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INTRODUCCION

El Departamento de la Familia tiene la facultad legal de evaluar, licenciar y
supervisar todos los establecimientos que se dedican al cuidado de menores o
personas de edad avanzada en Puerto Rico, y aquellas entidades naturales o
juridicas, cuyo fin es la colocacion de los(as) nifios(as) en establecimientos, con el
fin de ser adoptados(as). El proceso de licenciar cumple con la politica publica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico de garantizar la proteccion, atencion vy
cuidado de las personas que se encuentren en establecimientos publicos y privados.

El licenciamiento de los establecimientos antes mencionados, responde a la
preocupaciéon del Estado de que se les garantice a la poblacion servida, la debida
proteccion para que no sean explotados, abandonados, maltratados o expuestos a
danos fisicos, emocionales y sociales, de cualquier persona que intervenga directa o
indirectamente con estos.

La Oficina de Licenciamiento cuenta con varios instrumentos basicos para realizar
su labor. Estos son: leyes inherentes al proceso de licenciamiento y otras que
garantizan la seguridad, salud y bienestar de la matricula y reglamentos
promulgados para licenciar, evaluar y supervisar los establecimientos.

Con el propésito realizar una labor objetiva, uniforme y eficiente se establece este
Manual, el cual contiene las normas y procedimientos establecidos
administrativamente para llevar a cabo el proceso de licenciar.

BASE LEGAL

A. Ley Num. 171, “Ley Organica del Departamento de Servicios Sociales”, de 30 de
junio de 1968, segin enmendada.

B. Plan de Reorganizacién Numero 1, “Para Redenominar y Reorganizar el
Departamento de Servicios Sociales como el Departamento de la Familia”,
aprobado el 28 de julio de 1995.

C. Ley Num. 3 de 15 de febrero de 1955, segiin enmendada, “Ley para Establecer
un Sistema para el Licenciamiento y Supervision de los Establecimientos
Privados y Publicos existentes en Puerto Rico para el Cuidado de Nifios y Fijar
Penalidades”.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS & 2
DE LA OFICINA DE LICENCIAMIENTO FRgine 2 deta

OFICINA LICENCIAMIENTO Revisado por:
Oficina de Sistemas y Procedimientos
Validado por: Fecha de aprobacidn:
Lcda. Maria Mercedes Serrano, Directora Oficina de Licenciamiento 27 de octubre de 2006

D.

E

Ley Num. 12, “Ley de Etica Gubernamental’, aprobada el 24 de julio de 1985.

Ley NUm. 84 de 1 de marzo 1999, “Ley para la Creacion de Centros de Cuido
para Nifios en el Gobierno”.

Ley NUm. 94 de 22 de junio de 1977, segun enmendada, “Ley de
Establecimientos para Ancianos”.

Ley Num. 94 de 5 junio de 1973, segun enmendada, “Ley Para Autorizar y
Reglamentar el Licenciamiento de Toda Persona Natural o Juridica que en
Puerto Rico se Dedican a Colocar Nifios en Hogares de Crianza o en
Instituciones Privadas que Cuiden Nifios y Establecer Penalidades”.

Ley NUm. 121 de 12 de julio de 1986, segin enmendada, “Carta de Derechos de
la Personas de Edad Avanzada”.

Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, “Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme”.

Ley Num. 177 de 1 de agosto de 2003, segun enmendada, “Ley para el
Bienestar y la Proteccion Integral de la Nifiez".

Ley Numero 300 de 2 de septiembre de 1999, “Ley de Verificacion de Historial
Delictivo de Proveedores de Servicios a Nifios(as) y Personas de Edad
Avanzada en Puerto Rico”.

Carta de Derechos de los Nifios, adoptada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1989, Para Preservar la Libertad, la
Justicia, la Paz, la Dignidad Intrinseca y los Derechos Iguales e Inalienables de
los Miembros de la Familia Humana. :

. Reglamento Num. 17, “Para el Licenciamiento de Toda Persona Natural o

Juridica que en Puerto Rico se Dedique a Colocar Nifios en Hogares con el Fin
de ser Adoptados en Hogares de Crianza o en Instituciones Privadas que Cuiden
Nifios”, aprobado el 19 de mayo de 1980.

Reglamento Num. 4701, “Para el Licenciamiento y Supervision para el Cuidado
de Ancianos”, aprobado el 28 de mayo de 1992.
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O. Reglamento Num. 4758, “Para el Licenciamiento y Supervision de
Establecimientos para Nifios(as)”, aprobado el 19 de agosto de 1992.

P. Reglamento NUum. 6474, “Para el Licenciamiento y Supervision de Hogares de
Cuido”, aprobado el 3 de junio de 2002.

Q. Reglamento Nim. 6475, “Para el Licenciamiento y Supervision de Hogares de
Grupo e Instituciones”, aprobado el 13 de junio de 2002.

R. Reglamento NUum. 6476, “Para el Licenciamiento y Supervision de Hogares de
Crianza”, aprobado el 13 de junio de 2002.

S. Reglamento Num. 5431 de 17 de mayo de 1996, “Para Crear la Junta
Adjudicativa y Establecer los Procedimientos de Adjudicacién de Controversias
del Departamento de la Familia™.

PROPOSITO

El propésito de este Manual es proveer una herramienta uniforme de trabajo que
facilite las funciones que realiza el personal que labora en el proceso de
licenciamiento, con el fin de que todo establecimiento que opere o toda persona
natural o juridica interesada en operar cualquier tipo de establecimiento de cuidado,
no importa cémo se denomine, posea una licencia o certificacion expedida por el
Departamento de la Familia, conforme con las disposiciones reglamentarias
vigentes.

APLICABILIDAD

Este Manual aplica al personal que labora en la Oficina o Divisiones de
Licenciamiento del Departamento de la Familia.

DEFINICIONES DE TERMINOS

1. Autoridad Nominadora- Se refiere al(a la) Secretario(a) del Departamento de la
Familia.
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2. Licenciamiento- Es el proceso de evaluar, licenciar y supervisar los

establecimientos publicos y privados que se dedican al cuidado de menores y
atencion de personas de edad avanzada y a toda persona natural o juridica que
se dedica a colocar nifios(as) en establecimientos con el fin de ser
adoptados(as).

3. Departamento- Se refiere al Departamento de la Familia y sus Componentes
Operacionales.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

1. El(la) Secretario(a) del Departamento de la Familia tiene la facultad por ley de
evaluar, licenciar y supervisar todos los establecimientos que se dedican al
cuidado de nifios(as) y personas de edad avanzada en Puerto Rico.

2. El(la) Secretario(a) del Departamento delega en el(la) Director(a) Regional la
expedicién de las licencias.

3. El Departamento de la Familia opera una Divisién de Licenciamiento en cada
Oficina Regional, que evalua, licencia y supervisa los establecimientos. Entre sus
funciones se encuentran: otorgar, denegar, renovar, cancelar o suspender la
autorizacion provisional, licencia, certificacion o autorizacion especial, de todo
tipo de establecimiento de cuido de menores y personas de edad avanzada.
Ademas, evallia, licencia y supervisa toda persona natural o juridica, agencia
privada o pUblica que coloca nifios(as) en hogares de crianza, hogares adoptivos
e instituciones con fines de adopcioén.

4. El(la) Oficial de Licenciamiento realiza las siguientes funciones, entre otras:

a. Estudia y evalua las solicitudes de licencia que se radican en la Region y
rinde un informe evaluativo.

b. Supervisa los establecimientos licenciados, emite senalamientos de
deficiencias y recomendaciones pertinentes, y localiza los establecimientos
de cuidado a nifios(as) y personas de edad avanzada.

c. Asesora a toda persona o grupo de personas que interesen operar
establecimientos para el cuidado de nifios(as) o personas de edad avanzada.
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5.

El(la) Supervisor(a) de la Divisién de Licenciamiento realiza las siguientes
funciones, entre otras:

a. Supervisa la labor del(de la) Oficial de Licenciamiento.

b. Analiza y pondera el informe evaluativo que rinde el(la) Oficial de
Licenciamiento.

c. Recomienda al(a la) Director(a) Regional las acciones a seguir, sobre la
solicitud de licencia, mediante el procedimiento establecido.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento o el(la) Director(a) Regional tienen la
facultad de visitar los establecimientos en situaciones especiales y complejas,
que requieran su intervencién.

