GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA

Ordenanza NOmero 51 Serie 2021-2022
(Proyecto NUm. 96)

Presentada por: Administracién

PARA REORGANIZAR LOS DEPARTAMENTOS DE ARTE, CULTURA, TURISMO Y JUVENTUD; EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA FAMILIA Y REHABILITACION DE VIVIENDA; EL
DEPARTAMENTO DE RECICLAJE Y ORNATO; EL DEPARTAMENTO DE CONTROL AMBIENTAL;
EL DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES Y CREAR EL DEPARTAMENTO DE
VIVIENDA DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO;
MODIFICAR LAS CLASES DE DIRECTOR(A) DE ARTE, CULTURA, TURISMO Y JUVENTUD;
DIRECTOR(A) RECICLAJE Y ORNATO; DIRECTOR(A) DE CONTROL AMBIENTAL; DIRECTOR(A)
DE SERVICIOS A LA FAMILIA Y REHABILITACION DE VIVIENDA Y CREAR LA CLASE DE
DIRECTOR(A) DE VIVIENDA DEL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE
CONFIANZA; DEROGAR LA ORDENANZA NUM. 31, SERIE 2018-2019; Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO : La Ley 107-2020, segiun enmendada, intitulada Cddigo
Municipal de Puerto Rico, dispone como politica pdblica gue el
poder decisional sobre los asuntos que afectan la vida de los
ciudadanos en la democracia recaiga en los niveles,
organismos y personas que le sean directamente responsables.

POR CUANTO : En nuestro esquema de gobierno, el organismo publico y los
funcionarios electos mds cercanos a nuestra ciudadania se
encuentran en el gobierno municipal, compuesto por el Alcalde
y los Legisladores Municipales. Dicha entidad es la unidad
bdsica para la administracion de la comunidad Municipal. Su
propdsito es brindar los servicios de mds necesidad que
requieran los habitantes del municipio y promover el desarrollo
social y econdmico, en forma inmediata y efectiva, partiendo
de los recursos disponibles y de sus proyecciones de ingresos y
gastos a corto, mediano y largo plazo.

POR CUANTO : La Ley 107, supra, declara como politica publica el otorgar a los
municipios el mdximo posible de autonomia y proveerles las
herramientas financieras y los poderes y facultades necesarias
para asumir un rol cenifral y fundamental en su desarrollo
urbano, social y econdmico.

POR CUANTO : El Arficulo 1.010, inciso g, de la Ley 107, ante, establece que es
una faculiad del gobierno municipal disefiar, organizar vy
desarrollar proyectos, programas y actividades de bienestar
general y de servicio pUblico, asi como la de crear y establecer
las unidades administrativas y organismos que sean necesarios
para su operacién e implementacion.

POR CUANTO : El Articulo 2.003 de la mencionada ley reza que la organizacion
administrativa de la Rama Ejecutiva de cada municipio
responderd a una estructura que le permita atender las
funciones vy actividades de su competencia, segun las
necesidades de sus habitantes, la importancia de los servicios
pUblicos a prestarse y la capacidad fiscal del municipio.

POR CUANTO : Dicho articulo establece también que los Alcaldes estdn
facultados para crear las unidades administrativas que
entiendan necesarias mediante ordenanza y que Ia
organizacién administrativa de cada municipio, asi como las
demdas funciones especificadas que se asignen a las distintas
unidades administrativas y su coordinaciéon, serdn reguladas
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POR CUANTO:

POR CUANTO

mediante sus respectivos reglamentos orgdnicos y funcionales,
aprobados por la Legislatura Municipal, excepto para la Oficina
Municipal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres (OMMEAD).

