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INTRODUCCION

El Departamento de la Familia, a través de su Oficina de Licenciamiento, es la agencia
autorizada para expedir licencias a todo establecimiento para el cuido de nifios(as) que
se establezca en Puerto Rico, tomando en consideracion el bienestar de los(as)
menores. Asi mismo, tiene la responsabilidad indelegable de velar por el buen
funcionamiento de estos centros, en cumplimiento con la legislacion y reglamentacion
vigentes.

La Ley Num. 74 de 23 de julio de 2013, la cual enmienda la Ley Nim. 3 de 15 de febrero
de 1955, establece que todo centro de cuido de nifios(as) debe contar con un protocolo
de comunicacion preventiva con el padre, madre o guardian del(de la) nifio(a) bajo cuido
en la institucion, el cual sea parte del Plan Operacional de Emergencias de la institucion
o centro. El “Protocolo de Llamadas Preventivas” es un plan de accion escrito y
detallado sobre los pasos a seguir cuando un(a) nifio(a) se ausenta al centro de cuido y
no se recibe llamada del padre, la madre o encargado(a) para excusarlo, dentro de los 30
minutos posteriores a su hora de llegada.

A continuacion se presentan las normas que deben utilizar los centros de cuido de nifios
y nifias para desarrollar su protocolo, y que a su vez utilizaran los oficiales de
licenciamiento al momento de realizar visitas de supervision, y al emitir y renovar
licencias. EI cumplimiento de estas normas garantizara la integridad fisica de los(as)

nifios(as), lo cual es nuestro deber ministerial.
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BASE LEGAL
A. Plan de Reorganizacién Num. 1 de 28 de julio de 1995, segtin enmendado, el cual

Ml

V.

redenomind y reorganizé el Departamento de Servicios Sociales como
Departamento de la Familia.

B. Ley Nam. 3 de 15 de febrero de 1955, seglin enmendada, que faculta al(a la)
Secretario(a) del Departamento de la Familia a establecer un sistema para el
licenciamiento y supervision de los establecimientos privados y publicos existentes

en Puerto Rico para el cuidado y desarrollo del nifio, y fijar penalidades.

PROPOSITO

El proposito de estas normas es velar por la seguridad de los(as) nifios(as) que se
reciben en centros de cuido y evitar que ocurra un accidente fatal si por descuido del
padre, la madre o encargado/a, se quedan encerrados en los vehiculos en que son

transportados al centro.

APLICABILIDAD
Estas normas aplican a todos los centros de cuido puUblicos y privados que ofrecen
servicios en Puerto Rico y que a su vez, estén licenciados por el Departamento de la

Familia.

DEFINICIONES DE TERMINOS

A. Departamento - Departamento de la Familia del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.
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B.

Oficina de Licenciamiento - Oficina en quien el(la) Secretario(a) del Departamento
delega la funcién de licenciamiento y supervisién de todos los establecimientos
publicos y privados que se dedican al cuidado de nifios(as) en Puerto Rico,
conforme las disposiciones de la Ley Nim. 3 de 15 de febrero de 1955, segtin
enmendada, y sus reglamentos aplicables.

Licencia - Permiso escrito expedido por el Departamento de la Familia del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, mediante el cual se autoriza a una persona natural
o juridica a operar un centro de cuidado diurno (también conocido como: centro
de cuido, centro de cuidado y desarrollo).

Plan Operacional de Emergencias — Documento escrito con que debe contar cada
centro de cuido, en donde se incluyen aspectos requeridos por la Ley Num. 3 de
1955, seglin enmendada.

Centro de Cuido - Establecimiento, no importa como se denomine, que se dedica
al cuidado de mas de seis (6) nifios(as) durante parte de las 24 horas del dia, con

o sin fines pecuniarios.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

A.

Todo centro de cuido elaborard un documento escrito conocido como “Protocolo
de Llamadas Preventivas”, el cual debera formar parte del Plan Operacional de
Emergencias que certifica la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y

Administracion de Desastres.
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B. El contenido del Protocolo incluira los aspectos mencionados en la Parte VIl de
esta guia de normas, y cualquier otro que entiendan necesario de acuerdo a las
particularidades de cada centro. Ademas, debera establecer las responsabilidades
del personal y el procedimiento a seguir al activar el Protocolo.

