GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANIA

Ordenanza NUmero 38 Serie 20271-2022
Proyecho Mom, 42)
Presentada por: Administracién

PARA ENMENDAR NATURALEZA DEL TRABAJO, ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO, TITULO
DE LA CLASE EJEMPLOS DE TRABAJO, CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZIAS
MINIMAS, PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA Y REASIGNAR ESCALA
RETRIBUTIVA DE LA CLASE DE DIRECTOR[A) DE PRENSA, PROTOCOLO Y CALENDARIO DEL
PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION VIGENTE PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA.

POR CUANTO

POR CUANTO

POR CUANTO

POR CUANTO

POR CUANTO

POR CUANTO

[
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La Ley NUmero 107 de 13 de agosto de 2020, segln enmendada,
conocida como el "Codigo Municipal de Puerto Rico”, dispone el
astablecimiento de un sistema outdénome para la administracion de
los recursos humanos municipales. Dicho sistema se nge paor el
principio de mérito, de modo que promueva un servicio publico de
excelencia sobre los fundamentos de equidad, justicia, eficiencia v
productividaod, sin discrimen por rozones de razo, color, sexo,
nacimiento, edad, orentacion sexual, identidad de género, origen
o condicion social, ni por ideas politicas o refigicsas o por ser victima
de violencia domestica.

El Arficulo 2.047, incisa [d), del Cddige Municipal de Puerto Rico
dispone que serd responsabiidad del Alcalde crear, eliminar,
consolidar ¥ modificar las closes de puestos comprendidas en &l
Plan de Closfficocion de manera que se mantenga of dig, reasignar
cualguier clase de pusstc de una escala de retdbucion a otra
contenida en el plan de retribucion, asl como reclasificar puestos v
disponer cambics en deberes, autoridad v responsabiidad segin se
disponga mediante reglamento.

La presente Administracion enfiende conveniente y necesario
actualizar el Plan de Clasificacién v Refribucidn para los puastos del
Servicio de Confianza del Municipio Auténomo de Guaynabo.

A los fines de mantener &l Plan de Clasificacion para el Servicio da
Confianza actudiizado v atemperade a las disposiciones de la Ley
Momerc 107 de 13 de agoste de 2020, segin enmendada,
conocida como el "Cadigo Municipal de Puerto Rico”, es necesario
enmendar el titulo de la clase de Director{a) de Prensa, Protocolo y
Calendaric enmendar fitulo de la clase, noturaleza del frabajo,
aspectos  disfintivos, ejemplos de trabgjo, conocimientos,
hablidades y destrezas minimas. preparacion académica v
experiencia minima y reasignar escala refributiva,

El Plan de Clasificacién para el Servicio de Confionza establece que
la Maturaleza del Trabajo de la clase de Director{a) de Prensa,
Frotocolo y Calendario son:

Trabajo profesional que consiste en planificar, desamraliar y difundir
lgs actividades sociales v culturales de! Municipic Auténomo de
Guavnabao.

El Flgn de Clasificocion para el Jenvicio de Confianza establece gue
los Aspectos Distintives del Trabajo de la close de Director{a) de
Prensa, Protocolo y Calendario son:

El {Lo] empleado|al reaiiza frabojo de responsabiidad reiocionadaos
con la planificacién, coordinacidn, supervision y direccion de las
funciones que propendan g mejorar [ comunicacion efectiva de
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los servicios que provee el Municipio Autdnomo de Guaynabo, osl
como fambién o coordinacion v planificacién de los acfividades
sociales y culturales que realiza el Municipio. El empleadao frabajo
bajo ko supervsidn odminkfrativa del Alcalde, qulen le imparte
insfrucciones especificas en situaciones imprevistas. Ejerce iniciativo
v criteric propic en el desempefio de sus funciones. Su frobojo se
revisa medignfe las reuniones gue sosfiens con &l Alcalde vy por o
evalugcion de Ios resulfodas obtenidos.

El Flan de Clasificacion para el Servicio de Confianza establece que
los Eemplos de Trabajo de lo close de Director(a) de Prensa,
Protocolo y Calendario son:

Eloboro el Plon de Trabajo de los actividoges del Municipio con &/
propdsifo de promover en la ciudadania e canocimiento de los
servicios y logros conseguidos en favor de ésia.