En la actualidad el Programa de Juventud estd adscrito al
Departamento de Arte, Cultura, Turismo y Juventud y el
Programa de Rehabilitacidon de Vivienda estd adscrito al
Departamento de Servicios a la Familia y Rehabilitacidn de
Vivienda. Véanse, Ordenanzas 29 y 31, Serie 2018-19. Es el interés
del Alcalde reorganizar la estructura organizacional de la Rama
Ejecutiva para crear el Departamento de Vivienda y adscribir el
Programa de Rehabilitacion de Vivienda a este nuevo
departamento. Asimismo, es su interés adscribir el Programa de
la Juventud al Departamento de Servicios a la Familia vy
Rehabilitacién de Vivienda y redenominar el mismo como
Departamento de Servicios a la Familia.

El Programa de Ornato y el Programa de Reciclgje estdn hoy
adscritos al Departamento de Reciclaje y Ornato, y el Programa
de Servicios Generales de Facilidades Recreativas estd adscrito
al Deparfamento de Recreacidn y Deportes. Se interesa
incorporar el Programa de Reciclogje al redenominado
Departamento de Control Ambiental y Reciclagje, y el Programa
de Servicios Generales de Faciidodes Recreativas al
redenominado Departamento de Ornato y Conservacion.

La reorganizacion de los Departamentos de Arte, Cultura,
Turismo y Juveniud; el Departamento de Servicios a la Familia y
Rehabilitacion de Vivienda; el Deparfamento de Reciclaje y
Ornato; el Departamento de Control Ambiental; el
Departamento de Recreacién y Deportes vy la creacidon del
Departamento de Vivienda de la Rama Ejecutiva serdn
instrumentales en la visién del Alcalde para gue las actividades
y servicios municipales se provean de una manera agil y
eficiente a la ciudadania.

Esta nueva vision gerencial permitird también desarrollar al
mdéximo las capacidades administrativas y de recursos humanos
a nuestro haber.

La reorganizacién propuesta incluye también la modificacion,
eliminacién y creacién de clases de puesto, de manera gue
estos respondan a las necesidades del servicio y a la nueva
estructura organizacional.

La citada Ley 107 dispone el establecimiento de un sistema
auténomo para la administraciéon de personal municipal. Dicho
sistema se rige por el principio de mérito de modo que se
promueva un servicio pulblico de excelencia sobre los
fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y productividad.

El Articulo 2.047, inciso d, de la Ley 107, supra, establece que
serd responsabilidad del Alcalde o del Presidente de la
Legislatura Municipal crear, eliminar, consolidar y modificar las
clases de puesto comprendidas en el plan de clasificacién de
sus respectivas jurisdicciones, de manera gue se mantenga al
dia, reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a ofra contenida en el plan de retribucién, asi como
reclasificar puestos y disponer cambios en deberes, autoridad y
responsabilidad segun se disponga medianie reglamento.



Ordenanza NUm. 51
Serie 2021-2022

POR CUANTO

POR CUANTO

POR CUANTO

POR TANTO

Seccion Tra
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Seccién 3ra

Seccion 4ta

Es necesario modificar las clases de Director(a) de Arte, Cultura,
Turismo y Juventud; Director(a) Reciclaje y Ornato; Director(a)
de Confrol Ambiental; Director(a) de Servicios a la Familia y
Rehabilitacion de Vivienda; y crear la clase de Director(a) de
Vivienda del Plan de Clasificacion para el Servicio de Confianza.

La reorganizacién orgdnica y funcional de los Departamentos
de Arte, Cultura, Turismo y Juventud; el Departamento de
Servicios a la Familia y Rehabilitacion de Vivienda; el
Departamento de Reciclaje y Ornato; el Departfamento de
Control Ambiental; el Departamento de Recreacion y Deportes
y la creacion del Departamento de Vivienda de la Rama
Ejecutiva, asi como la modificacién, y creacién de las clases
sehaladas es indispensable para mantener una organizaciéon
operacional y administrativa municipal &gil y creativa, con la
flexibiidad para adaptarse a fiempos cambiantes y con la
capacidad de utilizar creativamente diversas estrategias que
permitan lograr resultados de calidad a un costo eficiente.

