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MAESTRO DEL PROGRAMA CHILD CARE 
 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

 

Trabajo profesional que consiste en llevar a cabo tareas relacionadas con el 

proceso de enseñanza en los Centros Infantiles Criollos del Programa Child Care 

del Municipio Autónomo de Caguas, que persiguen estimular y guiar el 

aprendizaje del niño de edad preescolar con el fin de propiciar su desarrollo en 

fiel cumplimiento con los requisitos y objetivos del Programa. 

 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

 

El empleado realiza labores de complejidad y responsabilidad moderada 

relacionadas con la implantación del proceso de enseñanza y aprendizaje de 

niños de edad pre-escolar en los centros Infantiles Criollos, Programa Child 

Care. Es responsable de planificar y preparar los materiales didácticos 

establecidos en el currículo vigente propiciando su desarrollo integral. Realiza el 

trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina y del trabajo, 

de acuerdo con las políticas, normas y procedimientos establecidos. Mantiene 

discreción y confidencialidad en cuanto a los asuntos, información y 

documentos a los cuales accede durante el desempeño de su trabajo. 

 

Trabaja bajo la supervisión de un empleado de mayor jerarquía, quien le imparte 

instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y específicos ante 

situaciones nuevas o inesperadas. Ejerce un grado moderado iniciativa y criterio 

propio en el desempeño de sus funciones.  Su trabajo es revisado mediante 

informes, reuniones y por los resultados obtenidos. 

   

EJEMPLOS DE TRABAJO 

 

• Sustituye al Director de Centro (Child Care) de éste no estar presente en 

tareas como recibir documentos para completar expedientes, orientar al 

público sobre los servicios y criterios de elegibilidad, entre otras funciones. 

 

• Elabora estrategias con familias y comunidades para promocionar los 

servicios, liderando los esfuerzos de reclutamiento de participantes. 
 

• Visita oficinas pediátricas, universidades y zonas de alto tránsito para 

promocionar y orientar sobre los servicios que se ofrecen en el Programa. 
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• Completa las hojas de solicitud de servicios y lista de espera para potenciales 

participantes. 
 

• Es custodio de los niños que no son recogidos por los padres en el centro a la 

hora indicada, siguiendo el procedimiento establecido por el Programa. 
 

• Maneja los referidos ante tardanzas en el recogido de los participantes. 
 

• Atiende a los funcionarios del Departamento de la Familia en caso de 

investigaciones y retención de menores en el centro. 
 

• Elabora un calendario trimestral de iniciativas especiales en colaboración con 

todo el personal educativo del centro. 
 

• Dirige los esfuerzos en el desarrollo de actividades especiales concurrentes 

en los ambientes de desarrollo. 
 

• Realiza solicitudes de materiales para actividades especiales. 
 

• Documenta los logros y resultados de las actividades especiales. 

 

• Responsable de referir a las agencias pertinentes si identifica alguna situación 

en la que así lo amerite.    

 

• Planifica, coordina, organiza e imparte el proceso de enseñanza-aprendizaje 

en armonía con el currículo vigente. 

 

• Analiza los intereses y necesidades individuales de los niños para adaptar las 

estrategias de enseñanza. 

  

• Crea un ambiente educativo que refleje el currículo del Programa, el 

trasfondo cultural y étnico de los niños.  

 

• Planifica y ejecuta actividades para determinar necesidades educativas, tales 

como entrevistas a padres, visitas a hogares, reuniones, observaciones y 

administración de pruebas de cernimiento; realizando referidos de ser 

necesario.  
 

• Coordina actividades del área educativa.  
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• Desarrolla y evalúa un programa de actividades diarias que cumpla las 

requeridas por el Programa. 

 

• Realiza el proceso de recopilación de datos, según requerido por el 

Programa, para documentar o evidenciar los resultados. 

 

• Propicia, adapta y facilita un ambiente físico/emocional saludable para el 

desarrollo educativo integral del niño y de los padres.    

 

• Realiza evaluaciones formativas y sumativas del progreso alcanzado por los 

niños y comparte los resultados con los padres y personal interdisciplinario 

del Programa.    

 

• Participa activamente en el desarrollo del plan individualizado de servicios a 

la familia (PSIF) y el programa educativo individualizado (PEI) de los niños 

identificados. 