Frocwa mantener relaciones efectivas con lo ciudadaniao mediante
i uhlizocién de los diferentas medios de informacidan.

Coording conferencios de prensa del Alcalde, realizando los
acercamientas con los distintos medics de comunicoeidn.

Coorgino conferencias de prensa del Aicalde con civdodanos y
grupas particulares o entidades civicas y culfurales.

Redacta y ditbuye informes vy notificaciones medianfe
comunicados de prensa scbre los ejecutorias v logros municipales,
asl como de serviclos asponibies o favor de la ciudadania.

Represento al Alcalde, por delegocidn de ésle, en reuniones v
actividades.

Afiende pesonas que ccuden en blsqueda de informaocian sobre
el Municipio, asf como de las servicios que se prestan a fraoves de
gste.

El PFlan de Clasificacion para el Servicic de Confianza establece que
los Conocimientos Hablidades v Destrezas Minimas de la clase de
Director{a) de Prensa, Protocolo y Calendarlo son:

Conocimiento vasto de los principios v fécnicas relocionhadas con al
campo de lg comunicacion plblica.

Caonocimienfo vosta de los distinfos medios de comunicacion
pubfico y de su efectiva ufilizocidn.

Conacimiento de los medics de publicidod v comunicocidn en
general,

Ceonacimiento del quehacer cultural y artistico.

Ceonocimiento considerable de los programas, arganizacion, asl
comeo de los servicios que. o faver de lo ciudadania. promueve el
Municipio Autdnomo de Guaynabao.

Habilidod para expresarse con coreccién v exoctifud, en los
idiomas inglés y espafiol. verbalmente y por escrife,

Habilidod para preparar comunicados de prensa con comreccidén v
exactifud.
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Hobifidad paro esfablecer y mantener relaciones efectivas de
frabajo con companeros ¥ publico en general,

El Plan de Claosificacién del Servicio de Confianza vy Retribucidn
vigente establece gue |os reguisitos minimos de preparacion
académica v expanancia de la clase de Director{a) de Prensa,
Protocolo y Calendario son:

“Bachillerata en Relociones Publicas y/o Comunicaciones de
unversidod acreditoda”,

El Plan de Clasificacion del Servicio de Confianza y Refribucién
vigente aestablece gque la escala salarial de la clase de Director(a)
de Prensa. Protocolo y Calendario es:

“Escala Saiaral 7 ($4.935 - §11.682)",

ORDENESE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO:

Se enmienda el fitulo de la clase de Director{a) de Prensa, Profocolo
y Calendario en adelante s& conocerd como Director(a) de Prensa
¥y Comunicaciones.

e enmienda la Nafuralezo del Trabajo de la close de Director(a) de
Prensa, Profecele y Calendario, en adelante Director(a) de Frensa y
Comunicaciones para que lean de la siguiente moneara:

Trobagje profesional que consiste en supervisar lIas comunicaciones
oficiales del Municipio Autdnomo de Guaynabo con o prensa v
medios de comunicacion.

Sa enmiendan los Aspectos Distintives del Trabajo de la clase de
Director{a) de Prensa, Protocolo y Calendario, en adelante
Director{a) de Prensa y Comunicaclones para gue |lean da o
siguiente manera:

El [Lo) empleado|a) realiza frobajo de responsabilidod relocionados
con la planificacién, coordingcion, supervision vy direccion de las
funciones que propendan a mejorar la comunicacidn con lo prensa
¥ laos medios de comunicacian. Tendrd o su cargo lo planfficacidn v
coordinacién de los publicociones, iniciafivas y divulgocion los
servicios que provee el Municipico Autdnomo de Guaynabo.
Coordinara y planificora los ocfividodes de inferés civico o
protocoiores gue regliza ef Municipio Autdnomo de Guaynabo. El
fLa] empleadala) frabajo bajo o supervision administrativa del
Alcolde, quien e imparfe insfrucciones especificas en sifuaciones
imprevisfas. Ejerce inicialiva y cnterio propic en el desempefic de
sus funciones. Su frabajo se revisa mediante las reuniones gques
sostiene con el Alcalde v por o evaluocidn de los resulfodos
obtenidos.