En el proceso de licenciamiento se ofrece ayuda técnica y orientacion a los(as)
Operadores(as) y a los interesados(as) en ofrecer el servicio de cuidado de
menores o personas de edad avanzada en Puerto Rico, para que reunan y
mantengan las normas requeridas, mediante la evaluacion y supervision de los
establecimientos. Esto constituye una medida de prevencion y proteccion, tanto
para la matricula como para los auspiciadores del servicio y la ciudadania en
general.

En los establecimientos no puede coexistir clientes mixtos de nifios(as) vy
personas de edad avanzada, debido a disposiciones reglamentarias vigentes,
que limitan la aplicabilidad de sus respectivos estatutos, Unicamente, a la
poblacién de los(as) nifios(as) o personas de edad avanzada, respectivamente.

VIl. TIPOS DE ESTABLECIMIENTOS

A.

Establecimientos de Cuidado de Nifnos(as)
1. Institucion

Este tipo de establecimiento se dedica al albergue y cuidado de doce (12)
nifios(as) o0 mas, durante las veinticuatro (24) horas del dia, con o sin fines
pecuniarios. Independientemente como se denomine, éste presta servicios
dentro de un marco comunitario. La estadia promedio no puede ser mayor de
dieciocho (18) meses. Los(as) menores ubicados son de doce (12) afios o
mas.
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Las instituciones se clasifican de acuerdo a su capacidad en los siguientes
tipos:

a. Grande - Institucion que tiene una capacidad de veinticinco (25)
menores o mas. El nUmero que alberga y la diversidad de servicios que
ofrece requiere una estructura administrativa operacional compleja y un
equipo de trabajo capaz de manejar el funcionamiento del sistema.

b. Mediana — Institucién que tiene una capacidad de dieciseis (16) a
veinticuatro (24) menores, que por su funcionamiento, administracion y
supervision, es similar a la institucion grande.

c. Pequefa — Institucion que tiene una capacidad de doce (12) a quince (15)
menores, que permite una estructura administrativa sencilla para su
funcionamiento y supervision del servicio y cuidado que ofrece a los(as)
menores.

Hogar de Grupo

El Hogar de Grupo presta un servicio tipo residencial para menores, entre las
edades de doce (12) a diecisiete (17) afios con once (11) meses, con
capacidad de un minimo de seis (6) menores, hasta un maximo de doce (12).
Los servicios que ofrece estan dirigidos a desarrollar al(a la) menor de
manera integral en aspectos fisicos, sociales, cognoscitivos, emocionales y
espirituales, dentro de un marco comunitario. La estadia promedio no puede
ser mayor de dieciocho (18) meses.

Hogar Albergue

Este hogar es un establecimiento que, independientemente como se
denomine, se dedica a la prestacion de servicios temporeros, con una estadia
maxima de noventa (90) dias, con el fin de evaluar y diagnosticar la situacion
del(de la) menor y establecer un plan de servicios, que permita tomar una
decisién con respecto a éste y su familia.

Centro de Cuidado Diurnoy Nocturno
El Centro de Cuidado Diurno y Nocturno de Cuidado de Nifios(as) es un

establecimiento que, independientemente cémo se denomine, se dedica
al cuidado de seis (6) nifios(as) o mas, durante parte de las veinticuatro (24)
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horas del dia, con o sin fines pecuniarios. Cuenta con un curriculo y un
programa de actividades dirigido al desarrollo integral en horario diurno,
nocturno o ambos, que incluye horario extendido. En los ultimos afnos, se ha
dado la modalidad de cuido por algunas horas a una poblacion flotante, en
entidades, tales como: centros comerciales, hospitales, gimnasios y otros,
como un servicio a sus clientes. De esta forma, los(los) nifios(as) estan
atendidos en un lugar protegido, mientras sus padres o encargados realizan
sus actividades o gestiones en el area especifica de la entidad que ofrece el
servicio.

a. Horario Extendido

Se refiere al cuidado y las actividades extracurriculares, con fines
educativos, recreativos y culturales, que se ofrecen a un(a) nifio(a) entre
las edades de cinco (5) a doce (12) afios con once (11) meses. Estas
actividades no sustituyen o extienden el programa regular escolar que se
ofrece al(a la) nifio(a) fuera del horario escolar.

Hogar de Cuidado

El Hogar de Grupo de Cuidado de Nifios(as) es el hogar de una familia que
se dedica al cuidado, de forma regular, de un maximo de seis (6) nifos(as),
no relacionados por nexos de sangre con dicha familia, durante parte de las
veinticuatro (24) horas del dia. Incluye en la capacidad maxima, los(as)
nifos(as) de doce (12) afios 0 menos, con vinculos familiares que residan en
el hogar.

Hogar de Crianza

El Hogar de Crianza de Cuidado de Nifios(as) es el hogar de una familia, con
o sin fines pecuniarios o subvencion, que se dedica al cuidado de no mas de
seis (6) nifios(as), provenientes de otros hogares o familias, durante las
veinticuatro (24) horas del dia. Incluye en la capacidad maxima, los(as)
nifios(as) menores de doce (12) afios, con vinculos familiares que residan en
el hogar.
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7. Persona natural o juridica que se dedique a colocar nifos(as) en
hogares o instituciones

a. Hogar Adoptivo: Hogar donde se colocan nifios(as) con el fin de ser
adoptados.

b. Hogar de Crianza o Institucion: refierase a las definiciones antes
mencionadas.

8. Campamento

Es un establecimiento permanente o temporal, donde se organiza y se lleva a
cabo un programa de actividades para nifios(as), mayormente al aire libre. El
concepto al aire libre puede incluir estructuras amplias bajo techo, con fines
recreativos, educativos, de adiestramiento o terapia, por un periodo de
tiempo, donde los(as) nifios(as) permanecen durante las veinticuatro (24)
horas del dia o durante parte del mismo.

B. Establecimientos de Cuidado de Personas de Edad Avanzada
1. Institucion

Este tipo de establecimiento se refiere a cualquier asilo, instituto, residencial,
albergue, anexo, centro, hogar, casa, misién o refugio, o como se denomine,
con o sin fines pecuniarios, que se dedique al cuidado de siete (7) personas
de edad avanzada o mas, durante las veinticuatro (24) horas del dia. Se
clasifican, de acuerdo a su capacidad en los siguientes tipos:

a. Grande - Institucion que tenga una capacidad de cincuenta (50)
residentes o mas. El alto nimero de residentes que alberga y la diversidad
de servicios que ofrece, requiere una estructura administrativa operacional
compleja y un equipo de trabajo capaz de manejar el funcionamiento de la
misma.

b. Mediana — Institucién que tenga una capacidad de veintiuno (21) a
cuarenta y nueve (49) residentes. Su funcionamiento, administracion y
supervision es similar a la institucién grande.

c. Pequefia — Institucion que tenga una capacidad de siete (7) a veinte
(20) residentes, que permite una estructura administrativa sencilla para su
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funcionamiento, supervision del servicio y el cuidado que se ofrece a los
residentes.

2. Hogar de Cuidado Diurno y Nocturno

El Hogar de Cuidado Diurno y Nocturno de personas de edad avanzada es el
hogar de una familia que mediante paga, se dedica al cuidado, durante parte
de las veinticuatro (24) horas del dia, de un maximo de seis (6) personas, no
relacionados con nexos de consanguinidad o afinidad.

En los hogares donde el grupo familiar lo constituyan otras personas de edad
avanzada, adultos incapacitados y menores de dieciocho (18) afos,
relacionados con o sin nexos de consanguinidad o afinidad, que requieran
atencion, supervision y cuidado del(de la) operador(a), éstos se incluyen en la
capacidad del hogar.

