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GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
SANTURCE, PUERTO RICO

REGLAMENTO DEL CENTRO DE DESARROLLO DEL NINO
DE LA OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PREAMBULO

El Centro de Desarrollo del Nifio de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
de Administracion de Recursos Humanos fue inaugurado el 8 de enero de 1990. El Centro
esta localizado en las facilidades de la Oficina, de forma tal que esté accesible y cercano a
las 4reas de trabajo de los empleados de la Agencia.

Estos esfuerzos estan dirigidos en primer lugar a que los empleados que tienen
hijos reciban un servicio de calidad; en segundo lugar a estimular el desarrollo integral de
sus nifios; y en tercer lugar, a fortalecer la calidad de la vida familiar de los servidores

publicos tanto de la Oficina como de las agencias cercanas.




Es importante sefialar, que los servicios del Centm constituyen un beneficio
marginal adicional para los empleados, si se toma en consideracion el alto costo de estos
_mismos setrvicios ofrecidos por entidades privadas, asi como la certeza que tienen los
empleados de que sus hijos se encuentran en lugares seguros recibiendo la atencion
adecuada que éstos merecen. Todos estos elementos son factores significativos para la
calidad de vida de los empleados en el hogar y por ende para el servicio piiblico.

Por Gltimo, la formacion sana de nuestros nifios a temprana edad, contribuird al

desarrollo de una personalidad saludable en su vida de adultos.

INTRODUCCION

Este Reglamento contiene las pautas que le ixﬁparten sentido de direccién al
funcionamiento y operacion del Centro de Desarrollo del Nifio de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos.

El contenido de cada articulo, seccion, inciso, o subinciso, estd predicado sobre las
bases de la Ley Num. 3, del 15 de febrero de 1955 ', segin enmendada, y de su
correspondiente Reglamento. Ademas, provee para que su aplicacion le permita un
margen de flexibilidad, sin dejar de establecer pautas claras en asuntos esenciales.

Es muy importante destacar algunas partes del Reglamento sobre asuntos vitales

para los nifios, como veremos mas adelante.

V Ley que establece un sistema para el licenciamiento y supervision de los establecimientos
privados y publicos existentes en Puerto Rico para el cuidado de los nifios .
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En el Articulo 4, Seccion 4.1, sobre los Objetivos .del Centro, se establecen cinco
objetivos amplios que servirdn de base para orientar las experiencias de aprendizaje,
educativas, recreativas, sociales y culturales que se ofrezcan a los nifios.

Por otro lado, el enfoque que ese proceso de ensefianza-aprendizaje requiere, tiene
que ser necesariamente individualizado, porque el grupo es muy heterogéneo y por el
hecho de que sigue un calendario escolar continuo.

Por esas razones, el personal docente a cargo de desarrollar las actividades
educativas, serd de alta competencia profesional en el campo de la educacion preescolar.

La participacion de los padres, es otro de los puntos vitales que amerita destacarse.
El Articulo 9 de este Reglamento, crea un Consejo de Padres para integrar a los padres en
ese proceso participativo. Es muy importante, que tanto los padres como el personal del
Centro se conviertan, en términos practicos, en un solo cuerpo de trabajo en beneficio de

los nifios.




REGLAMENTO DEL CENTRO DE DESARROLLO DEL NINO
DE LA OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO LABORAL Y
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 1: BASE LEGAL Y TITULO

Este Reglamento se adopta conforme a la Ley Nim. 3 del 15 de febrero de
1955, enmendada, que establece un sistema para el licenciamiento y supervisién de
los establecimientos privados y ptiblicos existentes en Puerto Rico para el cuidado de
nifios y fijar penalidades. Se conocerd como “Reglamento del Centro de Desarrollo
del Nifo de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de
Recursos Humanos”.
ARTICULO 2: DEFINICIONES

1. Administrador - el (la) Administrador (a) de la Oficina.

2. Centro - el Centro de Desarrollo del Nifio de la Oficina.
3. Consejo - es la asociacion de padres de los nifios del Centro.

4. Director del Centro - es la persona en que el Administrador ( a ) de la

Oficina designe la administracién y supervision del Centro.

5. Nifio Elegible - es el nifio que reine todos los requisitos de admision del
Centro.

6. Oficina - la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos.

7. Padre - se refiere a padre, madre o tutor del nifio designado por una

autoridad competente.




