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REGLAMENTO

Corporacion de Puerto Rico
para la Difusidn Pblica

 Introduccién
EI Centro de Cuidado y Desarrollo del Nifio estd ubicado en las instalaciones de la
Corporacidn de Puerto Rico para la Difusién Pablica en Hadto Rey. -

El Centro cuenta con servicios de agua potable, luz eléctrica, servicio telefénico,
acceso que facilitan la entrada y salida de los nifios y el personal en caso de ocurrir
una situacién de emergencia.

El Centro posee los siguientes permisos y licencias, entre otros, requeridos por ley

para operar: licencia del Departamento de la Familia, permiso de ARPE,"iE’ancid‘ic{el
Departamento de Salud y Certificacién de los Bomberos. RS

Tipos de Ninos

Los tipos de nifios que se atenderdn en el Centro, y en este mismo orden tendrdn -

prioridad en el proceso de admisién, son:

1. Niflos bajo la proteccién del Estado.

2. Nifios con necesidades especiales, los cuales deberdn estar debidamente
diagnosticados y certificados como tales por el Departamento de Salud y/o
en el Departamento de Educacién.

3. Nifos Tipicos

Articulo I: Base Leqgal

Este reglamento se promulga en virtud del Articulo 6 Ley Nim. 84 del 1 de marzo
de 1999 conocida como la “Ley para la Creacidn de Centros de Cuidado Diurno para
nifios en los Departamentos, Agencias o Instrumentalidades Piblicas del Gobierno
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de Puerto Rico" y los reglamentos aplicables a las operaciones de los Cem‘ros de_
Cuidado Diurno del Departamento de la Familia y/o Departamento de Educacién.

Articulo IT: Propésito

1. Proveer a los empleados un lugar adecuado donde sus hijos de edad preescolar
sean atendidos debidamente durante la jornada regular de trabajo.

2. Contribuir al desarrollo temprano de nifios dtiles, dispuestos a aceptar y

.+ ejecutar responsablemente sus deberes y obhgac:ones para con la sociedad

- puertorriquefia. :

'_.."3'1._3_Aumenfar' y fortalecer la relaczon familiar al garanhzar qmblem‘es apropiados
~ para.el cuidado y desarrollo del nifio. -

4. Mantener este Centro como uno de alta calidad, modefo y propulsor de la
ejecucién académica, ajuste escolar y reduccién en los problemas de conducta en
el primer grado de los nifios.

5. Contribuir a resolver la problemética social existente por la falta de cuidado y
supervision adecuada de los nifios. .

6. Proporcionar a los hijos de los empleados y funcionarios de la Cor‘por‘acmn que
cualifiquen, un ambiente seguro para el cuidade y desarrollo diurno de’ es?os a!
tenerlos cerca de su lugar de trabajo, lo cual redundard en una mayor '
productividad y rendimiento laboral.

7. Proveer un ambiente que propicie el desarrollo integral y de armonia con ia : :
personalidad de los nifios, con énfasis en su desarrollo f:saco emocional, socmi e
intelectual. o

Articulo III: Aplicabilidad

Este reglamento aplica a los empleados, funcionarios de la Corporaciény a las
personas que tengan relacién directa o indirecta con los servicios que ofrece el

Centro.

Articulo IV: Definiciones

1. Corporacién = se refiere a la Corporacién de Puerto Rico para la Difusién Pablica.

2. Empleado = las personas que ocupan puestos dentro de la Corporacién,
independientemente de su status, sean éstos regulares, probatorios, de
" .confianza, temporeros o transitorios,




. Funcionarios = incluye aquellas personas que ocupan cargos o empleos en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que estén investidos de
parte de la soberania del Estado, por lo que intervienen en la formulacién e
implantacion de la politica publica.

. Participante = se refiere alos hijos, segiin se define en este reglamento de los
empleados y funcionarios de la Corporacién que sean aceptados y matriculados
'en el Centro.

5 _-:Nliﬁ'os-: aquellos nifios(as) entre las edades de 3 meses hasta 4 afios y 11 meses.

6. Nifios tipicos = se refiere a los nifios que no tienen necesidades especiales o no
estdn bajo la proteccién del Estado.