e enmiendan los Eemplos de Trabajo de la clase de Director(a) de
Prensa, Protocolo v Calendario, en adelants Director{a) de Prensa y
Comunicaciones para que lean de la siguiente manera:

Frepara comunicodos de prensa v los disiibuye o o prensa en
todos sus modalidodes,

Elobora el Plan de Trobgjo de las octividodes del Municipio de
Autdnome Guavnabo, con & propdsifo de promover en i
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ciugdadanfac e conocimiente de Jlos servicios beneficios
oporfunidades o ocfividades.

Coording el colendano de ochividodes profocolares, evenfos
publicos, ceremonias oficicles, asi como de actividodes educafivas,
civicas o sociales.

Tendrd o su cargo y/o bajo su supenvision lo preparacién v
publicacidn de toedo aviso o nefificocién que debgo realizar ef
Municipio Autdnomo de Guaynabo, incluyendo aoguellas dispuesfos
por ey, ordenanza municipal o regiamenta.

Monitorea redes socigles a fraoves de los cuales esfablece

comunicacidn bilateral con todos los cludadancs del Municipio de
Guaynabo.

Encargoado de promocionar actividades de temparada y confinuas
de reconocimienfo, medionfe distinfas fdclicas digitales v
fradicionales como por ejemplo para  dreas  fursticas,
gastrondmicos, temporodas de huracanes, reciclaje enire ofros.

Establece planificocidn v esfrofegia para un plan de confenido en
redes socigles y asigna recwsos para lievar g cabo [as mismas can
la mayor eficacia.

Genera bases de datos v ofras estrafegios medidticas para lograr
una fidelizacian de los civdadanos hocia el Municipio Auténomo de
Guaynabo v 5Us senicios.

Encargado de manejar cualguier sitvacidon que afecte o imogen
del Municipic Autdnomo de Guaynabao.

Procura mantener relacicnes efectivas con la civdodanio medicnte
iy utilzocian de los diferentes medios de informocian.

Caoording lao asistencia del Alcaide o conferencias de prensa a
diferentes medios y/o cualguier ofra actividad oficial.

Afiende personas gue acuden en blsqgueda de informacidn yia
senvicios que presta e Municipio Autdnomao.

Supervisa al personal que trabagje bagjo su direccidn.

Realiza ofras tareas afines v que el Alcalde encomiende.

Se enmiendan los Conocimientos Habilidades y Destrezas Minimas
de lo close de Director(a) de Prensa, Profocolo y Calendarlo an
adelante Director{a) de Prensa y Comunicaciones, para que lean
de la siguiente manera:

Conccimiente de los principics. leyes. reglamentos v fécnicos
refacionadas con el campo de la comunicacion pdblica.

Conocimiento de los distinfos medios de comunicacion pibfica ¥
de su efeciiva ufilizacicn,

Conocimienfo de las redes sociales para comunicocion efectiva de
ia poitica publica de! Municipio Auténomo de Guaynabo, asi coma
dominio y conocimiento las plataformas digifales de comunicacidn,

Conocimiento de los medios de mercadeo y comunicocidn en
general.
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Conocimiento del quehocer cultural y artisfico.

Cenocimiento de los programas, organizacién, asf como de los
servicios que. a faver de la cludodania, promueve el Municipio
Auténomo de Guaynabo.

Hobiidod para expresarse con comeccion y exoctitud, en los
idiomeas inglés v espanial, verbalmenfe y por escrifo.

Habilidod para preparar comunicados de prensa con coreccion v
exactifud.

Hobilidaod pora establecer ¥ manfener relociones efectivas de
frabajo con compafieros y pubiico en general,

Se enmiendan los requisitos minimoes de preporacidn académica y
sxperiencia de la clase de Director(a) de Prenso, Profocolo y
Calendario, en adelante Director(a) de Prensa y Comunicaciones,
parg que lean de o siguiente manera;

“Bachillerato de una universidad ocreditoda prefenblemente en
Comunicaciones y/o dreas relocionodos. Dos (2] afios de
experencio en frobajos relocionodos o coordinocidn de
actividades protocolares v oficiales.”

se reqsigna la clase de Director{a) de Frensa y Comunicaciones |0
ascala retributiva 9 [$6.170 - $14,4654),

e acompafa con esta Ordenanza la especificacién de la clase
enmendada de Direcfor{a) de Prensa y Comunicaciones |a cual se

hard formar parte del Plan de Clasificacién v Retribucion para el
Servicio de Confianza.

