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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
REGLAMENTO DEL CENTRO DE CUIDADO DIURNO DEL
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA, SEGUN ENMENDADO

INTRODUCCION

El Estado Libre Asociado de Puerto Rico tiene como politica publica el
que todos(as) los(as) nifios(as) y jévenes tengan la oportunidad de lograr
un optimo desarrollo fisico, mental, social y moral en un ambiente
positivo y facilitador. Como parte de este esfuerzo, el Departamento de
la Vivienda ofrece a sus empleados(as), ademas de la amplia variedad
de beneficios marginales, los servicios de un Centro de Cuidado Diurno
para sus hijos(as), como una contribucién al bienestar y tranquilidad de
su familia.

Esto permite a los empleados desempefiar sus tareas Yy
responsabilidades con un alto grado de motivacién, al tener la certeza de
gue sus hijos(as) de edad preescolar (2 a 5 afios) reciban en su mismo
centro de trabajo, un cuidado esmerado en el cual obtienen la
oportunidad de iniciar su desarrollo fisico, mental, emocional, social y
moral en un ambiente positivo.

ARTICULO | - DENOMINACION

Este reglamento se conocera como Reglamento del Centro de Cuidado
Diurno del Departamento de la Vivienda. El Centro es una Division de
Trabajo del Area de Servicios al Empleado de la Secretaria de Recursos

Humanos y Servicios Auxiliares.



ARTICULO Il - BASE LEGAL
Este Reglamento se adopta en Virtud de la Ley Organica del
Departamento de la Vivienda, Ley Num. 97 del 10 de Junio de 1972,
segln enmendada y la Ley Nim. 84 del 1 de marzo de 1999. Se rige
ademas, por la Ley Num. 3 del 15 de febrero de 1955, segun
enmendada, que establece un sistema para el licenciamiento y
supervision de los establecimientos publicos y privados existentes de
Puerto Rico para el cuido de nifios.
ARTICULO Ill - DEFINICIONES
Para fines de este Reglamento, los términos utilizados en su contenido
significaran lo siguiente:
1. Agencia adscrita - Administracion de Vivienda Publica (AVP)
2. Agencias de Apoyo - Aquellas instituciones gubernamentales o
privadas que ofrecen ayuda financiera y técnica al Centro
3. Asistentes de Maestro(a) - Asiste al (la) Maestro(a) Preescolar
en la aplicacién de las técnicas de desarrollo integral del (la)
nifio(a)
4. Autoridad- Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda
5. Centro - Centro de Cuidado Diurno del Departamento de la
Vivienda en el que se provee cuidado diurno y desarrollo integral
a nifnos(as) entre las edades de dos (2) a cinco (5) afios
6. Asociacion de Padres y Abuelos - Asociacion compuesta de
Padres que estara a cargo de coordinar todas las actividades

extracurriculares



7. Departamento - Departamento de la Vivienda
8. Directiva - Directiva de Empleados cuyos(as) hijos(as) o
nietos(as) reciben los servicios del Centro
9. Director(a) del Centro - Director(a) del Centro de Cuidado Diurno
del Departamento de la Vivienda
10. Empleado(a) - Significa toda persona que ocupa un puesto o
trabaja para el Departamento, su agencia adscrita, o para la
Autoridad, ya sea en calidad de empleado(a) regular, confianza,
transitorio, irregular o en periodo probatorio.
11. Maestro(a) Preescolar — Maestro(a) del Centro que tiene a su
cargo la planificacién de las actividades orientadas al desarrollo
Integral de los(as) nifios(as).
12. Padre - Padre, Madre, Abuelo, Abuela, Tutor Legal o
Encargado del nifio que recibe los servicios del Centro.
13. Secretaria de Recursos Humanos y Relaciones Laborales -
Secretaria a la cual esta adscrito el Centro.
14. Servicios - Servicios de cuido y desarrollo integral del (la)
nino(a).

ARTICULO IV - PROPOSITO

Los propdsitos de este Reglamento son los siguientes:
1. Definir los objetivos del Centro
2. Establecer la organizacion, administracién y supervision del
Centro

3. Establecer las normas de funcionamiento del Centro



4. Determinar los criterios de elegibilidad

5. Determinar los criterios para evaluar, aprobar o denegar; v,

retirar solicitudes

6. Determinar los criterios para dar de baja a los(as) nifios(as)

7. Responsabilidad de los padres en el desarrollo del (1a) nifio(a)
ARTICULO V - OBJETIVOS

El Centro se propone lograr los siguientes objetivos:

1. Brindar a los(as) empleados(as) un lugar adecuado donde sus

hijos(as) de edad preescolar sean atendidos durante la jornada

regular de trabajo, contribuyendo a su tranquilidad y bienestar

como padres de familia.

2. Proveer un ambiente supervisado con actividades planificadas

que propendan al desarrollo Integral de los (as) nifios(as) en las

cinco (5) areas de desarrollo cognoscitiva, social, lenguaje,

autoayuda y destrezas motoras a tono con las necesidades

individuales.

3. Estimular el desarrollo de habitos saludables de higiene,

alimentacion y ajuste en la etapa de transicion entre el hogar y la

escuela primaria.

4, Ofrecer un programa de alimentacién balanceada. Los(as)

ninos(as) se beneficiaran de los servicios de desayuno, almuerzo

y meriendas.