8. Servicio de Educacién Preescolar - es el servicio que se ofrece a los nifios
de tres (3) a cinco (5) afios, inclusive, mediante la provisién de
experiencias formales de aprendizaje.

ARTICULO 3: PROPOSITOS

1. Definir los objefivos y los servicios que ofrece el Centro.

2. Establecer la organizacidn, supervision y administracién del Centro en la
Oficina.

3. Determinar los requisitos de admisién que deberd cumplir todo padre o
encargado de uno o mds nifos que deseen recibir los servicios del Centro
y establecer los criterios para dar de baja a los nifos.

4. Promulgar los procedimientos de evaluacion, aprobacién y denegacion de
las solicitudes de servicios.

5. Promulgar las normas de funcionamiento del Centro.

ARTICULO 4: OBJETIVOS Y SERVICIOS

Seccion 4.1: Objetivos

El Centro se propone lograr los siguientes objetivos:
1. Propiciar el desarrollo fisico, social, emocional e intelectual del nifio,
mediante la provision de experiencias de aprendizaje de acuerdo con sus

necesidades individuales.




2. Proveer actividades educativas individualizadas ‘dirigidas a estimular el
desarrollo de las destrezas auditivas, visuales, motoras y sensoriales de los
nifos.

3. Estimular el desarrollo de habitos saludables de higiene, alimentacién y
ajuste en la etapa de transicion entre el hogar y la escuela.

4. Proveer oportunidades para que los nifios puedan entender, adquirir y
utilizar medios verbales y no verbales para comunicar pensamientos y
sentimientos.

5. Fomentar el desarrollo de destrezas conducentes a la utilizacién de reglas
de seguridad en el Centro, el hogar y la comunidad.

Seccion 4.2: Servicios

El Centro le ofrecera los siguientes servicios a los nifios:

1. Actividades recreativas y culturales dirigidas, coordinadas y supervisadas
por el personal del Centro.

2. Alimentos en el desayuno, almuerzo y merienda a base de una dieta
balanceada.

3. Primeros auxilios en casos de emergencia.

4. Actividades sociales dirigidas a dar sostén a las relaciones del nifio con su

familia.




‘ARTICULO 5: ADMINISTRACION Y SUPERVISION

Seccion 5.1: Administracién
La' supervision y la administracién estardn a cargo del Director del Centro,
quien tendré, entre otras, las siguientes funciones:
1. Planificar, supervisar, dirigir y coordinar todas las actividades
curriculares y extracurriculares del Centro.
2. Rendir todos los informes que sean requeridos.
3. Establecer y hacer cumplir las normas y los controles necesarios
para el funcionamiento adecuado del Centro.
4. Asegurar que la estructura fisica, los alrededores, los materiales y
el equipo del Centro, respondan a los altos niveles de higiene y
seguridad para la proteccién de los nifios segin los requerimientos
de las siguientes agencias:
a) Administracién de Reglamentos y Permisos
b) Departamento de Salud
¢) Cuerpo de Bomberos de P. R.
d) Departamento de la Familia
e) Departamento de Educacidn,
Programa de Servicios de Alimentos y Nutricidn,

Division de Comedores Escolares




5. Orientar a los padres en cuanto a los servicios y requisitos del
Centro, asi como a los electos al Consejo de Padres sobre la
organizacion, funciones y deberes del mismo.

Seccion 5.2: Supervision

El Director del Centro tendra ademas, las siguientes funciones:

1. Supervisar el personal a su cargo.

2. Mantener y custodiar, bajo estricta confidencialidad, un expediente de
cada nifio que sea admitido al Centro.

3. Preparar, mantener y conservar un registro de asistencia de los nifios del
Centro.

ARTICULO 6: REQUISITOS DE ADMISION Y CRITERIOS PARA DAR
DE BAJA

Seccion 6.1: Requisitos de Admision

Todo padre o encargado de uno o més nifios que desee beneficiarse de los
servicios del Centro debera:

1. Ser empleado de la Oficina o de cualquier otra agencia, o departamento
del Gobierno en la categoria de carrera o confianza, a tiempo completo o
con nombramiento transitorio de seis (6) meses o mds a tiempo completo.

