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MANTENIMIENTO/CONSERJE DEL PROGRAMA CHILD CARE 

 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

 

Trabajo de servicio que consiste en limpiar las oficinas y edificios de las 

facilidades del Programa de Child Care, incluyendo el equipo y mobiliario. 

 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad 

relacionado con la limpieza de oficinas, edificios y dependencias, incluyendo el 

equipo y mobiliario en el Municipio Autónomo de Caguas. 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 inmediata de un empleado de superior jerarquía, 

quien le imparte instrucciones específicas sobre el trabajo a realizar.  Su trabajo 

se revisa durante y a su terminación para verificar si se ajusta a las instrucciones 

impartidas. 

 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

 

• Barre, pasa mapo, seca y pule los pisos de las oficinas, pasa máquina de 

presión en los edificios en las facilidades del Programa de Child Care. 

 

• Limpia ventanas, cristales, puertas, paredes y pasillos. 

 

• Limpia muebles y equipo de oficina, incluyendo lámparas y cortinas. 

 

• Recoge, dispone de la basura, cambia las bolsas y lava los zafacones. 

 

• Abre, cierra puertas y portones. 

 

• Mantiene limpios y ordenados los servicios sanitarios y es responsable de 

que estén provistos de los artículos de higiene como papel, jabón y otros 

artículos de limpieza. 

      

• Notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto que detecte en los 

sistemas eléctricos y sanitarios. 
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• Riega desinfectantes, insecticidas y desodorantes, conforme a las 

especificaciones y precauciones establecidas en las etiquetas de los 

fabricantes. 

 

• Mantiene en buenas condiciones y vela por la seguridad del equipo y los 

materiales que tiene a su cargo.  

 

• Mantiene limpia y ordenada el área en la cual organiza y almacena los 

materiales y equipos necesarios para realizar sus tareas.  

 

• Colabora en el traslado de equipo mobiliario de oficina. 

 

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

según le sean requeridas 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 equipo, herramientas y materiales utilizados en el trabajo. 

 

• Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que 

deben observarse en el trabajo. 

 

• Habilidad para entender y seguir instrucciones sencillas, verbales y escritas. 

 

• Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con 

supervisores y compañeros. 
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• Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo físico 

promedio moderado. 

 

• Destreza en el uso y manejo de materiales, equipo de limpieza y herramientas 

utilizadas en el trabajo. 

 

• Destreza para realizar tareas manuales que requieran esfuerzo físico. 

 

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 

 

• Aprendizaje Continuo 

• Enfoque al Cliente 

• Iniciativa y Apoderamiento 

• Orientación Hacia la Calidad 

• Trabajo en Equipo 

 

COMPETENCIAS DE LA CLASE 

 

• Adaptabilidad 

• Conciencia de Seguridad 

 

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 

 

Graduación de escuela superior acreditada. 

 

PERIODO PROBATORIO 

 

Tres (3) meses. 
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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.  

 

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 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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ENCARGADO DE SERVICIOS DE ALIMENTOS DEL PROGRAMA 

CHILD CARE 

 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

 

Trabajo de servicio que consiste en supervisar las actividades relacionadas con la 

confección de alimentos en los Centros del Programa Child Care de acuerdo con 

las guías de inocuidad y manejo de alimentos establecidos por el Departamento 

de Salud de Puerto Rico. 

 

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

 

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la 

supervisión de las actividades relacionadas con la confección del servicio de 

alimentos en una dependencia del Municipio Autónomo de Caguas. 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 directa de un empleado de superior jerarquía, quien le 

imparte instrucciones generales sobre las tareas del puesto.  Ejerce un grado 

moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus labores.  Su 

trabajo se revisa mediante visitas de inspección, reuniones con su supervisor y la 

evaluación de los informes que rinde. 

 

EJEMPLOS DE TRABAJO 

 

• Supervisa la confección y el servicio de alimentos en los centros del Programa 

Child Care. 

