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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Guaynabo 

Asamblea Municipal 

0 R D E N A N Z A 

Presentada par: Administraci6n Serie 1988-89 

PARA CREAR UN PUESTO DE SECRETARIA LEGAL II EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO 
A LA OFICINA DE SERVICIOS LEGALES, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, REQUISI­
TOS, FUNCIONES, ESCALA RETRIBUTIVA, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA 
PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Par Cuanto 

POR TANTO 

Secci6n lra 

Secci6n 2da 

Secci6n 3ra 

Como parte de la reorganiiac~on que est~ llevando a cabo el 
Municipio de Guaynabo, en su estructura administrativa se 
hace necesario crear un puesto de Secretaria Legal II, ads­
crito a la Oficina de Servicios Legales. 

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO 
RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA HOY DIA 14 DE ABRIL DE 
1989. 

Crear1 como par la presente se crea)un puestode Secretaria Legal 
II adscrito a la Oficina de Servicios Legales. 

La naturaleza del trabajo para esta clase ser~ trabajo de ofi­
clna de caracter operacional y supervisorio que comprende la 
toma en signos taquigr~ficos de dictados de naturaleza legal 
y la transcripci6n a maquinilla de los mismos. 

El puesto tendra las siguientes funciones: 

Actuar como secretaria (o) del director de la Oficina de Servi­
cios Legales. 

Tomar y transcribir dictados en ingl~i y espafiol relacionados 
con aspectos tecnicos y legales. 

Tomar y transcribir dictados sabre documentos tales como: pro­
yectos de Ordenanzas Municipales, memorandos, cartas y otros. 

Redactar correspondencia y escritos legales de rutina para la 
aprobaci6n del Director. 

Recopilar documentos y redactar informes administrativos tales 
como: Petici6n Presupuestaria e Informe Anual de la Oficina, y 
tramitaci6n de pagos par sentencias en casas de Danos y Perjui­
clos. 

Entrevistar y orientar al publico que acude a la Oficina en busca 
de asesoramiento, informacion y otros asuntos. 

Re9ibir, clasificar y distribuir la correspondencia para la acci6n 
correspondiente. 

Asignar y revisar algunos aspectos del trabajo secretarial y admi­
nistrativos de personal de apoyo. 

Coordinar la preparaci6n y tramitaci6n de 6rdenes de compra de 
materiales de oficina necesarios. 

Observar que los archives esten actualizados. 

Hacer y recibir llamad?.Js telef6nicas canalizando las mlsmas de 
acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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Secci6n 4ta 

Secci6n 5ta 

Secci6n 6ta 

Secci6n 7ma 

Secci6n 8va 

Secci6n 9na 
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Responder por el calendario de actividades y reunlones 
del Director de la Oficina. 

Realizar otras tareas afines requeridas. 

Los requisitos para ocupar este puesto son los 
siguientes: 

Conocimiento considerable de las tecnicas y practicas 
modernas de taquigrafia y mecanografia. 

Conocimiento considerable de los principios, equlpo y 
practicas modernas de oficina. 

Conocimiento considerable de la terminologia legal en 
ingles y espafiol. 

Habilidad para supervlsar personal subalterno. 

Habi1idad para redactar correspondencia e informes de 
alguna complejidad. 

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

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

Destreza en el manejo de la maquinilla, calculadoras y 
otro equipo de oficina. 

Grado Asociado en Ciencias Secretariales. Cuatro (4) afios 
de experiencia en ; trabajo secretarial de responsabilidad 
administrativa como Secretarial Legal. 

Este puesto sera uno de Carrera y debera cumplir con todos 
los requisitos que la Ley y los. Reglamentos ·de Personal dis­
ponen. 

Este puesto estara . asignado a . la .escala 14 con una retribu­
ci6n mensual de $500.00 a $660.00 en la estructura vigente. 

Esta clase tendra un periodo probatorio de seis (6) meses. 

Este . puesto de Secretaria Legal II sera pagado de la Partida 
35.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares de la Oficina de 
Servicios Legales. 

Esta ordenanza empezara a regir inmediatamente despues de 
su aprobaci6n y copia de la· misma le sera enviada a las 
agencias estatales y municipales que corresponda para los 

fines de rigor. 

~OU~ / 

Presld.ente 

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia ~Y de abril 

de 1989. 



E~tado L~b~e ~ociado de Puento R~eo 
Gob~~no MuMupa.l de Gua.yn.abo 

~amb.tea. Mun..tupa.l 

CERTIFICACION 

YO, SRA. ASUNCION CASTRO VE LOPEZ, Se~e:to.JcA..a. de fu HonoJr.a.ble ~a.mblea. 
Mun..tupa.l de Gua.una.bo, Puento R~eo, po~ me~o de fu p~u en:te e~n~eo que 
fu que a.n:teeede u una. cop~ n~el if ex.a.eta.. de fu O~den.anza. Nfun. 85, S~e 
79 8 8-89, a.p~oba.da po~ fu ~a.mblea. en .6u .6eA~on o~YLOJU.a del cU.a. 14 de 
a.bfl.-U de 7989. 

CERTIFICO, AVEMAS, que la. m~ma nue a.p~oba.da. po~ mayonLa. de lo.6 m~em­
b~o~ p~uen:tu en ~c.ha .6U~on, lo.6 Hon-6. Adolno AvilM Me~na, LouMU 
Aponte Ro.6~o, Rana.el s. Fuen:tu R~veM, Lillian J~enez de I~zaJUty, Juan 
E. V~efl.a., J~o Vega Ro.6~o, C~o.6 M. Santo~ O~~o, Maneo.6 A. V~z Laboy, 
Nel-6on A. ~nda H~nandez, FMn~eo N~evu F~gu~oa, C~en Velgado 
Mofl.a.lu, Mila.g~o.6 Pabon, Ramon R~z Sancltez if Magg~e G~nM de So~o. 

Vo~o a.b~~e~do del Hon. Juan Fuen:tu Ro~guez. 

Fue ap~oba.da po~ el Hon. Alcalde, Aleja.ndtw C~uz, Jtz.., el cU.a. Z4 de 
a.bfl.-U de 7989. 

EN TESTIMONIO VE TOVO LO CUAL, ~btz.o 

up~o de Guayn.abo, Puento R~eo, a. 

.to.6 ve~c.ua.tJto cU.a..6 del meA de 

abfl.-U del aiio mil nov euen:to.6 

oehe~ if nueve. 