La nueva estructura organizacional fue ampliamente discutida
durante las vistas celebradas por esta Legislatura Municipal para
la consideracién del Proyecto de Resolucion del Presupuesto
para el afo fiscal 2022-2023.

ORDENESE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO:

Se reorganiza la estructura administrativa de la Rama Ejecutiva
para:

1. Crear el Departamento de Vivienda y adscribir a este el
Programa de Rehabilitacién de Vivienda.

2. Redenominar el Departamento de Arte, Cultura, Turismo y
Juventud como Departamento de Arte, Cultura y Turismo.

3. Redenominar el Departamento de Servicios a la Familia y
Rehabilitacién de Vivienda como Departamento de Servicios
a la Familia y adscribir a este el Programa de Juventud.

4, Redenominar el Departamento de Control Ambiental como
Departamento de Control Ambiental y Reciclgje, y adscribir
a este el Programa de Reciclagje.

5. Redenominar el Departamento de Reciclaje y Ornafo como
Departamento de Ornato y Conservacion, y adscribir a este
el Programa de Servicios Generales de Facilidades
Recreativas.

Se modifican las clases de Director(a) de Arte, Cultura, Turismo y
Juventud; Director(a) Reciclaje y Ornato; Director(a) de Control
Ambiental; Director(a) de Servicios a la Familia y Rehabilitacién
de Vivienda, segin las especificaciones de clases que se
acompanan a esta Ordenanza.

Se cred la clase y un puesto de Director(a) de Vivienda del Plan
de Clasificacion para el Servicio de Confianza, de acuerdo a la
especificaciéon de clase que se acompana a esta Ordenanza.

Se autoriza al Alcalde del Municipio Auténomo de Guaynabo y
a los funcionarios en que este delegue a realizar las acciones
administrativas necesarias a los fines perseguidos conforme a
esta Ordenanza y el establecimiento de los Planes de
Clasificacion y Retribucidn para los Empleados de los Servicios
de Carrera y Confianza del Municipio Auténomo de Guaynabo.
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Las disposiciones de esta Ordenanza son independientes vy
separadas unas de ofras vy si un Tribunal competente declarase
nula o invdlida cualquier seccidn, disposicion o cldusula de la
misma, la decisidon, Sentencia o Resolucién de tal tribunal no
afectard la legalidad o validez de sus restantes disposiciones.

Se deroga la Ordenanza NUm. 31, Serie 2018-2019. Asi mismo,
toda Ordenanza o Resolucion, que en todo o en parte adviniere
incompatible con la presente, queda por ésta derogado hasta
donde existiere tal incompatibilidad.

Esta Ordenanza comenzard aregir el 1 de julio de 2022.

Fue aprobada por la Legislatura Municipal en su Sesidon Ordinaria del dia 29 de junio de

Carlos H. Martinez Pérez Verdnica Esteva Alvarez
Presidente Secretaria Auxiliar

2022,

Fue robada por el Hon. Edward O'Neil Rosa, Alcalde, el dic =< de
s de 2022.

Edward O'Neill Rosa
Alcalde
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20041
Rev. Junio 2022

DIRECTOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE ARTE,
CULTURA Y TURISMO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de direccién y profesional que consiste en
planificar, desarrollar e implementar las actividades sociales, culturales y
turisticas del Municipio Auténomo de Guaynabo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alta complejidad y
responsabilidad relacionados con la planificacién, coordinacién, direccién y
supervision de las funciones que propendan a mejorar la calidad de vida,
desarrollo cultural y turistico a‘ través de los servicios que provee el
Departamento de Arte, Cultura y Turismo del Municipio Auténomo de
Guaynabo. El 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 e informes que
sostiene y/o someta al Alcalde y por la evaluacién de los resultados

obtenidos.



Fue aprobada mediante la Ordenanza NUmero 51, Serie 2021-2022

20041

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, supérvisa y coordina todas las actividades de su area
de trabajo.

Implanta la politica ptblica, controles gerenciales y/o administrativos
establecidos por el Alcalde.