. Preescolar = nifios entre las edades de 2 afios y 6 meses a 4 afios y 11 meses.
. Maternales = nifios entre las edades 1 a 2 ands y 5 meses.

. Infantes = nifios entre las edades de 3 a 11 meses.

10. Centro = se refiere al Centro de Cuidado y Desarrollo del Nifio de la Corpomcaonf

de Puerto Rico para la Difusién Pdblica.

11. Presidente = se refiere al Presidente de la Corporacion de Puerto Rico para la

Difusidn Pidblica

12 Junta = se refiere a la Junta de Directores de la Corporacién de Puerto Rico

para la Difusién Pdblica

13.Padre = padre y madre bioldgico, padres adoptivos o persona con la custodia

legal o patria potestad del nind participante

14.Hijo = Hijos(a) bioldgicos, adoptados legalmente, ba\;o la custodia legal o patria

potestad de los empleados o funcionarios de la Corporacién.



Articulo V: Requisitos de Admisidn

Seccion 5.1 Criterios de Elegibilidad

A. Requisitos del Empleado o Funcionario:

1.

Uno de los padres debe ser empleado o funcionario de la Corporacién
de Puerto Rico para la Difusién Piblica,

Todos los padres aportardn un pago por el Cuidado de sus hijos para el
mejor funcloncmlen‘ro del Centro, tal como lo eshputa la Ley 84 en su
Articulo 8. :

Los padr'es deber‘an radicar la Sohc:’rud de Admlsson del Nifio bajo las
normas y procedimientos establecidos por la Corporacion.

B. Requisitos del Nifio:

1

El nifio(a) tiene que ser hijo biolégico o adoptive del empleado o
funcionario de la Corporacién, estar bajo la custodia legaf de es‘re 0
estar bajo la custodia del Estado. -

Debe estar entre las edades de tres (3) meses a cuaﬂ'o (4) anos y'j:._ |

once (11) meses. : e
Los padres deberdn someter copia del certificado de nacsmzen’ro cl“

solicitar admisién de su hijo al Centro. Los padres son responsab%es_zq.e_ﬁ__

hacer los arreglos necesarios para el ingreso de sus hijos a otras
instituciones educativas requeridas por ley, cuando éstos cumplan la
edad de cinco (5) afios, o la edad reglamentada para la escuela formal.

C. Aportacion Econdmica:

De acuerdo a lo estipulado por la Ley 84 en su Articulo 8, los usuarios
del servicio aportardn econdmicamente para el mejor funciohamiento
del Centro. La Corporacién establecerd las normas y procedimientos
que regirdn los turnos y fechas limites de pago de matricula y tarifas
mensuales del Centro, =

Habrd un recargo equivalente a $10.00 mensuales por concepto de

atrasos en el pago de la tarifa mensual que se efectuen fuera: de Ic- S

fecha es?abiecrda por la Corporacién.




D. Exdmenes médicos y vacunas: Todo nific debe tener al dia el examen
médico acompafiado por los siguientes andlisis de laboratorio:

Sangre

Excreta

Orina

Prueba de Tuberculina

Otros exdmenes'y pruebas requeridas

YV V VY VYV

' Tanto el examen f:saco como los andlisis de laboratorio, excepto la prueba
" de tuberculina, deberd renovarse anualmente. La prueba de tuberculina
'se renovard cada cuatro afios.

El nifio debe haber sido vacunade contra las enfermedades infecciosas
comunes de la nifiez. Estas son: poliomelitis, tétano, sarampién comin y
alemdn, difteria, tosferina y papera, entre otros. El nifio deberd estar
vacunado con la dosis requerida para su edad y deberd preSan?ar
evidencia de las mismas. Se les proveerd formulario para ser Eienado por
el médico con esta informacién. :

E. Autorizaciones y formularios requeridas: Los padres deben someTe”“
completar y firmar, entre otros, los siguientes documentos: e

1. Autorizaciones Escritas:

» Para referir al nifio a fratamiento de emergencias, cuando la

situacidn lo amerite (como por ejemplo: llevar a un hospital).

» Para llevar a los nifios a actividades extramurales tales como:
excursiones, salidas fuera del Centro, etc. Las actividades
recreativas son parte del programa educativo. Estas
autorizaciones serdn solicitadas y enfregadas con anticipacién a la
actividad correspondiente.

