Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblfea Municipal

ORDENANZA

Nimeno 25 -
Presentada porn: Administracion Sernie 1989-90

PARA ELIMINAR EL PUESTO DE AUXILIAR FISCAL 111 Y CREAR UN PUESTO DE OFICINISTA
DE CONTABILIDAD 11 EN EL SERVICIO DE CARRERA ADSCRITO A LA OFICINA DE PRESU-
PUESTO, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA
RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Pos Cuanto A tLenon con Las necesidades delf senvicio, se hace necesaiio

La eliminacion del puesto de Auxiliarn Fiscal 111 y La
creacion de un puesto de Oficinista de Contabilidad 11
en el Servicio de cavterna, adsernito a La Oficina de
Presupuesto.
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POR TANTO ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTOQ

RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY DIA 17 DE AGOSTO DE
1989.
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Secceion 1na

Eluninas, como porn fLa presente se elimina, el puesto de
Auxilian Fiscal 111 y crear, como por La presente se crea,
un puesto de Oficinista de Contabilidad 11 en La Oficina
de Presupuesio en el servicio de carvera.

Seccion 2da La natwwaleza del thabafo de esta clase serd:
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Trabajo de oficina nelacionado con La aplicacion de
pruncipiosd y métodos bisicos de La tenedurnia de Libnos.

Seccion 3na EL puesto tendrna Las siguientes funciones:
1. Recopilarn y clasificar dacumentos segin Los proce-
dimientos establecidos.

2. Abnin £os Librnos de presupuesto a principio de cada
aio giscal para LLevar un cuadre diario de transferencias
de débitos y cnéditos que se nealizan en Las diferentes
dependencias municipales.

3. Mantener un negistho detallado de £as ondenanzas de
neajustes y transfenencias de créditos aprobadas pon La
Asamblea Municipal en Los Libros de Presupuesto.

4. Preparar mensualmente un informe al Directon de
Presupuesto sobre transacciones presupuestarias efectuadas.

5. Hacen entrnadas y cuadres sencillos en Los Libros de
contab.ilidad.

6. Prepararn Los informes que Le Sean nequernidos.

7. Realizan otrhas tareas afines nequesidas.
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Seccidon 4ta  :  Los requisifos para ocupar este puesto son Los siguientes:

Conocimiento de fas practicas y principios modenos de
- Zeneduriia de Libnos y de oficina.

Hab.itlidad para hacer computos y cialeculos matematicos
con rapidez y exactitud.

Habilidad para LLevar negistrno de oficina.

Hab.ilidad para entenden y seguin instrucciones vernbales
y/o escruitas.

Habilidad para establecern y mantenern nelaciones efectivas
de thabajo con compaiiernos y piubLico en genenal.

Destreza en el manejo de calculadoras y/o miquinas
de operaciones matematicas.

Graduacion de escuela superion que incluya o este Suple-
mentada por un curso de tenedurnia de Libros.

Seceion 5ta Este puesto send uno de carnrera y deberd cumplin con todos
Los nequisitos que fLa Ley y Los Reglamentos de Personal

disponen.

Seccion éta Este puesto estara en La escala 6 con una retrnibucion

mensual de $390.00 a $510.00 en La escala retriibutiva
vigente.

Seceion Tma Este puesto de Oficinista de Contabilidad 11 serd pagado
de La partida 33.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares

de La Oficina de Presupuesto.

Seccion Sva Este puestio tendna un periodo probatornio de (6) seis

meses.

Seceion 9na

Esta ondenanza empezard a negin .inmediatamente después

de su aprobacion y copia de La misma Le send enviada a
Las agencias estatales y municipales que corresponda para
Los fines de nigon.
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/ Presidente ’ Sechetania

Fue aptobada pon el Hon. Alejandrno Cruz, Jn., Alcalde, ef dia 20 de agosto
de 198§9. T




Estado Libre Asociado de Puernfo Rico

Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACION

Y0, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secrefarnia de La Honorable Asamblea
Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, porn medio de fa presente cerntifico que
2a que antecede es una copia fiel y exacta de fa Ordenanza Nam. 25, Serde
1989-90, aprobada pon La Asambfea en su sesion ordinaria del dia 17 de
agosto de 1989.

CERTIFICO, ADEMAS, que fLa misma fue aprobada porn unanimidad de £Los miem-
brnos presentes en dicha sesion, Los Hons. Adolfo Aviles Medina, Lourndes i
Aponte Rosarnio, Ragael S. Fuentes Rivena, Juan Fuentes Rodriguez, Lillian
Jiménez de Inizay, Juan E. Viera, Julio Vega Rosdario, Carlos M. Santos
Oterno, Marcos A. Diaz Laboy, Francisco Nieves Figue/wa, Carumen Delgado
Monales, Milagros Pabon, Ramon Ruiz Sinchez y Maggie Ginés de Soto.

Fue aprobada pon el Honorable Alcalde, Alejandro Cwz, Jn., el dia 30
de agosto de 1989.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, Libro La
presente centificacion bajo mi §iuma y el
sello oficial del Municipio de Guaynabo,
Puento Rico, a Los trheinta dias del mes
de agosto del aiio mil novecientos ochenta

y nueve.
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