 

• Promueve la participación, comunicación, orientación e integración de los 

padres en el desarrollo del niño y las actividades diarias del currículo. 

 

• Responsable de preparar y mantener al día y en confidencialidad los 

documentos del expediente de los niños. 
 

• Planifica experiencias para facilitar la transición de los niños del hogar al 

centro, entre ambientes y del centro a un centro preescolar. 
 

• Participa de reuniones y adiestramientos relacionados con sus funciones en 

beneficio de su desarrollo profesional. 
 

• Promueve la buena alimentación según las recomendaciones de la   

nutricionista y el personal de servicios de alimentos.  
 

• Rinde los informes requeridos a tenor con sus funciones. 
 

• Ofrece los primeros auxilios a los niños en situaciones de emergencia a tenor 

con los procedimientos del Programa. 
 

• Apoya en la limpieza y mantenimiento del centro. 
 

• Colabora en la distribución y confección de alimentos de ser necesario. 
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• Realiza simulacros/desalojos y otros procedimientos para el manejo de 

emergencias. 

 

• Prepara materiales educativos. 
 

• Lleva y mantiene al día una hoja de inspección diaria de cada niño. 

 

• Prepara y mantiene al día el tablón de edictos de su ambiente.  

 

• Prepara informes mensuales de labor realizada y otros documentos que se     

      requieren. 

 

• Acompaña a los niños que requieren servicio de transportación. 

 

• Realiza otras tareas según sean requeridos por su supervisor. 
 

• Provee apoyo a otras áreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones 

según le sea requerido conforme a las necesidades operacionales y de 

servicio. 

 

PREDICTORES DE ÉXITO 

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores, 

preparación y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el 

puesto.  Debido a que las competencias son comportamientos observables en la 

ejecución del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los 

predictores de éxito se medirán utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en 

el trabajo y/u otros instrumentos de evaluación estandarizados.  

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS 

 

• Conocimiento del crecimiento y etapas del desarrollo del niño. 

  

• Conocimiento en técnicas, prácticas y métodos modernos de la enseñanza 

para niños. 

 

• Conocimiento de los principios básicos relacionados con el desarrollo 

integral del niño. 
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• Conocimiento en las normas, procedimientos y reglamentos vigentes del 

Programa. 

 

• Habilidad para desarrollar planes de trabajo y métodos efectivos de 

enseñanza. 
 

• Habilidad para tratar con niños.       

       

• Habilidad para expresarse con claridad y corrección verbalmente y por 

escrito. 

 

• Habilidad para llevar expedientes adecuadamente. 

 

• Habilidad para supervisar empleados subalternos. 

 

• Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con 

niños, padres, subalternos, supervisores, compañeros y público en general. 
 

• Destreza en el uso y manejo de materiales y equipo de oficina (computadora, 

fax, etc.). 

 

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 

  

• Aprendizaje Continuo 

• Enfoque al Cliente 

• Iniciativa y Apoderamiento 

• Orientación Hacia la Calidad 

• Trabajo en Equipo 

 
 

COMPETENCIAS DE LA CLASE 

 

• Adaptabilidad 

• Comunicación 

• Conocimiento y Habilidades Técnicos/ Profesionales 

• Manejo de Tiempo, Prioridades y Recurso 

• Creando Confianza 
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Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo 

momento nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el 

profesionalismo, el compromiso, la integridad y la valentía.  

 

PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA  
 

Bachillerato completado de una Universidad o Colegio Acreditado en una de las 

siguientes áreas: Educación Preescolar o Elemental o Educación Especial. Tener 

vigente la certificación de “Child Development Associate” conocido por sus 

siglas en inglés como CDA pertinente al nivel de desarrollo a servir. Se exime 

del requisito de la certificación de CDA a los maestros que posean una 

concentración en educación temprana o preescolar que incluya infantes y 

maternales o que tengan la Certificación de Maestro vigente en el área 

preescolar expedida por el Departamento de Educación.  

 

REQUISITOS PARA EL MAESTRO CON FUNCIONES DE MENTOR 

 

El Maestro que se le asignen funciones de Maestro Mentor, adicional a los 

requisitos antes mencionados, debe poseer un (1) año de experiencia en tareas 

similares a las que realiza un Maestro. 

 

PERÍODO PROBATORIO 

 

Seis (6) meses. 