 

• Mantiene registros y controles actualizados relacionados con la utilización de 

ingredientes y materiales para la confección de alimentos, así como de la 

adquisición y uso de envases desechables para el servicio de estos. 

 

• Lleva y mantiene un inventario físico de los alimentos en el centro de 

Programa Child Care que esté asignado. 

 

• Selecciona y determina la preparación de los menús regulares y especiales, 

según el manual de ciclo de menús y alimentos disponibles en el almacén. 
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• Pesa, despacha y lleva registros diarios de todos los ingredientes que entrega a 

los cocineros para la confección de los alimentos, según los menús. 

 

• Responsable de la esterilización adecuada de los utensilios y equipos de 

cocina. 

 

• Se asegura que se observen las medidas de seguridad en la cocina. 

 

• Inspecciona diariamente el área de trabajo para verificar el orden y la limpieza 

de ésta. 

 

• Prepara un itinerario de trabajo. 

 

• Lleva un registro diario de los participantes de desayunos, almuerzos y 

meriendas para preparar informes relacionados con el registro y control de 

alimentos.  

 

• Adiestra al personal de cocina en el uso y manejo de materiales, comestibles y 

equipo de cocina sobre la forma de realizar las tareas y las medidas de 

seguridad que deben observarse en el trabajo. 

 

• Recibe la compra de los alimentos y los pesa para asegurarse que tenga la 

cantidad solicitada y verifica la frescura y calidad de los alimentos. 

 

• Colabora en la confección y servicio de alimentos. 

 

• Encargado de personal de menor jerarquía, de ser necesario. 

 

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

según le sean requeridas 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.  
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS  

 

• Conocimiento de las normas o guías de inocuidad y manejo de alimentos 

establecidas por el Departamento de Salud de Puerto Rico. 

 

• Conocimiento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que deben 

observarse en el trabajo. 

 

• Conocimiento de las prácticas y métodos modernos utilizados en la confección 

y servicio de alimentos y dietas para gran cantidad de personas. 

 

• Conocimiento del equipo, utensilios, materiales y suministros utilizados en la 

confección y servicio de alimentos y dietas. 

 

• Conocimiento de los métodos y prácticas relacionadas con la preparación de 

inventario. 

 

• Conocimiento de las prácticas y métodos comunes de limpieza e higiene. 

 

• Conocimiento para preparar menús y dietas especiales. 

 

• Conocimiento de la tabla de medidas y equivalencia necesarias para la 

confección adecuada de los alimentos. 

 

• Habilidad para adiestrar a los empleados de la cocina. 
 

• Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas. 
 

• Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con 

supervisores, compañeros y público en general. 
 

• Habilidad para detectar situaciones o condiciones que puedan afectar la calidad 

y uso adecuado de los alimentos. 
 

• Habilidad para efectuar cómputos aritméticos con rapidez y exactitud. 
 

• Habilidad para llevar registros, preparar informes y controles exactos. 
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• Destreza en el uso y manejo de utensilios y equipo de cocina. 

 

• Destreza para realizar tareas manuales que requieren esfuerzo físico. 

 

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 

 

• Aprendizaje Continuo 

• Enfoque al Cliente 

• Iniciativa y Apoderamiento 

• Orientación Hacia la Calidad 

• Trabajo en Equipo 

 

COMPETENCIAS DE LA CLASE 

 

• Adaptabilidad 

• Manejo del Tiempo 

• Delegación 

• Conciencia de Seguridad 

 

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 

 

Graduación de escuela superior acreditada.  

 

PERÍODO PROBATORIO 

 

Cuatro (4) meses. 
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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.  
 
  
APROBACIÓN 

 

En virtud de la autoridad que 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 26 de septiembre de 2023. 
                                                              

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

 

 

 

Lucille J. Cordero Ponce         

Directora             

Oficina de Recursos Humanos 

 






