C. El Protocolo se activara cada vez que un nifio se ausente al centro y no se reciba
llamada telefénica de parte del padre, de la madre o del(de la) encargado(a) para
excusarlo, luego de transcurridos un maximo de 30 minutos posterior a la hora de
entrada.

D. Una vez concluido el Procedimiento para Activar el Protocolo establecido en la
Parte VIII, el Centro de Cuido habra cumplido con la responsabilidad que le asigna

la Ley Nam. 74 de 23 de julio de 2013,

Vil. CONTENIDO DEL PROTOCOLO

El Protocolo contendra, como minimo, clausulas que requieran la siguiente informacion:

A. Horario fijo de llegada de cada nifio(a) al centro de cuido, el cual se establecera en
comun acuerdo entre el operador del centro y cada padre, madre o encargado(a).

B. Estipular que la responsabilidad primaria e indelegable de la seguridad y el
bienestar de los(as) nifios(as) antes de llegar al centro de cuido corresponden al
padre, la madre o encargado(a).

e Compromiso del padre, la madre o encargado(a) de realizar llamada al centro en
caso de ausencia o tardanza, para informar que su hijo(a) no asistira o que llegara

mas tarde, luego de transcurridos un maximo de 30 minutos posterior a la hora de
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entrada. Se preparara un formulario para ser completado por el padre, la madre o
encargado(a), que constara como apéndice del Protocolo.

Obligacion del padre, la madre o encargado(a) de entregar una lista de contactos
que incluird un minimo de tres personas por orden de prioridad, a quienes se
llamara en ese mismo orden si se activa el Protocolo. Esta lista puede incluir,
pero sin limitarse a: familiar, vecino, amigo, institucion educativa y/o patrono.
Ademas, especificara que cualquier cambio en la informacién de dicha lista debera
notificarse inmediatamente al centro.

Accion que tomara el(la) director(a) o encargado(a) del centro si el padre, la madre
o encargado(a) del(de la) nifio(a) incumple de forma recurrente en realizar la
llamada para excusarlo(a). Como minimo, se debera establecer que lo(la) citara
para orientarle sobre la importancia de cumplir con el Protocolo.

Designacién por parte del (de la) duefio(a), director(a) o encargado(a) del centro,
del personal que sera responsable de llevar la asistencia diaria de los(as)
niflos(as), activar el Protocolo cuando sea necesario y completar el registro. Se
designara mas de una persona para asegurar que el Protocolo se ejecute de
forma diligente.

Plan de Orientacion sobre el Protocolo a todo el personal, asi como a los padres,

las madres y encargados(as) mediante las actividades o gestiones pertinentes.
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H.

Preparacion de un registro en donde se documenten todas las gestiones
realizadas para localizar al padre, madre, encargado(a), o a las personas incluidas

en la lista de contactos. En el registro se detallara lo siguiente:

1. Fecha en formato dia/mes/fafio y hora en que se realizdé la llamada
telefénica.

z Mensaje de texto o correo electrénico enviado, o cualquier otra gestion
realizada.

3 Nombre y apellido de la persona que realizo6 la gestion y su firma a concluir

las anotaciones.

4, Nombre y apellido de la persona con quién habl6 y los resultados de la
gestion.
5. Cualquier comentario u observacion relevante.

Dicho registro debera llevarse en una libreta cosida, cuyas paginas estén
enumeradas, y escribir con boligrafo de tinta azul o negra. Este registro estara
sujeto a revision por un(a) funcionario(a) de la Oficina de Licenciamiento del
Departamento de la Familia cuando realice las visitas de supervisiéon al centro de
cuido. Dicho(a) funcionario(a) debera fijar su firma y fecha luego de la Ultima
anotacion en el registro y anotara la fecha de la visita. Si hubiese irregularidades,
el(la) funcionario(a) hara nota de ello en el formulario DEFAM-492, Notificacion de
Hallazgos y Recomendaciones sobre el Establecimiento Visitado. Asimismo, le

informara al(a la) duefio(a) o al(a la) administrador(a) del centro de cuido, o a
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ambos, sobre los hallazgos y apercibira que el incumplimiento del Protocolo podria
conllevar desde sanciones hasta la cancelacion de la licencia, conforme con la
naturaleza o nivel de la falta o irregularidad observada. Apéndice 1

l. Procedimiento que seguira el personal para activar el Protocolo.