Para permitir la participacién del nifio en el Dia de Juegos.
Para tomarle fotografias y grabaciones visuales a los nifios.
Para entregar al nifio en la salida a las personas au?or:zadas
Para bafar al nifio. :
Para el adiestramiento a ir bafio (“toilett training”)

Para llevar al nifio a tomar sol en las actividades de patio.

VV VYV VYV




» Para el descuento del pago de némina (cuando aplique)

. Formularios:

> Solicitud de Admisidn

» Hoja de Informacién del Nifio (historial social y de nutricidn)

» Certificado de Recibo del Reglamento

» Informe de Ausencia del Nifio por concepto de vacaciones

> Notificacién de cambio de direccidn, teléfono, entre otros (cuando
aplique)

> Notificacién para Dar de Baja al Nmo _

» Certificado Médico con Evidencia de Vacunas

> Certificacién Médica para Dieta Especial (cuando aplique)

> Hoja del Seguro Contra Accidentes :

F. Procedimiento de evaluacidn y aprobacion de las solicitudes de
admision

Al entregar la solicitud de admisién con la copia del certificado de nacumaerﬁo
del nifio en el Centro se segird el siguiente procedimiento: : '

1.

w

El Centro llevard un Registro y Control de las Soltcsfudes de. Adm,S,Gn::i.,_.,.._ s

recibidas y se le asignard nimero de caso. Se le informard. esf
nimero de caso al padre/madre para que le pueda dar segiiimiento.

Se verificard el empleo del empleado o funcionario con la Oflcmc: de

Recursos Humanos.,

Se verificard la edad del nifio y cabida en el salén correspondiente.

Se notificard por medio de carta al padre y/o madre la decisién
tomada y se les citard para una orientacidn.

Si el nifio es aceptado, se le concederdn 10 dias laborables a partir de
la fecha de notificacién de aceptacién, para que los padres entregen al
Centro los documentos de admisién. El nifio no serd aceptado en el
salén hasta que los padres no enfreguen todos los documentos
requeridos debidamente completados y firmados. Si los padres ho
entregan los documentos en el tiempo estipulado, Tendr‘an que soisc:'rar
nuevamente admision,

Si el nifio no es aceptado por falta de espacio, o por razones de edad,

se anotard en lista de espera. El Centro le notificard a los padres dela -




accion tomada, asi como el nimero de turno que hace en la lista de”
espera. Serd responsabilidad del padre darle sequimiento. B

G. Cabida en el Centro: La cantidad de nifios que se acepten en el centro
puede variar dependiendo, entre otras cosas, de la licencia otorgada, el
espacio, equipo o recursos disponibles. Al comenzar cada semestre el
Director{a) colocard en la entrada del Centro la cantidad de nifios
matriculados y los permitidos para dicho semestre.

Seccidn 5.2 Hq"r"-_ar'.ioj -

" El Centro de Cuidado'y Desarrollo del Nifio operard por once (11) meses al afio
ccomenzando en agosto hasta junio del afio siguiente. El horario serd desde las

7:30 a.m. hasta las 5:30 p.m. Permanecerd cerrado el mes de julio, los sébados,
domingos, dias feriados y aquellos dias libres concedidos por el Gobernador con o
sin cargos a alguna licencia, sujetos a las necesidades del servicio de la Cor‘poracién.

No se recibirdn nifios antes de las 7:30 a.m. y serdn entregados en o antes de las
5:30 p.m. El nifio que llegue después de las 9:00 a.m. debe haber desayunado y el
nifio que llegue después de la 1:00 p.m. debe haber almorzado. No se garanﬂzam o
alimentos a los nifios que lleguen después del horario establecido. - :

Articulo VI: Sequro Contra Accidentes

Todo nifio estard cubierto por una péliza de seguro contra accidentes, efectiva a la
fecha de ingreso del nifio al Centro. El seguro cubre a los nifios matriculados en el
Centro de Cuidado y Desarrolio y que participan en actividades en y fuera del
Centro.

