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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

ORDENANZA

Presentada por: Administracién Serie 1988-89

PARA CREAR LA OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTRO, CREAREL PUESTO DE DIRECTOR DE
COMPRAS Y SUMINISTRO, ADSCRITO A LA OFICINA DEL ALCALDE, ESTABLECER REQUISI-
TOS, FUNCIONES, Y ASIGNAR LA PARTIDA PARA EL PAGO DEL MISMO.

Por Cuanto

Por Cuanto

Por Cuanto

POR TANTO

Seccibdn 1ra :

Seccibdn 2da :

Seccidn 3ra :

Dentro de la reorganizacidn que esta llevando a cabo el Muni-
cipio de Guaynabo en su estructura administrativa se hace ne-
cesaria la creacidn de una Oficina de Compras y Suministro,

y por consiguiente, la creacién del cargo de Director de la
Oficna de Compras y Suministro.

Esta oficina servird para la organizacidn, direccidn, coordi-
nacidn 'y supervisién de las actividades de compra y suministro
del Municipio.

La Oficina continuard operando con los fondos asignados a la

Oficina de Servicios Administrativos hasta el 30 de junio de

1989, cuando el Director de Presupuesto le asignaréd 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, supervisar y coordinar 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, inspeccidén y distribucién de los suministros.

Revisar el catdlogo de almacén con el propbésito de mantenerio
al dia o hacer recomendaciones sobre algunos de los renglones
incluidos.

Evaluar las requisiciones que se salen de lo comin o que de
acuerdo a la experiencia contienen posibles anormalidades.

Establecer las prioridades del trabajo a realizarse tomando
en consideracidén las necesidades del servicio.

Atender querellas de las dependencias del Municipio sobre de-
ficiencias enel servicio y tomar las medidas correspondientes.

Participar en la elaboracién del presupuesto de la divisidn
conjuntamente con sus superiores.

Rendir informes de la labor realizada y otros que le sean
requeridos.
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Redactar y firmar 1la correspondencia concerniente a la
oficina.

Es responsable de verificar, certificar y tramitar las
facturas para pago. ’

Seccidn 4ta : 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-
cion.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, distribuir,
evaluar trabajos y para preparar y rendir informes claros
y precisos.

Yabilidad para impartir instrucciones de trabajo y para
supervisar el personal asignado a la realizacién del mismo.

Habilidad para desempefiarse 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 institucidén universitaria
reconocida. Vasta experiencia en trabajos administrativos.
relacionados con compra y suministro y que incluyan super-
visién de personal.

Seccidén Sta : Esta plaza serd de confianza en virtud de la Ley de Personal
del Servicio Puablico.

Seccidn 6ta : Este puesto estard asignado en la Escala 5 con una retribu-
cidn mensual de $821.00 a $ 1,26400 en la escala retributiva
propuesta a la Oficina Central de 1a Administracién de Perso-
nal para su aprobacioén.

Seccién Tma : Este puesto de Director de Compras y Suministro seréa pagado
de la partida 30.10.01.111 - Sueldos Puestos de Confianza de
1a Oficina de Servicios Administrativos.

Seccidn 8va : Esta ordenanza empezara a regir inmediatamente después de su
aprobacién y copia de la misma le serd enviada a las agencilas
estatales y municipales que corresponda para los fines de rigor.
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Fue aprobada por el Hon. Alfredo R. Martinez Resto, Alcalde Interino, el dia
/0 de marzo de 1989.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Guaynabo
Asamblea Municipal

CERTIFICACION

Y0, 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 Nam. 77 , Serdie
1988-89, aprobada por La Asamblea en su sesidn extraordinaiia del dia 3 de
marnzo de 1989.

CERTIFICO, ADEMAS, que La misma fue aprobada por mayoria de Los miembros
presentes en dicha sesion, Los Hons. Adolfo AvilLés Medina, LikLian Jiménez de
Inizarny, Juan E. Vdera, Julio Vega Rosario, Carlos M. Santos Otero, Marcos A.
Diaz Laboy, Alma Isabel Pérez, Francisco Nieves Figueroa, Caumen Delgado
Morales, MiLagrnos Pabon, Ramon Ruiz Sanchez y Maggie Ginés de Soto.

Voztos abstenidos de Los Hons. Lourdes Aponte Rosarnio y Juan Fuentes
Rodriguez.

Fue apnrobada por el Hon. Alfredo R. Martinez Resto, Alcalde Interino,
el dia 10 de marzo de 1989.

EN TESTIMONIO DE TODO LO CUAL, £ibro
La presente certificacion bajo mi
fiuma y el sello oficial del Muni-
eiplo de Guaynabo, Puerto Rico, a Los
diez dias del mes de marzo del aio

mil novecientos ochenta y nueve.
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