Vill. MODELO DE PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR EL PROTOCOLO
A. El procedimiento se inicia cada vez que sea necesario activar el Protocolo por
razén de que un(a) nifio(a) no se presente al centro de cuido y no se reciba
llamada telefénica o mensaje para excusarlo(a).
B. El procedimiento a seguir por el personal designado debe contener, como minimo,

las acciones que se presentan en el siguiente modelo.

Personal Designado 1. Activa el “Protocolo de Llamadas Preventivas”
del Centro inmediatamente después de transcurridos 30 minutos de
la hora de llegada del(de la) nifio(a) al centro sin que se
haya recibido llamada o mensaje para notificar su
ausencia o tardanza.

2. Hace llamada telefonica a la primera persona identificada
en la lista de contactos provista por el padre, la madre o
encargado(a). Cada llamada se realiza siguiendo el orden
establecido en la lista de contactos.

a. Genera un minimo de una (1) llamada telefénica por
cada persona contacto.

b. De no recibir respuesta inmediata, se procede a
llamar al proximo contacto identificado en la lista.

c. En caso de que la llamada no sea contestada,
procede a hacer lo siguiente, si estas opciones estan
disponibles:
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Personal Designado i.  Dejar un minimo de un (1) mensaje de voz.
del Centro ii.  Enviar un minimo de un (1) mensaje de texto o
correo electrénico.

3. Confirma con el padre, madre o encargado(a) la razén de
la ausencia del(de la) nifio o nifia al centro mediante
llamada telefénica.

a.  Siquien contesta la llamada no es el padre, madre o
encargado(a) principal, se le indica la urgencia de la
llamada y se le pide que notifique a estos(as).

4. Documenta en el Registro todas las gestiones e
informacién requerida en el Protocolo y cualquier otro
dato que entienda necesario.

5. Informa al(a la) director(a) o encargado(a) del centro
sobre las gestiones realizadas, segln sea establecido en
el Protocolo.

a. Si no se recibe respuesta a las llamadas segun el
orden establecido en la lista de contactos, ni
respuesta a mensajes o correos electrénicos, lo
notifica.

b. El(La) director(a) o encargado(a) podra notificar a las
autoridades pertinentes a discrecién del centro.

IX. CLAUSULA DE SALVEDAD

La Autoridad Nominadora es la responsable de resolver cualquier situacion que no esté

contemplada en estas normas.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
Oficina de Licenciamiento

NORMAS PARA LA PREPARACION DEL PROTOCOLO DE LLAMADAS PREVENTIVAS
 PARA CENTROS DE CUIDO DE NINOS Y NINAS

Oficina de Sistemas y Procedimientos

Validado por: Revisado por:
Denise M. Marquez Molina, Dir¢ctora Interina Pagina 9 de 9

Oficina de Licenciamjgnto
v

X.

Xl.

Xil.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
La declaracién por un Tribunal competente de que una disposicién de estas normas es
invalida, nula o inconstitucional no afectara las demas disposiciones, las que preservaran

toda su validez y efecto.

ENMIENDA

Este documento puede ser enmendado por disposicion del(de la) Secretario(a) del
Departamento de la Familia, cuando sea necesario. Toda modificacion o enmienda
propuesta tiene que cumplir con los requisitos de leyes y disposiciones reglamentarias

vigentes que apliquen.

