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PROGRAMA DE CUTDO DE NINOS

INTRODYUCCION:

Los nifios son el Puerto Rico del mafizna. Todos quersmos un mejor Paerto
Rico y por eso sebemos que una buens inversidn en nuesira nifiez aumenta la
posibilidad de que sean adultos responsables.

Hoy dig, las necesidades econdmicas obligen a que madres y padres trebejen 2
tiempo completo, impidiéndoles as{ cuidar elios mismos de sus hijos. Esto
provocar gue tengan que consegulr cuidzdo pera sus hijos desde que cumplen
alrededor de dos meses de nacidos (cuznds se relntegren &l trabejo), hasta que
son aceptados en nuestro Sisiema Escolar {cuzndo cumplen alrededor ds cinco
afios).

Los padres no siempre consiguen un servicio de cuido que satisfaga sus
necesidades, que le brinde el cuidado adecuado & sus hijos, que ellos puedan
pagar y en el que ellos puedan confiar. Esto provoca un sinmimero de’
preccupecionss Gue, eniye ofras consecuencias, afecta en ocasiones la
zsistencia y puntualidad de los padres en el trabajo.

Es pussita politica publice ztender todo aquello que pueda efectar ia
productividad de los Servidores Pitblicos de la Agencia, y provocar su falta de
conceniracin en el Area leboral. A su vez, es de primordial interés pare ia
gestion plblica, que nuestros nifios crezean en un embiente seno y saludable
pare garantizar as{ que se conviertan en adultos mas integros y equilibrados.

A los fines de ofrecer un beneficio social & los empleados de la Comisién
Industrial que son pedres de nifios en edzd preescolar, s¢ ha disefiado el
Programa de Cuido de Nifios. Este consiste en la aportacién por parie cele

Comision Industrial de Puerta Rico ds una parte de la mensualidad del centro
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cuidado y désarrolle escolar licenciado debidamente por el Depariamento
de la Familia o por el Consejo General de Educacién de! Estado Libre
Asociado de Puerto Rico que seleccicne el padre o madre empleado de la

Comisién. Esto aliviard sus preocupaciones por la segurided de sus hijos y
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por el cosio mensual que ello conlleve, y les brindard Iz tranquilidad necesarie

para ejercer adecuadzmeste sus funciones laborales.

El beneficio se ofreceré, mediante la portacion mensual por la participacion
e los nifios en un centro seleccionado por los padres.

El Programa de Cuido de Nifios estard adscnito e la Oficina de Recursos

Humeanos de la Comisidn Indusirial y serd manejado directamente por un

Coordinador empleado de esz Oficing, esi designado por el Presidente.

BASE LEGAL:

Se implanta el Programz de¢ Cuido ¢z Nifios en la Comision Industrial por

disposicién de la Orden Ejecutiva firmada por el Ex-Gobemador del Estado
Libre Asociado de Puerio Rico, Pedro Rosselld Gonzélez el 4 de egosto de

1997, Boletin Administrativo OE-1997-29, y conforme & la Orden Ejecutiva

del 8 de zbril de 1997, Boletin Administrative OE-1997-13 que cre6 el
Congreso “ Juestros Nifios Primero”.

OBJETIVOS:

Proveer upa ayuda recurrents a equellos empleados con nifies en edad
preescolar para eporter al pago mensual del centro de cuidado y deserrollo
diurno lcenciads, donde éstos seen atendidos.

Proveer un beneficio social mediante el alivio ée las preccupaciones de los
empleados con nifios en edad preescolar, aportzndo una centidad de dinero
sl costo mensua! de los centros de cuidado y desarrollo que dichos
ernpleados seleccionen a su conveniencia.

Reducir las tardanzas y el zusentismo que provoca aumente la felte de
atencidén y la preocupacidn del padre o madre por el cuidado diurno
adecuado de sus hijos.

Estebilizar o aumentar la productividad y el rendimiento de trabajo de los

empleados con nifios en edad preescolar.