2. Demostrar que el nifio o los nifios estén bajo su patria potestad o custodia.

3. Demostrar que el nifio o los nifios que van a matricular cumplen la edad
de tres afios durante el curso del primer semestre hasta la eligibilidad por

ley para entrar al "kindergarten".




En caso de un empleado que tenga la custodia de un menoer menores de
edad, someter copia de la sentencia emitida por el tribunal competente
confi;iendo la custodia del menor o los menores.
En aquellos casos en que el empleado no ostente judicialmente la custodia
del menor o los menores, someter una copia certificada de la planilla de
contribucion sobre ingresos mds reciente, en la cual se reclame al menor o
a los menores como dependiente(s).
Someter los siguientes documentos:
a) certificado de salud de no més de una semana de la fecha de
ingreso
b) certificado de nacimiento original
c) certificado de inmunizacién para ingreso a la escuela P-VAC-3
actualizado
d) copia de la tarjeta de seguro social
e) dosretratos 2X 2
Completar la autorizacién para que cada nifio reciba servicios médicos de
urgencia.
Demostrar que el empleado trabaja a tiempo completo para una agencia o
departamento gubernamental y que puede costear los servicios, mediante

contrato con la agencia, o mediante pago directo por el empleado.




Seccion 6.2: Criterios para dar de Baja

Los siguient@s criterios se utilizardn como base para dar de baja a los nifios:

1. Ausencia por un perfodo de tres dias 0 mds consecutivos durante el mes,
sin presentar certificado médico o notificar al Centro.

2. Traslado del niﬁo a otro centro o escuela.

3. Cuando el padre, madre o encargado no esté trabajando a tiempo
completo en un departamento o una agencia del Gobierno.

4. Incumplimiento del pago de la mensualidad establecida por el (la)
Administrador (a), durante un periodo de dos (2) meses consecutivos.

5. Tardanzas frecuentes al traer o recoger al nifo, utilizando los criterios
establecidos en la Orden Administrativa Nim. 1-98 de la Oficina o
aquella que esté vigente.

6. Incumplimiento en la entrega de documentos requeridos para el
expediente del nifo.

7. Nifios que presenten problemas de conducta que atenten contra la
seguridad y la vida de los demds, tales como morder, agredir fisicamente
a otros 0 a si mismo. En dichos casos, el Director del Centro debera
coordinar una reunién con el padre, madre o tutor del nifo para
informarle el problema de conducta que presenta el nifio. En caso de que

el Director del Centro lo entienda necesario, podrd requerirle al padre,




madre o tutor que refiera el nifio a un especialista. Sera causa para dar de
baja al nifio cuando el padre, madre o tutor se niegue a referir al nifio a un
especialista. En caso de que continden los problemas de conducta, y a
pesar de estar el nifio en tratamiento, podra el Director del Centro dar de
baja al nifio, previa notificacion al efecto.

ARTICULO 7: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y APROBACION DE
SOLICITUDES

Seccion 7.1: Evaluacién de Solicitudes

El Director del Centro evaluard las solicitudes de servicio segiin se reciban,
conforme al espacio disponible de acuerdo a la capacidad del Centro.

Seccion 7.2: Aprobacién de Solicitudes

Una vez evaluadas las solicitudes, el Director del Centro seguird el siguiente
procedimiento:

1. Separara las solicitudes de los nifios elegibles de los inelegibles.

2. Organizaré las solicitudes de los nifios elegibles en orden de fecha de
llegada segfin el sistema interno de correspondencia de la Oficina.

3. Aprobaré y notificard la admisién de los nifios a los padres o encargados,
de acuerdo con la capacidad de matricula del Centro.

4. Los nifios elegibles que no sean admitidos por falta de espacio,
permaneceran en un registro de turno, por fecha de recibo, hasta tanto

haya disponible un lugar.




5. Admitird mds de un nifio por padre o encargado solamente cuando hayé el
espacio disponible y sin restarle oportunidad a otro nifio cuyo padre o
encargado sea empleado de la Oficina.

6. Admitird nifios de otras agencias gubernamentales solamente cuando haya
el espacio disponible y sin restarle oportunidad a los empleados de la
Oficina.

