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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Guaynabo 

As.amblea Municipal 

0 R D E N A N Z A 

Presentada par: Administraci6n Serie 1989-90 

PARA CREAR UN,PUESTO DE ASISTENTE DE IMPRENTA EN EL SERVICIO·DE 
CARRERA, ADSCRITO A LA OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS, PROGRAMA 
IMPRENTA, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA, 
PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Par Cuanto A.tenor,cpn las nece~idades del servicio se hace nece
sario la creac6n de un puesto de.Asistente de Imprenta, 
adscrito a la Oficina de Compras y Suministros. 

POR TANTO ORDENASE POR ESTA ASAM.BLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO 
RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 16 DE NOVIEM
BRE DE 1989. 

Secci6n ira Crear, como par la presente ·se crea, un puesto de Asis
tente de Imprenta en .la Oficina ·de Compras y Suminis~ 
tros. · ~ 

Secci6n 2da El puesto tendra las siguientes funciones: 

Secci6n 3ra 

Asistir a su supervisor en tareas de impresi6n·, edici6n 
y publicaci6n del material solicitado. 

Compaginar folletos, libros formulariosy otro material 
relacionado que sale de la imprenta. 

Preparar p~nfletos y coser libros. 

Racer y perforar placas. 

Operar la maquina de impresos. 

Observar las medidas de seguridad propias del trabajo. 

Asistir a su supervisor en la prepa~aci6n de requisi
ci6n.de materiales. 

Los :requisitos para ocupar este puesto son los siguientes: 

Conocimiento basico de los metodos y tecnicas modernas 
aplicables a la oepraci6n de imprenta. 

Algun conocimiento del equipo y rnateriales propios de 
imprenta. 

Algun conocimiento de l9s riesgos y medidas de seguridad 
aplicables a trabajos de imprenta. 

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

Habilidad para establecer y mantener y mantener relacio
nes efectivas de trabajo con compafieros y publico en 
general. 

Destreza en el manejo de equipo y materiales basicos de 
imprenta. 
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Secci6n 4ta 

Seccion· Sta 

Secci6n 6ta 

Secci6n 7rna 

Fue aprob 
noviernbre 

Graduaci6n de escuela superior. 

Este puesto sera uno de Carrera y debera curnplir con 
todos los requisitos que la Ley y los Reglarnentos de 
Personal lo disponen. 

Este puesto se creara con una asignaci6n presupues
taria de $546.00 rnensuales. 

Los fondos para cubrir el pago de este puesto seran 
transferidos de la Partida 32.10.01.111 de la Oficina 
de Cornpras y Surninistros, Prograrna de Irnprenta. 

Esta Ordenanza ernpezara a regir inrnediatarnente despues 
de su aprobaci6n y copia de la rnisrna le sera enviada 
a las agenc· s estatales y rnunicipales que corresponda, 
para los de rigor. 

~~~ secreta ria 

por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde el d{a 27 de 
1989. 