NORMAS GENERALES

A. Requisitos:

1. Sélo podrén participar del Programa aquellos centros de cuidzdo

v desarrolio del nifio @ nivel preescolar, con licencia vigente del
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Departamento de la Familie o del Consejo Generel de Educacion
del Estado Libre Asociado de Puerio Rico.

El Programa cuertz con use canidad limitada de espacios para
usuarios elegibles. Esia centidad puede variar ce afio en afio de
acuerdo al presupuesto identificade anualmente.

Todo empleado interesedo en perticipar del beneficio del
Programa debera presentar su intencién por escrito al
Coordinador del Programa por conducio del Director (g) de le
Oficinza de Recursos Humenos. Estz Solicitud hard un tumo en
1z Lista de Espere, segdn le feche y hore de recibo.

Una vez se le rotifique la disponibilided de especio en el
Progrema, el empleado interesedo deberd presenter 2l
Coordinador los siguientes documentos:

2. Original del Certificado de Necimiento de cads wno de
los nifios & participar en el Programa  Dicko
documento no serd devuelto.

b. Cenificecidn de matricule (prueba de haber matriculado
al nifio e el centro).

c. Copia de la licencia vigente que le otorga &l centro &l
Depertzmento de la Familia 0 €l Conssjo General de
Educacién donde metmiculd a su hijo, que contenga el
ntimero de la misma y la fechz de expiracion.

Uns vez esién perticipando en el Programa, los empleados

eberdn presentsr measualmente al Coordinador, la factura del
mes trenscurido, expedida pat el centro por le cantidad asignads
como eportzcién mensual de le Comision,
Cusalquier cambio de centro que efectien los padres, deberé ser
notificado por escrito al Coordinador del Programa con cinco (5)
dizs de anficipacion, o en st efecto, no més tarde de treinta (30)
dias de acaecer 2l cambic. Los padres deben eviter cambios
arbitrarios.
El Centro qus recibe un pago indebido (por el mifio haberse

cambiado 2 ofro centra) serd responsable de remitir al Erario el



mismo. El padre seré responszble del pago totel de la
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epsuzlidad.

participacion en el Programe es continue hesta que el menar

comience el Kinder ¢ el empleado decidz no contipuer

acogiéndose al beneficio, lo que ocurmz primere. En este Wltimo

caso, el empleado deberd notificer verbelments o por escrito at

Coordinedor del Programa su intencion de renunciar 2! beneficio

del Programa.

La Cornisién Industrial se reserva la feculted de requerr cualquisr otra

informacidn pertinents v evidencia de |z mismz.

Los padres recibirin estos requisitos en un documento aparte. Una vez lefdo

y entendido, el empleado firmard e] documento y éste constituird su ecuerdo

de participacién en el Programa de Cuido con Iz Comisién Industdal de

Puerio Rico.

B. Formes de Pego:

1.
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La Comisién Industrial de Puerto Rico aporterd uma

centidad méxims de dinero de hastz SETENTA Y CINCO

DOLARES ($75.00) mensuales 2 insHtuciones dedicadas al

cuido y desarrolio del nifio gque cuenten con los

o

orrespondientes permises ¥ licencias que reguisran las
Leyes aplicables para ello. Lz cantidad de los veles pueds
variar de afio fiscal en efio fiscal, dependiendo ds la
cantidad de participantes, la cantidad de turnos en la lista
de espera y de los fondas disponibles.

Si va el empleado gozare de &lguna aportacién
gubernaments]l para ¢l cuidado de sus hijos, la Comision
Industrial aperizrd la diferencie, y éstz no excedsré el
méximo establecido.

[.a Comisién Industrial preparesd la  documentecién
necesaria para el pago del vale y el Departamento de

Hactendz emitird un cheque &l cenwo donde esté




participando cada nifio. Los padres serén responsables de
pagar al centro la diferencia

Cuzndo ¢l Coordinzdor del Programa se percate de algin
pago indebido, deberd notificerio por escrito a la Oficina de
Finanzas y Presupuesto de la Comisién Industrial, guien 2
su vez deberd preperar una cartz de cobro al centro en
cuestidn. Serd responsabilidad del Centro el cobrarle a los

padres.¢l eguivalente al pago indebido.