Hogar Sustituto

El Hogar Sustituto de personas de edad avanzada es el hogar de una familia
que se dedica al cuidado, de no mas de seis (6) personas, provenientes de
otros hogares o familias, durante las veinticuatro (24) horas del dia, con o sin
fines pecuniarios. En los hogares donde el grupo familiar lo constituyan otras
personas de edad avanzada, adultos incapacitados y menores de dieciocho
(18) afios, relacionados con o sin nexos de consanguinidad o afinidad, que
requieran atencion, supervision y cuidado del(de la) operador(a), éstos se
incluyen en la capacidad del hogar.

Centro de Actividades Multiples

El Centro de Actividades Multiples para personas de edad avanzada es un
establecimiento con o sin fines pecuniarios, en donde se les provee a estas
una serie de servicios, en su mayoria sociales y recreativos, con el proposito
de mantener o maximizar la independencia de éstos, durante parte de las
veinticuatro (24) horas al dia.

Centro de Cuidado Diurno

El Centro de Cuidado Diurno de personas de edad avanzada es un
establecimiento con o sin fines pecuniarios, en donde se les provee a éstas
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una serie de servicios, en su mayoria de salud, a personas con mas de tres

(3) limitaciones.

6. Campamento

Este tipo de establecimiento es uno permanente o temporal, donde se
organiza y lleva a cabo un programa de actividades para personas de edad
avanzada, mayormente al aire libre. El concepto al aire libre, puede incluir
estructuras amplias bajo techo, con fines recreativos, educativos y de
adiestramiento, donde las personas de edad avanzada permanecen durante

las veinticuatro (24) horas del dia o durante parte del mismo.

VIIl. AGENCIAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE LICENCIAMIENTO

El propésito primordial de la participacion de las agencias publicas y privadas en el

proceso de licenciamiento es asegurar y garantizar el bienestar de los(as)

ninos(as)

y de las personas de edad avanzada que reciben servicios fuera de sus respectivos
hogares y de los(as) menores que se colocan en establecimientos, con el fin de ser

adoptados(as).
Las agencias que intervienen son las siguientes:

A. Departamento de Salud

1. Centros de Diagnédstico y Tratamiento o Entidades Subcontratadas

a. Expide los certificados de salud para el personal y familias que prestan
servicios en los establecimientos que cuidan nifios(as) o personas de

edad avanzada, asi como a los(as) nifios(as) y personas
avanzada participantes de éstos.

de edad

b. Se aceptan certificados de salud de médicos privados, siempre y cuando
estén acompanados de los resultados de las pruebas de laboratorios de

sangre, placa o tuberculina.
2. Division de Salud Ambiental

a. Inspecciona y licencia las facilidades fisicas, desde el punto
sanitario, conforme con las leyes y reglamentos vigentes.

de vista
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b. Certifica los hogares sustitutos que reunen los requisitos sanitarios
establecidos.

c. Los hogares de cuidado y hogares de crianza son inspeccionados por el
personal de Licenciamiento. Para ello, utiliza el formulario de evaluacion
correspondiente y la Guia para Evaluar los Aspectos de Seguridad y
Condiciones Sanitarias en los Hogares de Crianza y Hogares de
Cuidado. En caso de duda en cuanto a las condiciones sanitarias de uno
de los establecimientos antes sefalados, se coordina una visita en
conjunto con el personal de la Division de Salud Ambiental.

B. Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
1. Division de Prevencion de Incendios

a. Inspecciona las facilidades fisicas a tono con los reglamentos
vigentes sobre riesgos de incendios.

b. Certifica que las facilidades reunen los requisitos de seguridad
establecidos.

c. Los hogares de cuidado y hogares de crianza seran inspeccionados por el
Personal de Licenciamiento, aplicando el formulario de evaluacion
correspondiente.

C. Administracion de Reglamentos y Permisos (ARPE) o la Oficina de
Permisos en Municipios Autonomos

La Ley Nimero 76 de 24 de junio de 1975, segun enmendada, que establece la
Administracién de Reglamentos y Permisos (ARPE), y la Ley Numero 81 de 30
de agosto de 1991, conocida como “Convenio de Transferencia de Facultades de
la Junta de Planificaciéon y ARPE”, le transfieren a los municipios autébnomos
todas aquellas funciones de tipo operacional, que antes desempefiaba la Junta
de Planificacion.

1. Permiso de Construccion
Todo edificio que se construya para el cuidado y colocacién de los(as)

nifios(as) o personas de edad avanzada tiene que estar conforme con la
reglamentacion vigente y debe tener un permiso de construccion.
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2. Permiso de Uso

Cuando se termina de construir un edificio o cuando se cambia el uso de un
edificio, se requiere un Permiso de Uso, debidamente aprobado por ARPE o
la Oficina de Permisos de Municipios Autbnomos, segun la reglamentacién de
esa Agencia. Asi también, se requiere un Permiso de Uso cuando cambie de
duefio o cuando se amplie el establecimiento. EI Permiso de Uso es
indispensable para que le extiendan los servicios de energia eléctrica y
acueductos y alcantarillados a la propiedad.

Cuando la estructura cambie de duerio, el(la) Oficial de Licenciamiento acepta
el permiso original y otorga un periodo de tiempo razonable, hasta un maximo
de seis (6) meses, para que el(la) nuevo(a) operador(a) someta el mismo a su
nombre.

D. Comision de Servicio Publico

Cuando el establecimiento provee el servicio de transportacion, mediante paga
o haga uso de gas fluido, tiene que cumplir con la reglamentacion establecida
por la Comisién de Servicio Publico, excepto los hogares de cuidado y
hogares de crianza.

Policia de Puerto Rico

Expide los Certificados de Antecedentes Penales y la Certificacion de
Verificacion de Historial Delictivo de Proveedores de Servicios de Cuidado a
Nifios(as) y Personas de Edad Avanzada. Estos son renovables, conforme con
la ley vigente, que aplique.

IX. ASESORAMIENTO DE OTROS PROFESIONALES EN EL PROCESO DE
ESTUDIO

Ademas de las Agencias que participan en el proceso de licenciamiento, se coordina
asesoramiento con expertos en otras areas de funcionamiento de los
establecimientos, tales como: area fiscal, salud, alimentacion, legal y estructura
fisica, entre otras.

El(la) funcionario(a) de la Division de Licenciamiento puede recibir asesoramiento de
los(as) profesionales de otras Agencias, del Departamento o de la comunidad. De
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requerir la intervencién de la Oficina de Licenciamiento del Nivel Central, se debe
someter una consulta, mediante comunicacion escrita. El(la) Especialista de Trabajo
Social o personal concernido en esa Oficina, analiza y canaliza la consulta al area
correspondiente y da seguimiento.

Area Fiscal

Al iniciar el servicio se requiere que los(as) operadores(as) de los establecimientos
de nifios(as) y de personas de edad avanzada sometan al Departamento un
presupuesto que evidencie la capacidad econémica para operar.

Al cierre de cada afo fiscal o natural, deben someter un informe financiero
preparado por un contable. En las instituciones de personas de edad avanzada,
clasificadas como medianas y grandes, dicho informe debe ser certificado por un
Contador Publico Autorizado. El(la) Supervisor(a) revisa el mismo para determinar
si cumple con los requisitos fiscales para operar el establecimiento. El informe
financiero debe incluir: el estado de ingresos y gastos, y el estado de situacion del
ano anterior, a la fecha de solicitud.

Este requisito no aplica a los establecimientos administrados por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Gobierno Municipal ni Agencias Federales. En su lugar se
les requiere una certificacion de fondos designados para la operacion del
establecimiento.

Toda entidad religiosa que esté incorporada como corporacién sin fines de lucro,
queda exenta de someter un estado financiero. En su lugar debe someter una
certificacion de fondos designados por la entidad para la operacion del
establecimiento.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento puede aceptar los informes financieros
preparados por Contables o Contadores Publicos Autorizados, siempre que el
mismo refleje que el establecimiento mantiene solvencia econémica. En caso de
dudas, pueden someter los informes a la Oficina de Licenciamiento del Nivel
Central, la cual puede requerir la colaboracion de la Oficina de Auditoria Interna del
Departamento, para el analisis pertinente. De acuerdo con la recomendacion emitida
por la Oficina de Auditoria, se informa la misma a la Divisién de Licenciamiento de la
Region, segun corresponda, para la accion correspondiente.
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Los hogares de crianza y hogares de cuidado deben someter evidencia de los
recursos economicos con los que cuentan para brindar el servicio, a través de:
talonarios, certificacion del patrono, planilla de contribucion sobre ingresos u otra
evidencia que certifique el mismo.

