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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 por: Administraci6n Serie 1986-87 

PARA CREAR LA CIASE Y UN PUESTO DE AYUDANTE ESPECIAL, ADSCRITO A LA OFICINA 
DEL ALCALDE, ESTABLECER NATURALEZA DEL TRABAJO, REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, 
RETRIBUCION Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Por Cuanto 

POR TANTO 

Secci6n lra 

Secci6n 2da 

Secci6n 3ra 

Secci6n 4ta 

Secci6n 5ta 

A tenor con las necesidades del servicio se hace necesario la 
creaci6n de este puesto de Ayudante Especial, 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, la clase y un puesto de 
Ayudante Especial, de la Oficina del Alcalde, del Municipio 
de Guaynabo. 

La naturaleza del trabajo para esta clase sera 

Trabajo administrative, de responsabilidad y alguna complejidad 
que envueJ~a asignaciones de trab~jo variado, coordinaci6n de 
programas, asuntos interagenciales y estudios especiales entre 
otros, en la Oficina del Alcalde~ 

Los aspectos distintivos para esta clase seran 

El empleado es responsable de ayudar al AlcaJde. en los aspectos 
administrativos de una gran variedad de actividades inherentes 
a los servicios que preste el Municipio a la ciudadania .. Actua 
con bastante independencia de criteria propio. Recibe instruc
ciones generales del Alcalde quien evalua su labor mediante in
formes, reuniones de supervision y por los resultados obtenidos. 

El puesto tendra las siguientes funciones: 

1. Asistir al Primer Ejecutivo Municipal en asuntos variados de 
de alguna complejidad. 

2. Coordinar servicios interdepartamentales · o interagenciales, 
segun lo requiere la tarea asignada. 

3. Representar al Alcalde en actividades diversas como inaugura
ciones, entrega de viviendas, reuniones sobre asuntos federa
les, reconocimientos , actividades profesionales, entr_e otras. 

4. Ofrecer seguimiento a asuntos referidos por la Oficina del 
Alcalde. 

5. Atender publico que visita la Oficina y canalizar sus plantea
mientos de la forma mas adecuada~ 

6. Preparar informes y mante:ner expedientes de asuntos requeridos. 

LQs requisites para ocupar este puesto son los siguientes: 

1. Conocimiento de las funciones y de la organizaci6n del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico y de las relacionadas entre las 
Agencias del Gobierno. 
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Secci6n 7ma 

Secci6n 8va 

Secci6n 9na 

2. Conocimiento de los principios de supervision. 

3. Capacidad para organizar, distribuir y rev1sar el 
trabajo dentro y fuera de su oficina. 

4. Capacidad para establecer y conservar buenas relaciones 
efectivas de trabajo con los empleados y con el ·publico 
en general. 

5. Bachillerato de un Colegio o Universidad reconocida. 

Este puesto estara en la Escala 7 con una retribuci6n mensual 
de $ 1,597.00 enla estructura retribtitiva propuesta sometida 
a la Oficina Central de Administraci6n de Personal para su 
aprobaci6n. 

Este . puesto de Ayudante Especial sera pagado de la Partida 
22.10.02.111 - Sueldos Puestos Regulares de la Oficina del 
Alcalde. 

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. 

Pres1dente ~~ SecretarJ.a · 

Fue aprobada por el Hon.. Alejandro Cruz, Jr .. , Alcalde, el ·dia 22. de junio de 
1987 .. 



E-6:tado UbJte. A6ouado de Pue!Lto Ric.o 
Go bieJr.no Mwuupal de. Guayn.abo 

A6 amblea MurU.upal 

C E R'T I F I C A C I 0 N 

YO, SRA. ASUNCION CASTRO VE LOPEZ, Se.c.Jte;taJU,a de. fu HonoJta.ble. A6amble.a. 
MurU.upal de. Gua.yna.bo, Pue.Jt:to Ric.o, poJt media de. £.a p!te.-6 e.n:te. c.e.Jt:tifiic.o que. 
la que. a.n:te.c.e.de. u una c.opia 6iel y e.xac.:ta de. £.a 0Jtde.na.nza Nc1m. 70, Se.Jtie 
1986-87, ap!toba.da po!t la. A6amble.a. e.n -6u -6Ui6n oJtdina.Jtia del d£a. 10 de. ju.nio 
de 1987. 

CERTIFICO, AVEMAS, que. la mi-6ma 6ue. a.pJtobada poJt ma.yoJtla de. lo-6 miembJt0-6 
p!tue.n:tu e.n dic.ha. -6Ui6n, lo-6 HoYl.-6.Lu.i-6 A. BeNU.o-6 PVr.ez, Adol6o Avilu 
Medina., ZoJtcU.da. Melendez de. Aguayo, Ad!U..a.n MaJttl.nez Maldonado, Neaon A. 
Mi!ta.nda. He.Jtnandez, Julio Vega Ro-6a.nio, Mita.gJto-6 Pab6n, Ra.6ael Pe.-6que.Jta. 
Ca.n:te.llo p-6 , Wlia.n Jimenez de. IJtizoJVty, F Jta.nc.i-6 c.o Niev u F igue.Jtoa, Jaime. E. 
Ze.quwa. Roman y Maggie. Gin~ de. So:to. 

Vo:to-6 e.n -c.o-YL:t!ta de. lo-6 HonoJta.ble.-6 Miguel M. Ma.:to-6 y Juan Fue.n:te.-6 
Rocl!Ugue.z. 

Fue. a.p~toba.da. po!t ei HonoJta.ble. Ale.ja.nd!to CJtu.z, JJt., Alc.alde., el dla 22 
de. 1987. 

EN TESTIMONIO VE TOVO LO CUAL, ub~to £.a 

e.l -6 e.lio o 6icJ..al del MurU.c.ipio de. Guay-

nabo, Pue.Jt:to Ric.o, a lo-6 ve.ntido-6 dia-6 

del mu de. junio del ai1o mil vwve.c.ie.YL:to-6 