APROBACION Y VIGENCIA

Estas normas entraran en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

_éOdLM [@L&@%xtb}-{, 3l o 2014
Idalia Colén Rondon, MTS Fecha
Secretaria




APENDICES



APENDICE 1



17 AsameLea _I“ sesion
LEGISLATIVA ORDINARIA

Ley Nar.14-2813 '

(Aprobada en2 deJul de 20 i3

(P. de la C. 964)

LEY

Para enmendar el inciso (j) de la Seccién 9 de la Ley Num. 3 de 15 de febrero de 1955,
segin enmendada, a fin de affadir un sub inciso (6), con el propésito de establecer
un protocolo de comunicacién preventiva con el padre, madre o guardian cuando
el/la nifio/a no haya llegado a la institucién luego de transcurridos treinta (30)
minutos de la hora de entrada, al plan operacional de emergencia de los centros
de cuido para nifios; y para olros fines relacionados.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley Nam. 3 de 15 de febrero de 1955, segin enmendada, faculta al
Departamento de la Familia, en este caso por medio propio o de la Administracion para
el Cuidado y Desarrollo Integral de la Nifiez (ACUDEN), a regular el licenciamiento de
instituciones privadas para nifios/as. Esta potestad incluye los centros de cuido de
neonatales, post-neonatales o infantes. Como requisito de ley para obtener la
autorizacion del Departamento para operar, se requiere que cada institucién o centro
tenga un plan operacional de emergencia,

La presente Ley tiene el propésito de incluir en dicho plan operacional un
protocolo de comunicacién preventiva de la institucién o cuido con el padre, madre o
guardian del/la nifio/a, cuando éste/a no haya llegado a la institucién luego de
transcurridos treinta (30) minutos de la hora de entrada. De esa manera, si el encargado
de la instituci6n al percatarse en esos primeros treinta (30) minutos que un menor no ha
llegado, deberd comunicarse inmediatamente con el padre, madre o guardidn para
verificar la asistencia o no del/la nifio/a. Lo anterior también ayudarfa a evitar
accidentes desgraciados cuando por descuido u olvido, nifios/as que iban destinados a
sus centros de cuido, se quedan encerrados en los vehfculos de sus padres, con el fatal
desenlace que todos conocemos.

Esta Asamblea Legislativa tiene la firme obligacién de velar por la salud e
integridad fisica de nuestros nifios, interés apremiante del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. La presente Ley es una herramienta adicional para velar por la seguridad
de nuestros menores, cuyo presente y futuro recién se comienza a fotjar,

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO:

Articulo 1.-Se enmienda el inciso (j) de la Seccién 9 de la Ley Ntm. 3 de 15 de
febrero de 1955, segtin enmendada, para que lea como sigue:



“Seccién'Y," Reglamentacién

“Por la presente se autoriza al Departamento a promulgar los reglamentos
LTI

" 'hecésarios para asegurar el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley.
Disponiéndose, que los reglamentos para determinar la concesién de licencias a
los establecimientos para cuidado de nifios cubiertos por esta Ley deban
especificar, entre otros, los requisitos que dichos establecimientos deben llenar en
relacién con los siguientes aspectos:

(@)
(b)
c)
)
e)

jol

(
(
(
(

K

®)

Un plan operacional de emergencias, por escrito y revisado anualmente,
en caso de situaciones de emergencia, desastres naturales y de cualquier
otra amenaza a la salud o seguridad de los nifios en el centro. El plan
deberd ser certificado por la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias. A los fines de agilizar el cumplimiento de certificacién y
revisién anual del plan operacional de emergencias, la Agencia Estatal de
Emergencias coordinard estos tramites con las Oficinas Municipales de
Manejo de Emergencias. Copia del plan serd entregado al padre, madre o
guardidn del nifio al momento de la matricula y posteriormente se le hard
entrega de las revisiones anuales. Se requerira acuse de recibo al padre,
madre o guardidn del nifio a la entrega de la copia del plan operacional de
emergencias y revisiones anuales correspondientes. El Plan operacional de
emergencias, debe incluir, sin limitarse a:

M
)
&)



(4)
®)

(6)  Un protocolo de comunicacién preventiva con el padre, madre o
guardién del nifio bajo cuido en la institucién, cuando el/la nifio/a
no haya llegado a la institucién luego de transcurridos treinta (30)
minutos de la hora de entrada. El protocolo debe incluir, sin
limitarse a, mecanismos tecnol6gicos, tales como llamadas a
teléfonos celulares, mensajes de texto y correo electrénico, entre
otros. Ademds, deberd establecer un procedimiento estdndar de
comunicacién preventiva a utilizarse entre el centro y el padre,
madre o guardidn del/la nifio/a, que incluya un listado de no
menos de tres (3) personas, en orden de prioridad, con quien el
centro deberd establecer comunicacién en caso de que el/la menor
no haya llegado a la institucién a la hora previamente establecida.