Area de Salud

El(la) Supervisor(a) de la Division de Licenciamiento consulta con los profesionales
de la salud aquellas areas relacionadas a los servicios médicos, condiciones de
salud y otras relacionados. Estas son referidas a un(a) profesional de la salud, sea
éste(a) contratado(a) por el Departamento de la Familia, Funcionario(a) del
Departamento de Salud o recurso de la comunidad, para evaluacion vy
recomendaciones.

Area de Alimentacién

El(la) Supervisor(a) de la Division de Licenciamiento puede someter a la Oficina de
Licenciamiento del Nivel Central las consultas concernientes al area de
alimentacion, tales como: menus, dietas especiales, manejo en el servicio de
alimentos, entre otros. Estas son referidas a los(as) Nutricionistas-Dietistas de la
Administracion de Familias y Nifios, para su evaluacién. De ser necesario, el Nivel
Central coordina una discusion de la situacion con los(as) Nutricionistas-Dietistas y
el personal de Licenciamiento del Nivel Regional.

-

Area Legal

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento de la Region somete las consultas de
situaciones especiales a la Oficina de Licenciamiento del Nivel Central para que se
evalien de acuerdo con las leyes y reglamentacion vigentes. El(la) Especialista de
Trabajo Social de la Oficina de Licenciamiento del Nivel Central las evalla y las
somete a la Oficina de Asesoramiento Legal, para su analisis y opinion, de ser
necesario.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento, previa consulta con el personal de
Licenciamiento del Nivel Central, somete una copia certificada de los expedientes
de los establecimientos que requieran acciones legales, segun solicitado por la
Oficina de Asesoramiento Legal o la Agencia Autorizada por ley.
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El(la) Director(a) de la Oficina de Licenciamiento o el(la) Especialista de Trabajo
Social pueden citar una reunién a los(as) funcionarios(as) de la Division Regional
de Licenciamiento, de ser necesario, para discutir la situacion del establecimiento.

p, 3 PROCESO DE LICENCIAMIENTO
A. Orientacion

Las orientaciones ofrecidas por los(as) Oficiales de Licenciamiento son
individuales o grupales, de acuerdo a los servicios que los solicitantes deseen
ofrecer. Dicha orientaciéon esta fundamentada en la ley y el reglamento que
aplique. Tiene que utilizar el formulario correspondiente de nifos(as) y personas
de edad avanzada, respectivamente.

Una vez interpretada la ley y el reglamento, y de no haber dudas al respecto, se
procede a dividir el grupo para hacer la entrevista inicial. Se hace énfasis a
los(as) operadores(as) de que el incumplimiento de requisitos, segun establecido
por ley, conlleva la denegacion de la solicitud pertinente, por lo que no pueden
operar el establecimiento.

Aquellas personas cuyo interés sea solicitar una certificacion que los exima del
requisito de la licencia del Departamento, tales como: hogares de deambulantes,
albergues para mujeres victimas de violencia domeéstica, albergues para
pacientes de HIV, entre otros, son visitados por el(la) Oficial de Licenciamiento,
para verificar la poblacién a la cual se le brinda el servicio, antes de expedir la
misma.

B. Entrevista Inicial

1. El(la) Oficial de Licenciamiento ofrece la orientaciéon y hace la entrevista
inicial a los(as) solicitantes. Toma en consideracion los siguientes aspectos:

Planes que tiene el(la) solicitante y las razones para operar,
Servicios que proyecta ofrecer,

Dénde y como operara,

Poblacion a servir,

Recursos fiscales disponibles.

®oo o
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El(la) Oficial de Licenciamiento orienta sobre:

a. Ley(es) y reglamentos vigentes, que apliquen.

b. Proceso de licenciamiento.

c. Importancia de obtener y mantener los requisitos reglamentarios en el
tiempo establecido.

En la entrevista inicial utiliza el formulario correspondiente para nifios(as) y
personas de edad avanzada, ademas discute y entrega copia de las leyes y
reglamentos vigentes.

En el caso de los establecimientos con personalidad juridica se obtiene
informacién sobre: Incorporaciéon en el Departamento de Estado y Junta de
Directores.

Se ofrece al(a la) solicitante toda la informacién necesaria que le permita a
éste(a) decidir si continta con la Solicitud de Licencia.

Una vez que determine el servicio que se va a prestar, se le entrega al(a la)
solicitante el formulario de Solicitud de Licencia, correspondiente para que lo
complete y someta al Departamento de la Familia. De ser necesario, el(la)
Oficial de Licenciamiento explica al solicitante como llenar el formulario y que
el mismo es un documento legal, el cual debe ser completado en todas sus
partes. La misma esta firmada por el(la) solicitante y se acompafa con todos
los documentos requeridos por ley y reglamento, vigentes.

Cuando el(la) Operador(a) sea una entidad juridica, la solicitud de licencia
debe estar firmada por el(la) Presidente(a) de la Junta de Directores o el(la)
Incorporador(a) del establecimiento.

C. Proceso para la Radicacion de Solicitud de Licencia

1.

El(la) interesado(a) radica una solicitud con los documentos reglamentarios
en la Oficina de Licenciamiento de la Regién correspondiente, por lo menos
sesenta (60) dias calendarios, antes de comenzar el servicio. Utiliza el
formulario que corresponda, segun el servicio que se ofrecera.

En los establecimientos operados por Municipios, Agencias Estatales o
Federales, la solicitud de licencia es radicada por el(la) Alcalde(sa),
Administrador(a) o Representante Autorizado.
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3. El(la) Funcionario(a) de la Oficina de Licenciamiento:

a. Recibe y verifica la solicitud conforme a la hoja de cotejo del servicio que

corresponda.

e Acepta la misma, con todos los documentos requeridos para el tipo de
establecimiento que se desee operar, entiéndase, de nueva operacion,
sin matricula. En términos del personal, se aceptan los documentos de
los(as) operadores(as) y su nucleo familiar en servicios de:

o Hogar de Crianza
o Hogar de Cuidado Diurno
o Hogar Sustituto

e Para Centro de Cuidado, Instituciones y Campamentos acepta los
documentos del(de la) Director(a), Administrador(a) y un personal
basico para iniciar el servicio a tenor con la matricula.

e Para los Centros de Actividades Multiples se requiere la
documentacion de todo el personal contratado para iniciar el servicio.

Revisa la fecha de la solicitud y verifica la fecha de vigencia de todos los
documentos originales que le entreguen y la firma de éstos. De aceptar
copia, certifica que la misma es fiel y exacta al documento original.

Registra la solicitud en el sistema computadorizado y en el registro
manual.

Prepara un expediente e incluye: la Solicitud de Licencia, entrevista inicial,
hoja de cotejo de documentos requeridos y documentos entregados por
el(la) solicitante.

Acepta solicitudes incompletas, solo, cuando el establecimiento opere
ilegalmente, en cuyo caso se acepta la misma con los documentos que
tenga disponible, si alguno, para iniciar el proceso de licenciamiento en
es0s momentos.

Coordina con el(la) Supervisor(a) la fecha de visita al establecimiento
asignado.
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g. Notifica al(a la) solicitante la fecha de visita al establecimiento.

h. Evalta la Solicitud de Licencia, conforme a lo dispuesto por ley y
reglamento vigentes, que apliquen.

i. Otorga o deniega de licencia, dentro del término de sesenta (60) dias
calendarios contados, a partir de la fecha de radicacién de la solicitud.

4. Los establecimientos para el cuidado de nifios(as), administrados por el
Departamento de la Familia, tienen que radicar una Solicitud de
Certificacion, segln el procedimiento establecido.

D. Establecimientos que son atendidos por otras Regiones

Los(as) funcionarios(as) del Departamento de la Familia deben garantizar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos relacionados al licenciamiento de
establecimientos para el cuidado de los(as) nifios(as), de personas de edad
avanzada y Agencias de Adopcion, al igual que cumplir con la Ley de Etica
Gubernamental, para evitar asi, apariencia o conflicto de intereses.