 

CLÁUSULA DE SALVEDAD 

 

La información contenida en esta especificación de clase del Servicio de Carrera 

constituye una descripción general de la misma.  No se interpretará como un 

inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos 

asignados a la clase.     

 

La retribución de este puesto se designa en base a lo establecido en el 

contrato aprobado por La Administración para el Cuidado y Desarrollo 

Integral de la Niñez, mejor conocido como ACUDEN.  
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APROBACIÓN 

 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 2.047 de la Ley Núm. 107 

del 14 de agosto de 2020, mejor conocida como Código Municipal, y la Orden 

Ejecutiva Núm. 2017-004, por la presente se modifica la precedente clase del 

Servicio de Carrera a partir del 26 de septiembre de 2023.           

 

En Caguas, Puerto Rico, 26 de septiembre de 2023.                                                     

 

 

 

Lucille J. Cordero Ponce 

Directora  

Oficina de Recursos Humanos 
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AGRIMENSOR EN ENTRENAMIENTO 

 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Trabajo profesional a nivel de entrenamiento en el campo de la agrimensura. El 

mismo consiste en estudiar, interpretar y formular recomendaciones sobre leyes, 

reglamentos y normas federales, estatales y municipales en el Municipio Autónomo 

de Caguas. 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado al campo 

de la agrimensura a nivel de entrenamiento en el Municipio Autónomo de Caguas 

(MAC). Realiza el trabajo en cumplimiento con las normas de asistencia, disciplina 

y del trabajo, de acuerdo con las políticas, normas y procedimientos establecidos. 

Trabaja bajo la supervisión general de un empleado de mayor jerarquía, quien le 

imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto. Ejerce iniciativa y 

criterio propio en el desempeño de sus labores, siguiendo las normas, leyes, 

reglamentos y procedimientos aplicables a su profesión. Su trabajo se revisa 

mediante reuniones con su supervisor, la evaluación de los informes que rinde y a 

través de los resultados obtenidos. 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

• Realiza trabajo profesional a nivel de entrenamiento de agrimensura. 

• Estudia, interpreta y formula recomendaciones sobre leyes, reglamentos y 

normas federales, estatales y municipales aplicables a las unidades o 

actividades a su cargo. 

• Revisa documentos, estudios, informes, propuestas y transacciones 

relacionadas con su área de trabajo para determinar corrección, propiedad y 

legalidad conforme a las normas, leyes, ordenanzas y procedimientos 

aplicables. 
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• Evalúa procedimientos de segregaciones, agrupaciones, rectificaciones de 

cabidas y otros procedimientos relacionados a la profesión de la Agrimensura. 

• Analiza y somete recomendaciones sobre planos de proyectos de 

Agrimensura. 

• Realiza inspecciones de campo relacionados con proyectos de agrimensura y 

a la fiscalización y cumplimiento de los permisos otorgados por la Oficina de 

Permisos. 

• Mantiene una base de datos georreferenciados de los permisos otorgados, 

utilizando equipo de Sistema de Posicionamiento Global (GPS) y programas 

como Auto Cad, Arc View, para la fiscalización. 

• Orienta y adiestra a los empleados sobre las normas, reglamentos y 

procedimientos de trabajo. 

• Asiste a reuniones, conferencias y actividades en representación de su 

supervisor y de las unidades de trabajo a su cargo. 

• Ofrece asesoramiento sobre la operación y administración general y fiscal de 

las unidades o actividades a su cargo, así como los estudios técnicos y 

especializados, propuestas e informes requeridos por agencias estatales, 

federales o el propio Municipio, entre otros. 

• Redacta comunicaciones para firma de su supervisor. 

• Puede supervisar personal de menor jerarquía. 

• Rinde informes de labor realizada y cualquier otro informe que le sea 

requerido relacionado con sus funciones. 

• Provee apoyo a otras áreas de trabajo del Municipio y realiza otras funciones 

según le sea requeridas conforme a las necesidades operacionales y de 

servicio. 
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PREDICTORES DE ÉXITO 

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, valores, 

preparación y experiencia que predicen el éxito de un incumbente en el 

puesto.  Debido a que las competencias son comportamientos observables en la 

ejecución del trabajo, se le da un énfasis particular en los procesos. Los predictores 

de éxito se medirán utilizando entrevistas estructuradas, pruebas en el trabajo y/u 

otros instrumentos de evaluación estandarizados. 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS  

• Conocimiento sobre programas Microsoft Office, tales como Word, Excel, 

Power Point, etc. 