Planificar, organizar y supervisar todos los asuntos administrativos y
operacionales relacionados con los recursos humanos, asignacion
presupuestaria, adquisicién, uso y control de equipo y materiales,
reproducciéon de documentos y demds asuntos, transacciones y dg:cisiones
relativos al manejo y gobierno interno del Departamento.

Orienta, capacita y supervisa a sus directores y/o supervisores bajo su
responsabilidad sobre los objetivos, mision, visidn y estrategias a seguir en
los programas de servicios y actividades que se lleven a cabo.

Dirige, organiza y administra los programas y sub-programas de Arte
y Cultura, Turismo y el Centro Cultural Yolanda Guerrero.

Asesora al Alcalde en relacién a los asuntos del arte, cultura y
turismo.

Verifica y asegura el fiel cumplimiento de las normas,
procedimientos, ordenanzas, leyes estatales y federales que rigen su éarea de

trabajo.
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Desarrolla y elabora planes estratégicos de las actividades culturales,
y turisticas del Municipio Auténomo de Guaynabo con el propésito de lograr
los objetivos establecidos.

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

Coordina conferencias de prensa del Alcalde con ciudadanos y grupos
particularés o entidades relacionadas al mundo artistico, cultural o turistico.

Coordina actividades sociales, culturales y/o turisticas auspiciadas por
el Municipio Auténomo de Guaynabo.

Disefiar y desarrollar una programacién cultural y artistica pai*a
estimular la participacion y aportacién del sector privado en el desarrollo de
las actividades de Guaynabo

Promueve el turismo interno mediante planes de trabajos dirigidos al
desarrollo turistico y econémico de la Ciudad.

Represenfa al Alcalde, por delegacién de éste, en reuniones y
actividades.

Atiende personas que acuden en busqueda de informacién sobre el
Municipio, asi como de los servicios que se prestan en el Departamento que

dirige.
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20041
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la historia y cultura puertorriquefia.

Conocimiento del quehacer turistico, cultural y artistico.

Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas
modernas de supervision.

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

Habilidad para redactar literatura de promocién cultural y/o turistica.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién.

- Habilidad de preparar y redactar comunicaciones, propuestas e
informes.

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una institucién universitaria acreditada y cinco (5)

afios de experiencia administrativa, ejecutiva, de direccién y/o supervision.
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20041
SUELDO Y ESCALA SALARIAL 9 — ($ 6,190 - $14,654)

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley
Numero 107 del 14 de agosto del 2020, segin enmendada, conocida como
Cédigo Municipal de Puerto Rico; y del Reglamento de Personal del
Servicio de Confianza del Municipio de Guaynabo, Articulo 6, del 16 de
septiembre de 2009, apruebo la prec;:dente Clase que formara parte del Plan
de Clasiﬁ_cacién de Puestos para el Servicio de Confianza del Municipio de
Guaynabo, el cual entra en efectividad el 1 de julio de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico, hoy 2« de junio de 2022.

e

Hon. Edward A. O’Neill Rosa
Alcalde
Municipio Auténomo de Guaynabo
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20131
Rev. Junio 2022

'DIRECTOR(A) DE CONTROL AMBIENTAL Y RECICLAJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de oficina y de campo que envuelve la planificacion,
direccién y coordinacién de todas las actividades relacionadas con la limpieza,
disposicién de los desperdicios sélidos y reciclaje.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
conlleva la planificacién, direccién y supervisién de las actividades relacionadas con
la limpieza de las 4reas publicas, con el recogido y disposicién de desperdicios solidos
y el reciclaje. Trabaja bajo la supervision administrativa del Alcalde, de quien recibe
directrices generales. Realiza su trabajo con completa iniciativa y criterio propio.
Su trabajo‘ se revisa mediante reuniones que sostiene con el Alcalde y por la
evaluacion de los resultados.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Planifica, supervisa y coordina todas las actividades de trabajo relacionadas con
el saneamiento publico, control ambiental y del reciclaje del Municipio de Guaynabo.