ARTICULO 8: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

El personal del Centro y los padres de los nifios, deberdn regirse por las

siguientes normas de funcionamiento:

1. El Centro abrird de lunes a viernes durante los doce (12) meses del afio,
excepto los dias feriados o los concedidos por cierre administrativo, o
cuando se suspenden los servicios piblicos por el Gobernador.

2. El horario de entrada y salida del Centro, serd de 8:00 A.M. a 4:30 P.M. Sin
embargo, el Centro tendrd personal recibiendo a los nifios desde las 7:05
AM. y entregédndolos antes de las 5:00 P.M., salvo en circunstancias
especiales que asi ameriten se hard entrega antes de las 4:30 P.M.

3. En caso de tardanzas en recoger a los nifios luego de las 5:00 pm por parte
del padre o encargado, se cobrard diario seis ddlares ($6.00) por hora o
fraccion de la hora.

4. Los padres y encargados firmardn la hora de llegada y salida diaria de los

nifios, en un formulario provisto para ese propésito.




5. Los nifios serdn recibidos todos los dias, de mano de sus padres o

encargados, por el empleado designado del Centro, quien los inspeccionara.

En caso de detectar cualquier condicion fisica o de salud, lo notificard de

inmediato al padre o encargado o al Director del Centro, para la accién que

sea pertinente. Esa informacion serd anotada en el expediente del nifio. El

nifio que llegue después de las 8:15 A.M.,, pasard al comedor a integrarse al

grupo en compaiiia de su padre o encargado.

El padre o encargado no traerd, ni el centro aceptard nifios, cuando éstos

presenten las siguientes condiciones de salud:

2)
b)
)
d)

g)
h)

)

Fiebre

Voémitos

Diarreas

Secreciones purulentas en los ojos (por ejemplo:
conjuntivitis)

Erupciones generalizadas en la piel (por ejemplo: impétigo)
Crisis de alergia, crisis de asma bronquial, crisis de alergia a
medicamentos o alimentos

Pediculosis (piojos)

Nifios en los primeros tres (3) dias de antibidticos
Enfermedades de la nifiez: varicela, sarampién, fiebre
escarlatina

Sarna humana, piel escamosa o blanca

10




7. El Director del Centro solicitara certificado médico para reinstalar al nifio.
Una vez se encuentre en el Centro, el Director solicitard al padre o
encargado llevarse a €ste si razonablemente entiende que presenta
condiciones de salud que ponen en riesgo a los otros nifios.

8. Si durante el dia se suscitara algin incidente u ocurriera un accidente que
afecte a uno o mads nifios, el Director del Centro procederd a discutir la
situacion con los padres y se tomaran las medidas que se requieran.

9. El padre o encargado serd responsable de traer un certificado médico
cuando el nifio no pueda consumir los alimentos que se confeccionan en el
Centro.

10. El desayuno de los nifios se servird a las 8:15 A.M. El padre o encargado
tendra la responsabilidad de traer al nifio desayunado cuando no pueda
llegar a la hora indicada.

11. El padre o encargado tendrd la responsabilidad de notificar al Centro que
se incluya al nifio en el almuerzo antes de las 10:00 A.M., si una situacién
especial no le permite llegar a tiempo.

12. Los nifios asistirdn al Centro diariamente, a menos que surjan problemas
de salud o situaciones de fuerza mayor.

13.El padre o encargado se comprometerd a notificar al Centro la ausencia
del nifio cuando éste se encuentre disfrutando de una licencia por

vacaciones o enfermedad.

11




14. El padre o encargado se comprometer4 a pagar la mensualidad establecida
por el (la) Administrador (a) cuando disfrute de una licencia de
vacaciones, enfermedad o una licencia sin sueldo, segiin mencionado en el
Inciso 6.2.4. Ademds de la cuota establecida por el Consejo de Padres o
segtn acuerdo tomados por €éstos.

15. El padre o encargado se comprometerd a comprar y traer al Centro los
materiales que se soliciten durante el transcurso del afio.

16. Ninguna persona tendrd acceso al interior del Centro sin autorizacién
previa, incluso los padres o encargados.

17.La vestimenta del nifio serd uniforme con los colores y el logo de la
Oficina, tal como se acuerde con los padres.

18. El Director y el personal del Centro solicitard autorizacién por escrito y
firmada por los padres o encargados cuando otras personas o familiares
que no estén autorizadas, recojan a los nifios.

