SUBDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO

CONCEPTO DE CLASE:

El trabajo en esta clase es profesional, ejecutivo y altamente complejo que
consiste en la colaboracién directa con el(la) Director(a) Ejecutiva en el desarrollo e
implantacién de las politicas y normas generales para administrar, asi como la
colaboracién en la planificacién, direcciéon y administracion de las actividades y
proyectos del Centro de Convenciones de Puerto Rico. El (La) funcionario(a) es
responsable de colaborar con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la gerencia del contrato
para la administracion operacional del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

El (La) funcionario(a) trabaja bajo la direccién administrativa del el(la)
Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo requiere el ejercicio de un alto grado de iniciativa en
el desempefio de las funciones. El trabajo se revisa en reuniones y de acuerdo con los
resultados obtenidos y el cumplimiento de la politica piblica adoptada por la Junta de
Directores.

RESPONSABILIDADES:

Asesorar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en la implantacion de la politica
publica del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

Participar activamente en la fiscalizacién y administracién de la politica publica
del Centro de Convenciones de Puerto Rico, para asegurar que ofrezca un adecuado
servicio al pueblo puertorriquefio.

Colaborar con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la organizacién, direccion y

supervision de las funciones operacionales y gerenciales del Centro de Convenciones de



Puerto Rico y en el establecimiento y definicion de las prioridades para el desarrollo e
implantacion de los planos de trabajo.

Participar activamente con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas
comités y grupos de trabajo o cualquier otro acto o actividad de interés publico
relacionado con el Centro de Convenciones de Puerto Rico a requerimiento del (de la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Establecer sistemas de indicadores y seguimiento que permitan verificar el
cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y actividades del
Centro de Convenciones de Puerto Rico.

Ejercer todas las facultades, funciones y deberes que expresamente le delegue
el(la) Director(a) Ej ecutivo(a).

REQUISITOS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los mds altos
principios de ética profesional.

Habilidad de trabajar en equipo para lograr metas especificas, tomar decisiones y
resolver problemas con rapidez.

Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo
comprometidos con la misidn, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista de los clientes y responder a sus

necesidades.



Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo
efectivas a todos los niveles.

Destreza en el uso y operacién de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia
progresiva en trabajos de direccién.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso 1 de la Ley 351 de 2
de septiembre de 2000, segin enmendada por la Ley 142 de 4 de octubre de 2001 y las
facultades el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico, se aprueba la presente clase nueva
que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de Confianza de la
Autoridad del Distrito de Centro de Convenciones de Puerto Rico, retroactivo al 1 de

marzo de 2006.
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DIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES
DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO
CONCEPTO DE CLASE:

El trabajo de caricter de confianza en esta clase es profesional, gjecutivo y altamente
complejo que consiste en velar por la imagen del Centro de Convenciones de Puerto Rico, asi
como la del(de la) Director(a) Ejecutivo(a). El trabajo en esta clase es de gran complejidad y
responsabilidad que conlleva el mantener informados a los medios de comunicacién y la prensa
escrita sobre la labor y/o eventos del Centro de Convenciones de Puerto Rico. FEl(la)
empleado(a) es responsable de atender a los representantes de los medios de comunicacién y
coordinar las entrevistas de éstos con el(la) Director(a) Ejecutivo(a). Determina cuales
iniciativas seran divulgadas o merecen ser divulgadas a la opinién publica a través de
comunicados o conferencias de prensa. Da seguimiento a los proyectos del Director(a)
Fjecutivo(a) que tengan proyeccion pﬁblica. Supervisa el personal asignado a la Oficina de
Comunicaciones. Redacta mensajes, comunicados de prensa y cartas para la firma de el(la)
Director(a) Ejecutivo(a). Evalda la ejecutoria de los empleados que supervisa y recomienda
acciones disciplinarias cuando sea requerido. El trabajo requiere viajar dentro y fuera de la Isla 'y
estar en continuo movimiento donde se recorre distancias largas caminando. Trabaja bajo la
direccién del (de la) Director(a) Ejecutivo(a).

RESPONSABILIDADES:
Asesorar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en la implantacién de la politica puablica de

informacién piblica de 1a Autoridad.



Asesorar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en materias relacionadas con su darea de
responsabilidad.

Representar al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas, foros y grupos de
trabajo segun le sea requerida.

Supervisar el personal asignado a la Oficina de Comunicaciones del Centro de
Convenciones de Puerto Rico.

Revisar y, seglin sea necesario preparar, materiales de informacién y divulgacion publica,
incluyendo comunicados de prensa.

Servir de enlace entre los medios de comunicacién y la Autoridad.

Supervisar la coordinacién de servicios con agencias de publicidad y relaciones ptblicas.

Convocar, organizar y celebrar conferencia de prensa, foros de discusién y otras
reuniones para darle publicidad a las actividades y mensajes del Centro de Convenciones.

Verifica, supervisa y coordina la preparacién de discursos, mensajes para el(la)
Director(a) Ejecutivo(a).

Crea, supervisa y da seguimiento a la implantacién de nuevas técnicas, medidas y
alternativas de divulgacién para preparar y canalizar informacion publica.

Participar activamente con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en reuniones, juntas comités y
grupos de trabajo o cualquier otro acto o actividad de interés piblico relacionado con la
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico a requerimiento del (de la)

Director(a) Ejecutivo(a).



Participar activamente en la fiscalizacion y administracién de la politica piblica sobre
informacién piblica y/o comunicaciones del Centro de Convenciones de Puerto Rico, para
asegurar que ofrezca un adecuado servicio al pueblo puertorriqueno.

Colaborar con el(la) Director(a) Ejecutivo(a) en la organizacion, direccién y supervision
de las funciones operacionales y gerenciales del Centro de Convenciones de Puerto Rico y en el
establecimiento y definicién de las prioridades para el desarrollo e implantacién de los planos de
trabajo relativos a la imagen e informacién publica del Centro de Convenciones.

Supervisar y coordinar el establecimiento de sistemas de indicadores y seguimiento que
permitan verificar el cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los programas, proyectos y
actividades del Centro de Convenciones de Puerto Rico relativos a informacién publica.

Ejercer todas las facultades, funciones y deberes que expresamente le delegue el(la)
Director(a) Ejecutivo(a).

REQUISITOS

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas modernas de gerencia.

Conocimiento de los principios de calidad de servicios.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para observar y mantener una conducta basada en los m4s altos principios de
ética profesional.

Habilidad de trabajar en equipo para lograr metas especificas, tomar decisiones y resolver

problemas con rapidez.



Habilidad para ejercer liderazgo que propicie el desarrollo de equipos de trabajo
comprometidos con la misién, visién y objetivos establecidos.

Habilidad para comprender los puntos de vista de los clientes y responder a sus
necesidades.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales de trabajo efectivas a
todos los niveles.

Destreza en el uso y operacién de equipo y programas de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA SUGERIDA

Bachillerato en mercadeo o comunicaciones de una universidad acreditada. Cinco (5)
afios de experiencia progresiva en direccién de trabajos de comunicacion publica.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.02 inciso 1 de la Ley 351 de 2 de
septiembre de 2000, segin enmendada por la Ley 142 de 4 de octubre de 2001 y las facultades
el Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Autoridad del Distrito de Centro de
Convenciones de Puerto Rico, se aprueba la presente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos del Servicio de Confianza de la Autoridad del Distrito de Centro de

Convenciones de Puerto Rico, retroactivo al 1" de marzo de 2006.
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