5. Ofrecer un ambiente de confianza, seguridad y amor.



6. Colaborar en los esfuerzos del gobierno para mejorar la calidad

de vida de los(as) puertorriquefios(as).

ARTICULO VI -ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y SUPERVISION
A. PERSONAL

El Centro estara integrado por un(a) Director(a), un(a) Conserje, un(a)

Maestro(a) Preescolar, cuatro (4) Asistentes de Maestro(a) Preescolar,

un(a) Cocinero(a) y un(a) Trabajador(a) de Servicios de Alimentos. El

personal del Centro forma parte del personal de carrera del

Departamento de la Vivienda, por lo que estaran sujetos al cumplimiento

de las normas, procedimientos y politicas del Departamento.

B. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DEL CENTRO

1. Director(a) - Administra y supervisa el programa operacional y
administrativo del Centro identifica las necesidades del Centro, prepara
informes y coordina actividades dentro y fuera de sus facilidades, entre
otras. Responde al(la) Secretario(a) Auxiliar de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales; orienta a los padres, madres o encargados(as)
sobre los servicios y requisitos -del Centro y a la Directiva de Empleados
sobre la organizacién, funciones y deberes del mismo.

2. Maestro(a) Preescolar - Planifica y desarrolla el programa de
actividades diarias, para el grupo de nifios(as) a su cargo, bajo la

supervisién del Director (a) del Centro



3. Asistente de Maestro(a) - Colabora con el(la) Maestro(a) en todas las
actividades a realizarse con los(as) nifios(as). Es supervisado(a) por
el(la) Maestro(a) Preescolar.

4. Cocinero(a) - Prepara y confecciona los alimentos, de acuerdo a los
menus desarrollados por una Nutricionista. Es responsable de mantener
el control de

calidad en las comidas. Prepara informes y colabora con el(la) Director(a)
en las compras de alimentos.

5. Trabajador(a) de Servicios de Alimentos - Bajo la supervision del (la)
Cocinero(a), colabora en la preparacion de los alimentos a los(as)
nifios(as) y sustituye al Cocinero(a) en su ausencia.

6. Oficinista Dactilégrafo(a) - Realiza las tareas de oficina relacionadas
con la administracion del Centro y mantiene los expedientes del personal
y nifios(as) al dia.

7. Conserje - Realiza las tareas de limpieza de todas las facilidades
fisicas del Centro.

ARTICULO VII- FACILIDADES DEL CENTRO

A. Las facilidades de planta fisica del Centro cumpliran con las
disposiciones establecidas en el Reglamento Nim. 4758 del 19 de
agosto de 1992, Reglamento para el Licenciamiento y Supervision de
Establecimiento para Nifios de la Administracién de Familias y Nifios del
Departamento de la Familia ademas de las siguientes:

1. Cumplir con los requisitos de la Administracién de Reglamentos y

Permisos, la Division de Saneamiento Ambiental del Departamento de
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Salud y la Divisién de Prevencién de Incendios del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico.

2. Tener area de facilidades sanitarias para nifos(as), separados por
sexo. Los adultos utilizaran un servicio sanitario distinto al de los(as)
nifios(as).

3. Area de comedor, con almacenaje de alimentos y equipo, ventilacién
y proteccién contra insectos y sabandijas.

4. Patio con espacio suficiente para las actividades de los(as) nifios(as).
Ademas, estar protegido con verja alta en su alrededor. De ser el patio,
un area cerrada, éste debe tener facilidades de aire acondicionado.

B. La capacidad del Centro sera determinada por la Unidad de
licenciamiento de la Administracion de Familias y Nifios del
Departamento de la Familia, de acuerdo a la dimension fisica del local,
el equipo y el personal disponible para la supervisién de los(as)

nifios(as).

ARTICULO VIl - SERVICIOS

El Centro ofrecera un programa variado y flexible para los(as) nifios(as),
gue incluya actividades dentro y fuera del Centro.

1. Desarrollo Integral - Este servicio incluye intervencién social, individual
y en grupo, el cual tiene el propésito de interrelacionar al (Ia) nifio(a) con
su familia, la escuela y la comunidad. Ayudara al (1a) nifio{a) a ajustarse

al Centro de manera que no le afecte la separacion del hogar.



2. Servicios de Salud - Se coordinara con un médico o dispensario para
la prestacion de servicios en casos de emergencia. Todo(a) nifio(a) que
ingrese al Centro tendra un expediente personal en el que aparecera su
historial de salud y el examen fisico realizado por un médico. Este
examen indicara la condicién de cada participante y los medicamentos
gue utilice.

