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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Gobierno Municipal de Guaynabo 

Asamblea Municipal 

ORDENANZA 

Presentada por: Administraci6n Serie 1990-91 

PARA ACTUALIZAR EL PLAN DE PUESTOS DE CONFIANZA DEL MUNICIPIO DE GUAYNABO. 

For Cuanto 

For Cuanto 

For Cuanto 

For Cuanto 

El Articulo 5 Secci6n 5.11 de la Ley de Personal del Servi~ 
cio Publico de Puerto Rico, enmendada, establece que cada 
Municipio adoptara una Ordenanza o Resoluci6n aprobando un 
plan que contenga los puestos de confianza con que interese 
funcionar. Esta se remitira a la Oficina Central de Admi-· 
nistraci6n de Personal a los efectos solamente de cotejar 
que se haya cumplido con las disposiciones de la Secci6n 
5.10 de la mencionada Ley. 

Los empleados de confianza seran de libre selecci6n y remo- · 
c1on. Seran igualmente de confianza aquellos que aunque 
siendo de libre selecci6n solo pueden ser removidos por jus
ta causa, por disposici6n de ley o aquellos cuyo nombramien
to sea por un termino -prefijado por ley. 

Los empleados de confianza son aquellos que: 

Intervienen o colaboran sustancialmente en la formulaci6n -
de politica publica. Esta funci6n incluye la responsabili
dad, dir~cta o delegada, por la adopci6n de pautas o normas 
SObre COrltenidO ae programaS 1 Cri teriOS de elegibilidad 1 fun
CiOnamientO municipal, relaciones extramunicipales, y otros 
aspectos esenciales de la direcci6n de programas o munici
pios. Incluye tambien la participaci6n, en medida sustan- · 
cial y en forma efectiva, en la formulaci6n, modificaci6n o 
interpretacion de dichas funciones en la Administraci6n o en 
el asesoramiento directo al Alcalde mediante los cuales el 
empleado puede influir efectivamente en la politica publica. 

Prestan servicios directos al Alcalde que requieren confian
za personal en alto grade. El trabajo puede incluir servi
cios secretariales, mantenimiento de archives confidenciales, 
conducci6n de autom6v.iles y otras tareas similares. 

Desempanan funciones cuya naturaleza de confianza esta esta
blecida por ley. Los incumbentes de estas funciones aunque 
de libre selecci6n, solo pueden ser removidos por justa cau
sa por las disposiciones de las leyes que crean los puestos, 
y su incumbencia se extiende hasta el vencimiento del termi
no de sus nombramientos, de conformidad con dichas !eyes. 

El nlimero total de empleados de confianza no excedera de 
VeinticinCO ( 25 J 1 a eXCepci6n de aquellOS que realizan fun- 
ciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por 
ley. No obstante, la Oficina Central de Administraci6n 
de Personal podra aprobar mas de veinticinco puestos d~ 
cofianza cuando el tamano1 complejidad u organizaci6n del 
Municipio requiera un nlimero mayor para:\ funcionamiento. 
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Por Cuanto Con el proposito de que la Oficina Central de Administracion 
de Personal pueda evaluar si el plan sobre puestos de con
fianza cumple con las disposiciones de la Ley, es necesario 
que el mismo contenga la siguiente informacion. 

Por Cuanto 

CLASES DE PUESTOS 

Relaci6n de puestos de confianza 

Descripcion de la naturaleza del trabajo en los puestos. 

Diagrama organizacional. 

El Alcalde ha sometido a la aprobacion de la Asamblea Muni
cipal el siguiente plan de puestos de Confianza conque habra 
de funcionar el Municipio de Guaynabo, de conformidad con -
las disposiciones establecidas en la Seccion 5.10 de la Ley 
de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, enmendada. 

Secretaria de la Asamblea Municipal 

Vice-Alcalde 

Ayudante Especial 

Secretaria del Alcalde 

Chofer del Alcalde 

Ejecutivo en Asuntos Gerenciales 

Director de Personal 

Director de Obras Publicas 

Director de Recreacion y Deportes 

Director de Finanzas 

Secretario Municipal 

Director de Servicios Administrativos 

Director Oficina de Defensa Civil 

Comisionado Guardia Municipal 

Director de Presupuesto 

Director de Servicios Legales 

Director de Servicios a la Familia 

Director Auditoria Interna 

Director Centro Procesamiento Electronico de Datos 

Director Compras y Suministros 

Director de la Juventud y Expansion Socio Cultural 

Director de Salud y Educacion 

Director Oficina de .·comunicacion Social 

Director de Planificacion y Desarrollo Comunal 

Director Programa Head Start 



JUNIO 1991 

I PRESUPUESTO l 

GUARDIA 
MUNICIPAL 

RECREACION 
YDEPORTES 

I 
AUDITORIA I INTERN A 

SERVICI OS A LA 
FAMILIA 

OBRAS 
PUBLICAS 

I 

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUAYNABO 

CHOFER 

I VICE ~CALDE ! 