C. Blegibilided:
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Serédn elegibles para participar en el Programs todos los
hijos{zs) bzjo la custodia de empleados reguleres y de
confienza, & tiempo completo, cuyas edades minimas sean
de un (1} mes de nacido hasta que inicie el 2fio escolar en
Kinder, con cinco (5) afios.

El empleado perticipante del Programa, recibird uns sola
eportzcion hasta el méximo estzblecido, si éste tiene mas de
un hijo (&) en el Programa.

De ser ambos padres empleados de la Comision Industrial,

el beneficio se le dard 2 uno de ellos.

Perderén la elegibilidad pera participer en el Programsa

aguelios nifios:

de padres que incumplan con los requisitos del Programa;

de padres que incumplan con su parte de la mensualidad

en el centro;

que lleguen a los cinco (5) afios de edad y comiencen el

afio escolar en Kinder.

Perderdn el beneficio de recibir vales mensuales, aguelios

padres cuyos nifios no reciban los servicios del centro por

zusertarse &l mismo por més de 10 dias coosecutives

centro dz ese mes, por la razdn que fuere,

Perderén el beneficio de recibir vales mensuzles aguellos

centros con licencia del Departamento de Familis o 12 dsl

Consejo General de Educacion vencida, mienttas 1z

wh



agencia concermida no haya reoovade la misma Durante
ese tiempo el pego de veles no se efectuard. El empleado
pariicipante ser4 responsable de pagar lz  cantidad

equivalents de los veles durante los meses en que ¢l centro

]

0 haya renovado o recibido la nueva licencia.

Perderén lz elegibilidad perz participar en el Programa,

aguellos centros cuye licencie no se haya renovado dentro
¢ seis (6) meses de su vencimiento. El empleado

pariicipante seré responseble de buscar v matriculer & su

hijo en otro centro con licencia vigente pare poder seguir

participando en el Programa No se efectuarén pagos

retroactivos previo sl dia v mes en que la licencia fre

expedids,
D. Selecciéa:

1. Los emplesdos presentarén por escrito su solicitud e interés
en recibir el beneficio, al Coordinador_ del Programa por
conducto éel Director de la Oficina de Recursos Humanos.

2. Las comuznicecicnes solicitando el beneficio seran

trabajedas y ée les asignard turno en una Lista de Espera,

segin ia fecha y hora de recibo dz éstzs en la Oficina de

Recursos Humanos.

De no hzber espacio disponible pare todos los solicitantes

del Programa se podré prorratear la cantidad a otorgar,

reduciéndola para aumentar el nlimero de perticipantes. Se
notificard mediente comunicacion el inicio en el Programa,
de aquellos que se encuentran en la Lista de Espera,

V. FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA:

ok

1. Las funciones de! Coordinador del Programa de Cuido de Nifios serén

adicionzales a sus deberes regulares dentro de lz Oficina de Recursos -

Humznos.
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9.

Le responder? directamente. al Director de la Oficinz de Recursos
Humanos.

Revisard el Manual sobre el Programe de Cuido de Nifios v hard las
recomendaciones de enmisndas correspondientes al Presidentz, cuando lo
estime pertinente.

Recopilaré la documentacidn necesaria de los posibles participantes del
Prbgrama y determinard lz elegibilidad de acuerdo z las Nommas
establecidas.

Preparard un listado de todos los elegibles al Programa.

Llevard un Registro y Lista de Espera de las Solicitudes de Participacién
en el Programa y asignard el turno comespondiente, cuando el ntimero de
participantes y/o los fordos disponibles para el Progrema no permitan la
participacién de forma inmediata.

Prepareré un listado de los centros suplidores de servicios, que incluya las
fechas de vencimiento de Licencies, fechas de inicio y terminzcién en el
Programa de Cuido, lz fecha de nacimiento de los menores y el nombre de
los empleados participantes,
Certificard mensualmente a le Oficina de Finznzas y Presupussto los
participantes por mes, y ansjaré las fectures de los provesdores & los fines
de que esa Oficina prepars los pagos.

