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SUPERVISOR(A) EN CUIDADO Y DESARROUO DEL NINO

Naturaleza del Trabaio

Trabajo profesional y especializado que conlleva la planificacion, direccion y
supervision de las actividades 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 considerable comp/ejidad y
responsabilidad que consiste en la planificacion, direccion y supervision de las
actividades de uno de los componentes de servicios del Programapara el Cuidadoy
Desarrollo del Nino, a saber: Educacion Temprana, Apoyo a la Familia, Educacion
Especial, Recursos y Referidos, Salud y Nutricion y Vales de Cuido. Recibe
instrucciones generales del{de la}Director{a}0 Subdirector{a} del Programapara el
Cuidadoy Desarrollo del Nino. Ejerce considerable iniciativa e independencia de
criterio conforme a la reglamentacionaplicable. Su trabajo se revlsa mediante el
ana/!slsde los informes que somete, en reuniohes de supervIsiOny evaluacionde los
logros obtenidos y su conformidad con lapolftica publica establecida a nivel federal.

Eiemplos de Trabaio

Planificar, dirigir, supervlsar y evaluar a nivel estatal, central y regional, las
actividades del componente asignado.

Dirigir y desarro//ar planes, normas y procedimientos, gufas y formularios del
componente asignado segun la polftica publica, la leglslacion y reglamentacion
federal y estatal establecida por el Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nino
de la Admimstracion de Familiasy Ninos.

Supervlsar el proceso de monitorfa y autoevaluacion que se ofrece a los
participantes del componenteasignado.

Dlsenar normas y procedimientos para la operacion de los Centros de Cuidado
admimstrados por el Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nino y /os

proveedores de servicios (Agencias De/egadas).
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Disenar e implantar planes de adiestramiento para el componente al que esta
asignado y de ser necesario, servir de recurso para otras entidades
gubernamentales y privadas.

Disenar y dirigir el proceso de recopilacion y analisis de informacion
estadfstica sobre los servicios y participantes del componente asignado.

Colaborar con el(la) Director(a} del Programa en la elaboracion y redaccion de
la propuesta que somete la Administracion de Familias y Ninos del Departamento de
la Familia a la agencia federal correspondiente.

Disenar, implantar y evaluar proyectos innovadores que garanticen la
prestacion de los servicios que ofrece el componente asignado a los parficipantes
del Programa.'

Realizar visistas a los Centros de Cuidado, Agencias Delegadas y Hogares de
Cuido, en coordinacion con el personal regional del componente asignado.

Disenar e l'mplantarplanes de asesoramiento profesional y especializado al
personal de las regionesy los centros de acuerdo al componente asignado.

Elaborar y someter planes e informes relacionados con el funcionamiento del
componente asignado.

Asesorar al(a laYDirector(a} Asociado(a} de Familias y Ninos en aquellas
areas que se detectan deficiencias, segun el componente asignado.

Conocl'mientos, Habilidades y Destrezas Mfm'mos

Conocl'miento considerable de la ley y reglamentacion que rige el Programa

para el Cuidado y Desarollo del Nino.

Conocimiento considerable de la polftica publica, objetivos, propositos y
metas del Programapara el Cuidadoy Desarrollo del Nino, asf como la vision y
mision de la Administracionde Familiasy Ninos.

Conocl'miento considerable del componente asignado en el Programa para el

Cuidado y Desarrollo del Nino y su funcionamiento.
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Conocimiento considerable del idioma ingles.

Conocimiento de la estructura organizacionalde la Administracion de Familias
y Ninos.

Conocimiento de las tecnicas y practicas educativas que se uti/izan para
ofrecer adiestramientos.

Conocimiento sobre la redaccion de objetivos y diseno de adiestramientos.

Conocimiento de las practicas y tecnicas modernas de supervision, evaluacion
de programas 0 servicios y el area de planificacion.

Habi/idad para ofrecer asesoramiento profesional y especializado al personal
del Programa para el Cuidadoy Desarrollo del Nino y los Centros.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y documentos normativos en
espanol e ingles del Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nino.

Habilidad para redactar objetivos y disenos de adiestramientos.

Habilidad para preparar informes narrativos y estadfsticos, tanto en el
idioma espanol como en ingles.

Habilidad para dirigir y planificar actividades de capacitacion y
adiestramiento para el personal del componenteasignado.

Habilidad para ofrecer asesoramiento tecnico relacionado con su area de
competencia.

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

Habilidad para estabe/cer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Preparacion AcadJmica y Experiencia M/nimas

Estar ocupando 0 haber ocupado un puesto de Coordinador(a} en Cuidado y
Desarrollo del Nino con un (1) ano de experiencia en la clase, en el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

Perfodo Probatorio

Seis (6) meses.

Condiciones de Trabaio~

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgo normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

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

Clase revisada efectivo a .;UN; 3 2DOO

Aprobado:

A~# Varela Llavon,
Se'tr-etaria

Departamento de la Familia

(fry>--{

Lcda. MaribefRj)drr!uez Ramos
Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administracion de Recursos Humanos