Hace recorrido de supervisiéon e .inspeccién de las rutas establecidas para el
recogido y la disposicién de los desperdicios sélidos y del reciclaje.

Atiende y resuelve querellas de la ciudadania relacionadas con su érea de

responsabilidad.
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Recomienda al Alcalde nuevas alternativas y cambios en las técnicas y
procedimientos que propendan mejorar el servicio de saneamiento, limpieza, control
ambiental y reciclaje.

Imparte instrucciones a sus subalternos sobra las medidas de seguridad que
deben observar para evitar accidentes del trabajo y para proteger y conservar el equipo
y los vehiculos que utilizan.

Prepara la peticion presupuestaria de su Departamento.

Rinde informes orales y escritos al Alcalde sobre el trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de la reglamentacién aplicable, estatal y federal, sobre el
recogido, control y disposicién de desperdicios s6lidos.

Conocimiento de la reglamentaciéon aplicable, estatal y federal, sobre el
recogido, control y disposicién del reciclaje.

Conocimiento cabal de las técnicas y métodos més efectivos e inocuos al
ambiente, para el recogido y disposicién de desperdicios s6lidos.

Conocimiento considerable sobre el uso y manejo de los materiales,
herramientas, equipo y maquinaria propia de las diferentes actividades relacionadas
con el saneamiento y el control ambiental.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas aplicables a la supervision.

Habilidad para imparticr instrucciones claras y precisas de forma

verbal y escrita.
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Habilidad para redactar informes claros y concisos y para mantener récords.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaifieros y publico en general.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos administrativos, uno (1) de éstos que incluya supervision.
SUELDO Y ESCALA SALARIAL (7 - $4,048 - $7,400)

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley Ntmero
107 del 14 de agosto del 2020, seglin enmendada, conocida como Cédigo Municipal
de Puerto Rico; y del Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera del
Munici_pio Auténomo de Guaynabo, Articulo 6, del 16 de septiembre de 2009,
apruebo la precedente Clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera del Municipio de Guaynabo, el cual entrd en efectividad el
1 de julio de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico, hoy 2> de junio de 2022.

=53

Hon. Edward A. O’Neill Rosa
Alcalde
Municipio Auténomo de Guaynabo
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20161

DIRECTOR(A) DE ORNATO Y CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de oficina y de campo que envuelve la planificacion,
direccién y coordinacion de todas las actividades relacionadas con el ornato,
conservacion y mantenimiento de las estructuras fisicas y equipo del Municipio
Auténomo de Guaynabo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJ 0

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la direccidn, planificacion y coordinaciéon de las actividades
administrativas y operacionales que se realizan en el Departamento de Ornato y
Conservacion. Trabaja bajo la supervision administrativa del Alcalde. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio en la ejecucién de su trabajo, con sujecién
a la politica establécida y a las disposiciones de leyes, ordenanzas y reglamentos
aplicables. Su trabajo se evalila mediante reuniones, visitas a su area de trabajo y
la comprobacién de los logros alcanzados.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Planifica, supervisa y coordina todas las actividades de trabajo relacionadas
con el ornato, conservacién y mantenimiento de las estructuras fisicas y equipo del

Municipio Auténomo de Guaynabo.



Fue aprobada mediante la Ordenanza NUmero 51, Serie 2021-2022

20161

Responsable de establecer las rutas de ornato del Municipio.

Hace recorrido de supervision e inspeccion de las rutas establecidas para el
ornato.

Atiende y resuelve querellas de la ciudadania relacionadas con su édrea de
responsabilidad.

Recomienda al Alcalde nuevas alternativas y cambios en Ilas técnicas y
procedimientos que propendan mejorar el servicio de ornato y conservacion.

