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COORDINADOR(A) EN CUIDADO Y DESARROLLO DEL NINO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, especializado y tecnico que conlleva colaborar en la
coordinacion, monitorfa, adiestramiento y asistencia tecnica de los componentes de
servicios del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nino de la Administracion
de Familias y Ninos del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

EI(la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad
colaborando en la coordinaciOn,monitorfa y asistencia tecnica de uno de los
componentes de servicios del Programapara el Cuidadoy Desarrollo del Nino, a
saber: Educacion Temprano, Apoyo a 10Familia, Educacion Especial, Recursos y
Referidos, Salud y Nutricion y Vales de Cuido. Recibe instrucciones generales
de un superior jerdrquico. Ejerce iniciativae independenciade criterio conforme a
la reglamentacion aplicable. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los
informes que somete y en reuniones de supervision para corroborar la aplicacion
correcta de las normas y procedimientos establecidos y su conformidad con la
polftica publicaestablecida a nivel federal.

Eiemplos de Trabaio

Participar y colaborar en la planificacion, coordinacion monitorfa y asistencia
tecnica a nivel estatal de las actividades del componente asignado.

Participar y colaborar en el desarrollo de planes, gufas y formularios del
componente asignado en el Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nino.

Colaborar en el diseno, implantacion y evaluacion de proyectos innovadores

que garanticen la prestacion de los servicios alas familias y comunidades servidas.

Colaborar en el diseno de normas y procedimientos e implantar las mismas en

el componente al cual estd asignado, en los Centros de Cuidado administrados por la
Administracion de Familias y Ninos y los proveedores de servicios (Agencias

Delegadas).
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Co/aborar en e/ adiestramiento del personal regional, segun e/ componente a/
que esta asignado.

Co/aborar y participar en /a e/aboracion. de propuesta que somete /a
Administracion de Fami/iasy Ninos a/as agencias federates correspondientes.

Co/aborar y participar en /as monitorfas que se rea/izan en /as Agencias
De/egadasyen /os Centros.

Identificar /as necesidades de asistencia tecnica, equipo, recursos, entre
otros; del componenete asignado.

Co/aborar en /a e/aboraciOn de planes, informes y documentos reldcionados
con su area de servicio.

Participar en reuniones del nive/ central y regional re/acionadas con su area
de servicio.

Co/aborar en /a recopi/acion y ana/isis de informacion estadfstica re/acionada
con /os servicios que presta su componente.

Co/aborar en /a eva/uacion e imp/antacion de aque//os proyectos innovadores
que garanticen /a prestaciOn de servicios a/as fami/ias servidas y a /as comunidades.

Coordinarcon agenciaspub/icasy privadas que ofrecen servicios re/acionados
con e/ componente a que este asignadopara faci/itar /os procedimientos y normas
estab/ecidos.

Participar en e/ ana/isis e interpretacion de /a /egis/acion federal y estata/
re/acionadacon /os servicios quepresta e/ componente asignado.

Participar como recurso en /os adiestramientos re/acionados con su area de
servicios.

Asistir en /a supervisiOn y eva/uacion de /a fase tecnica a nive/ regional, segun

e/ componente a/ que esta asignado.

Asistir a reuniones, conferencias, adiestramientos y otras actividades que se
re/acionen con e/ componentea/ que esta asignado.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mfnimos

Conocimiento considerable de la ley y reglamentacion que rige el Programa
para el Cuidado y Desarollo del Nino.

Conocimiento considerable de la polftica publica del Programa para el Cuidado
y Desarrollo del Nino.

Conocimiento considerable de las tecnicas modernas de evaluacion de
programas 0 servicios.

Conocimiento de la estrucutura organizacional de la Administracion de
Fami/ias y Ninos.

Conocimiento del idioma ingles.

A/gun conocimiento de las tecnicas y practicas educativas que se utilizan para
ofrecer adiestramientos.

A/gun conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de supervision.

A/gun conocimiento sobre la redaccion de objetivos y diseffo de
adiestramiento.

Habilidad para ofrecer orientacion y asesoramiento tecnico especializado
relacionadocon el componenteal que esta asignado.

Habilidadpara interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos del
Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nino.

Habilidad para redactar objetivos y disenos de adiestramientos.

HabJ/idad para preparar informes escritos, tanto en el idioma espanol como

en ingles.

Habilidad para identifjcar deficiencias en el desarrollo de los mnos.

Habilidad para planificar y dirigir actividades de capacitacion y
adiestramiento para el personal del area de servicio de proyectos.
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Habilidad para realizar entre vistas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por
escrito.

Habilidad para estabelcer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacion Academica y Experiencia Mfnimas

Estar ocupando 0 haber ocupado un puesto de Coordinador{a)Auxiliar en
Cuidadoy Desarrollo del Nino con dos (2) anos de experiencia en la clase, en el
Servicio de Carrera del Departamento de la Fam1'lia.

Per/odo Probaforio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo yexposiciOn a riesgo normal.

Esfuerzo ffsico moderado que requiere estar de pie 0 caminar con alguna
frecuencia.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al ano dentro del turno de trabajo en y fuera
de Puerto Rico.
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