
DESCRIPCIÓN DEL CARGO DE COORDINADOR DEL PROGRAMA 

Cargo:  Coordinador de mentoría

Patrono:  Organización basada en la comunidad 

Responsabilidades:  Los deberes del coordinador incluyen pero no se limitan a lo siguiente:

· Vigilar y manejar el programa in situ;

· Formar una fuerte colaboración con las organizaciones socias, lo cual incluye firmar acuerdos escritos que esbocen los parámetros y expectativas del programa entre los socios y oficiales apropiados representando cada uno de ellos;

· Actuar como un enlace entre las organizaciones que brindan suministros a los mentores y a los aprendices;

· Proporcionar orientación a los mentores y niños para asegurar que ambos tienen una experiencia de mentoría enriquecedora;

· Organizar sesiones de orientación que resaltan las metas, procedimientos y eventos actuales para padres e hijos;

· Supervisar y ayudar con la selección, entrenamiento, emparejamiento, apoyo, supervisión y reconocimiento de los participantes y actividades de cierre para mentores y niños;

· Garantizar todos los formularios de consentimiento de los padres y las aplicaciones de los aprendices;

· Planear y promocionar el evento de arranque y asegurar que los mentores, padres y niños están enterados de los detalles del evento;

· Mantener los registros de asistencia y resultados para mentores y aprendices. Notificar a los mentores cuando los aprendices no se presenten durante las sesiones o viceversa;

· Organizar el apoyo inicial y de seguimiento y las sesiones de entrenamiento para mentores y aprendices;

· Crear y supervisar la implementación de planes constantes de mercadeo y reclutamiento de mentores;

· Comunicarse semanalmente con el supervisor con respecto a problemas en el sitio o de los individuos o nuevos proyectos;
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· Apoyar al supervisor con el desarrollo de nuevas estrategias y cultivo de asociaciones filantrópicas (si es necesario);

· Preparar y proporcionar materiales de entrenamiento para los eventos de entrenamiento a mentores;

· Distribuir todos los paquetes de actividades y volantes sobre los eventos del programa para mentores;

· Planear viajes y actividades grupales, incluyendo un evento de culminación al final del año escolar; y

· Contribuir con los esfuerzos de evaluación del programa.  

Calificaciones:

· Grado de licenciado con énfasis en trabajo social, psicología o educación;

· Dos o más años de experiencia en desarrollo juvenil en organizaciones comunitarias;

· Habilidades excepcionalmente fuertes a nivel organizacional, interpersonal y de comunicación; y 

· Creatividad, flexibilidad y comodidad demostradas para trabajar con diversas poblaciones.

Compensación:

· Cargo de tiempo completo*. 

*se recomienda un cargo de tiempo completo, asumiendo una carga de casos no mayor a 25 parejas de mentoría. Si la carga de casos es significativamente más baja, es posible un cargo de tiempo parcial. 
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