Imparte instrucciones a sus subalternos sobra las medidas de seguridad que
deben observar para evitar accidentes del trabajo y para proteger y conservar el
equipo y los vehiculos que utilizan.

| Prepara la peticion presupuestaria de su Departamento.

Rinde informes orales y escritos al Alcalde sobre el trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las propiedades municipales que se les dard
mantenimiento.

Conocimiento vasto de las leyes, ordenanzas, reglamentos y normas que
aplican al embellecimiento de areas publicas e instalaciones municipales.

Conocimiento considerable de las técnicas y métodos modernos de

embellecimiento de areas publicas.
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Conocimiento considerable de los principios de supervisién modernos.

Conocimiento vasto de los' equipos y maquinarias necesarios eﬁ las
diferentes actividades de ornato y conservacion.

Habilidad para dirigir, planificar y coordinar las actividades administrativas
y operacionales en su drea de competencia.

Habilidad para supervisar subalternos y demas empleados de su
departamento.‘

Habilidad para preparar y rendir informes y correspondencia relacionada con
su labor.

Habilidad para impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad paré expresarse con correccidn y exactitud en forma oral y escrita.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de Trabajo
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Un .(1)‘ afio de experiencia en.
trabajo relacionado con el reciclaje y ornato y que incluya supervision.

SUELDO Y ESCALA SALARIAL (6 - $4,406 - $10,430)

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley
Numero 107 del 14 de agosto del 2020, segiin enmendada, conocida como Codigo

Municipal de Puerto Rico; y del Reglamento de Personal para el Servicio de
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Carrera del Municipio Auténomo de Guaynabo, Articulo 6, del
16 de septiembre de _2009, apruebo la precedente Clase que formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Municipio de
Guaynabo, el cual entr6 en efectividad el 1 de julio de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico, hoy 2 de junio de 2022.

g&q i
Hon. Edward A. O’Neill Rosa
Alcalde

Municipio Auténomo de Guaynabo
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35015
Rev. junio 2022

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS A LA FAMILIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que conlleva el planificar, coordi'nar,
supervisar y dirigir los asuntos referentes a los servicios a la familia, ademas de
administrar los servicios y/o actividades dirigidas a la juventud del Municipio
Auténomo de Guaynabo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad relacionados con la planificacion, coordinacién, supervision y
direccidn de las funciones que propendan a mejorar las condiciones de vida de la
familia en general. El (L.a) empleado(a) trabaja bajo la supervision
administrativa del Alcalde, quien Ile imparte. instrucciones generales
ocasionalmente. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que
somete, reuniones con el supervisor y por los logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

| Atiende las necesidades que le presenta el publico en general que acude a

solicitar ayudas con los servicios a la familia.

Mantiene actualizado el registro de los residentes que solicitan

continuidad de los servicios o de los ciudadanos que acuden a tales fines.
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Prepara informes de contabilidad relacionados a la prestacién de servicios,

asi como demas ingresos y gastos del programa.
~ Supervisa el personal subalterno de su Oficina.

Visita la comunidad para conocer sus problemas y necesidades
relacionados a los servicios del departamento que dirige.

Coordina los servicios y facilidades a los nifios y mujeres maltratadas del
Municipio.

Refiere al Alcalde peticiones particulares de servicios que requieran la
pronta accidn.

Coordinar con agencias gubernamentales la prestacidn de servicios a
favor de la comunidad.

Realiza orientaciones dirigidas a la comunidad con el propésito de que
adquieran conocimiento de los servicios que presta su Oficina.

Sirve de enlace entre el Municipio y las agencias federales y estatales en
los asuntos bajo su responsabilidad.

Planificar, organizar, supervisar todos los asuntos administrativos y
operacionales relacionados con los recursos humanos, asignacion
presupuestaria, adquisicidn, uso y control de equipo y materiales, reproduccion
de documentos y demas asuntos, transacciones y decisiones relativos al manejo

y gobierno interno del Departamento.
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Dirige, organiza y administra el programa de la Juventud.