Los siguientes establecimientos deben ser atendidos por otras Regiones:

1. Establecimientos cuyos duefios sean el(la) Director(a) Regional, Director(a)
Asociado(a) o Supervisor(a) de la Region.

2. Establecimientos operados por familiares del personal de Licenciamiento,
Director(a) Regional y Director(a) Asociado(a).

3. Establecimientos donde se ubiquen familiares del(de la) Supervisor(a) de
Licenciamiento, Director(a) Regional o Director(a) Asociado(a).

Los establecimientos operados por familiares de empleados(as) que
laboren en otras oficinas de la Region, pueden ser evaluados y licenciados
por el personal de Licenciamiento de la misma Region.

E. Estudio de Solicitud de Licencia

1. El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento asigna la Solicitud de Licencia a un(a)
Oficial de Licenciamiento, para estudio y evaluacion.
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e Mediante el estudio de la Solicitud se determinan las bases, sobre las
cuales se recomienda la otorgacion o denegacion de la misma.

2. El(la) Oficial de Licenciamiento orienta al(la) solicitante sobre los siguientes
aspectos. Para ello, utiliza el formulario correspondiente. (Para los
establecimientos que presten servicios sin haber radicado una solicitud,
véase la Pagina 67, Parte XXVI, Operacion llegal de Establecimientos).

a. Como se conduce el estudio.

b. Procedimiento y las condiciones para otorgar o denegar una licencia.

c. Evaluacién y supervision que se ofrece para que el establecimiento
ofrezca servicios de calidad, a tenor con los parametros de salud,
seguridad y bienestar a la poblacién que sirve, y el derecho que tiene
el(la) solicitante de apelar la decision tomada por el Departamento, ante la
Junta Adjudicativa, si ésta fuera negativa.

d. Que el estudio de la Solicitud de Licencia comprende los siguientes
aspectos, los cuales han sido incluidos en las planillas o formularios
correspondientes:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

Verificacion de cumplimiento con los requisitos establecidos en los
reglamentos a tono con el tipo de establecimiento.

Determinacion de capacidad.

Verificacion de documentos de permisologia, tales como:
certificaciones expedidas por el Departamento de Salud, Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico, Administracion de Reglamentos y Permisos
o la Oficina de Permisos en Municipios Autbnomos, segun aplique
al tipo de establecimiento y la localizacion de la misma.

Revisiéon del Plan de Emergencia y Desalojo por la agencia que
corresponda.

Revision de expedientes y controles administrativos.

Inspeccion de la planta fisica.
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7) Inspeccion de equipo.

8) Verificacion de calificaciones y experiencias del personal, a tono con
los requisitos establecidos en los reglamentos vigentes.

9) Revisién del programa de actividades y del programa diario que consta
en el expediente del establecimiento para que responda a las
necesidades de los clientes y al tipo de establecimiento.

10)Verificacion de la solvencia econdmica de la persona natural o juridica
que va a operar el establecimiento y copia del presupuesto o estado
financiero, segun aplique, que conste en el expediente del
establecimiento.

11)Corroboracion en el expediente de la evidencia de Certificados de
Antecedentes Penales, Certificacion Negativa de Antecedentes en el
Registro de Personas Convictas por Delitos Sexuales y Abuso Contra
Menores expedido por la Policia de Puerto Rico, de todo el personal
que labore en el establecimiento, autorizacién para investigar conducta
y las referencias personales sobre la conducta de los proveedores del
servicio.

12)Revisién de los certificados de primeros auxilios del personal que
corresponda.

13)Revision de los certificados de salud del personal.

14)Verificacion del Certificado de Capacitacion en las Competencias
Basicas para la Prestacion de Servicios para la Poblacion de Edad
Avanzada en los establecimientos de (PEA).

3. En todos los establecimientos, el(la) Oficial de Licenciamiento
verifica, mediante la observacion y constatacion de documentos, que los
establecimientos cumplen con los requisitos para que se pueda emitir una
licencia. En esta fase de evaluacion, el(la) Oficial de Licenciamiento ofrece
ayuda técnica e informa al(la) solicitante por escrito, las deficiencias y
requisitos que falten por cumplir. Utiliza el formulario OL-6. Véase la Pagina
30, Parte Xl, Inciso A.
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4. El proceso de estudio de la Solicitud de Licencia no debe exceder, de sesenta
(60) dias calendarios, luego de la radicaciéon de la misma. El(la) solicitante
tiene una participacion activa en esta fase, por lo que se establecen
compromisos de trabajo entre éste(a) y el(la) Oficial de Licenciamiento, con el
fin de tomar una decision con la Solicitud de Licencia en el tiempo estipulado
por el reglamento.

5. Si en el proceso de estudio de una Solicitud de Licencia hay cambio de
estructura (mudanza) o de operador(a) se deniega la licenciay se tiene que
radicar una nueva solicitud de licencia.

F. Consideraciones Especiales sobre la Solicitud de Hogar de Crianza

La evaluacion de un hogar de crianza debe incluir un perfil social de los(as)
padres y madres de crianza y su nucleo familiar, su capacidad para servir como
padres sustitutos y su motivacion para desear un(a) hijo(a) de crianza. La
evaluacion debe ponderar todos los aspectos relevantes para obtener un cuadro
claro del funcionamiento familiar y su capacidad de proteccion hacia los(as)
menores. A continuacion, se presenta una Guia para la Evaluacion de Hogar de
Crianza con el proposito de obtener la siguiente informacion:

1. Guia para evaluacion de Hogar de Crianza

a.

b.

Razones que tiene la familia para ofrecer el servicio.

Relaciones existentes entre: miembros de la familia, pareja y padres e
hijos(as).

Actitudes y metas en cuanto a los(as) hijos(as) propios.

Relaciones existentes entre parientes, amigos y otros miembros de la
comunidad.

Grado de instruccion formal y empleo.

Maneras de relacionarse socialmente, que incluye: pasatiempos, intereses
especiales, destrezas u otros.

Afiliacién y actividades religiosas.
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Nivel social, cultural e intelectual de la familia, maneras de funcionar
rutinariamente y bajo situaciones de crisis.

Historial de los(as) solicitantes en cuanto a sus experiencias en relacion
con sus padres, madres, hermanos(as) y otros durante la nifiez.

Métodos utilizados para disciplinar a los(as) nifios(as).

Informacién sobre separaciones o pérdidas por muerte, abandono,
divorcio, entre otros, asi como sus reacciones a estas experiencias.

Experiencia, actitudes y aspiraciones en relacién con su rol como padres y
madres sustitutos.

. Capacidad y disposicion de la pareja para compartir el cuidado de un(a)

hijo(a) de crianza.

Disposicion para cooperar en la relacion de los(as) nifios(as) con sus
padres o madres biolégicos o encargados(as), segun lo determine el
Programa de Servicios a la Familia.

Disposicion para aceptar ayuda del(de la) Manejador(a) de Casos, para
resolver problemas y conflictos en relaciéon con los(as) menores.

Aptitud para colaborar con el Departamento, para acompafnar a los(as)
menores a vistas en el Tribunal, cuando sea requerido, llevarlos a citas
médicas de psicélogos y otros profesionales.

Disposicion para aceptar la intervencion del(de la) Oficial de
Licenciamiento.

Capacidad y destreza de los(as) padres/madres de crianza para planificar
y dedicarle el tiempo para la atencion de los(as) nifos(as), de acuerdo a
sus necesidades.

En los expedientes de los hogares de crianza, hogares de cuidado y hogares
sustitutos, se tienen que evidenciar, por lo menos tres (3) referencias de
personas que gocen de buena conducta en la comunidad o el vecindario. Las
mismas son de gran valor en el proceso de estudio de la solicitud, ya que permite
al Departamento conocer aspectos relevantes del(de la) proveedor(a) del

servicio.
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El(la) Oficial de Licenciamiento corrobora, mediante entrevistas, la informacién
obtenida sobre la persona que va a operar el establecimiento. Ademas,
entrevista a vecinos inmediatos u otras personas que no hayan sido
consideradas como referencia y que puedan ofrecer informacién adicional sobre
el(la) solicitante e informa a éste al respecto.