Dard seguimierto al mantenimiento dz la elegibilidad de los participantes.

PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR INEGIBILIDAD:

1.
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En zquellos casos donde se configure un incumplimiento con los
requisitos de este Manual, segiin esteblecido en la seccion IV, Inciso A, o
que se incurra en una de las causales de inelegibilidad segiin establecidas

en la seccidn IV, Inciso C, el Coordinador notificard por escrito de la falta

al empleado participante,

El empleado tendréd cinco (5) dias leborables para cumplir con 2l requisito
y/o restaurzr su elegiblidad.
enfro de esos cinco (J) dias, ¢l empleado podrd exponer los motivos de

su incumplimiento por escrito al Coordinador. Ei Coordinador presentaré

R |




inmediataments €] escrito ants la Directors de la Oficina de Recursos

Humenos, quien dentro de cinco (5) dias de recibo el escrito por el

Coordinador citard el empleado pare escucharle, y rendiré un informe 2l

Presidente de la audiencia y una recomendzcidn sobre 1a determinacion en

tono a la elegiblided del empleado en el Programa, z la luz de las
cisposiciones de este Manual,

4. El Presidente determinard sobre lz elegibilidad del empleado dentro de

| ciez (10) dies de recibidz Iz recomendacion de la Directora de la Oficina
de Recursos Humanos.

5. En ceso de inelegibilidad de los centros, el Coordinzdor notificaré por
escrito & los padres, con dos (2) semanas de entelacidn al vencimisnto de
le licenciz. Se le indicard el término méximo de seis (6) meses pera
obtener la renovacién, si es que el padre optz por dejar al nifio en el
Centro, segiin se indicz en la Seccion IV, Inciso C, 6y 7 de este Magusl.

VI. PROCEDIMIENTO DE PAGO:

Los veles que aporizré le Comisién Indusirial de Pusrio Rico serdn pegzdero

o

directzemente z estos cenos de la siguiente manerz:

I. Por conducto de los padres, el director del centro presentaté z la
Comisién Indusirial, una factura cumpliendo con todoes los reguisitos
que el Depertamento de Hacienda exige a los suplidores firmada por
él, por la cantidad establecidz como vale. El vale Io expediré el
Departzmento de Hacienda a los centros seleccionzdos por los padres
para el cuido de sus hijos.

2. El padre participante le hard lleger ess factura &l Coordinador del
Progrema.

3. El Coordinador remitirté a la Oficina de Finznzas y Presupuesio de la

Comisién Industrial las facturas de los centros segiin las mismes sezn

recibidas.

Le Oficina de Finanzas vy Presupuesio de la Comisién Industrial

remitiva &l Dspartzmento de Haclenda los  documentos

correspondientes.
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El Depariamento de Pauend_ expediré mensualmente un cheque ala
orden de dicko ceniro, por la centidad asignada como aporiacidn
mensuzl parg el Programa de Cuido.

6. Lz Comisi¢n Indusiial no se hace responsable por pagos tardios del

Departamento de Hacienda.

-1
.

Seré responsebilided del empleado pagar 2l ceniro, cuslquier
diferencia entre la tarifa factureda y el beneficio méximo e pagarse
por iz Agencia. '
VIO, DISPOSICIONES GENERALES:
De mentener su elsgibilided, los empleados que comiencen a participer del
Progrema, tendran derecho & continuar recibiendo el beneficio haste que el
menor ingrese al Sistemz Escolar (Kinder). Los requisitos del Centro ds Cuido
seleccionado son adicionales a Jos establecidos en este Manual. -
VII. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD:
Si alguna porcidn de este Manual es declaradz mula o es enmeudach, €50 1O
efecter? el resto-del Manual.
Cualquier cambic o enmienda tendré que ser previamente aprobade por el

Presidenie.
Este Manua! entraré en vigor de inmedisto.

En San Juan, Puerto Rico, & 1 de julio de 1993.

Fomendado: 8 de enero de 2002
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