3. Servicios de Nutricibn - Se le ensefia al (la) nifio(a) a desarrollar
buenos habitos de alimentaciéon. Se ofrecera una dieta balanceada,
siguiendo instrucciones especificas de los nutricionistas del Programa de
Alimentos, que incluye desayuno, almuerzo y meriendas. No se permitira
a los padres madres o encargados darle desayuno, almuerzo o merienda
a los(as) nifios(as). De esto se encarga el (la) Maestro(a) y los(as)
Asistentes, con el fin de darles independencia y seguridad. De Igual
forma, no se permite traer alimentos a la hora del desayuno o almuerzo.
4. Actividades - Se ofreceran distintas actividades encaminadas a
desarrollar la imaginacién y creatividad en los(as) nifios(as) y que se
interrelacionen uno(as) con otros(as) dentro del grupo. Ademas se
ofreceran:

a. Inspecciones diarias por los(as) asistentes, el (la) maestro(a) o del (la)
Director(a) del Centro para determinar si los(as) nifios(as) tienen
sintomas de alguna enfermedad, golpes, moretones, quemaduras o
condicion anormal. Esta inspeccién se hara en presencia del padre,
madre o encargado(a). De determinar que el (la) nifio(a) no esta apto(a)

para permanecer en el Centro, el padre, la madre se lo llevara para
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ofrecerle el cuidado adecuado. El resultado de las inspecciones seran
anotadas en un Registro de Incidentes por la persona que la realiza,
haciendo constar el nombre del menor, fecha, hora, personas presentes,
hallazgos o incidentes.

b. Actividades espontaneas supervisadas, donde se le da la oportunidad
al (la) nifio(a) para que escoja lo que prefiera, tales como pintar, dibujar,
jugar y otros.

c. Servicios Educativos - Mediante la utilizacion de un curriculo creativo
estas actividades se ajustaran a los distintos niveles de desarrollo y las
necesidades de cada nifio(a).

5. Se ofrecera orientacion a los padres, madres o encargados(as) con el

proposito de mejorar y fortalecer la calidad de vida de la familia.

ARTICULO IX - NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

1. El Centro de Cuidado Diurno ofrecera servicios durante todo el afio,
con excepcion de dos (2) recesos anuales. El primer receso sera por un
periodo de 10 a 15 dias laborables durante la época Navidefia. El
segundo receso sera durante el verano, por un periodo de 10 a 15 dias
laborables, el cual se anunciara adecuadamente. Ademas, se recesara
cuando se suspendan los servicios por el (la) Gobernador(a) o por el(la)
Secretario(a) de la Vivienda. No obstante, los(as) nifios(as) seran
recibidos en el Centro desde las 6:50 am, para facilitar el proceso de

entrega.
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2. El horario establecido de entrada y salida sera de 7:15 am a 5:00 pm.
Es responsabilidad del padre hacer los arreglos pertinentes para recoger
al (la) nifio(a) en o antes de las 5:00 pm. De surgir una situacion de
emergencia que impida al padre el cumplir con esta norma, es necesario
notificar por teléfono y a la brevedad al (la) Director(a) del Centro. Debe
haber una persona alterna que recoja al (la) nifio(a) en caso de
emergencia.

3. Los padres deberan traer a sus hijos(as) no mas tarde de las 9:00 am.
No se recibira ningun(a) nifo(a) luego de esta hora. Se aceptaran
unicamente

aquellos(as) nifios(as) que estén en terapias, citas médicas o citas del
Programa de Nutriciéon (WIC) (tendran que traer evidencia). El Padre
debera avisar al Centro con anticipacidn para poder incluir al nifio(a) en
los alimentos del dia.

4. Cuando un(a) nifio(a) se ausente, el padre deberd notificarlo con
tiempo. Debe pasar a recoger la tarea del(a) nifio(a) para que se
mantenga al dia. También debera notificar los cambios de direccion y
trabajo.

5. Los padres deberan mantener al(la) nifio(a) en la casa cuando
presente sintomas de fiebre, tos persistente, diarrea incontrolable,
vomitos, Ulceras bucales supurando, salpullido o “rash” con fiebre o
cambio de conducta, conjuntivitis purulenta, pediculosis, sarna, impétigo,

infeccion de amigdalas, varicelas, sarampién, rubéola, paperas,
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meningitis, tosferina, entre otras infecciones y enfermedades
contagiosas.

6. El personal del Centro estara autorizado a suministrar medicamentos
a los (as) nifios (as) bajo los siguientes criterios:

El Personal del Centro estara autorizado a suministrar medicamentos a los
nifios

(as) bajo los siguientes criterios:

i. El “Permiso de Suministrar Medicamentos” debe estar
cumplimentado en todas sus partes por el pediatra y firmado por
el padre, madre o encargado del nifio (a).

. Se administrardn medicamentos a participantes que estén con
enfermedad crénica certificada o con condicién de enfermedad
diagnosticada por un médico que indique requiere medicamentos.

il. Si la administracion de medicamentos es de cada ocho (8) horas,
doce (12) horas o una (1) vez al dia; es entera responsabilidad del
padre, madre o encargado del nifio (a), suministrar el mismo en el
hogar. No se suministraran en el Centro.

iv. Todo medicamento que se recibe en el Centro debe estar rotulado
con el nombre del nifio (a), el médico que lo recetd, el detalle de |a
dosis, la frecuencia recomendada y la fecha de expiracién. Bajo
ningun concepto se aceptaran medicamentos expirados o que
posean el nombre de otro usuario en la etiqueta.

