci6n 6ta 

Secci·6n uma 

Secci6n 8va 

Este puesto estara en la Escala 3 con una retribuci6n mensual de '-· 
~360.00 a $480.00 en la estructura retributiva vigente. 

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

Este puesto de Oficinista Dactilografo I sera pagado de la asig
naci6n presupuestaria y las economias generadas por el mismo puesto 
que se esta reclasificando de la partida 35.10.01.111 respectiva
mente, Sueldos Puestos Regulares de la Oficina de Servicios Legales. 

Esta Ordenanza ernpezara a regir inmediatamente despues de su apro
baci6n y copia de la misma le sera enviada a las agencias estatales 
y municipal . gue corresponda para los fines de rigor. 

Cruz, Jr. , Alcalde, el dia 26 de rnarzo de 