19. El Director y/o el personal del Centro no autorizard a ningin menor de 18
afios a recoger al nifio al Centro.

20.El padre o encargado se comprometerd a mantener una muda de ropa
identificada para el nifio, la que periédicamente llevard a casa para lavarla.

21. Todos los articulos del nifio estardn debidamente identificados.

22. El Director y el personal del Centro no se responsabilizard por juguetes ni

prendas traidos por los nifios al Centro.
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22.El Director y el personal del Centro no se responsabilizara por juguetes ni
prendas traidos por los niﬁos al Centro.

23.El padre o encargado sera responsable de pagar todo el material o equipo
que el nifio rompa o destruya.

24.El personal del Centro se comprometerd a ofrecer un curriculo dirigido al
desarrollo integral del niiio.

25. El personal del Centro mantendré informados a los padres del progreso de
los nifios o de cualquier irregularidad, conducta o condicién que asf lo
amerite.

26.El Director del Centro se comprometeré a recibir a los padres, mediante
cita previa, y ofrecerles orientacidn del curriculo utilizado en el mismo.

ARTICULO 9: PARTICIPACION DE LOS PADRES

Se reconoce que los padres son la influencia primordial en la educacién de los
nifios, al igual de lo importante de la colaboracién entre padres y maestros por el
bienestar de los nifos.

Por tal razén se proveerdn oportunidades de participacién a los padres para

que sirvan como vehiculo de apoyo al Centro, segin las disposiciones que
prosiguen:

1. Se organizard un Consejo de Padres y se elegira su cuerpo directivo.

13




Todos los padres deberan tener participacion activa en el Consejo.
El Consejo en pleno, establecerd el procedimiento para organizar el
cuerpo directivo y su programa de trabajo.

El Consejo podra realizar actividades dirigidas a satisfacer algunas

necesidades del Centro.

Los padres colaboraran en la promocién y reclutamiento de matricula.

El padre o encargado, como parte del consejo deberd colaborar en las
actividades especiales de los nifios, previa autorizacion de su supervisor
inmediato, asi como también, brindar servicios voluntarios al centro.

El Consejo podra patrocinar actividades dirigidas al crecimiento personal
de los nifos.

Los padres colaborardn con el personal del Centro reforzando los
conocimientos que adquieran los nifios en 4reas tales como:
comportamiento social, higiene, alimentacion y cooperacion.

El Consejo podrd realizar otras actividades, en comun acuerdo con la

Directora del Centro.

10. Los padres, madres o tutores deberdn asistir a las actividades, talleres y/o

adiestramientos de capacitacion relacionados con el bienestar y cuidado

de los nifios en y fuera de horas laborables.

14




ARTICULO 10: APLICABILIDAD
Este Reglamento aplicara a los:
1. Empleados de la Oficina que sean padres o encargados de niﬁé,s que se
beneficien de los servicios del Centro.
2. Nifos que formen parte de la matricula activa del Centro.
3. Empleados que rinden sus servicios al Centro.
4. Empleados de otra agencia gubernamental que sean padres o encargados
de nifios que se benefician del Centro.
ARTICULO 1t1: DISPOSICION GENERAL
El Director del Centro conjuntamente con el Consejo de Padres, podran
sugerir enmiendas a este Reglamento para la consideracion del (la) Administrador
(a) de la Oficina.
ARTICULO 12: SEPARABILIDAD
Si cualquier disposicién de este Reglamento o su aplicacién a cualquier
persona fuera declarada nula, tal determinacién no afectaré las demas disposiciones.
ARTICULO 13: CLAUSULAS DE DEROGACION
Este Reglamento enmienda el Reglamento Nim. 5306 denominado
Reglamento del Centro de Desarrollo del Nifio de la Oficina Central de

Administracion de Personal, aprobado el 22 de septiembre de 1995.
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ARTICULO 14: VIGENCIA
Este Reglamento comenzard a regir a los treinta dias después de su radicacion
en el Departamento de Estado a tenor de lo dispuesto en la Ley Niim 170 de 12 de

agosto de 1988, segiin enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

A 30 de marzo de 19 99,
Aprobado por:
il g)) Z
RIBEL RODRIGYEZ RAMOS
ADMINISTRADO.
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