V. “Terapia Respiratorias” sera permitido suministrar una (1) en el
Centro (fuera de areas educativas, en horario que no conflija con
los servicios de alimentos) y sera aplicada por el padre, madre o
encargado del nifio. El mismo debera permanecer en el Centro,
por lo menos quince (15) minutos por una reaccion advera. El
personal del Centro no estard autorizado a dar “Terapias
Respiratorias” a ninguin nifio (a). Del nifio(a) necesitar mas de una
(1) terapia respiratoria, debe quedarse en su casa y al regresar al
Centro debera traer “Certificado Médico”.

vi. Todo medicamento sera entregado al padre, madre o encargado
diariamente, ninglin medicamento debe permanecer en el Centro
de un dia para otro.
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7. En caso de que la enfermedad sea contagiosa y/o prolongada, el (la)
nifio(a) debera permanecer en el hogar durante siete (7) dias laborables,
segun lo establece el Departamento de Salud, Division de Inmunizacion.
8. Los(as) nifios(as) deberan asistir al Centro con regularidad y
puntualidad, a menos que surjan problemas de salud o situaciones de
fuerza mayor.

9. Para garantizar el buen funcionamiento de las actividades
programadas para los(as) nifios(as), no se permitira la presencia de sus
padres en el Centro. Sélo se permitira visitas con autorizacion del (la)
Director(a), mediante cita previa o en situaciones de emergencia. Si
luego de ingresado(a) e (la) nifio(a) interesa darlo(a) de baja, debera
visitar al(la) Director(a).

10. Si durante el afio surge una separacion de los padres, éstos vienen
obligados a notificarlo al (la) Director(a) del Centro, dado que esto puede
influenciar en la conducta del(la) nifo(a) y en ocasiones es necesario
darle al(la) nifio(a) trato especial. De igual forma, es necesario notificar

por escrito quién recogera al (Ia) nifio(a).

ARTICULO X - SELECCION Y ADMISION

A. Solicitudes

1. Todo(a) empleado(a) del Departamento de la Vivienda, su agencia
adscrita y la Autoridad podran solicitar los servicios del Centro para sus
hijos(a), entre las edades de dos (2) a cinco (5) afios o para aquellos(as)

nifios(as), para los(as) cuales se le ha otorgado la patria potestad,
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(formulario DV-SRHSA-1). Se aceptaran las solicitudes en el siguiente
orden:

a. Hijos de empleados del Departamento y su agencia adscrita

b. Hijos de empleados de la Autoridad

c. Nietos de empleados del Departamento y su agencia adscrita

d. Nietos de empleados de la Autoridad |
El Centro aceptara en primer lugar a los hijos de los empleados del
Departamento y su agencia adscrita; luego de este proceso y de existir
espacios disponibles, el Centro aceptara a los hijos de los empleados de
la Autoridad.
Una vez se evallien estas solicitudes y de existir espacios disponibles, el
Centro aceptara a los nietos de los empleados del Departamento y su
agencia adscrita; en el caso de todavia tener disponibilidad de espacios,
se consideraran los nietos de los empleados de la Autoridad. En estos
casos, los abuelos deberan demostrar que ambos padres del nifio (a)
estan trabajando.
2. Empleados(as) que sean abuelos(as).
3. El periodo de matricula para ingreso al Centro serd continuo. La
solicitud radicada sera presentada con los siguientes documentos:

a. Solicitud de Servicio (DV- SRHSA -1)

b. Certificacién de Empleo

c. Certificado de Nacimiento, en Original, del (1a) nifio(a)

d. En el caso de los nietos, los empleados deberan entregar

ademas los siguientes documentos.
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i. Certificacion de Radicacion de Planilla de los padres del nifio (a);
o evidencia de estudios (matricula)

ii. Certificacion de empleo y sueldo de los padres del nifio (a), o
evidencia de estudios (matricula)
4. Una vez aprobada la solicitud de Ingreso del (la) nifio(a), el solicitante
debera presentar en el término de dos (2) semanas a partir de la fecha
de notificacion los siguientes documentos:

a. Historial clinico y examen fisico (formulario DV-SRHSA-4)

b. Analisis de excreta, afina y sangre

c. Documentos de vacunas

d. Tres (3) fotos 2 x 2

e. Entregar cumplimentados todos los formularios requeridos por

el Centro.

g. Certificacion de Salud expedida por el Pediatra del nifio (a) que

indique el peso, estatura y alergias, si alguna. En el caso del nifio

(a) ser alérgico a algun alimento, los padres deberan entregar una

dieta certificada por el pediatra o nutricionista.

5. Nifilos (as) con necesidades especiales, deberan estar

debidamente certificados y diagnosticados como tales en el

Departamento de Salud. Su admision estara sujeta a que el Centro

cuente con el personal especializado para atender al nifio (a) o que

el Pediatra certifique que el nifio (a) puede participar de todas las

actividades regulares del Centro.
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Los casos sometidos por las agencias de apoyo deberan presentar la
carta de referido de la agencia.
B. Seleccion
1. El Centro aceptara solicitudes hasta llegar a su maxima
capacidad, segun se establece por las agencias pertinentes.
2. De recibirse un nimero mayor de solicitudes a la capacidad que
el Centro puede acomodar, la seleccion sujeto a los espacios
disponibles y en conformidad con el orden de turno que tenga en
el registro determinado por la fecha y hora de la solicitud radicada.
Ademas, se consideraran otros aspectos sociales de la familia que
afectan al (1a) nifio(a).
3. Los nifios que sean referidos por las agencias de apoyo seran
ingresados siempre que no se sobrepase el limite establecido por
las agencias reguladoras.
C. Evaluacion y Aprobacion de Solicitudes
La Secretaria de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares
conjuntamente con el Director del Centro de Cuido tomaran en cuenta
los siguientes criterios para evaluar y aprobar una solicitud:
1. Ser empleado(a) del Departamento o de su agencia adscrita
para recibir el servicio del Centro.
2. El (Ia) nifio(a) debera estar bajo la custodia legal o ser nieto(a)
del(la) empleado(a) que trabaja en el Departamento o en su