En los estudios de hogares de crianza donde los(as) padres y madres desean
ofrecer el servicio a nifos(as) con necesidades especiales, tales como: disturbios
emocionales, retardacién mental y otros, se requiere mayor analisis. De ser
necesario, puede solicitar asesoramiento de expertos en la materia.

Los hogares que presten servicios a los(as) menores con necesidades
especiales, deben contar con padres y madres que, ademas de poseer las
cualidades requeridas, tengan aptitudes, fortalezas y potenciales en las
siguientes areas:

1) Capacidad para desarrollar destrezas y manejo de problemas de
conducta en los(as) nifios(as).

2) Habilidad para trabajar con el(la) Manejador(a) de Casos y el(la) Oficial
de Licenciamiento, con el fin de aprender a llevar a cabo las
recomendaciones indicadas.

3) Entender y aceptar que la conducta desviada es sintoma de conflicto
en el proceso de desarrollo del(de la) nifio(a).

4) Conocimiento sobre la naturaleza de la enfermedad o condicién del(de
la) niflo(a) que sea colocado(a).

2. Orientacion sobre responsabilidades y deberes de los(as) padres y
madres de crianza

El(la) Oficial de Licenciamiento orienta a los(as) solicitantes sobre sus
responsabilidades y deberes en los siguientes aspectos:

a. Los(as) nifios(as) deben ser considerados miembros de la familia y deben
recibir igual trato que los hijos(as) propios: afecto, carifio, alimentos, ropa
adecuada, recreacion, entre otras.

b. Tienen que compartir los beneficios y responsabilidades del grupo familiar.
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El hogar se tiene que mantener en condiciones higiénicas aceptables.

Los(as) nifios(as) menores de doce (12) afios o que tengan condiciones
especiales, nunca pueden estar solos en el hogar. Siempre tienen que
contar con la supervision de un adulto.

El hogar debe estar habilitado con habitaciones separadas para los(as)
menores, segun su edad y género.

Los(as) ninos(as) mayores seis (6) meses, no pueden compartir
habitaciones con adultos o con el matrimonio.

. Los(as) ninos(as) de cero (0) a tres (3) afos y once (11) meses de edad,

pueden ubicarse en el mismo dormitorio, independientemente, de su
género.

. Deben tener dormitorios separados por género para los(as) nifos(as)

mayores de cuatro (4) anos, segun los intereses de los mismos, en las
siguientes categorias de edades:

pre-escolares
escolares
pre-adolescentes
adolescentes

Los(as) nifos(as) no pueden dormir en otras areas, que no sean
dormitorios. Todos los dormitorios deben abrir directamente a un pasillo o
area comun, por lo que no se pueden utilizar los pasillos como cuartos.

Propiciar y facilitar que los(as) menores asistan a la iglesia y en el caso de
los(as) nifos(as) mayores de doce (12) anos, a la de su preferencia.

Facilitar las visitas programadas de los(as) nifios(as) con sus padres y
familiares, segun lo acordado con el(la) Manejador(a) de Casos.

Notificar al(a la) Manejador(a) de Casos y al(a la) Oficial de
Licenciamiento, con un periodo de antelacion de treinta (30)
dias, cambios, tales como: modificaciones a la estructura fisica de la casa,
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aumento en el nimero de personas que han de vivir con ellos, planes de
mudarse a otro lugar o cualquier actividad o plan que afecte a los(as)
ninos(as) colocados por el Departamento.

m. Notificar al(a la) Manejador(a) de Casos el interés o la necesidad de que
el(la) menor sea removido del hogar de crianza, con un minimo de treinta
(30) dias de antelacion.

n. Notificar inmediatamente, al(a la) Manejador(a) de Caso, cuando un(a)
nifo(a) se ausente del hogar sin autorizacion.

0. No se pueden establecer planes directos relacionados a los(as) nifios(as)
con los padres biolégicos de éstos, ni se les pueden entregar, sin previa
autorizacion escrita del(de la) Manejador(a) de Casos.

p. No se puede entregar a los(as) nifios(as) colocados, a ninguna otra
persona, ni se puede hacer ningun tipo de arreglo para su albergue y
cuidado, sin previa consulta con el(la) Manejador(a) de Casos. En
situaciones de emergencias se usan las medidas establecidas por la
Administracion de Familias y Nifos.

q. Los(as) menores deben tener ropa suficiente, en buenas condiciones y del
tamafo adecuado a su edad. Cuando el(la) menor egrese del hogar, los
padres de crianza deben proveer una maleta en donde se puedan colocar
todas sus pertenencias.

r. Deben entender y aceptar que la conducta desviada es sintoma de
conflicto en el proceso de desarrollo del(de la) nifio(a).

s. Deben ser personas con mucha sensibilidad, de manera que entiendan la
naturaleza de la enfermedad o condicion del nifio que se le coloque.

t. Deben ser personas que tengan el deseo genuino de permanecer a su
lado y ayudarle a recuperarse.

Planta Fisica del Hogar de Crianza

El hogar debe estar libre de barreras arquitecténicas. De ser necesario, debe
contar con:
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a. Rampa de acceso
b. Agarraderas en uno de los bafios

c. El ancho de las puertas debe ser de un minimo de veintiocho pulgadas
(28") y de treinta y dos pulgadas (32”) o mas para los(as) nifios(as) con
impedimentos fisicos, que pueda entrar y salir una silla de ruedas, sin
obstaculo.

d. Medidas de seguridad en areas que constituyan riesgos, tales como:
1) Rejas, si aplica
2) Verja de una altura no menor de cuatro pies (4'), si aplica.
3) Areas libres de cables expuestos y otros riesgos de contacto eléctrico.
4) Cualquier otra medida de seguridad necesaria.
G. Procedimiento para Determinar Capacidad de Matricula
Para determinar el nUmero de nifios(as) o personas de edad avanzada que
puede atender un establecimiento, se deben tomar en consideracion los
aspectos reglamentarios, en cuanto a:
tipo de establecimiento,
espacio fisico, (incluir croquis)
facilidades sanitarias separadas por género,
numero de habitaciones separadas por género,
numero de personas que va a atender a la matricula,

equipos y materiales que tiene el establecimiento,
recursos econdémicos que tienen para sostener el servicio.

ST ARTED TS

Bajo ninguna circunstancia la capacidad de un establecimiento puede
incluir matricula mixta, entiéndase, menores y personas de edad avanzada
juntos.

Bajo ninguna circunstancia se puede ubicar en los establecimientos de
personas de edad avanzada a menores o personas con condiciones de
salud mental.
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En los establecimientos de nifios(as) como los de personas de edad avanzada,
tiene que proveerse un bafio separado para los(as) empleados(as). La
determinacion de capacidad tiene que ser la mas restrictiva, entre las opciones
presentadas por las agencias pertinentes.

Cuando el(la) Operador(a) del establecimiento solicite por escrito un aumento en
la capacidad de matricula, el(la) Oficial de Licenciamiento evalua dicha
peticion, conforme con la ley y reglamentacion vigente. Si el aumento de
matricula es aceptado, se requiere que disponga de un personal cualificado,
disponible para ser contratado al momento de aumentar la matricula. El(la)
Oficial de Licenciamiento tiene que redactar un informe breve de la evaluacion
realizada y otorga una nueva licencia con el mismo numero y fecha de
vigencia original, indica que la misma es una enmienda de la anterior. La
palabra “enmienda” se escribe al final del namero de la licencia y especifica la
nueva capacidad de matricula aprobada. Entrega al(a la) operador(a) la licencia
con el informe redactado.

El mismo procedimiento se aplica cuando el(la) Operador(a) solicita disminucion
en la capacidad otorgada para ofrecer el servicio.