Articulo VII: Reglas Generales del Centro

Seccion 7.1 Inspeccién diaria

Diariamente, al llegar el nifio al Centro, serd Enspeci:ionddp por una maestra o
asistente (segiin aplique) para detectar la presencia de enfermedades, golpes
~heridas u otra condicidn que no parezca normal. En caso de observar alguna de
- estas condiciones: catarro crénico, fiebre alta, impétigo, ceguera, papera,



sarampién, varicelas, hinchazén u otra condicidn que demuestre dudas, en cuanfo a
la salud del nifio se refiera, éste deberd permanecer en el hogar, a menos que -
presente un certificade médico que indique que dicha condicién no representa
contagio para los demds nifios y para el personal del Centro.

El padre deberd informar a la persona que hace la inspeccién, si durante la noche o
en el fin de semana el nifio tuvo fiebre, vémitos o si sufrié golpes o rasgufios
ocasionados por animales, ob Jjetos o por otras circunstancias. Esto se hace como
~-modalidad preventiva, en caso de que el menor requiera atencién médica de
':_emergencza y m:en?r'as usfeci es localizado. La mspeccson de su hiflo debera ser
'____'_'_pr*e;sencmda por la | persona que lo trae al Centro. -

;5: su nsno ‘se encuentra ba ‘;o ‘tratamiento médico Y uhhza med:camen‘ros los padres
serdn responsables de suministrarle los mismos. Los empleados del Centro no estdn
autorizados a suministrar ni administrarle medicamentos a los nifios.

Seccién 7.2 Entradas y Salidas del Nifio

El padre o la persona autorizada deberd firmar la hoja diaria de enfradas Y sahdas
del nifio. No se entregard su nifio a ninguna persona que no ha sido prevsamente
autorizada en el formulario que se le proveerd. El padre o madre notificard.con -
anticipacién quién(es) serd(n) la(s) persona(as) responsable(s) de recoger a su hijo

Seccién 7.3 Ausencias, Vacaciones y Bajas

1. Ausencias: El nifio debe asistir regularmente al Centro, pero en
situaciones en que tenga que ausentarse por uno o varios dias, el padre
debe notificarlo inmediatamente al personal de! Centro. Si su nifio ha
estado ausente.por razones de enfermedad durante varios dias, se
readmitird cuando el padre presente evidencia médica de que su estado
de salud es satisfactorio. _ :

2. Vacaciones: Cuando el padre desee que su hijo disfrute de vacaciones,
deberd llenar el formulario preparado para estos. fenes y en’rregar‘!o al
Centro. SRR :

3. Bajas: 5i luego de ingresado, usted snferesa dar al nifio de baja, debem
visitar el Centro y notificar por escrito su decisién. Hay un formulario -
para ser completado cuando se quiera dar de baja a un nifio. Ademas

~existen otros criterios para dar de baja al nifio y éstos son: - '



El nifio dejé de cualificar para el servicio por razones de edad.
» El padre empleado se trasladd, renuncié o fue despedido.
> Los padres no cumplen con las normas establecidas y/o pago del
Centro.

Los padres serdn responsables de cumplir con el pago de su aportacién mensual
mientras esté en disfrute de alguna licencia. La Corporacién mediante

- ;;pr'ocedimlen“l“o podrd esmblecer‘ el t:empo per‘ml?ldo para reservar el espacio al
'a.'.-:-.mno S " SR

" Secmén 7.4 P:dfi'i.c_ipuciéhy Colaboracién de :.!'d_:s"s?dd.re's

Los padres deben ser colaboradores en el servicio de cuidado y desarrollo de su
hijo. Se recomienda que éstos realicen las siguientes actividades relacionadas con
el cuidado de su hijo:

o

8.

Realizar visitas programadas al Centro.

Participar en las reuniones de padres.

Participar en charlas educativas, exhibiciones y peliculas d}r;g:das a
fortalecer las dreas de funcionamiento familiar. Si se solicita se'le
entregard una comunicacién que certifique su asistencia a la activida
Acompafiar a su nifio a las actividades especiales recreativas o educa*hvas' S
que se celebran dentro y fuera del centro, siempre y cuando usted cuente
con la autorizacién escrita de su patrono.

Notificar las ausencias del nifio y cualquier cambio de direccidn o

teléfono.

‘Evitar interrumpir las actividades diarias del Centro.

Participar en las actividades de rutina diaria de los nifios en el Centro con
la previa la coordinacidn correspondiente. _
Brindar servicios de labor voluntaria en el Centro.