agencia adscrita.
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3. En el caso de que el (Ia) nifio(a) sea elegible para ingresar en el
Centro, pero no pueda ser aceptada la solicitud por cuestion de
disponibilidad de espacio, la misma pasara a formar parte de una
lista de espera y tendra oportunidad preferente, en el caso de
surgir algun espacio, de conformidad con el orden de turno que
tenga en el registro determinado por la fecha y hora de la solicitud
radicada.
4. Los casos que sean denegados para ingreso al Centro seran
notificados por escrito a los padres y se indicaran las razones.
5. Los(as) solicitantes podran retirar la solicitud, si asi lo desean,
antes de que se tome accioén final con la misma.

D. Denegacion de Solicitudes

Se denegaran solicitudes de admision por las siguientes razones:
1. Cuando el (la) solicitante no sea empleado(a) del Departamento,
su agencia adscrita o la Autoridad,
2. Cuando el (la) solicitante que se le ha notificado aceptacién de
ingreso no haya cumplido con el tramite de rigor para entregar los
documentos requeridos por el Centro en el término establecido;
3. Que dentro del tiempo transcurrido entre la solicitud y la
evaluacion de la misma, el padre haya dejado de ser empleado del
Departamento, su agencia adscrita o la Autoridad, ya sea por
razén de traslado, despido o renuncia.
4. Cuando el (la) nifio(a) es menor de dos (2) afios y mayor de

cinco (5) afos.
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E. Fecha de Ingreso
1. El ingreso sera continuo dependiendo de la capacidad de
matricula.
2. Una vez seleccionados los(as) nifios(as), los padres tendran
como maximo diez (10) dias laborables para que su hijo(a) ocupe
su lugar en el Centro o de lo contrario perderan el mismo.

F. Duracion del Servicio
1. El Centro ofrecera sus servicios durante todo el afio, con
excepcion de dos (2) recesos anuales. El primer receso sera por
un periodo de diez (10) a quince (15) dias laborables durante la
época Navidefia. El segundo receso sera durante el verano.
2. Se aceptaran nifios(as) de aquellos(as) empleados(as) que
permanezcan en el servicio activo. Empleados en licencias sin
sueldo se considerara para estos fines como no activos.

G. Horario de Servicios
1. El horario para los (as) nifios(as) sera de 7:15 am a 5:00 p.m.

No obstante, los nifios se recibiran desde las 6:50 am.
2. Los (as) empleados (as) del Centro tendran un horario de trabajo
de 7 ¥ horas diarias. El horario de operaciones del Centro sera de
6:30 am a 5:30 pm.

H. Terminacion del Servicio
1. El servicio del Centro se ofrecera hasta que los(as) nifios(as)
cumplan cinco (5) afios de edad y hayan sido aceptados en

parvulos (Kindergarten);
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2. Por ausencia injustificada al Centro por mas de quince (15) dias;
3. Se suspendera temporeramente al (Ia) nifio(a) en los casos que
éste(a) presente alguna enfermedad contagiosa y se requerira un
certificado médico que indique no representa riesgo de contagio
para los otros nifios.

4. Cuando el (la) nifio(a) presente problemas de ajustes o cualquier
situacién que el (la) Director(a) considere conducta disociadora o
destructora o peligrosa que ponga en riesgo la seguridad y la
poblacion del Centro.

5. Cuando el padre que es empleado(a) del Departamento, su
agencia adscrita o la Autoridad, se traslade a otra agencia que no
forme parte del Departamento de la Vivienda. En este caso, se le
concederan sesenta (60) dias laborables para reubicar al (Ia) nifio
(a). Los padres deberan notificar por escrito esta situacion al (la)
Director(a) del Centro.

6. Cuando los Padres de los(as) nifios(as) no cumplan con este
reglamento y las normas a seguir del Centro y el Reglamento de
la Asociacion de Padres y Abuelos, vigente. El Director del Centro
y en su ausencia, el maestro, orientara y discutira con el padre
sobre la conducta disociadora del menor. Si luego de la
orientacion y consejeria, el comportamiento del menor continua, el
Director, autorizado por el Secretario Auxiliar de Recursos
Humanos comenzara el proceso de remocién del nifio de los

servicios del Centro de Cuidado Diurno.
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En los casos que implican problemas de comportamiento, el Director del
Centro deberd documentar los eventos acaecidos, discutir el
comportamiento del nifio (a) con los padres y orientarlos a buscar
consejo profesional para saber como satisfacer adecuadamente las
necesidades del nifio(a) sin poner en riesgo la seguridad y bienestar del
resto de la poblacién del Centro. Si luego de la orientacién y consejeria
profesional, el comportamiento del nifio(as) continda, y la seguridad de
los nifios(as) y personal del Centro estd en riesgo, se procedera a

solicitar la remocién del nifio (a) del Centro.

