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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Mtmicipal de Guaynabo 

Asamblea MUnicipal 

ORDENANZA 

Presentada por: Adrninistraci6n Serie 1989-90 

PARA ELIMINAR EL PUES'ID NUMERO 682 AUXILIAR FISCAL II Y CREAR UN PUES'ID DE OFICINISTA 
II EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRI'ID AL DEPARTAMENIO DE FINANZAS, ESTABLECER NATU­
RALEZA DEL TRABAJO, REQUISI'IDS, FUNCIONES, ESCAlA RETRIBUTIVA, PERIODO PROBA'IDRIO y-­
ASIGNAR lA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMJ. 

Por Cuanto A tenor con las necesidades del servcio se hace necesario la elimi­
naci6n del puesto de .6\mKiii:a-r Fiscal II y la creacioh de nn puesto 

· de Oficinista II en el servcio de carrera. 

POR TANTO ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUER'ID RICO, 
REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY DIA 14 DE DICIEMBRE DE 1989. 

Secci6n lra Eliminar como por la presente se elimtna el puesto ntimero 682 de 
Auxiliar Fiscal II y crear como por la presente se crea un puesto 
de Oficinista II en el servicio de carrera. 

Secci6n~·2da . . La naturaleza del traba jo de esta clase sera trabajo de oficina" 
relacionados con el procesari1iento j.~: tr8rni te de fontrlGihirios y docu­
ment as utilizados en asnntos administrativos. 

Secci6n 3ra El puesto tendra las siguientes funciones: 

Secci6n 4ta 

1. Recopilar y clasificar documetnos segUn los procedimientos 
establecidos. 

2. Preparar y particpar en la preparac6ri de informes de alguna 
complejidad. 

3. Mantener un registro detallado de las ordenanzas de reajustes 
y transacciones de credito que se realizan en las diferentes 
dependencias municipales. 

4. Preparar mensualmente nn infonne al Director de Presupuesto 
sobre transacciones de personal. 

5. Hacer entradas y cuadres sencillos en los libros de contabilidad. 

6. Preparar los informes que le sean requeridos. 

7. Realizar otras tareas afines requeridas. 

Los requisites para ocupar este puesto son los siguientes: 

Conocimiento de las practicas generales de oficina. 

Habilidad para hacer c6rnputos y calculos rnatematicos con rapidez y 
exactitud. 

Habilidad para llevar registo de oficina. 

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

Habilidad para establecer y rnantener relaciones efectivas de tra­
bajo con compafieros y publico en general. 
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Destreza en el rnanejo de calucladoras y/o maquinas de opera­
ciones rnatematicas. 

Graduaci6n de escuela superior .. 

Este puesto sera uno de carrera y debera cumplir con todos los 
requisitos que la Ley y los Reglamentos de Personal disponen. 

Este puesto estara en la escala 3 con una retribuci6n mensual 
de $360.00 a $480.00 en la escala retributiva. 

Este puesto de Oficinista II sera pagado de la asignaci6n presu­
puestaria y las econorn{as generadas por el rnisrno puesto que se 
esta elirninando de la partida 27.10. 02 .. 111·. 

Este puesto tendra un-per{odo probatorio de cuatro (4) rneses. 

Esta Ordenanza empezara a regir inmediatamente despues de su 
aprobaci6n y copia de la rnisrna le sera enviada a las agencias 
estatales y ·cipales que corresponda para los fines de rigor. 

~~' 
Secretaria ~ 

Fue aprobada por el Hon. Alfredo .R. ·:Mart{nez Resto, Alcalde Interino, el d{a -.28 de 
diciernbre de 1989. 