Nota: Los empleados no pueden abandonar sus labores sin la aprobacién
escrita de su supervisor inmediato para asistir al Centro. -



Seccion 7.5 Vestimenta

Es recomendable que el nifio utilice ropa cémoda y zapatos cerrados. Esta debe
consistir de pantalones y la camiseta “polo shirt” identificada con el logo del
Centro, lo que permite la libertad de movimientos. Cuando se celebre alguna
actividad social se sugiere alguna ropa de vestir. Estos serdn notificados
anticipadamente por medio de una carta del Director o encargado del Centro.

Seccién 7.6 Articulos Personales Requeridos

- Articulos personales que el nifio deberd traer al Centro para su uso:

Infantes
(3 meses a 18 meses)

» Pafales desechables e talco
» Toallitas himedas * pafitos
e Crema para irritacién de ¢ botellas
pafales ¢ colonia
e Jabdn » mamaderas .
o ‘“shampoo” * sabanita de cuha
» ropa adicional (2 minimo) » cepillo de cabello

(nifios de 1 afio y 6 meses a 2 afios y 5 meses)

» Cepillo dental * Toallitas himedas
» Pasta dental SR « talco
e Cepillo de cabello » pafitos
¢ Vaso pldstico peq. para agua » botellas
» Forro para el colchdn « mamaderas
¢ PaRales desechables : ¢ Piezas de ropa interior (2)
* Crema para irritacién de . 'Piezqs‘éie ropa adicionales

pafiales . (pantalény camisa)




Preescolares
(nifios de 2 afios y 6 meses a 4 afios y 11 meses)

o Cepillo dental * Forro para el colchén
= e Pasta dental » Piezas de ropa interior (2)
s Cepillo de cabello : » Piezas de ropa adicionales
s Vaso pldstico peq. para agua ~ (pantalén y camisa)

‘Los padres deberdn identificar estos articulos con el nombre del nifio y estardn
colocados en el apartado correspondiente. El padre deberd revisarlos diariamente
para escoger la ropa sucia que requiere lavarse y para ver las condiciones y/o
cantidades de los articulos,

Seccién 7.7 Articulos Prohibidos en el Centro

NO SE PERMITIRA QUE LOS NINOS TRAIGAN AL CENTRO:

e Juguetes
¢ Dulces

e Alimentos
e Prendas

e Dinero

- Articulo VIIL: Servicios que Ofrece el Centro
Seccién 8.1 Programa

El Centro ofrecerd un programa variado y. fiexnble para los nifios, que incluye
achvudades dentro y fuera de las facilidades f:sncas

A. Curriculo: El currriculo del Centro estard basad’o"en el Libro "Nifios y -
Nifias que Exploran y Construyen” de la Dra. Angeles Molina de Tturondo, " .
articulado con la evaluacién de la Gula Portage de Educacién Pr‘eescolar' |
Entre las actividades y dreas a cubrirse estdn:

1. Actividades espontdneas, dreas de interés general tales como: drea
del hogar, actividades manipulativas, arte, ciencia, entre otros.




2. Juegos al aire libre supervisados por los maestros.

3. Actividades que estimulen el desarrollo muscular y sensorial, la
capacidad de ejecucién y artisticas de los nifios.
4, Actividades que propicien el desarrollo del lenguaje, la capacidad de

razonamiento y la experimentacién.

5. Actividades ritmicas y musicales.
6. Oportunidades para que adquieran y ejerciten buenos hdbitos de
higiene y destrezas sociales.

T Excursiones educativas y recrea?ivas,

B Ahmerrracuon. Los cenfro de Cuidado y desarrol!o del nifio ofrecen una

. alimentacidn balanceada, la cual se prepara de acuerdo con las directrices de
" las Nutricionistas-Dietistas del Programa para el Cuidado y Desarrollo del

" Nifio de la Administracién de Familias y Nifios. Los nifios se beneficiardn de
los servicios de desayuno, almuerzo y merienda. Los padres no podrdn traer
comida a los nifios, g menos que sea una emergencia y se les solicite. El nifio
que requiera una dieta especial tiene que traer una certificacion medica con
los detalles de la misma. '

C. Servicios de Salud y Médicos: Anualmente o cuando sea necesamo ei
padre serd responsable de llevar a su nifio a renovar el exdmen fisico . -
utilizando el formulario 005 de la Administracién de Familias y Nifios, y ios
andlisis de laboratorio correspondientes. También debe ser acompafiado @ ias_
citas médicas. El Centro le ofrecerd orientacién y coordinard para que pueda
usar al mdximo los servicios de salud piblica en beneficio de su nifio y su

familia. El Centro contard con un drea de lactancia para las madres y sus

infantes.