ARTICULO XI - CONTROLES ADMINISTRATIVOS

A. Registro de Solicitudes - se mantendra un registro de todas las
solicitudes que se radiquen en el Centro.

B. Registro de Asistencia - Se llevara a cabo un registro diario de
asistencia de los (as) nifios (as) que asisten al Centro, sus padres,
madres o encargados (as), visitantes y del personal asignado al mismo.
C. Registro de Incidentes — Se llevaran a cabo Inspecciones diarias por
los(as) asistentes, el (Ia) maestro(a) o del(la) Director(a) del Centro para
determinar si los(as) nifios(as) tienen sintomas de alguna enfermedad,
golpes, moretones, quemaduras o condicién anormal. Esta inspeccion
se hara en presencia del padre, madre o encargado(a). De determinar
que el (la) nifio(a) no esté apto(a) para permanecer en el Centro, el
padre, la madre se lo llevara para ofrecerle el cuidado adecuado. El
resultado de las inspecciones seran anotadas en un Registro de
Incidentes por la persona que las realiza, haciendo constar el nombre del

menor, fecha, hora, personas presentes, hallazgos o incidentes. En

21



cumplimiento con la Ley para la Seguridad, Bienestar y Proteccion de
Menores, Ley Num. 246-2011, el Departamento de la Vivienda
identificara e informara situaciones donde exista o se sospeche que
exista maltrato y/o negligencia para su investigacién; asi como ofrecer
proteccion en situaciones de emergencia.

D. Ademas, se llevara un registro de la matricula, que incluya, nombre
del (la) menor, persona responsable, persona alterna en caso de
emergencia, direccion y teléfonos, fecha de ingreso y la fecha de baja.
E. Informes - se rendiran Informes sobre la asistencia y participacion de
nifios(as) al Programa de Comedores Escolares, el Programa para el
Cuidado de Niflos y Adultos (PACNA), o cualquier programa similar
aplicable.

F. Presupuesto - el presupuesto del Centro se preparara en conjunto con
el de la Secretaria de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares, ya que
esta Secretaria suple los fondos de esta Division de Trabajo. De
conseguirse fondos de otras entidades publicas y privadas, se utilizaran
para adquirir equipo y material didactico para los (as) nifios (as) y el
componente educativo.

G. Equipo - se coordinara a través de la Secretaria de Recursos
Humanos y Servicios Auxiliares.

H. Caja menuda - el fondo de caja menuda se solicitara a través del (la)
Director(a) del Centro con la autorizacion del (la) Secretario(a) Auxiliar

de Recursos Humanos o mediante la solicitud de este(a) ultimo quien
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sera el (la) custodio(a) y responsable del desembolso de este dinero y
de rendir el Informe de utilizacion de estos fondos.

I. El servicio de transportacién para actividades especiales se ofrecera
a los(as) nifos(as) siempre que se fundamente la necesidad de este
servicio. El (La) Director(a) del Centro gestionara los servicios de
transportacion interno en el area correspondiente, a través del (la)

Director(a) de la Secretaria de Administracion.

ARTICULO XII - RESPONSABILIDADES

A. Secretaria de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares
1. Gestiona y coordina el mantenimiento ordinario y extraordinario
del Centro, incluyendo equipo, planta fisica y oficinas.
2. Elabora, revisa y somete las propuestas a las distintas agencias
de apoyo en coordinacién con el (la) Director (a) y el (la) Maestro
(a) Preescolar del Centro
3. Supervisa el funcionamiento del Centro.
4. Gestiona adiestramientos para el Personal del Centro.
5. Solicita el nombramiento de personal de acuerdo a las
necesidades del Centro.
6. Provee equipo educativo, recreativo y de oficina para el Centro.
7. Coordina los servicios de transportacion que resulten
necesarios para cumplir con el programa de actividades de los (as)
nifios (as).

B. Personal del Centro

23



1. Presentara certificado de salud anualmente, certificado de
antecedentes penales y evidencia de adiestramientos, seminarios,
talleres y educacion continuada. Asimismo, se sometera a pruebas
que detecten el uso de sustancias controladas y estara obligado(a)
a proveer sus antecedentes de violencia doméstica o de maltrato
de menores a la Secretaria de Recursos Humanos y Servicios
Auxiliares.
Ademas, deberan presentar el Certificado requerido por el
Reglamento para la Verificacion de Historial Delictivo de
Proveedores de Servicios de Cuidado a Nifios y Personas de Edad
Avanzada de Puerto Rico como exige la Ley num. 300 de 2 de
Septiembre de 1999, segun enmendada.
2. También proporcionara cualquier requisito que, en lo sucesivo,
impongan las agencias de licenciamiento o cualquier nueva ley.
3. Cumplira con las responsabilidades de su puesto.
4. Velaran por el cumplimiento cabal de las normas vy
procedimientos que rigen las operaciones del Centro,
manteniendo los controles adecuados para garantizar el uso
6ptimo de los recursos asignados.

C. Padres

Los padres son los responsables primarios del desarrollo del (la) nifio(a)

en el seno del hogar, el Centro es un complemento y facilitador.
1. Lleva y recoge los(as) nifios(as) de acuerdo al horario

establecido en este Reglamento.
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2. Cumple con las normas del Centro.

3. Cumplir con el Reglamento de la Asociacién de Padres y
Abuelos, lo que incluye, entre otros deberes, el mantener al dia la
aportacion econémica, segun se dispone mas adelante.