Copia fiel y exacta de la presente ordenanza serdn enviodas a la
Oficing de Recursos Humanos del Municipio de Guaynabo v a los
demdés dependencias municipales comaspandientes

Esta ordenanza enfrard en vigor inmedictamente despuéds de su
aprobacidn.

Fue aprobada poria Legislatura Municipal en su 5asidn Ordinaria del dia 24 de marzo de

2022,

T’ W

Carlos H. Martinez Pérez Lillicn Armiod rouelia
Presidente Secretana

Fue aproboda por el Honorable Alcalds, Edward A. O'Meill Rosa, &l diaP< de mamzo

de 2022,

Chward A, O'MNeill Rosa
Alcalde
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DIRECTOR(A) DE PRENSA Y COMUNICACIONES
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en supervisar las comunicaciones
oficiales del Municipio Auténomo de Guaynabo con la prensa v medios de
comunicacion.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de responsabilidad relacionados con
la planificacion, coordinacion, supervision y direccidn de las funciones que
propendan a mejorar la comunicacion con la prensa v los medios de
comunicacién. Tendra a su cargo la planificacién y coordinacion de las
publicaciones, iniciativas y divulgacion los servicios que provee el Municipio
Auténomo de Guaynabo. Coordinard y planificard las actividades de interés
civico © protocolares que realiza el Municipio Auténomo de Guaynabo.
El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién administrativa del Alcalde,
quien le imparte instrucciones especificas en situaciones imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante las reuniones que sostiene con el Alcalde y por la evaluacién

de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Prepara comunicados de prensa y los distribuye a la prensa en todas sus
modalidades.
Elabora el Plan de Trabajo de las actividades del Municipio de
Autonomo Guaynabo, con el proposito de promover en la ciudadania el

conocimiento de los servicios, beneficios, oportunidades o actividades.

Aprobado medianie fa Ordengnza Nimero 38, Serie 202]-2022
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Coordina el calendario de actividades protocolares, eventos piblicos,
ceremonias oficiales. asi como de actividades educativas, civicas o sociales.

Tendra a su cargo y/o bajo su supervision la preparacion y publicacion
de todo aviso o notificacion que deba realizar el Municipic Auténomo de
Guaynabo, incluyendo aquellas dispuestas por ley, ordenanza municipal o
reglamento.

Monitorea redes sociales a través de las cuales establece comunicacion
bilateral con todos los ciudadanos del Municipio de Guaynabo.

Encargado de promocionar actividades de temporada y continuas de
reconocimiento, mediante distintas tdcticas digitales v tradicionales como por
ejemplo para areas turisticas, gastronomicas, temporadas de huracanes,
reciclaje entre otros.

Establece planificacién y estrategia para un plan de contenido en redes
sociales v asigna recursos para llevar a cabo las mismas con la mayor eficacia.

Genera bases de datos v otras estrategias medidticas para lograr una
fidelizacion de los ciudadanos hacia el Municipio Autdnomo de Guaynabo v
SUS Servicios.

Encargado de manejar cualquier situacion que afecte la imagen del
Municipio Auténomo de Guaynabo.

Procura mantener relaciones efectivas con la ciudadania mediante la
utilizacion de los diferentes medios de informacion.

Coordina la asistencia del Alcalde a conferencias de prensa a diferentes
medios y/o cualquier otra actividad oficial.

Atiende personas que acuden en biisqueda de informacion y/o servicios
que presta el Municipio Auténomo.

Supervisa al personal que trabaje bajo su direccion.

Aprobads mediante la Ordengrza Nimero 38, Serie 2021-2022
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Realiza otras tareas afines v que el Alcalde encomiende.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, leyes, reglamentos y técnicas
relacionadas con el campo de la comunicacion plblica,

Conocimiento de los distintos medios de comunicacion publica y de su
efectiva utilizacion.