• Conocimiento de los principios, prácticas, técnicas y métodos de la 

Agrimensura. 

• Conocimiento de las leyes y ordenanzas relacionadas a la profesión de la 

Agrimensura (Ley Núm. 201 de 8 de diciembre de 2015, según enmendada, 

conocida como “Ley de Registro de la Propiedad Inmobiliaria”, Ley Núm. 

184 del 10 de noviembre de 2014, según enmendada, conocida como “Ley del 

Sistema de Información Geoespacial del Estado Libre Asociado de Puerto 

Rico”, Ley Núm. 136 del 3 de junio de 1976, según enmendada, conocida 

como “Ley para la Conservación, el Desarrollo y Uso de los Recursos de 

Agua”, entre otras). 

• Conocimiento de los reglamentos del Municipio Autónomo de Caguas 

relacionados a la Oficina de Planificación, y el Reglamento Conjunto de 

Permisos para Obras de Construcción y Usos de Terrenos. 

• Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos, procedimientos y 

ordenanzas aplicables a trabajo gerencial. 

• Conocimientos de los principios, técnicas y prácticas modernas de 

supervisión. 
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• Conocimiento de la estructura organizacional oficial y funcional del 

Municipio. 

• Conocimiento en programas especializados como Arc View, Pathfinder, Auto 

Cad y COGO, entre otros. 

• Destreza y conocimiento en Sistemas de Información Geográfica (GIS) y 

sistema de Posicionamiento Global (GPS). 

• Destrezas en el uso y manejo de equipos y materiales de oficina. 

• Destrezas en la operación de una computadora. 

• Destreza en el uso y manejo de materiales, instrumentos y equipos de 

Agrimensura. 

• Habilidad para redactar informes, estudios y borradores de nueva legislación, 

reglamentación y ordenanza con claridad y precisión. 

• Habilidad para expresarse con claridad, precisión, verbalmente y por escrito. 

• Habilidad para supervisar personal de menor jerarquía. 

• Habilidad para efectuar cálculos matemáticos propios de la profesión de la 

Agrimensura, con rapidez y exactitud. 

• Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compañeros, 

supervisores y público en general. 

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 

 

• Aprendizaje Continuo 

• Enfoque en el Cliente 

• Iniciativa y Apoderamiento 

• Orientación Hacia la Calidad 

• Trabajo en Equipo 
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COMPETENCIAS DE LA CLASE 

 

• Adaptabilidad  

• Conocimientos y Habilidades Técnicos/Profesionales 

 

Realiza su trabajo, se comporta y ejecuta sus tareas observando en todo momento 

nuestros valores institucionales: La lealtad, el humanismo, el profesionalismo, el 

compromiso, la integridad y la valentía. 

PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Bachillerato con concentración en Agrimensura de una institución educativa 

acreditada. Poseer certificado de Agrimensor en Entrenamiento expedido por la 

Junta Examinadora de Ingenieros, Arquitectos Paisajistas y Agrimensores de Puerto 

Rico. Poseer licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de 

Transportación y Obras Públicas de Puerto Rico. 

 

NOTA ESPECIAL: 

• Por necesidades del servicio se requiere trabajar fuera de su jornada regular 

de trabajo. 

 

PERÍODO PROBATORIO 

Seis (6) meses 

 

CLÁUSULA DE SALVEDAD 

 

La información contenida en esta especificación de clase del Servicio de Carrera 

constituye una descripción general de la misma. No se interpretará como un 

inventario exhaustivo de todas las funciones y responsabilidades de los puestos 

asignados a la clase. 
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APROBACIÓN 

 

En virtud de la autoridad que me confiere el Artículo 2.047 de la Ley Núm. 107 del 

14 de agosto de 2020, mejor conocida como Código Municipal, y la Orden Ejecutiva 

Núm. 2017-004, por la presente se crea la precedente clase del Servicio de Carrera 

a partir del 1 de septiembre de 2022.       

 

En Caguas, Puerto Rico, 1 de septiembre de 2022.                                                     

 

 

 

Lucille J. Cordero Ponce 

Directora 

Oficina de Recursos Humanos de Caguas 
























































