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PARA CREAR LA OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTRO, CREAR ,EL PUESTO DE DIRECTOR DE 

COMPRAS Y SUMINISTRO, ADSCRITO A tA OFICINA DEL ALCALDE, ESTABLECER REQUISI

TOS, FUNCIONES, Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA ·EL PAGO DEL MISMO. 

Por Cuanto 

Por Cuanto 

Por Cuanto 

POR TANTO 

Secci6n 1ra 

Secci6n 2da 

Secci6n 3ra 

Dentro de la reorganizaci6n que esta llevando a cabo el Muni
cipio de Guaynabo en su estructura administrativa se hace ne

cesaria la creacion de una Oficina de Compras y Suministro, 

y por consiguiente, la creacion del cargo de Director de la 

Oficna de Compras y Suministro. 

Esta oficina servira para la organization, direccion, coordi

nacion ·y supervision de las actividades de compra y suministro 

del Municipio. 

La Oficina continuara operando con los fondos asignados a la 
Oficina de Servicios Administrativos hasta el 30 de junio de 

1989, cuando el Director de Presupuesto le asignara su propia 

partida de gastos. 

ORDENASE POR ESTA HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL DE GUAYNABO, 

PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION EXTRAORDINARIA HOY DIA 3 DE 

MARZO DE 1989. 

Crear, como por la presente se crea, la Oficina de compras y 

Suministro adscrito a la oficina del Alcalde. 

Crear, como por la presente se crea, el puesto de Director de 
la Oficina de Compras y Suministro. 

Dicho puesto tendra las siguientes funciones: 

Organizar, dirigir, supervi~ar ~ycoordinar las operaciones de 

la oficina de Compras y Suministro del Municipio de Guaynabo. 

Participar en el desarrollo y establecimiento de normas y 

procedimientos para mejorar o cambiar los procesos de recibo, 

almacenamiento, inspeccion y distribucion de los suministros. 

Revisar el catalogo de almac~n con el prop6sito de mantene~io 

al dia o hacer recomendaciones sobre algunos de los renglones 

incluidos. 

Evaluar las requ1s1c1ones que se salen de lo com6n o que de 

acuerdo a la experiencia contienen posibles anormalidades. 

Establecer las prioridades del trabajo a realizarse tomando 

en consideracion las necesidades del servicio. 

Atender querellas de las dependencias del Municipio sobre de

ficiencias en el servicio y tomar las medidas correspondientes. 

Participar en la elaboraci6n del presupuesto de la division 

conjuntamente con sus super1ores. 

Rendir informes de la labor real.izada y otros que le sean 

requeridos . 
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Secci6n 4ta 

Secci6n 5ta 

Secci6n 6ta 

Secci6n 7ma 

Secci6n 8va 

Redactar y firmar la correspondencia concerniente a la 

oficina. 

Es responsable de verificar, certificar y tramitar las 

facturas para pago. 

Los requisitos .para ocupar este puesto son los siguientes: 

Conocimiento en las practicas, procedimientos, - leyes y 

reglamentos del proceso de compra y suministro. 

Conocimiento de los principios basicos de administra~ 

ci6n. 

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, distribuir, 

evaluar trabajos y para preparar y rendir informes claros 

y prec1sos. 

Habilidad para impartir instruccione~ de trabajo y para 

supervisar el personal asignado a la realizaci6n del mismo. 

Habilidad para desempenarse bajo instrucciones generales. 

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con cla

ridad y precision. 

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de 

trabajo. 

PREPARACION Y EXPERIENCIA: 

Poseer grado de Bachillerato de instituci6n universitaria 

reconocida. Vasta experiencia en trabajos administrativos _ 

relacionados con compra y suministro y que incluyan super

vision de personal. 

Esta plaza sera de confianza en virtud de la Ley de Personal 

del Servicio Publico. 

Este puesto estara asignado en la Escala 5 con una retribu

ci6n mensual de $821.00 a$ 1,264po en la escala retributiva 

propuesta a la Ofi~ina Central de la Administraci6n de Pe~so

nal para su aprobaci6n. 

Este puesto de Director de Compras y Suministro sera pagado 

de la partida 30.10.01.111 - Sueldos Puestos de Confianza de 

la Oficina de Servicios Administrativos. 

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 r1gor. 

I 

F~e aprobada por el Hon. Alfredo R. Martinez Resto, Alcalde Interino, el dia 

I~ de marzo de 1989. 



E~tado Lib~e A~ociado de Pu~o Rico 
Gobi~rw Municipal de Gu.a.ynabo 

A~amblea Municipal 

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

YO~ SRA. ASUNCION CASTRO VE LOPEZ~ Seenet~ de la Hono~ble A~amblea 
Municipal de Gu.a.ynabo, Pu~o Rico, po~ media de la p~~ ente c~nico que la 
que antecede ~ una copia. t)iel y e:w.ua de la O~denanza NCun. 7·1 , S~e 
7988-89, ap~obada po~ la A~amblea en ~u ~~ion ex;tJr.ao~din~crel ci.:UJ. 3 de 
ma.Jtzo de 7989. 

CERTIFICO~ AVEMAS~ que la m~ma nue ap~obada po~ mayo~ de lo~ miemb~o~ 
p~~ent~ en dicha. ~~ion, lo~ HoM. Ado.tt)o Avil~ Medina, L~n Jimenez de. 
I~z~y, Juan E. Vi~a, Julio Vega Ro~~o, Can-to~ M. Santo~ Ox~o, M~co~ A. 
V~z Laboy, A.tma I~abel ~P~ez, F~n~co Niev~ Figu~oa, Canmen Velgado 
Mo~~, Mitag~o~ Pabon, Ramon Ruiz Sanchez y Maggie Gin~ de Soxo. 

Voxo~ ab~xenido~ de .to~ HoM. Lo~d~ Aponte Ro~~o y Juan Fuent~ 
RodJUguez. 

Fue ap~obada po~ el Han. A.t6~edo R. M~nez R~xo, A.tcatde Int~no~ 
e.t diet 10 de. ma.Jtzo de 7989. 

EN TESTIMONIO VE TOVO LO CUAL~ .tib~o 

cipio de Gu.a.ynabo, Pu~o Rico, a .to~ 

diez ~ del m~ de ma.Jtzo del aii.o 

mil noveeiento~ oehenta y nueve. 

I 