Responsable de la coordinaciéon de los asuntos relacionados con el
Programa de Empleo de Verano del Municipio Auténomo de Guaynabo.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre las leyes, .reglamentos y normas que
rigen los servicios a la familia en general.

Conocimiento de los principios y préacticas modernas de administracién
publica.

Conocimiento sobre redaccion de propuestas referentes a la obtencion de
fondos.

Conocimiento de la politica publica encaminada a la prestacion de los
servicios dirigidos a la juvéntud.

Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de
personal subalterno.

Habilidad para interpretar e implantar leyes, reglamentos, normas y
_procedimientos.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.
Habilidad para impartir instrucciones en forma verbal y por escrito.
Habilidad para preparar informes y comunicaciones claras y precisas tanto

en espafiol como en inglés.
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Habilidad para expresarse con claridad y precisiéon verbalmente y por
escrito, tanto en espafiol como en inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros
de trabajo y ptblico en general.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en la
realizacion de funciones administrativas en trabajos relacionados con servicios a
la familia en general.
SUELDO Y ESCALA SALARIAL 9 — ($ 6,190 - $14,654)

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

Ley Numero 107 del 14 de agosto del 2020, segiin enmendada, conocida como
Codigo Municipal de Puerto Rico; y del Reglamento de Personal del Servicio de
Confianza del Municipio 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 entra en efectividad el 1 de julio de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico, hoy 3« de junio de 2022.

o, e SO

Hon. Edward A. O’Neill Rosa
Alcalde
Municipio Auténomo de Guaynabo
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DIRECTOR(A) DE VIVIENDA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que conlleva el resolver los asuntos referentes a la
vivienda subsidiada.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
relacionado con la atencién de las necesidades bésicas de vivienda a favor de la
ciudadanfa. Trabaja bajo la supervisién administrativa del Alcalde. Ejerce su
trabajo con iniciativa y criterio propio. Su trabajo es revisado a través de los
informes que rinde, reuniones que sostiene con el Alcalde y por el resultado de las
gestiones que realiza.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende las necesidades que le presenta el publico en general que acude a
solicitar ayuda y servicios de vivienda.

Asesora al publico sobre la aplicacién y requisitos de elegibilidad para la
obtencién de vivienda o programas relacionados al Departamento que dirige.

Mantiene actualizado el registro de los residentes que solicitan continuidad

de los servicios o de los ciudadanos que acuden a tales fines.
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Prepara informes de contabilidad relacionados a la prestacion de servicios,
asi como demas ingresos y gastos del programa.

Realiza inspecciones a viviendas cuyos duefios mantienen las mismas a
través de contratos de arrendamiento con el Municipio de Guaynabo, a los efectos
de determinar las condiciones éptimas de éstas.

Supervisa el personal subalterno de su Oficina.

Refiere al Alcalde peticiones particulares de servicios que requieran la
pronta accion.

Coordina con agencias gubernamentales la prestacion de serviciés a favor de
' la comunidad.

Realiza orientaciones dirigidas a la comunidad con el propodsito de que
adquieran conocimiento de los servicios que presta su Oficina.

Asesora y recomienda al Alcaide sobre las alternativas mas propias y
efectivas para aliviar o solucionar los diferentes problemas de vivienda que
presentan los ciudadanos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto sobre procedimientos y aplicaciones necesarias para
cualificar a los servicios de programas de ayuda para vivienda estatal y federal.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el Programa Federal de

Vivienda Subsidiada.
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Conocimiento sobre los distintos programas de servicios que se ofrecen
mediante las agencias estatales y federales y su aplicaciéon en la obtencién de
dichos fondos o servicios a ser utilizados en la creacién, mejoramiento u obtencién
de vivienda.

Conocimiento sobre redaccién de propuestas referentes a la obtencién de
fondos.

Habilidad para supervisar personal subalterno.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compaifieros y publico en general.

Habilidad para preparar propuestas estatales y federales referentes a la
obtencién de fondos.