Articulo 2.-Bl Departamento de la Familia deberd atemperar cualquier
reglamento y/o establecer reglamentacibn nueva para asegurar el fiel y estricto
cumplimiento de lo establecido en esta Ley y facilitar a las instituciones toda la ayuda
necesaria para confeccionar el protocolo aquf establecido. Ademés, coordinard con la
Comisién para la Seguridad en el Transito el desarrollo de campafias de educacién y
planes de orientacién, enfocados en concienciar a la comunidad de la importancia de la
seguridad de los menores en los vehfculos de motor.

Artfeulo 3.-Ningtin patrono podré prohibir que se transfieran llamadas al padre,
madre o guardiédn del/la nifio/a del centro de cuido al que asiste un menor. Se ordena
al Departamento de la Familia establecer un procedimiento reglamentado, en el cual
cualquier patrono que por accién u omisién no cumpla con el propésito de esta Ley, sea
sancionado con multa, a ser establecidas, segiin el Articulo 2 de esta Ley.

Articulo 4.-La obligacién de cumplir con el protocolo de comunicacion
preventiva por parte de los establecimientos para cuidado de nifios, no constituye una
liberaci6n de la responsabilidad civil o penal en la que pudiera incutrir el padre, madre
o guardidn del/la nifio/a. La responsabilidad del establecimiento se limitara a los fines
de su licenciamiento, exclusivamente y la de los patronos permitir la transferencia de
las llamadas recibidas de los centros de cuido a sus empleados que sean padres, madres
o guardianes de menores de edad.

Articulo 5.-Esta Ley entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion.
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DEFAM-492 Gobierno de Puerto Rico Periodo de Retencién:

aﬂggvbf?g§°12 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA st a o sors
Oficina de LiCGnCEamientO cancelacién dz la Hcen.:%a
Reg ién para operar.

NOTIFICACION DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES SOBRE EL ESTABLECIMIENTO VISITADO

|. Clasificacién y Datos del Establecimiento

Clasificacion Nifios | PEA Clasificacién Nifios | PEA Datos Total
Hogar Sustituto Institucién a.Capacidad del Establecimiento:
Hogar de Crianza Campamento b.Matricula:
Hogar de Cuidado Diurno Hogar de Grupo ¢.Nim. Empleados:*
Centro de Cuidado Diurno Agencia de Adopcion *Indique la cantidad de empleados que
Centro Actividades Muiltiples Otro: habia a la hora de la visita.

Il. Informacién General de la Visita
Fecha de la Visita: [ Hora de Inicio: | Hora en que Terminé:

Nombre del Establecimiento: ) _ i

Direccion Fisica: , _

Nombre del Operador:

Propdsito de la Visita:

Supervisién: [] Planta Fisica  [] Salud y Seguridad [ Nutricién [ Personal [[] Actividades (recreacién/otras)
[] Expedientes ( personal / matricula ) [J Funcionamiento

] Investigacién de Referido: [ UMI (Nifios, PEA)  [] OPPTE, OPI [ Otros: ]

[ll. Base Legal

Los hallazgos y recomendaciones que se presentan en este documento son producto de las observaciones hechas durante la visita y
los mismos se basan en las disposiciones de las siguientes leyes o reglamentos que regulan el licenciamiento de establecimientos:

[J Ley Num. 3 de 15 de febrero de 1995, segin enmendada, y el Reglamento: 4758 (CCD) 6474 (HCD)
6475 (Institucion, HA) 6476 (HC)
[] Ley Num. 94 de 22 de junio de 1977, segtin enmendada y el Reglamento Num. 7349, segtin enmendado.

