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Numero 66 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Gobierno Municipal de Guaynabo 
Asamblea Municipal 

0 R D E N A N Z A 

Presentada por: Administracion SERlE 1986-87 

PARA ELIMINAR LA CLASE DE ADMINISTRADOR CENTRO DE SERVICIOS MULTIPLES DEL 

SERVICIO DE CONFIANZA, CREAR LA CLASE Y UN PUESTO DE ADMINISTRADOR CENTRO 

DE SERVICIOS MULTIPLES EN EL SERVICIO DE CARRERA, ADSCRITO A LA OFICINA DEL 

ALCALDE, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO, 

REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION, PERIODO PROBATORIO Y ASIGNAR LA 

PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Por Cu a nto: 

POR TANTO: 

Secci6n 1ra: 

Secci6n 2da: 

Secci6n 3ra: 

Secci6n 4ta: 

Como parte de la reorganizacion que esta llevando a cabo el 

Municipio de Guaynabo, en su estructura administrativa y a 

tenor con las necesidades del servicio se hace necesario la 

creacion de la clase y un puesto de Administrador Centro de 

Servicios Multiples, adscrito a la Oficina del Alcalde. 

ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, 

PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 10 de JUNIO 

DE 1987. 

Crear como por la presente se crea el puesto de Administrador 

Centro de Servicios Multiples, en la Oficina del Alcalde, del 

Municipio de Guaynabo. 

La naturaleza del trabajo de esta clase sera: 

Trabajo profesional, de contacto y de responsabilidad que en­

vuelve la planificacion, coordinacion y direccion de las ac­

tividades que ofrece a la comunidad en un Centro de Servicios 

Multiples. 

Los aspectos distintivos de esta clase seran: 

El empleado sera responsable de implantar y desarrollar los 

objetivos programados poi la Administracion para ofrecer y 

conseguir ayuda y servicios a .los ciudadanos en los diferen­

tes sectores del Municipio de Guaynabo. Supervisa todo el 

personal adscrito al Centro. ·Actua con independencia de 

criterio propio y recibe instrucciones generales. Su labor 

es evaluada por el Ayudante Ejecutivo mediante informes, reu­

niones de supervision y visitas periodicas a los Centro, para 

verificar de conformidad con las instrucciones impartidas. 

El puesto tendra las siguientes funciones: 

1. Planificar, coordinar y dirigir los servicios que pres-

tara a la Comunidad un Centro d~ Servicios Multiples. 

2. Establecer y manterercoordinacion con agencias estatales 

y federales a los efectos de complementar los servicios que 

ofrece el Municipio a traves del Centro. 

3. Publicar informacion sobre los cursos, actividades y 

servicios que ofrecen los programas adscritos al Centro. 

4. Proveer el uso de las facilidades del Centro a los ciu-

dadanos, para celebrar reuniones de interes comunal. 
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Secci6n 5ta: 

Seccion 6ta: 

Seccion 7ma: 

Seccion 8va: 
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5. Asegurar de contar con los servicios de emergencia 

medica mas adecuados para atender situaciones imprevistas. 

6. Preparar los informes que le son requeridos. 

7. Preparar y administrar el presupuesto operacional del 

Centro. 

8. Observar que se cumplan las normas de disciplina apli-

cables a estas facilidades. 

9. Responder por el recaudo de fondos por concepto del 

uso de las facilidades recreativas. 

Los requisites para ocupar este puesto son los siguientes: 

1. Conocimiento de las practicas· y principios de adminis-

tracion en general. 

2. Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad 

aplicables a areas de diversion comunal. 

3. Conocimiento de las normas aplicables a la supervision 

de personal. 

4. Conocimiento basico de transacciones contables. 

5. Habilidad para desarrollar e implantar mecanismos y/o 

normas en programas de diversion de grupos. 

6. Habilidad para mantener control disciplinario en areas 

recreacionales. 

7. Habilidad para coordinar servicios complementarios con 

otras dependencias municipales y/o estatales. 

8. Habilidad para establecer y mantener relaciones efecti-

vas de trabajo con compafieros y publico en general. 

9. Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales 

y/o escritas. 

10. Habilidad para preparar informes y mantener registros 

fiscales. 

11. Bachillerato de Colegio o Universidad reconocida. Tres 

(3) afios de experiencia administrativa progresiva. 

Este puesto sera uno de carrera y debera cumplir con todos 

los requisites de la Ley y el Reglamento de Personal dispo­

nen. 

Este puesto estara en la Esca1a 17 con una retribucion mensual 

de $701.00 a $951.00 en la estructura retributiva propuesta, 

sometida a la Oficina Central de Administracion de Personal 

para su aprobacion. 

En este puesto el periodo probatorio sera de seis (6) meses. 
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Seccion 9na: 

Seccion lOrna: 

Este puesto de Administradordel Centro Recreacional del 

Caribe, sera pagado de la Partida 26.10.04.111 Sueldos 

Puestos Regulares del Programa del Centro Recreacional 

del Caribe. 

Esta ordenanza empezara a regir inmediatamente despues 

de su aprobacion y copia de la misma le sera enviada a 

las autoridades estatales y municipales que corresponda 

para los fines de rigor. 

Presidente 

Fue aprobada por el Hon. Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., hoy d{a J.ol de junio de 1987. 



Ester. do L.<.. bfLC. A6 o ~<..ado de Pu.e-'Lto R,{.c.o 
Go b.{.c_ 1.no ;\lwuc...i.pa_e. de. Gu.aunabo 

ks cunb.e.e.a 1\ lwu~<..pat 

C E R T I F I C A C I 0 N · 

YO, SRA. ASUNCION CASTRO VE LOPEZ, Se.c.Jte:ta!Ua. de. £.a HorwMbfe. Mambfe.a 
Mun.tupcU. de. Guaynabo, Puvd.o R,{.c.o, po!t me.dio de. £.a. p!te.-6 e.nte. c.vr;ti._6,{.c.o que. 
fa que. ante.c.e.de. u una c.opia 6ie.i y e.xac.ta. de. fa 0Jtde.nanza Nt1m. 66 , Se.Jtie. 
1986-87, apJtobada po!t fa Aoambfe.a e.n. J.>u J.>e.J.>i6n. oJtcU.n.a!U_a de.i cUd. 10 de jwlio 
de 1987. 

CERTIFICO, AVEMAS, que £.a mif.>ma 6ue. apJtobada po!t mayotU.a de fo-6 mi.e.mbJto-6 
p!te.J.>e.ntu e.n dic.ha. J.>Ui6n, fof.> Hon.-6. Lui-6 A. BeJrJr.l.o-6 PVz.ez, Adof6o AvilM 
Medina, ZoJtaida Melendez de Aguayo, Ac!JU.an Ma.Jl.Un.e.z Mal..don.ado, Ne.uon. A. 
Mi!tanda Hennandez, Julio Vega RoJ.>~o, MitagJtof.> Pab6n., Ra6aet PeJ.>que.Jta 
Cantellop-6, Lill.-<.a.n Jimenez de. Vr.izMJty, FMn.wc.o Nievu Figu.e.Jtoa, Jaime E. 
Zequ.ei!ta Roman y Maggie. Gin.~!> de. So:to. 

Vo:to-6 abJ.>:ten.ido-6 de. fo-6 HoM. Migu.e.f M. Mato-6 y Juan. Fu.entu RodJUguez. 

Fu.e apJtobada po!t et Hon.oJtabfe. Aie.jan.citw CJtuz, JJt., Aic.al..de, e.i cUa. 2 2 
de ju.n.to de. 1987. 

EN TESTIMONIO VE TOVO LO CUAL, libJto fa 

p!tu e.nte. c.e.Jt:ti6ic.a.u6n baj o mi 6-i.Jr.ma y 

e.i .6e.Uo o6iuai del Mun.iupio de. Guay-

n.abo, Pu.e.Jt:to Ric.o, a fo-6 ve.ntido-6 dla.-6 

de.f m e.-6 de. j U.MO del O..VLO mil Vl.O V eue.1'1XO -6 


