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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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ESPECIALISTA EN PLANIFICACIÓN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que consiste en la planificación municipal;
incluyendo el recopilar, analizar, evaluar y presentar información relacionada con

el cumplimiento programático, el desempeño institucional, los objetivos
estratégicos, las políticas públicas gerenciales y las estrategias de desarrollo
sustentable. Incluye la aplicación de modelos de análisis comparativo para estudiar
la competitividad de la ciudad de Caguas frente a otras jurisdicciones, con el
propósito de generar insumos técnicos que fortalezcan la toma de decisiones, la

planificación estratégica y la gestión municipal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en
apoyar la evaluación, análisis y seguimiento de los compromisos programáticos,

los objetivos estratégicos, las políticas públicas, el modelo de desarrollo
sustentable y la competitividad de la ciudad de Caguas en comparación con otras
Jurisdicciones de Puerto Rico. Para ello, utiliza indicadores de eficiencia,
efectividad, productividad y variables socioeconómicas aplicables al Municipio
Autónomo de Caguas. Asimismo, recopila, revisa, evalúa y analiza documentos,

informes y estadísticas necesarios para la preparación de propuestas de fondos

estatales y federales, la evaluación de programas y la formulación de

recomendaciones técnicas relacionadas con el desarrollo municipal. Realiza el

trabajo en cumplimiento con las leyes, reglamentos, políticas públicas, normas y

procedimientos aplicables. 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 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, conforme a los parámetros

establecidos por la supervisión y la política pública aplicable. Su trabajo se revisa
mediante reuniones, evaluación de los informes que rinde y resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

• Realiza estudios técnicos sobre aspectos sociales, económicos, ambientales,

urbanos e institucionales relacionados con la ciudad de Caguas.

• Analiza datos socioeconómicos y coordina estudios especializados para

identificar necesidades de la población y recomendar programas, proyectos o

acciones de política pública municipal.

• Analiza datos financieros, presupuestarios y proyecciones municipales, y

prepara informes sobre tendencias relevantes para la toma de decisiones.

• Prepara análisis de costo-beneficio, impacto, viabilidad y desempeño de
proyectos, programas y servicios, conforme al plan estratégico y a las

prioridades institucionales.

• Prepara tablas, memorandos, presentaciones y comunicaciones según

requeridos.

• Consolida datos de agencias municipales, dependencias gubernamentales u

otras fuentes oficiales; analiza la información y alerta sobre tendencias
significativas.

• Coordina grupos de trabajo o proyectos especiales para atender encomiendas

especiales que se le asignen y orienta a personal de menor jerarquía

participante.

• Evalúa normas, procedimientos, procesos e instrumentos de trabajo

relacionados con su área de responsabilidad y recomienda mejoras.

• Colabora en la preparación y revisión técnica de borradores de ordenanzas,

resoluciones, reglamentos, procedimientos, informes y otros documentos

relacionados con la política pública sobre desarrollo social, económico,

ambiental y urbano de la ciudad y la región.

• Analiza propuestas legislativas, proyectos de ley o iniciativas de política
pública y prepara comentarios o recomendaciones técnicas, según le sea

requerido.
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• Realiza visitas a departamentos y proyectos para verificar progreso.

• Asesora y colabora en la preparación de planes de acción, planes de trabajo e

informes de seguimiento relacionados con el cumplimiento de compromisos

programáticos.

• Prepara tablas, ñujogramas, gráficas de distribución, informes narrativos y

estadísticos sobre la ejecución de los objetivos estratégicos.

• Coordina esñierzos con otras agencias, municipios y organismos

gubernamentales para intercambiar información, referente a presupuesto,

ingresos, deuda pública, margen prestatario y otros.

• Obtiene información e identifica estándares internacionales de efectividad y
eficiencia para los servicios municipales, compara los mismos con otras

jurisdicciones a nivel nacional e internacional.

• Desarrolla o recomienda indicadores, metodologías e instmmentos para

evaluar la efectividad, eficiencia y resultados de programas, servicios y

actividades municipales.

• Participa en reuniones con los funcionarios de los departamentos para

proveer información o discutir asuntos relacionados a los estudios

completados.

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

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, pmebas en el trabajo y/u otros

instrumentos de evaluación estandarizados.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MÍNIMAS

• Conocimiento considerable de los principios y técnicas modernas de la
administración pública en las áreas de administración presupuestaria, o
evaluación de programas gubernamentales.

• Conocimiento considerable de los principios de calidad en los servicios y de los
métodos de mejoramiento de proceso.

• Conocimiento considerable de la organización y funcionamiento del Municipio.

• Conocimiento considerable de la legislación, reglamentación y procedimientos
estatales y federales relacionados con la administración de fondos públicos.

• Conocimiento considerable de los principios, técnicas y prácticas de
investigación y análisis estadísticos.

• Conocimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que rigen los

programas gubernamentales de la Rama Ejecutiva o municipales.

• Conocimiento de la situación económica, social, geográfica, recursos naturales

y oportunidades de desarrollo en Caguas.

• Conocimiento sobre las técnicas de investigación.

• Conocimiento de los principios de administración.

• Conocimiento de los sistemas computarÍzados.

• Habilidad para trabajar en equipo.

• Habilidad para recopilar, evaluar y analizar datos y someter recomendaciones.

• Habilidad para analizar información fiscal.

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

• Habilidad para proveer información y orientación.
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• Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con

sus supervisores, compañeros de trabajo y público en general.

• Destreza en el uso y manejo de materiales, equipos de oficina y sistemas

computarizados.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

F

• Etica de Servicio
• Innovación

• Respeto y Colaboración
• Ejecución y Resultados
• Servicio y Enfoque en la Ciudadanía

COMPETENCIAS DE LA CLASE

• Planificación y Organización

• Comunicación Efectiva

• Trabajo en Equipo
• Orientación Hacia la Calidad

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.

INDICADORES DE ÉXITO

• Cumplimiento de objetivos estratégicos de planificación según las metas
definidas.

• Porcentaje de eficiencia en el uso de recursos, considerando reducción de

tiempos y costos operativos.

• Grado de calidad en los planes desarrollados, medido por la viabilidad de
realizarse.

• Porcentaje de seguimiento y cumplimiento de indicadores de desempeño.
• Nivel de toma de decisiones basada en datos, evidenciado en análisis y

mejoras implementadas.

• Nivel de satisfacción respecto a la planificación y resultados obtenidos.
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada en
una de las siguientes concentraciones: Planificación, geografía, economía, ciencias

sociales, ciencias ambientales, arquitectura, ingeniería, administración pública, u

otro campo relacionado con las ñmciones del puesto. Cuatro (4) años de

experiencia profesional en análisis de datos, planificación estratégica, planificación
urbana, desarrollo económico, evaluación de programas, investigación

socioeconómica, gestión de proyectos públicos o ñmcÍones similares o
comparables a las que realiza un Analista de Planificación en el Servicio de
Carrera del Municipio Autónomo de Caguas. Poseer licencia de conducir vigente

expedida por el Departamento de Transportación y Obras Públicas de Puerto Rico.

O en su lugar,

Maestría de una universidad o institución educativa licenciada y/o acreditada en
planificación, administración pública, desarrollo económico, geografía, ciencias

ambientales, estudios urbanos, ciencias sociales, economía, u otro campo

relacionado con las ñmciones del puesto y dos (2) años de experiencia
directamente relacionada con las ñmciones esenciales de la clase.

Poseer licencia de conducir vigente expedida por el Departamento de
Transportación y Obras Públicas de Puerto Rico.

PERIODO 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 ñinciones 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. 2025-002, por la presente se crea la precedente clase del Servicio

de Carrera a partir del 26 de junio de 2026.

En Caguas, Puerto Rico, 26 de junio de 2026.

íucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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COORDINADOR DE ACCESIBILIDAD, EQUIDAD E INCLUSIÓN 

SOCIAL 

 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

  

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y desarrollar políticas, 

actividades y estándares de cumplimiento para garantizar la equidad, 

accesibilidad y derechos de las poblaciones vulnerables como los veteranos, 

adultos mayores (60 años en adelante), personas con diversidad funcional y otros 

grupos en riesgo de exclusión, en cumplimiento con la legislación y 

reglamentación estatal y federal.  

  

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO 

 

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad para garantizar los 

derechos de diversas poblaciones vulnerables, residentes del Municipio 

Autónomo de Caguas. Contribuye activamente a fomentar una cultura 

organizacional inclusiva y accesible.  Realiza el trabajo en cumplimiento con las 

normas de asistencia, disciplina y del trabajo, de acuerdo con las políticas, normas 

y procedimientos establecidos. Mantiene en todo momento 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 general de un empleado de mayor jerarquía, quien le 

imparte instrucciones generales y específicas en situaciones nuevas. Ejerce 

iniciativa y criterio propio en el desempeño de sus funciones. Su trabajo se revisa 

a través de reuniones, durante su desempeño, mediante los informes que rinde y 

por los resultados obtenidos. 

 

 

EJEMPLOS DE TRABAJO 
 

• Apoya en el desarrollo de política pública. 

 

• Diseña actividades educativas sobre derechos y equidad para poblaciones 

vulnerables. 

 

• Asesora a la gerencia sobre mejores prácticas en equidad y accesibilidad. 
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•  Actúa como enlace entre el Municipio y agencias defensoras como la Oficina 

del Procurador del Veterano, Oficina del Procurador de Personas de Edad 

Avanzada, Defensoría de las Personas con Impedimentos, Rehabilitación 

Vocacional, OMBUSMAN y MAVI. 

