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Numero 61 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Guaynabo 

Asamblea Municipal 

ORDENANZA 

Serie 1988-89 

Presentada por: Administraci6n 

PARA RECLASIFICAR EL PUESTO 92 DE OFICINISTA I A OFICINISTA II, ADSCRITO A 

LA OFICINA DE PERSONAL, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, FUNCIONES, 

ESCALA RETRIBUTIVA Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Por Cuanto 

POR TANTO 

Secci6n 1ra. 

Secci6n 2da. 

Secci6n 3ra. 

Secci6n 4ta. 

Como parte de la reorganizaci6n que esta llevando a cabo el 

Municipio de Guaynabo en su estructura administrativa, se 

hace necesario reclasificar el Puesto 92 de Oficinista I a Ofi­

nista II, adscrito a la Oficina de Personal. 

ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL 

DE GUA YNABO, PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION EXTRA­

ORDINARIA, HOY DIA 27 DE FEBRERO DE 1989. 
I 

Reclasificar como por la presente se reclasifica, el Puesto 92 de 

Oficinista I a Oficinista II, adscrito a la Oficina de Personal. 

La naturaleza del trabajo de esta clase sera: 

Trabajo de oficina relacionado. con el procedimiento y tramite 

de formularios y documentos utilizados en asuntos administra­

tivos. 

El puesto a reclasificarse tiene las siguientes funciones: 

Archivar todo documento de los empleados en su expediente. 

Sacar tofocopias. 

Revisar expedientes que tengan todos los documentos que 

exige la ley. 

Informar a los empleados de faltarles algun documento. 

Racer requisiciones de compra de materiales de su secci6n. 

Racer y recibir llamadas afines a su trabajo. 

Mantener t1n record del uso de expedientes. (Quien los 

usa y quien los devuelve). 

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes: 

Conocimiento de las practicas de oficina. 

Algun conocimiento de administraci6n aplicables a tareas 

de oficina. 

Habilidad para preparar informes de alguna complejidad. 

Habilidad para preparar y mantener records de oficina. 

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y/o 

escritas. 
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Secci6n Sta. 

Secci6n 6ta. 

Secci6n 7ma. 

Secci6n 8va. 

Secci6n 9na. 
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas 

de trabajo con compafieros y publico en general. 

Graduaci6n de escuela superior. Un (1) afio de experiencia 

en trabajo de oficina. 

Serie 1988-89 

El puesto de Oficinista II sera uno de carrera y de bera cumplir con 

todos los requisitos que la Ley y los Reglamentos de Personal dis­

ponen. 

El puesto de Oficinista II estara asignado a la Escala 3 con una retri­

buci6n mensual de $360 a 480. 

Este puesto tendra un periodo probatorio de seis meses. 

El puesto de Oficinista II sera pagado de la Partida 24.10.01.111 -

Sueldos Puestos Regulares de la Oficina de Personal. 

Esta ordenanza empezara:a regir inmediatamente despues de su apro­

baci6n y copia de la misma le sera enviada a las agengias estatales 

y municipales que corresponda para los fines de rigor. 

Secret aria 

Fue aprobada por el Honorable Alcalde Interino, Alfredo R. Martinez Resto, el dia .3 
de marzo de 1989. 

~aide Interino 
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E~tado Lib~e A~ocLado de Pu~o Rieo 
Gobi~no Muniupa.t de Guaynabo 

A~ambte.a. Muniupa.t 

C E R T I F I C A C I 0 N 

YO, SRA. ASUNCION CASTRO VE LOPEZ, Se.~eta.!Ua de la. HonoJtabte A~a.mbi,ea 
Muniupa£ de Guaynabo, Pu.Vl.t.o Rieo, po~ media de fu p~~ ente. e~nieo que 
la. que ante.eede ~ una eopio. -Diet y ex.ac;ta de la. O~denanza NU.m. 61 , S~e. 
7988-89, ap~obada po~ la. A~a.mbtea en ~u ~~ibn ex;t;w..o~di~ del cl:f_a 27 
de. ne.b~~o de. 7989. 

CERTIFICO, AVEMAS, que la m~ma nu.e ap~obada po~ u.nanimidad de to~ m~em­
b~o~ p~~ent~ en dieha ~~~on, i,o~ HoM. Adot6o Avilu Medina, LoMd~ 
Aponte Ro.o~o, Juan Fuent~ Roc/JUguez, L~n Jhnenez de. I4z~y, Juan E. 
Vie.Jta, Julio Vega Ro~~o, C~o~ M. Santo~ Ox~o, M~eo~ A. V~z Laboy, 
Af_ma I~abe.t P~ez, FJtan~eo Niev~ F~gu~oa, C~e.n Ve.tgado Mo!tat~, 
fvU.l.ag~o~ Pabon, Ramon Ru.iz Sanc.hez y Magg~e. Ginu de Soxo. 

Fue a~~obada po~ e.t Han. Atn~edo R. M~nez R~xo, Ateatde. Int~no, 
e.t ~ 3 de. m~z o de 79 8 9. · -- --

EN TESTIMONIO VE TOVO LO CUAL, lib~o fu 

p~~e.nte e~n~eaubn bajo m~ 6~a y u 

~e.Uo onieia.t del Muniupio de. Guaynabo, 

Pu~o Rieo, a to~ ~~ ~ del m~ de. 

m~zo del aiio mil noveuento~ oehe.nta y 

nue.ve.. 
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