IV. Hallazgos y Recomendaciones

. i A ; Plazo para Corregir
Hallazgos Recomendaciones (Articulo, Seccién, Inciso) (Dias Calendarlo)

V. Observaciones

Se concedera el plazo indicado, en dias calendario, para corregir los aspectos que aqui se indican. El plazo comienza a contar a partir
de la fecha de esta notificacion.

Notificado, hoy, de de

Nombre y Firma del Oficial de Licenciamiento " Nombre y Firma del Director, Operador o Persona Autorizada del Establecimiento

Pagina1de
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NOTIFICACION DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES SOBRE EL ESTABLECIMIENTO VISITADO

Nombre del Establecimiento:

Nombre del Operador:

(Pagina de Continuacion)

Fecha de la Visita:

IV,  Hallazgos y Recomendaciones
Hallazgos Recomendaciones (Articulo, Seccidn, Inciso) P([g?;spca;?eggg_?g;r
V.  Observaciones:

Nombre y Firma del Oficial de Licenciamiento

Firma del Director, Operador o Persona Autorizada del Establecimiento

Pé&gina de




DESCRIPCION

El formulario DEFAM-492, "Notificacién de Hallazgos y Recomendaciones sobre el Establecimiento Visitado”, lo utiliza el
Oficial de Licenciamiento cuando visita un establecimiento para detallar los hallazgos observados durante la visita.
Ademas, en éste se informan las recomendaciones con las que debe trabajar el operador del establecimiento durante el
plazo provisto.

Esta notificacién es completada el dla de la visita y el original es entregado al operador. La copia del documento se
archiva en el expediente del establecimiento que custodia la Unidad de Licenciamiento Regional del Departamento de la
Familia.

Este formulario cuenta con una segunda pagina que puede ser utilizada cuando el espacio provisto en la primera pagina
no sea suficiente. Ademas, se pueden afiadir todas las paginas que se entienda necesario. Todas las paginas utilizadas
tienen que ser enumeradas.

INSTRUCCIONES

Complete cada una de las partes de este formulario. Si alguna no aplica, debe indicar N/A.

Parte I. Clasificacién y Datos del Establecimiento — Seccién provista para indicar la clasificacion del
establecimiento y a quién presta servicios; y datos relacionados a la capacidad, matricula y nimero de
empleados presentes a la hora de la visita.

Parte Il. Informacién General de la Vista — Seccién provista para indicar la fecha, horas, lugar visitado y propésito
de la visita.
Parte [l1. Base Legal — En esta Seccién se indican las leyes o reglamentos en que se basan los hallazgos u

observaciones sefialadas en la notificacion.
Parte IV. Hallazgos y Recomendaciones — En esta Seccién se detallan los hallazgos identificados y las

recomendaciones; ademas del plazo establecido en dias calendario. Al final de esta Seccién, se certifica
con la fecha de la visita, firma del Oficial de Licenciamiento y firma del operador del establecimiento.

Significado de las siglas utilizadas:

CCD - Centro de Cuidado Diurno OPPTE - Oficina del Procurador de las Personas Pensionadas y de
HCD — Hogar de Cuidado Diurno la Tercera Edad

HA — Hogar Albergue PEA - Persona de Edad Avanzada

HC — Hogar de Crianza UMI — Unidad de Maltrato Institucional

OPI - Oficina del Procurador del Impedido

La politica publica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motivos, por género.
Por lo tanto, para propésitos de este documento, todo término que se utilice al mencionar una persona o puesto se refiere
a ambos géneros.

Toda solicitud de correccién, revisién o derogacién de este formulario debe ser tramitada a la Oficina de Sistemas y
Procedimientos.




Las “Normas para la Preparacion del Protocolo de Llamadas
Preventivas para Centros de Cuido de Nifios y Nifias” se
trabajaron a peticién de la Oficina de Licenciamiento del

Departamento de la Familia.

Los formularios del Departamento (DEFAM) estaran disponibles
en la Oficina de Sistemas y Procedimientos. De surgir alguna
duda al respecto, favor de comunicarse con el personal de esta
Oficina, a través del 787-294-4908.