 

• Atiende e investiga reclamaciones por posibles violaciones de derechos. 

 

• Analiza irregularidades y recomienda medidas correctivas. 

 

• Vela por el cumplimiento con leyes, reglamentos y cartas de derechos. 

 

• Se mantiene al día con cambios en legislación y normativas aplicables. 

 

• Circula convocatorias de empleo entre las agencias colaboradoras. 

 

• Establece métricas para medir el cumplimiento con los derechos de 

poblaciones vulnerables. 

 

• Redacta informes de intervenciones y cumplimiento. 

 

• Prepara planes de trabajo y trabaja con estadísticas poblacionales. 

 

• Ofrece adiestramientos sobre los derechos de poblaciones vulnerables y 

procesos del MAC relacionados. 

 

• Colabora en programas y actividades para mejorar servicios y condiciones. 

 

• Redacta cartas y memorandos institucionales. 

 

• Mantiene contacto con agencias e instituciones relevantes. 

 

• Asegura que las dependencias municipales estén en cumplimiento y somete 

recomendaciones. 

 

• Prepara materiales informativos y audiovisuales modernos. 

 

• Desarrolla presentaciones y sirve como recurso en talleres. 

 

• Mantiene inventario de material educativo y lo distribuye. 
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• Colabora en redacción de políticas y reglamentos institucionales. 

 

• Notifica al Director cuando identifique necesidad de acción correctiva. 

 

• Realiza estudios y propone acciones afirmativas. 

 

• Asesora a directores y supervisores sobre temas de equidad. 

 

• Custodia y mantiene confidencialidad de los documentos. 

 

• Puede supervisar personal cuando sea requerido. 

 

• Brinda apoyo a otras áreas según necesidad operacional. 

 

• Apoya en Desarrollo de Política Pública.  

 

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 de leyes y reglamentos estatales y federales sobre derechos de 

poblaciones vulnerables. 

 

• Conocimiento de recursos sociales, económicos y de salud disponibles. 

 

• Conocimiento de principios y técnicas modernas de oficina. 

 

• Habilidad para hablar en público y educar a diversos grupos. 

 

• Habilidad para preparar presentaciones y materiales informativos. 
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• Capacidad para recolectar y analizar información relevante. 

 

• Habilidad para identificar factores sociales que afectan a poblaciones 

vulnerables. 

 

• Capacidad de análisis y evaluación de datos. 

 

• Dominio del español e inglés escrito y oral. 

 

• Habilidad para seguir e impartir instrucciones. 

 

• Capacidad para establecer relaciones efectivas de trabajo. 

 

• Manejo de programas de tecnología como Word, Excel, OneDrive, Teams, 

PowerPoint, entre otros. 

 

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 

 

• Aprendizaje Continuo 

• Enfoque en el Cliente 

• Iniciativa y Apoderamiento 

• Orientación Hacia la Calidad 

• Trabajo en Equipo 

 

COMPETENCIAS DE LA CLASE  

 

• Comunicación  

• Adaptabilidad 

• Estándares de Trabajo 

• Generar Confianza 

 

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.  
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INDICADORES DE ÉXITO 

 

• % de cumplimiento de los planes de trabajo en temas de accesibilidad y 

equidad (meta: 90% o más). 

 

• Número de adiestramientos ofrecidos al año sobre derechos de poblaciones 

vulnerables (meta: mínimo 6 anuales). 

 

• Nivel de satisfacción ciudadana con los servicios relacionados a 

accesibilidad e inclusión, según encuestas (meta: 85% o más). 

 

• Número de recomendaciones implementadas en respuesta a auditorías o 

evaluaciones internas (meta: al menos 80%). 

 

• Tiempos de respuesta a reclamaciones relacionadas con equidad o 

accesibilidad (meta: 10 días laborables o menos). 

 

• Cantidad de iniciativas de inclusión implementadas por año (meta: al 

menos 3). 

 

• Participación en eventos comunitarios como representante del Municipio 

(meta: mínimo 4 veces al año). 

 

• Número de dependencias municipales con accesos y servicios revisados y 

ajustados conforme a los estándares de accesibilidad (meta: 100% en un 

ciclo de 3 años). 

 

• Índice de cumplimiento en auditorías de accesibilidad realizadas por 

entidades externas (meta: 90% o más). 

 

• Otros 
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PREPARACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA  

 

Licencia permanente para ejercer la profesión de Trabajador Social expedida por 

la Junta Examinadora de Trabajo Social en Puerto Rico. Licencia de conducir 

emitida por el Departamento de Transportación y Obras Públicas de Puerto Rico. 

 

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.     

 

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 3 de marzo de 2025.           

 

Caguas, Puerto Rico, 3 de marzo de 2025.                                                     

 

 

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. 

 



  27189 D  

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 
























