1. Consideraciones para establecer la capacidad de matricula en los
Establecimientos de Nifios(as):

a. Toma en consideracion el numero de habitaciones y el numero de camas
en los establecimientos residenciales, hogares de crianza, instituciones y
hogares de grupo, incluyendo albergues. El segundo nivel de las camas
literas no se puede utilizar para nifios(as) menores de siete (7) afios o
para nifos(as) con condiciones especiales.

b. En los hogares de grupo la capacidad minima es de seis (6) nifios(as) y
la maxima de doce (12). La capacidad determinada esta sujeta al nimero
de habitaciones equipadas para el uso de los(as) nifios(as). Las
dimensiones minimas en un solo dormitorio deben ser de setenta y seis
(76" pies cuadrados, por cada menor. En los dormitorios multiples debe
ser no menos de tres pies (3') de separaciéon por cama.

c. En los campamentos residenciales organizados de corta o larga
duraciéon, se toma en consideracion el nimero de habitaciones o casetas
de campafa destinadas para dormir. El espacio debe ser de cincuenta
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y cinco (55') pies cuadrados, por cama (puede incluir literas). En
establecimientos donde haya matricula con necesidades especiales, el
espacio es de cien pies (100’) cuadrados por cama. Los dormitorios deben
ser separados por géneros y no pueden albergar mas de dieciseis (16)
nifos(as) en camas literas en un area de quinientos veinticinco pies (525')
cuadrados o mas. El segundo nivel de las camas literas no se puede
utilizar para menores de siete (7) afios o menores con condiciones
especiales.

En los campamentos diurnos se evalla el area bajo techo disponible, las
facilidades recreativas y el comedor.

En los hogares de crianza la capacidad maxima es de seis (6) nifios(as).
Toma en consideraciéon el numero de habitaciones equipadas disponibles
para dormir y el nimero de hijos(as) que tenga al(a la) solicitante
entre las edades de cero (0) hasta doce (12) afios. Ademas, se evalua
el efecto que la colocacién de otros nifios(as) tenga sobre la familia como
unidad. En un hogar de crianza no se pueden colocar mas de dos (2)
menores de cero (0) a dieciocho (18) meses de edad al mismo tiempo, a
menos que sean “Hogares Temporeros” donde se hayan tomado medidas
especiales para la proteccion y atencién debida de estos nifios(as).

En los Centros de Cuidado y Desarrollo del Nifio(a) se evalla la
ubicacién y uso del equipo disponible. El espacio por cada nifio(a) es de
veinticinco pies (25’) cuadrados. En algunos establecimientos el area de
comedor es usada, ademas, para el desarrollo de otras actividades, tales
como: educativas, motoras, para dormir la siesta, entre otras. Los
estandares federales de salud y seguridad permiten el uso de un salon
para varios propositos condicionado a que:

1. El salon sea lo suficientemente amplio como para proveer el espacio
requerido por nifio(a) para cada actividad.

2. Se planifique y programen las actividades para que no exista
interferencia en la realizacion de las mismas.

3. Se observe y se mantenga en todo momento las medidas de higiene,
salud y seguridad necesarias en el area.
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g. Enlos hogares de cuidado la capacidad maxima es de seis (6) nifos(as).
Incluye como parte de la matricula, los(as) menores de doce (12) afos,
con vinculos familiares, que residan en el hogar.

Cuando en un hogar se cuiden nifios(as), durante el dia y la noche
(ambos servicios) se conoce como hogar de cuidado. En la licencia
otorgada se tiene que especificar el nimero de nifios(as) que se autoriza
a cuidar durante la noche.

En todo establecimiento donde los(as) nifios(as) duerman, se tiene que mantener
un espacio de tres (3) pies, entre cada cama. Tambien, aplica a los centros y
hogares de cuidado donde haya cunas. Las cunas no pueden obstaculizar las
puertas, guardarropas u otras areas similares. De utilizarse esteras (“rest mat”’),
tiene que haber un (1) pie de separacion, entre cada una.

2. Consideraciones para Establecer la Capacidad de Matricula en los
Establecimientos de Personas de Edad Avanzada

a.

Todas las habitaciones para residentes deben abrir directamente a un pasillo
o salén comun.

En los Centros de Actividades Multiples se toma en consideracion la
cantidad de equipo disponible para uso de las personas de edad avanzada,
en las areas destinadas para comedor y actividades, asi como el nimero de
facilidades sanitarias, separadas por género, en la proporcion de un (1) bafio
por cada veinticinco (25) participantes.

En los hogares sustitutos la capacidad maxima es de seis (6) personas.
Toma en consideracién el niumero de habitaciones disponibles equipadas
para dormir. Incluye, como parte de la capacidad a las personas de edad
avanzada que son miembros del nucleo familiar y que dependen de la
supervisién del Operador(a) y a los(as) menores de doce (12) afos, con o
sin vinculos familiares, que residen en el hogar. El pietaje a considerarse es
de sesenta pies (60’) cuadrados, por persona de edad avanzada.

En los hogares de cuidado diurno la capacidad maxima es de seis (6)
personas. Toma en consideracion las facilidades fisicas del hogar, de manera
que las personas de edad avanzada puedan moverse con facilidad, tener un
area de estar, para dormir la siesta o para descansar. En esta capacidad se
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incluyen a las personas de edad avanzada miembros del nucleo familiar y
que dependen de la supervision del Operador(a) y a los(as) menores de
doce (12) anos, con o sin vinculos familiares, que residan en el hogar.

En los campamentos residenciales o diurnos para personas de edad
avanzada se toma en consideracién el nimero de habitaciones destinadas
para dormir, nimero de camas disponibles, facilidades recreativas, comedor y
area bajo techo disponible. Si el lugar cuenta con camas literas, sélo se usa
la parte baja.

En todo establecimiento donde haya camas se tiene que reservar un espacio
de tres (3) pies, entre cada una. Ninguna cama puede obstaculizar las
puertas de salida, guardarropas u otras areas similares.

En las Instituciones, el espacio por cada persona de edad avanzada es de
sesenta pies (60’) cuadrados.

Privacidad. En dormitorios multiples o en dormitorios que tengan de tres (3)
a cinco (5) camas se les tiene que proveer cortinas de material anti-inflamable

o cubiculos.

En habitaciones de dos (2) camas se debe tener disponible un biombo u otra
medida apropiada que ofrezca privacidad. Esta no puede limitar la
ventilacion e iluminacién del dormitorio.

Xl. HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES SOBRE EL ESTABLECIMIENTO
VISITADO

A.

Formulario OL-6

Es un documento cuasi legal que recoge la evidencia de los hallazgos
encontrados y recomendaciones de establecimientos visitados. Ello incluye
aspectos sobre cumplimiento de requisitos, funcionamiento, deficiencias, asi
como el periodo de tiempo otorgado para que el Operador(a) cumpla con la
correccién de sefialamientos.

El(la) Oficial de Licenciamiento completa el formulario OL-6 en cada visita
realizada al establecimiento. Toma en consideracion los siguientes aspectos:
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1. Las recomendaciones o sefalamientos deben estar acorde con las leyes y

reglamentos vigentes.

2. Especificar las recomendaciones o sefialamientos de correccion vy el

tiempo otorgado para corregir cada uno por separado.

Aquellas

relacionadas a las areas de alimentacion, salud y seguridad, requieren

correcciéon inmediata.
3. Completar el formulario OL-6 en todas sus partes.

4. La escritura debe estar clara y legible.

5. Completar el formulario OL-6 en original y copia. El original se entrega al(a
la) Operador(a) y la copia se archiva en el expediente de la Oficina de

Licenciamiento.

El (la) Oficial de Licenciamiento tiene que realizar visitas de seguimiento, al
finalizar el tiempo otorgado para corroborar si el(la) Operador(a) corrigi6 los

sefialamientos. La visita debe realizarse no mas tarde de cinco

(5) dias,

después de la fecha de culminacion del tiempo otorgado. Nunca debe visitar
antes de vencer el mismo. Es importante que en dicha visita se especifique en
el formulario OL-6 aquellas recomendaciones o sefialamientos que el(la)

Operador(a) aun no ha cumplido.

XIl. AUTORIZACION PROVISIONAL

El(la) Secretario(a) del Departamento de la Familia o Representante Autorizado
puede expedir una Autorizacion Provisional a todo establecimiento de nueva

creacion, entiéndase sin matricula, que solicite una licencia, una vez haya
con los requisitos minimos, conforme con la ley y reglamentos vigentes.

