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COORDINADOR/A DE INFORMACION SOBRE MENORES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y técnico relacionado con la coordinacidn de informacidn
sobre menores removidos de su hogar bioldgico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad y de responsabilidad en la coordinacién y revisidn de los
planes de permanencia establecidos por personal técnico de la regidn con la Junta
Revisora de Planes de Permanencia. Ademas, incluye el seguimiento al cumplimiento
‘de las recomendaciones ofrecidas por la Junta y del registro en el sistema de los/las
menores removidos de su hogar bioldgico. El trabajo requiere ejercer iniciativa e
incependencia de criterio en la aplicacion de las disposiciones legales y normativas.
Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en los aspectos comunes
y especificas ante situaciones nuevas. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los
informes que rinden y en reuniones con su supervisor/a.

Ejemplos de Trabajo

Establecer un sistema efectivo de coordinacidn de informacion y seguimiento
sobre el status de los/las menores colocados fuera de su hogar a nivel regional.

Es responsable de que todo/a menor removido/a de su hogar sea registrado en
el Sistema y de que se mantengan al dia los documentos de custodia disefados para
esos propositos.

Recibir y verificar que el contenido de los documentos que se someten a la
Junta Revisora de Planes de Menores esté conforme al Plan de Permanencia del/de
la menor y a la Ley de Seguridad Social.

Desarrollar mecanismos de seguimiento necesarios para que cada Plan de
Permanencia se revise cada seis (6) meses.

Ofrecer asesoramiento al personal técnico de las oficinas locales con dificultad
en la elaboracién de Planes de Permanencia y en la revision de éstos.

Mantener comunicacién con los/las Supervisores/as Regionales y Locales para
agilizar el proceso de correccién de las dificultades encontradas en el establecimiento
y de los Planes de Permanencia.
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Suministrar al Registro Central del Sistema de Informacion v Seguimiento de
Menores Fuera del Hogar la informacion relacionada con los registros del sistema a
nivel regional.

Solicitar y coordinar la discusion de casos relacionados con los Planes de
Permanencia en oficinas locales con el/la Asesor/a Legal de la Regién.

Representar al Departamento en la Junta Revisora de Planes de Permanencia
y presentar los casos a traerse a la consideracion de ésta.

Dar seguimiento a las oficinas locales para que se tomen las medidas
correctivas necesarias con relacion a las recomendaciones hechas por la Junta
Revisora.

Es responsable de coordinar y dirigir las reuniones mensuales que celebra la
Junta.

Visitar periddicamente las oficinas locales de la regién y realizar lecturas de
casos con el propdsito de evaluar el trabajo del personal técnico y hacer las
recomendaciones pertinentes.

Participar en el analisis y disefio de los formularios que utiliza el Programa.

Rendir informe semestral a nivel federal sobre los casos activos en la regién
para la muestra que sera auditada a nivel federal.

Preparar informes narrativos y estadisticos sobre caracteristicas de menores
removidos, acciones tomadas, progreso en los Planes de Permanencia, casos
discutidos en la Junta Revisora y otros informes especiales que se le requieran a nivel
central. '

Conocimientos. Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento sobre las normas y procedimientos del Programa de Servicios a
la Familia.

Conocimiento de la legislacion federal y de los reglamentos del Programa de
Servicios a la Familia.

Conocimiento sobre las instituciones publicas y privadas que colaboran en la
prestacion de los servicios sociales.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
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Habilidad para coordinar trabajos y canalizar la toma de decisiones en grupo.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacidn Académica vy Experiencia Minimas

Bachillerato de una institucidon educativa acreditada.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos relacionados con la aplicacién de las
leyes y reglamentos pertinentes al Programa de Servicios a la Familia, uno (1) éstos
en funciones comparables o similares a las que realiza un/a Supervisor/a de Servicios
a la Familia Il en el Servicio de Carrera del Departamento de la Familia.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones del Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase que

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el /de £/4,2,.de 1994

APR 1 11396
Aprobado: / . -
Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gonzédlez Rios
Secretaria Directora
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administracion de Personal