4. Participar en las reuniones y actividades de los(as) nifios(as)

5. Los(as) nifios(as) no deben acudir al Centro con sus juguetes
para evitar problemas con los(as) otros(as) nifios(as) o que
puedan extraviarse, ya que el personal no seras responsable por
los mismos.

6. Notifica con anticipacién la tardanza o ausencia del (la) nifio(a).
7. Imparte seguimiento al (Ia) nifio(a) en el hogar sobre las areas
en las cuales se esta trabajando.

8. Provee direcciones correctas y niimeros de teléfonos donde se
pueda comunicar el personal del Centro en casos de emergencia.
9. Revisa diariamente la libreta de correspondencia.

10. Mantiene una comunicacion de consideracion y respeto con el
personal del Centro, en lo que respecta a la conducta o estado

fisico del (Ia) nifio(a).

D. Equipo que el (1a) nifio(a) debera traer:

Dos (2) semanas previo al ingreso del participante al Centro, se le

entregara al padre o encargado la lista de materiales requeridos. No se

aceptaran nifios (as) sin los materiales solicitados.

1. Cepillo dental (1 6 2 por cada semestre)

2. Pasta para los dientes
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3. Cepillo para el pelo
4. Vaso plastico pequerio para agua
5. Colchén o "pad" para dormir
6. Forro para el colchdn
7. Sabana para arroparse
8. Pieza de ropa interior (dos como minimo)
9. Pieza de ropa adicional (pantalones y polo)
10. Almohada pequefia para aquellos que la deseen
Estos articulos estaran colocados en el apartado del (la) nifio(a). El padre
debera revisarlo diariamente para recoger la ropa que requiera lavarse.
E. Expediente
Se mantendra un expediente para cada nifio(a), el cual contendra:
1. Nombre del (Ila) menor
2. Datos personales del (la) nifio(a)
3. Consentimiento de los padres para el ingreso, la prestacic')h de
servicios médicos en casos de emergencia y el formularla para
autorizacion a participar en actividades fuera de las facilidades del
Centro. (Formularlo DV-SRHSA-6) (DV-SRHSA-10)
4. Historial médico del (la) nifio(a), con las recomendaciones
médicas, medicamentos y dietas recomendadas (formularla DV-
SRHSA;4)
5. Pruebas evaluativas de actitud y sicologicas, certificado de
salud y de inmunizacion.

F. Expediente del Personal
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1. Se mantendra un expediente de cada empleado(a) del Centro el cual
contendra:
a. Descripciéon de las funciones del puesto
b. Evaluaciones realizadas por su supervisor(a)
c. Evidencia de preparacion académica y adiestramientos,
seminarios, talleres y educacion continuada
d. Certificado anual de antecedentes penales
e. Certificado de Verificacién de Historial Delictivo de Proveedores
de Servicios de Cuidado a Nifios y Personas de Edad Avanzada

f. Certificado de Salud anual

G. Expediente de Licenciamiento
Se mantendra un expediente donde aparezcan todos los documentos del
Centro, necesarios para la otorgacion de la licencia por parte de la
Administracién de Familias y Nifios del Departamento de la Familia.
Todos los expedientes son de naturaleza confidencial excepto para
los(as) funcionarios(as) de las agencias reguladoras y cualquier otra
agencia gubernamental con autoridad Juridica para inspeccionarlos.
H. Emergencia
Cuando surja una situacion de emergencia de un(a) nifio(a) se procedera
como se indica a continuacion:

1. Se aplican los primeros auxilios al (la) nifio(a)

2. Se llama al padre, madre o encargado(a)

3. Se lleva al dispensario u hospital mas cercano
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ARTICULO Xlll- SEGURIDAD

El Centrq de Cuidado Diurno recibira los servicios de seguridad
contratados por el Departamento de la Vivienda. Su funcién principal es
velar el acceso a las facilidades del Centro y proteger a los(as) nifios(as)
y al personal de cualquier peligro o persona ajena a ellos, velando por la
segundad, dentro y fuera del plantel.

Todo visitante debera firmar el Registro de Visitantes y anotara la hora
de entrada, salida y proposito de la visita.

Los padres y/o encargados del nifio o nifia matriculados en el Centro
firmaran diariamente el Registro de Entrada y Salida que estara a cargo
del Personal del Centro que reciba y entregue al menor.

Solamente se entregara el (la) nifio(a) a aquellas personas autorizadas
por los padres previamente indicados en el formulario a esos efectos.
Toda persona autorizada debe entregar fotografia 2 x 2 al (la) Director(a)

del Centro.

ARTICULO XIV - POLIZAS DE SEGURO
Todo(a) nifio(a) esta cubierto(a) por una podliza de seguro contra
accidentes, efectiva a la fecha de ingreso del (la) nifio(a) al Centro. El
seguro cubrird a los(as) nifios(as) matriculados(as) en el Centro que
participen dentro y fuera del mismo. La Agencia adquirira pélizas de
seguros contra:

1. Accidentes - cubierta contra accidentes dentro y fuera del

Centro, mientras estan en horas laborables.
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2. Responsabilidad Publica - cubierta contra dafios a la propiedad
ajena.
3. Planta fisica
Al surgir cualquier accidente, se llenara el formulario correspondiente a
la compafiia de seguros. Ademas, se preparara un informe para la

Agencia con copia para el (la) Secretario(a) y el expediente.