I 

AYUDANTE 
ESPECIAL 

PERSONAL I 

JUVENTUD Y EXP. 
SOCIOCULTURAL 

ASAMBLEA I SECRETARIA I 
MUNICIPAL I ASAMBLEA 

ALCALDE 

SECRET ARIA 

AYUDANTE 
ESPECIAL 

I 

I 

ASUNTOS 
GERENCIALES 

I 
AYUDANTE 
ESPECIAL 

SERVICIOS 
LEGALES 

I COMPRASY 
SUMINISTROS 

I 
DE FEN SA 

CIVIL 

I 

1---;,IN~NZA; 

SALUDY 
EDUCACION I HEAD START I I I 

COMUNICACION 
SOCIAL 

SECRET ARIA 
MUNICIPAL 

I SERVICIOS I 
ADMINISTRATIVOS 

CENTRO PROC. 
ELECT. DATOS 

I 

PLANIFICACION Y 
DESARROLLO 

COMUNAL 



Ocdenanza NGm. 183 

Ayudante Especial 

- 4-

DESCRIPCION DE NATURALEZA DEL TRABAJO 
DE LOS PUESTOS DE CONFIANZA 

Serie 1990-91 

Trabajo administrative, de responsabilidad y alguna complejidad que envuelve 
asignaciones de trabajos variados, coordinacion de programas, asuntos interagen
ciales y estudios especiales, entre otros. 

Chofer del Alcalde 

Trabajo diestro de responsabilidad que consiste en conducir el vehiculo ofi
cial que transporta al Primer Ejecutivo Municipal. 

Director de Auditoria Interna 

Trabajo profesional y de gran responsabilidad que consiste en planificar y 
dirigir las intervenciones fiscales y operacionales en las dependencias municipa~ 
les, para asegurar el cumplimiento de las !eyes, reglamentos, ordenanzas y/o reso
luciones en las transacciones efectuadas. 

Director de Centro de Procesamiento Electronico de Datos 

Trabajo profesional, especializado, de gran responsabilidad y de complejidad 
que consiste en planificar y dirigir las actividades de servicio, desarrollo y 
produccion de datos en el Centro de Procesamiento Electronico de Datos. 

Director de la Defenza Civil 

Trabajo administrative y de responsabilidad que consiste en la direccion y 
supervision de la implantacion de planes de accion inmediato contra desastres o 
emergencias que pueden afectar a ciudadanos y sus propiedades. 

Director de Finanzas 

Trabajo profesional, administrative, de gran responsabilidad y complejidad 
en el campo de las finanzas publicas. Planifica, dirige y supervisa las activi
dades especializadas tecnicas y administrativas de la Oficina de Finanzas Muni
cipal. 

Director de Obras Publicas 

Trabajo profesional, administrative de gran complejidad que consiste en la 
planificacion, coordinaci6n, direccion y supervicion de los programas, proyectos 
y todos los servicios a la comunidad inherentes a las obras publicas municipales. 

Director de Personal 

Trabajo profesional, administrative y de gran responsabilidad en el campo de 
la administraci6n publica que envuelve la aplicacion de metodos y principios 
inherentes a la Administracion de Personal. 

Director de Presupuesto 

Trabajo profesional de gran responsabilidad y complejidad que consiste en la 
planificacion, coordinacion, direccion ysupervision de la preparacion del presu
puesto anual-de gastos del Municipio. 

Director de Recreacion y Deportes 

Trabajo administrative y de contacto que consiste en la planificacion, implan
tacion y supervision de la programacion recreativa y deportiva que ofrece el Muni
cipio a la ciudadania de Guaynabo. 
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Director de Salud y Educaci6n 

Trabajo profesional, administrativo y de gran responsabilidad que consiste en 
dirigir los servicios de salud y educaci6n que ofrece el Municipio a la ciudadania 
de Guaynabo. 

Director de Servicios Administrativo~ 

Trabajo Administrativo y de responsabilidad que consiste ~n dirigir, coordi
nar y proveer los servicios de mantenimiento, comunicaci6n, reproducci6n y sumi
nistros,entre otros, que requieren las dependencias municipales para su funciona
miento. 

Director de Servicios Legales 

Trabajo profesional, administrativo y de responsabilidad que consiste en di
rigir y supervisar el aspecto legal, administrativo y tecnico de los tramites y/o 
litigios que se envuelvan en-la Oficina de Servicios Legales. 

Secretaria del Alcalde 

Trabajo de responsabilidad y complejidad en el campo secretarial actuando 
como la Secretaria del Primer Ejecutivo Municipal. 

Secretario Municipal 

Trabajo administrativo y de oficina que envuelve la coordinaci6n y organiza
clon de todos lo aspectos administrativos relacionados con la celebraci6n de Su
bastas para la adquisici6n o venta de equipo, materiales, servlcios, y otras. 

Vice-Alcalde 

Trabajo profesional, ejecutivo y de gran responsabilidad asistiendo y susti
tuyendo al Alcalde en actividades variadas y complejas relativas a la Administra
ci6n Municipal. 

