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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: Administracion SERlE 1986-87 

PARA CREAR EL PUESTO DE FUNCIONARIO EJECUTIVO I, ADSCRITO A LA OFICINA DE LA 
DEFENSA CIVIL, ESTABLECER REQUISITOS, FUNCIONES, ESCALA, RETRIBUCION, PERIODO 
PROBATORIO Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO. 

Por Cuanto: 

POR TANTO: 

Secci6n lra: 

Seccion 2da: 

Seccion 3ra: 

A tenor con las necesidades del servicio se hace necesario 
la creacion de un puesto de Funcionario Ejecutivo I, ads
crito a la Oficina de la Defensa Civil. 

ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, 
PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY 11 DE JUNIO 
DE 1987. 

Crear como por la presente se crea el puesto de Funcionario 
Ejecutivo I, en la Oficina de la Defensa Civil, del Munici
pio de Guaynabo. 

Dicho puesto tendra las siguientes funciones: 

1. Planificar, asignar y supervisar el trabajo de una 
unidad de tamano moderado a cargo de tareas de oficina 
de responsabilidad, tales como el manejo de correspondencia 
importante y compleja relacionada con las actividades del 
departamento. 

2. Preparar requisiciones para equipo y materiales. 

3. Preparar normas y procedimientos departamentales. 

4. Responsable de instruir a empleados de menor jerar-
qu{a en la ejecucion de sus tareas. 

5. Asistir a supervisores administrativos en la direccion 
o ejecucion de algunos de los servicios especializados en 
los departamentos cuyos programas son variados y complejos. 

6. Puede tener la responsabilidad de redactar y firmar 
correspondencia rutinaria para contestar preguntas y dar 
informacion sobre la interpretacion de reglas, reglamentos, 
normas y procedimientos. 

Los requisitos para ocupar este puesto son los siguientes: 

1. Algun conocimiento de los princlplos ftlndamentales y 
de las practicas modernas de administracion de oficina, 
personal, compras, contabilidad y controles presupuestales. 

2. Algun conocimiento de las funciones y organizaclon 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y de las relaciones 
entre agencias claves y entre el nivel estatal y otros nive
les de gobierno. 

3. Habilidad para organizar, asignar y revisar el trabajo 
en una oficina. 
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Seccion 4ta: 

Seccion 5ta: 

Secci.6n 6ta: 

Seccion 7ma: 

Secci6n 8va: 

4. Habilidad para llevar a cabo asignaciones especia
les y generales que requieren la organizacion de material 
y desarrollo de procedimientos. 

5. Habilidad para establecer y conservar relaciones 
efectivas de trabajo con empleados y con el publico en ge
neral. 

6. Graduacion de cuarto ano de Colegio o Universidad 
con especializacion en administracion comercial o publica. 

7. Experiencias en puesto§ de responsabilidad en organi-
zaciones comerciales o en el servicio publico preferiblemente 
incluyendo alguna experiencia en supervision. 

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

Este puesto estara en la Escala 15 con una Retribucion men
sual _de $515.60 a $675.00, en la estructura retributiva 
vi.gente. 

Este puesto el per{odo probatorio sera de nueve (9) meses. 

Este puesto de Funcionario Ejecutivo I, sera pagado de la 
partida 31.10.01.111 - Sueldos Puestos Regulares en el 
Programa de la Defensa Civil. 

Esta ordenanza empezara a regir inmediatamente despues de 
su aprobacion, y copia de la misma le sera enviada a las 
agencias estatales y municipales que corresponda para los 
fines de rigor. 

Presidente 

I 

Fue aprobada por el Hon. Alcalde, Alejandro Cruz, Jr., el d{a t?~ de junio de 1987. 



E~~ado Lib~e ~ouado de Pu~o Rico 
Go bi~rw MurU.upa£. de Guaynabo 

~amblea Municipal 

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

YO , SRA. ASUNCION CASTRO VE LOPEZ , Se~et~a de la Hono~ble ~amblea 
Muniupal de Guaynabo , Pu~o Rico , po~ media de la p~~ e~e ce.JL:Unico que 
la que aYLtecede ~ una copia niel y exada de la O~denanza NCim ~ _l_L_, Svi.ie 
1986-87 , ap~obada po~ la A~amblea en ~u ~~i6n o~dina!Ua del eLLa 11 de junio 
de 7987 . 

CERTIFICO , AVEMAS , que la ~ma nue ap~obada po~ mayonla de lo~ miemb~o~ 
p~ueYLtu en clicha ~~i6n, to~ Ho~ . Lc..i-Lo A. Be.JlJl.io~ Penez , Adolno Avilu 
Medina , Zo~da Mel~ndez di Aguayo , N~on A. ~anda H~nandez , Julio Vega 
Ro~aJUo , Milag~o~ Pabon, Ra6ael P~qu~a C~ellop~ , Uilian Jim~nez de 
I~zaMy , F~anwco Nievu Figu~oa, Jaime E. Zequwa Roman y Maggie Ginu 
de So~o . 

Vo~o~ ab~~enido~ de lo~ Hono~obl~ Glady~ Ro~guez de Muniz , Miguel M. 
Ma;to~ y Juan FueYLt~ Ro~guez . · 

Fue ap~obada po~ el Hono~able Alejan~o C~uz , J~ ., Alcalde, el dla 22 de 
j urU.o de 7 9 8 7. · 

EN TESTIMONIO VE TOVO LO CUAL , lib~o la 

nabo , Pu<Ul.-to Rico , a lo~ venX.ido~ ·diM 

del mu de Junia del ana mil noveueYLto~ 

oche~a y ~ide . 