'Los padres deberdn asegurarse de que su hijo esté fisicamente saludable
para participar de todas las actividades del Centro, de no ser asi, deberd
presentar evidencia médica. '

D. Programa para el Cuidado y Desarrollo del Nifio: Estos servicios
constituyen los elementos de enlace entre el nifio, su familia, el Centro y la
comunidad. Para lograr estos enlaces, los empleados del Centro realazaran
entre otros, las siguientes tareas:



» Ayudard al padre y a su nifio en el ajuste al Centro cuando asnsfe
por primera vez. o

» Ofrecerd orientacién al padre y al nifio cuando sea neceario sobre
el crecimiento, desarrollo y dreas relacionadas. :

> Ayudard a crear conciencia de las situaciones que afecten el mejor
desarrollo de su nifio.

> Orientard en torno a cédmo utilizar los recursos de la comunidad en
la solucién de sus problemas sociales y econémicos y lo referird a
éstos, cuando sea necesario.

» Visitard su hogar cuando la situacién lo requiera,

Ayudar‘a al personal a comprender las necesrdades de los nifios y

sus padr'es y hard sugerencias de acue.rdo con la situacién.

» Evaluard a cada nifio de acuerdo a su etapa de desarrollo, de tal
forma que se puedan atender las necesidades especificas de su
crecimiento y desarrollo.

» Ofrecerd educacién a padres en coordinacién con el Director o
encargado del Centro para mejorar y fortalecer la calidad de vuda
de familia. 5

» Ofrecerd adiestramiento y asistencia técnica al pe.rsonal del cem‘ro
en dreas tales como: Educacidn Especial, Educacién Tempr'ana '
Salud y Nutricidn, apoyo a la familia, licenciamiento, entre otras

» Supervisard y validard los estdndares con el cumplimiento de las
Leyes Federales y Estatales con relacién a la administracién,
docencia, familia y comunidad.

» Ofrecerd orientacién a las madres sobre Fc 1mpom‘ancna de la
lactancia.

v

Para ofrecerle un buen servicio de cuidado y desarrollo, es necesario que el padre
comparta con el personal del Centro los cambios significativos ocurridos en la
“familia. Los padres notificardn al Centro cualquier cambzo de direccién, teléfono o
trabajo a la mayor brevedad posible. : :

Los padres deberdn estar atentos a los tablones de’ edlc'ros y leer los boletines
publicados por el Centro, asf como dialogar con los maestros sobre sus nifios. Toda
inquietud, duda o queja deberd canalizarse a través del Director(a) o qus?ra
encargado. :




Todas las sugerencias sobre el mejoramiento del servicio deberdn someterse por
escrito al Director(a) para éstas ser estudiadas y evaluadas, y asi determinar la
accioén a seguir en beneficio de los nifios.

Articulo IX: Expedientes
Seccion 9.1
~ El Centro mantendrd un expediente para cada nifio participante. El mismo
- -~ deberd reflejar el historial completo de éstos desde la fecha de i ingreso
S '-smcml en el Cem‘ro hasta el momento de su ba Ja defam’r;va

S AL Conser'vacién,"Cus?odia y Archivo

1. El Centro serd responsable de la conservacién, custodia,

mantenimiento y archivo de los expedientes de los nifios par’hcnpan’res
del mismo.
2. Todo lo relativo a la conservacidn, y disposicién de los exped!enfes de

los participantes se aplicard de acuerdo con las leyes, regfcmen‘ros Y.
procedimientos relativos a la Conservacién y Disposicion. de '
Documentos Publicos. -
3. Los expedientes de los empleados del Cem‘r'o estardn bajo Ia cusfodsa
de la Oficina de Recursos Humanos de la Corpomcmn G

B. Clasificacion de los Expedientes

1. Los expedientes de los participantes del Centro se clasificardn en activos
0 inactives. Se considerard un expediente activo los correspondientes a
los nifios parti-cipdnfés que se mantengan vinculados al Centro. Se
considerard expedientes inactivos aquellos correspondlen‘res a nifios que
se han desvinculado del Centro.