Habilidad para expresarse con correccidon y exactitud, verbalmente y por
escrito.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de bachillerato de universidad acreditada, preferiblemente en

Ingenieria Civil. Tres (3) afios de experiencia en trabajos administrativos, uno (1)

de éstos que incluya supervision.
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SUELDO Y ESCALA SALARIAL (8 - $5,527- $13,084)

En virtud de la Autoridad que me confiere el Articulo 2.047 de la Ley
Numero 107 del 14 de agosto del 2020, segin enmendada, conocida como Cédigo
Municipal de Puerto Rico; y del Reglamento de Personal para el Servicio de
Carrera del Municipio Auténomo de Guaynabo, Articulo 6, del 16 de septiembre
de 2009, apruebo la precedente Clase que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera del Municipio de Guaynabo, el cual entrd en
efectividad el 1 de julio de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico, hoy =< de junio de 2022.

o e A

Hon. Edward A. O’Neill Rosa
Alcalde
Municipio Auténomo de Guaynabo



Gobierno de Puerto Rico

Municipio Auténomo de Guaynabo
Legislatura Municipal

CERTIFICACION

Yo, Verénica L. Esteva Alvarez, Secretaria Auxiliar, de la Legislatura Municipal de
Guaynabo, Puerto Rico, por medio de la presente CERTIFICO que la que antecede es
una copia fiel y exacta de la Ordenanza NOmero 51, Serie 2021-2022, intitulada:

“PARA REORGANIZAR LOS DEPARTAMENTOS DE ARTE, CULTURA, TURISMO Y JUVENTUD; EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA FAMILIA Y REHABILITACION DE VIVIENDA; EL
DEPARTAMENTO DE RECICLAJE Y ORNATO; EL DEPARTAMENTO DE CONTROL AMBIENTAL; EL
DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES Y CREAR EL DEPARTAMENTO DE VIVIENDA
DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO; MODIFICAR LAS
CLASES DE DIRECTOR(A) DE ARTE, CULTURA, TURISMO Y JUVENTUD; DIRECTOR(A)
RECICLAJE Y ORNATO; DIRECTOR(A) DE CONTROL AMBIENTAL; DIRECTOR(A) DE SERVICIOS
A LA FAMILIA Y REHABILITACION DE VIVIENDA Y CREAR LA CLASE DE DIRECTOR(A) DE
VIVIENDA DEL PLAN DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA; DEROGAR LA
ORDENANZA NUM. 31, SERIE 2018-2019; Y PARA OTROS FINES.”

CERTIFICO, ademdas, que la misma fue aprobada por la Legislatura Municipal, en la
Sesién Ordinaria del dia 29 de junio de 2022, con los votos afirmativos de los
siguientes miembros presentes en dicha sesidn, los honorables:

Jorge R. Marqguina Gonzdlez-Abreu Félix A. Méndez Gonzdlez
Guillermo Urbina Machuca Miguel A. Negrén Rivera
Julio F. Abreu Sdez Luis C. Maldonado Padilla
Javier Capestany Figueroa Angel O'Neill Pérez
Maria Elena Vazguez Graziani Carlos H. Martinez Pérez.

Idis Mabel Vélez Romero

En contra: Honorables Mariana Castro, Niurka Del Valle Colédn y Gabriela M. Alonso
Ribas

Excusadas: Honorables Leishka N. Gonzdlez Rios y Natalia Rosado Lebrén
Fue aprobada por el Hon. Edward A. O'Neill Rosa, Alcalde, el dia 30 de junio de 2022.

En testimonio de lo cual firmo la presente
certificacién, bajo mi firma y el sello oficial de
esta municipalidad de Guaynabo, el dia 30 de
junio de 2022.

—_

Verénica L. Esteva Alvarez,
Secretaria Auxiliar

PO Box 7885, Guaynabo, PR 00970 ¢ Tel: (787) 720-4040 Exf. 2208 Fax: (787) 287-1058