Conocimiento de las redes sociales para comunicacion efectiva de la
politica publica del Municipio Autonomo de Guaynabo, asi como dominio y
conocimiento las plataformas digitales de comunicacion.

Conocimiento de los medios de mercadeo y comunicacién en general,

Conocimiento del quehacer cultural v artistico.

Conocimiento de los programas, organizacion, asi como de los servicios
que, a favor de la ciudadania, promueve el Municipio Auténomo de Guaynabo.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, en los idiomas
inglés y espafiol, verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar comunicados de prensa con correccion ¥y
exactitud.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafieros v publico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada preferiblemente en
Comunicaciones y/o areas relacionadas. Dos (2) afios de experiencia en
trabajos relacionados a coordinacidn de actividades protocolares y oficiales.
SUELDO Y ESCALA SALARIAL (9- $6,190- 514,654)

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley

Niamero 107 del 14 de agosto del 2020, segin enmendada, conocida como

Aprobado mediante la Crdenarza Nimern 38, Serie 202 1-20232
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Cédigo Municipal de Puerto Rico; y del Reglamento de Personal para el
Servicio de Confianza del Municipio Autdénomo de Guaynabo, Articulo 6, del
16 de septiembre de 2009, apruebo la precedente Clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio
de Guaynabo, el cual entrd en efectividad el 1 de julio de 2006

En Guaynabo, Puerto Rico, hov-2S  de marzo de 2022,

F] u —— -——-_______‘_'
on. Edward A. O'Neill Rosa
Alcalde

Municipio Auténomo de Guaynabo

Aprobado medionre la Ordenanza Nimers 18 Serie 2027-2022



Gobierno de Puerto Rico

Municipio Autonomo de Guaynabo
Legislatura Municipal

CERTIFICACION

Yo, Verbnica L. Esteva Alvarez, Secretaria Auxiior de la Legiskatura Municipal de
Guaynabo, Puerto Rico, por medio de lo presente CERTIFICO gue la que antecede es
una copia fiel v exacta de la Ordenanza NOmero 38, Serie 2021-2022, infitulada:

“PARA ENMENDAR NATURALEIA DEL TRABAJO, ASPECTOS DISTINTIVOS DEL
TRABAJO, TiITULO DE LA CLASE, EJEMPLOS DE TRABAJO, CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS, PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
MINIMA ¥ REASIGNAR ESCALA RETRIBUTIVA DE LA CLASE DE DIRECTOR(A) DE
PRENSA, PROTOCOLO Y CALENDARIC DEL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
VIGENTE PARA EL SERVICIO DE CONFIANIA."

CERTIFICO, ademds, gue la misma fue aprobada por la Legisiatura Municipal, en la
Sesion Crdinario del dia 24 de marzo de 2022, con los votos afirmativos de los

siguisntes miembros presenfes en dicha sesidn, 1os honorables:

Jorge R. Marguina Gonzdlez-Abreu Félix A. Méndez Gonzdlez
Guillermo Urbina Machuca mMigual A, Megrén Rivera

Julio F. Abreu 5aez Matalia Rosado Lebrén

Javier Copestany Figuerca Luis C. Maldonado Padilla
Maria Elena Varguez Graziani Angel O'Neill Pérez

Laishka M. Gonzalez Rios Hon, Carlos H, Marfinez Pérez

Idis Mabel Vélez Romera
En contra: Hon. Mariana Castre v Hon. Niurka Del Valle Coldan
Excusada; Hon. Gabriela M. Alonso Ribas

Fue aprobada por el Alcalde, Hon. Edward Alexis O'Neill Rosa, el dia 25 de marzo de
2022,

En festimaonio de lo cual fimmo o presante
certiicacion, bajo mi firma v el sello oficial de
esta municipalidod de Guaynabo, el dia 25 de
marzo cde 2022,

k'
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e -
Veronica L. Esteva Alvarez
Secrefaria Auxifiar

PO Box 7885, Guaynabo, FR 00F70 « Tel: (787) 720-4040 Ext. 2208 Fox: (787) 287-1058