Ejecutivo en Asuntos Gerenciales 

Trabajo profesional, ejecutivo, administrativo y de gran responsabilidad re
lacionado con el diseno, desarrollo e implantaci6n de los asuntos gerenciales se
gun dispuestas por el Alcalde. 

Comisionado Guardia Municipal 

Funcionario Municipal responsable de la administraci6n y direcci6n inmediata 
de la Organizaci6n. 

Director de Compras y Suministros. 

Trabajo administrativo y de gran responsabilidad que envuelve la direcci6n, 
coordinaci6n y supervici6n de las acti vidades de compras y suministros en el Munici
pio. 

Director de Servicios a la Familia 

Trabajo administrativo y de responsabilidad que envuelve la planificaci6n, 
coordinaci6n y aupervisi6n de los programas de servicio y actividades relacionadas 
a la familia. 

Director Departamento de la Juventud y Expansion Socio Cultural 
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rrabajo administrative y de responsabilidad relacionado con la definicion de 
estrategia, planes y proyectos dirigidos a expandir y fomentar las disciplinas del 
arte y la cultura, con la participacion activa de Ia juventud y la comunidad en 
general. 

Director Oficina de Comunicacion Social 

Trabajo administrative y de responsabilidad en el camp6 de las comunicaciones 
y de contacto con la comunidad. Difunde la informacion relacionada con los servi
cios municipales utilizando todos los medics publicitarios modernos. 

Director de Planificacion y Desarrollo Comunal 

Trabajo profesional, administrative y de responsabilidad en el campo de la 
planificacion, relacionado con la confeccion y administracion del presupuesto de 
programas federales adscritos a dicha oficina. 

Director Programa Head Start 

Trabajo profesional, administrative y de resp0nsabilidad relacionado con la 
direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de los planes de trabajo que se 
desarrollan en el Programa. 

Los empleados que ocupan estos puestos intervienen y colaboran en la formula
cion de politica publica. Esta funcion incluye la responsabilidad directa o dele
gada por la adopcion de pautas o normas sabre contenido de programas, criterios 
de eligibilidad, funcionamiento municipal y otros aspectos esenciales de la direc
ci6n de proyectos o municipiOs. Incluye tambien·la participaci6n en medida sus~ 
tancial, y en forma efectiva, en la formulacion, modificacion o interpretacion de 
dichas funciones en la administracion o en el asesoramiento directo del Alcalde 
mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la politica publica. 

Prestan servicios directos al Alcalde que requieren confianza personal en al
to grado. 

POR TANTO 

Seccion lra. 

Seccion 2da. 

ORDENASE POR ESTA ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, PUERTO RICO, 
REUNIDA EN SESION ORDINARIA, HOY DIA 13 DE JUNIO DE 1991. 

Actualizar, ratificar y aprobar como por la presente se ac
tualiza, ratifica y aprueba el Plan de Puestos de Confianza 
del Municipio de Guaynabo que fuera sometido por el Alcalde 
segun se indica en el sexto POR CUANTO de esta Ordenanza. 

Esta Ordenanza empezara a regir inmediatamente despues de su 
aprobacion y la misma deroga toda resolucion y ordenanza o 
parte de estas que esten en conflicto con la presente. Co
pia de la misma le sera enviada a las egencias estatales y 
municipales que corresponda para los fines de rigor. 

~~# secretaria 

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia c2s- de junio de 
1991. 
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C E R T I F I C A C I 0 N 

YO, SRA. ASUNCION CASTRO DE LOPEZ, Secretaria de la Honorable Asamblea Municipal 
de Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente certifico que la que antecede es 
una copia fiel y exacta de la Ordenanza Ntim. 183, Serie 1990-91, aprobada por la 
Asamblea en su sesi6n ordinaria del dia 13 de junio de 1991. 

CERTIFICO, ADEMAS, que la misma fue aprobada por mayoria de los miembros pre
sentes en dicha sesi6n, los Hons. Adolfo Aviles Medina, Lillian Jimenez de Irizarry, 
Julio Vega Rosario, Milagros Pab6n, Marcos A. Diaz Laboy, Carmen Delgado Morales, 
Carlos M. Santos Otero, Nelson A. Miranda Hernandez, Alma Isabel Perez, Francisco 
Nieves Figueroa, Juan E. Viera, Ramon Ruiz Sanchez y Maggie Gines de Soto. 

Votos abstenidos de los Hons. Rafael S. Fuentes Rivera y Juan Fuentes 
Rodriguez y voto en contra de la Hon. Lourdes Aponte Rosario . 

Fue aprobada por el Hon. Alejandro Cruz, Jr., Alcalde, el dia 25 de junio de 
1991. 

EN TESTIMONIO DE TOOO LO CUAL, libro la 

presente certificaci6n bajo mi firma y el 

sello oficial del Municipio de Guaynabo, 

Puerto Rico, a los venticinco dias del mes 

de junio del afio mil novecientos noventa y 

uno. 

' 

~~,e ~lea Municipal ~ 