ARTICULO XV - PROHIBICIONES
Se prohibe cualquier acto, gestién u omisién que resulte en maltrato o
negligencia hacia cualquier nifio(a) Ademas, se prohibe, como método
disciplinario:

1. Privacién de alimentos o forzarlo(a) a dormir |a siesta;

2. Prohibicidon de comunicacion o visitas;

3. Cualquier accién humillante, degradante o abusiva,

4. Castigo corporal, verbal o sicoldgico;

5. Privacion de servicios médicos y consejeria;

6. Privacion de facilidades sanitarias y de aseo personal;

7. Cualquier otra conducta que afecte la salud fisica y emocional

del (Ia) nifio(a);
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ARTICULO XVI - DISPOSICIONES GENERALES

A. El Centro estara ubicado en la Oficina Central del Departamento de la
Vivienda o en instalaciones cercanas a este.

B. A mediados del mes de Julio se celebrara el cierre del segundo
semestre para reconocer y despedir a los(as) nifios(as) que hayan
cumplido cinco (5) afios y que préximamente pasaran a parvulos.

C. El Centro respondera y sera supervisado por el(la) Director(a) del Area
de Servicios al Empleado de la Secretaria de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

D. Los Padres proveeran el uniforme que utilizaran los(as) nifios(as) para
asistir al Centro. El (La) Director(a) del Centro presentara cada ario el
modelo aprobado de uniforme. El pantalén debe ser preferiblemente con
elastico en la cintura y tenis de velcro o zapatos cerrados sin cordén. El
color del uniforme sera coordinado por el (la) Director(a) del Centro.

E. El uso de uniforme es compulsorio. Este sera utilizado todos los dias.
No deberan usar otra ropa a menos que asi se determine, previamente,
para alguna actividad especial, que puede incluir, sin limitarse, a viernes
casuales.

F. La destruccion de equipo y material del Centro provocada por razones
de conducta descontrolada o de indisciplina manifiesta del (la) nifio(a),
sera compensada por el padre con base al costo de adquisicion en su
origen, menos la depreciacién atribuible o mediante el reemplazo de uno

igual o similar.
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G. Los servicios que ofrece el Centro estaran sujetos a una aportacion
econémica mensual.
ARTICULO XVII - DIRECTIVA DE LA ASOCIACION DE PADRES Y
ABUELOS
A. Se convocara para asamblea, durante el mes de septiembre, a todos
los Padres de los(as) nifios(as) del Centro. En la asamblea se elegira
una Directiva de éstos(as). Esta Junta establecera por mayoria simple la
cuota mensual que pagaran los Padres, Madres o Encargados(as) para
aportar a las distintas actividades que se lleven a cabo en el Centro. El
dinero recaudado lo recibira el (la) Tesorero(a) y lo depositara en una
cuenta bancaria. El uso de los dineros de la cuota sera determinado por
la Junta Directiva, la cual tendra el control de los mismos. Cuando el (1a)
Director(a) del Centro y el Componente Educativo tenga necesidad de
utilizar el fondo, se presentara una peticion a la Junta. La Junta rendira
informes a la asamblea.
B. Los Padres de los(as) nifos(as) del Centro participaran de manera
activa en el mismo. Se les podra solicitar su participacion en talleres de
educacion en su capacidad de Padres, Madres o Encargados(as) en y
fuera de horas laborables. Esto incluira:

1. Asistir a cursos de adiestramientos relacionados con el

bienestar y cuidado de los(as) nifios(as)

2. Participar en las actividades del Centro de Cuidado Diurno

3. Brindar servicios voluntarios en el Centro de Cuidado Diurno.
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4. Ofrecer aportaciones econémicas para sufragar algunos gastos
especiales.
C. La Directiva de Padres programara actividades en coordinacion con
el (la) Director(a) del Centro que realcen el rol de los padres como
influencia principal en el desarrollo integral de los(as) nifios(as).
D. Todo padre debera asistir a reuniones y orientaciones relacionadas

con el desarrollo del (la) nifio(a) (social, emocional, fisico y cultural)

ARTICULO XVIII - PROHIBICION DE DISCRIMEN
El Centro no discriminara por motivos de raza, color, edad, nacimiento,
sexo, origen, condicion social, orientacién sexual, ni ideas politicas o

religiosas o cualquier otra causa.

ARTICULO XIX - APLICABILIDAD

Este Reglamento aplicara a:
1. Empleados(as) del Departamento de la Vivienda y sus agencias
adscritas que sean Padres o abuelos de los(as) nifios(as) que
reciben los servicios del Centro.
2. Nifos(as) que formen parte activa de la matricula del Centro.

3. Empleados(as) del Centro.

ARTICULO XX - CLAUSULA DE SALVEDAD
Si cualquier disposiciéon de este reglamento o su aplicacién a cualquier
persona o circunstancia fuera declarada nula, esto no afectara las demas

disposiciones contenidas en el mismo.
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ARTICULO XXI - VIGENCIA

Este reglamento enmienda el anterior aprobado el 21 de julio de 2009 y
entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion por el (la)
Secretario(a) del Departamento de la Vivienda.

Este Reglamento sera efectivo el 3 de SeP-L.'em}orQ de

2014.

APROBADO POR:

Arqg. Alberto Lastra Power
Secretario '

e

|
Mary C. Pérez Agosto
éecretaria Auxiliar
ecursos Humanos y
Relaciones Laborales
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