C. Contenido

A todo nifio que sea matriculado se le abr’sra un exped;enfe por el cen’rr’o que
se identificard con el nombre completo y el nimero del sequro social, En este
expediente se archivardn y conservardn, entre otros, original o copia, segdn |
corresponda, los siguientes documentos: :




Solicitudes del Admisién

Documentos de Matricula

Documentos de Bajas

Cartas suscritas del Centro a los Padres

Cartas suscritas por los Padres al Centro

Todos los formularios, certificaciones y documentos requeridos por

el Centro en el Articulo 5, Seccién 5.1 Inciso F-2

9. Todos los permisos y autorizaciones requer;das por el Centro en el
Articulo 5, Seccién 5.1, Incisos F-1

h. Certificados, pruebas, exdmenes médicos y documentos de salud
relacionado con el nifio participante. -

i. Evaluaciones y recomendaciones del Maestro.

J. Otros documentos.

he a0 uUp

D. Examen de los Expedientes

El custodio de los expedientes de los nifios participantes serd el Direc’ror‘(a)
del Centro. -

1. Los expedientes individuales de los nifios participantes tendrdn ¢ai~d_¢1é;~'-_i_* &

confidencial y podrdn ser examinados tnicamente para fines oficialeso
cuando lo autorice por escrito el propio padre o custodio legal del nifio, * "

para otros fines. El Departamento de la Familia tiene acceso por ley a
dichos expedientes para revisar, verificar y corroborar el cumplimiento
con los requisitos de ley y los reglamentos aplicables.

2. Los custodios de los expedientes serdn responsables por la
confidencialidad, el uso o divulgacién en forma escrita u oral de la
informacién contenida en los expedientes.

3. Todo padre o custodio legal del nifio participante podrd examinar su
expediente particular en compafifa de un empleado o funcionario del
Centro. El padre deberd radicar su solicitud para examinar dicho
expediente en las Oficinas del Centro con razonable antelacién,

4. Los padres podrdn obtener copia de los documentos contenidos en el
expediente de su hijo mediante el pago del costo de reproduccién més




cualesquiera derechos que por ley se requieran. Las solicitudes de copias
se radicardn por escrito en el Centro con razonable antelacién. '

5. El Director (a) del centro podrd delegar en subalterno la representacién
oficial a los fines del examen del expediente.

Articulo X: Compromiso y Responsabilidades Personal del Centro

- A continuacién detallamos las funciones generales del personal que trabajard
. _enel Centro:

1. _Dirécfor(a)- del Centro - Tendrd "'a'-_.zisu' cargo toda la direccién,
administracién y supervisién general del Centro.

2. Oficial del Cuidado - Bajo la supervisién de un funcionario de mayor
Jerarquia, actda como maestro, en tal capacidad planifica, desarrolla y
ejecuta el plan de actividades diarias de ensefianza, aprendlza je,
desarrollo y recreativas para el grupo de nifios a su cargo. g

3. Asistentes de Oficial de Cuidado - Ayuda, asiste y colabom con _ei".
Oficial de Cuidado en llevar a cabo las actividades diarias de ense.rmnza
aprendizaje, desarrollo y recreativas a realizarse con los nifios,

4. Cocinero(a) - Persona responsable de preparar los alimentos y de
mantener el control de calidad de las comidas servidas.

5. Auxiliar de Cocina - Persona que colabora y ayuda en la confeccidn de los
alimentos que se le ofrecen a los nifios.

6. Secretaria - Realizard, entre otras, las tareas de oficina del Centro.




Articulo XI: Vigencia

Este reglamento tendré vigencia inmediata, luego de ser aprobado por la J unta de
Directores de la Corporacién de Puerto Rico para la Difusidn Piblica.

Jorge W Inserni
-' ."Pr'emdem‘e Presidente

4 "_'-'_J'un’ra de Directores CPRDP . CPRDP

Fecha: 9 febrero de 2000