El Departamento tiene de sesenta (60) a noventa (90) dias calendarios,

cumplido

segun la

reglamentaciéon vigente, a partir de la fecha de radicacion de la solicitud para
emitir una decisién. La Autorizacién Provisional se expide por un término no mayor
de seis (6) meses. El periodo de vigencia empieza a contar desde el momento

en que se expide la misma.
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XIil.

Es responsabilidad del(de la) Oficial de Licenciamiento evaluar el funcionamiento
del establecimiento, dentro del término de seis (6) meses, para emitir una decision
final sobre la Solicitud de Licencia o Certificacion. Los aspectos a evaluar son: el
aspecto operacional, administrativo, como en la prestacion del servicio a la
matricula. El periodo de seis (6) meses no es prorrogable.

La Autorizacion Provisional caduca si a los seis (6) meses calendario de haberse
autorizado a operar.el establecimiento, no se han iniciado los servicios. Si el(la)
solicitante continta interesado(a) en operar el establecimiento, debe radicar una
nueva solicitud.

No se puede expedir Autorizacion Provisional a los establecimientos de
nifios(as) que presten el servicio al momento de radicar una solicitud. En
estos casos se aplica lo establecido en la pagina 67, Parte XXVI, Operacion llegal
de Establecimientos.

El informe final y la Autorizacion Provisional son entregados personalmente y
discutidos con el(la) Operador(a), Administrador(a) o Director(a) y se archiva
una copia firmada del documento. Los originales se entregan al(a la) solicitante y
las copias se mantienen en el expediente del establecimiento en la Oficina de
Licenciamiento.

En los hogares de crianza se envia copia de la Autorizacion Provisional y el Informe
Evaluativo con sus recomendaciones a la Oficina Local donde esté ubicado el
hogar.

AUTORIZACION ESPECIAL

La Autorizacion Especial se otorga a un campamento de nifios(as) o personas de
edad avanzada que no tengan estructura fija y que lleven a cabo sus actividades,
en un periodo de tiempo corto, en cualquier época del afo. La misma se otorga por
el periodo en que van a operar, siempre y cuando se haya corroborado que
cumplen con los requisitos minimos establecidos. La Autorizacion Especial se
expide a la persona responsable de la actividad, que haya firmado la Solicitud de
Licencia para el sitio y fechas indicadas en la misma. La Autorizacion tiene
vigencia mientras se celebre el campamento, por lo que una vez haya vencido la
fecha, la autorizacion expira.
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XIV.

La Autorizacion Especial se expide a todo Centro de Cuidado Diurno que ofrezca
un campamento de verano en la misma estructura, con la misma matricula y
personal, cuando mas del cincuenta (50) por ciento de las actividades se
desarrollen al aire libre. El(la) Oficial de Licenciamiento evalia el programa de
actividades para determinar si cumple con el requisito antes mencionado. De existir
cambio de matricula y personal, se evalta el expediente del Centro para corroborar
el cumplimiento de los requisitos de licenciamiento.

Con el proposito de desarrollar campamentos de verano, se aceptan los permisos
expedidos por la Administracién de Reglamentos y Permisos (ARPE) o la Oficina de
Permisos en Municipios Auténomos, endosos del Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico y de la Division de Salud Ambiental del Departamento de Salud, de los
planteles escolares y establecimientos residenciales donde regularmente se
prestan servicios a nifios.

Los(as) funcionarios(as) de la Oficina de Licenciamiento verifican que dichos
endosos y permisos estén vigentes. Es responsabilidad del(de la) Operador(a) del
campamento proveer copias de los mismos. Ademas, corrobora que la matricula
sea conforme con la capacidad establecida y la evaluacion de la estructura.

OTORGAMIENTO DE LICENCIA O CERTIFICACION
Las licencias y certificaciones a establecimientos para el cuidado de nifios(as) y
para personas de edad avanzada, se expiden por un periodo de dos (2) anos. La
fecha de vigencia comienza el dia de su expedicién y termina el dia antes de la
fecha de vencimiento. Ej. 16 de agosto de 2005 a 15 de agosto de 2007.
A. Establecimientos de Ninos(as)
1. Certificacion
La Ley Numero 3 de 15 de febrero de 1955, segiin enmendada, establece

que los establecimientos para el cuidado de nifios(as), administrados por el
Departamento, se les expide una certificacion.

2. Licencias

En los establecimientos nuevos con Autorizacion Provisional y que
comiencen a prestar servicios, el(la) Oficial de Licenciamiento tiene que
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continuar con el estudio de la Solicitud de Licencia o Certificacion para
evaluar su funcionamiento. El(la) Oficial de Licenciamiento ayuda al(a la)
solicitante a cumplir con los requisitos de licenciamiento que aun le falten, de
ser necesario, y corrobora que se hayan implantado las recomendaciones
que se le han hecho. Este proceso se lleva a cabo dentro del periodo y
tiempo estipulado en la Autorizacion Provisional.

El(la) Oficial de Licenciamiento evalua el funcionamiento total del
establecimiento. Para ello, utiliza la planilla de evaluacién correspondiente.
Emite las recomendaciones pertinentes y discute las mismas con el(la)
Supervisor(a). Una vez se recibe el informe evaluativo en el que se
recomienda la accion con la Solicitud de Licencia, el(la) Supervisor(a) de
Licenciamiento revisa el expediente para asegurarse que éste tiene la
evidencia requerida para otorgar la licencia.

El otorgamiento de una licencia o certificacion se fundamenta en la
evaluacion del funcionamiento total del establecimiento. Para otorgar una
licencia a establecimientos de nifios(as) se utiliza el formulario provisto para
esos fines.

B. Establecimientos de Personas de Edad Avanzada

La Ley 94 de 22 de junio de 1977, segun enmendada, establece que los
establecimientos que prestan servicios a personas de edad avanzada, requieren
una licencia para operar desde sus inicios, aun los administrados por el
Departamento.

El(la) Oficial de Licenciamiento evalia, mediante los formularios
correspondientes, los requisitos reglamentarios y normativos, tales como:
documentacion, planta fisica, entre otros. Determina el cumplimiento de los
mismos para el otorgamiento de la licencia. Utiliza el formulario provisto para ese
fin.

Una vez el establecimiento tenga su matricula e inicie sus servicios, se evalua el
funcionamiento del mismo, mediante los formularios establecidos.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento, luego de evaluar, aprobar y firmar el
Informe de Licencia; prepara la licencia, a la cual le asigna el numero
correspondiente, de acuerdo al control que se lleva para esos fines. Somete los
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documentos al(a la) Director(a) Regional, para su firma. La licencia se expide a
nombre de la persona natural o juridica, que radicé la Solicitud de Licencia
a establecimientos para nifnos(as) y personas de edad avanzada,
respectivamente.

La planilla de evaluacion es discutida con el(la) Operador(a) del establecimiento
y se le entrega a éste(a), junto con la licencia o certificacion del establecimiento,
con acuse de recibo. Las copias se tienen que archivar en el expediente del
establecimiento.

Con respecto a los hogares de crianza, se envia copia del Informe de Evaluacién
a la Oficina Local, donde esté ubicado el mismo.

Cuando el servicio es auspiciado por el Gobierno Municipal, Entidad Civica,
Organizacion Religiosa o un grupo de personas u otros, se envia la copia de la
Licencia y del Informe Final, al(a la) Presidente(a) de la Junta de Directores, al(a
la) Alcalde(sa) o a la persona en quien éstos deleguen, segun corresponda. Al(a
la) Director(a) del establecimiento se le entrega la evaluacién y la licencia en
original.

C. Campamentos Residenciales

El(la) Director(a) Regional expide una licencia por dos (2) afos, a los
campamentos residenciales que tienen estructuras fijas, tan pronto corrobore
que éste cumple con los requisitos reglamentarios. Para ello, utiliza el formulario
correspondiente. En este tipo de campamento, se renuevan los documentos
vencidos, anualmente, tales como: Certificado de Salud, Licencia de Salud
Ambiental, Certificacion de Prevencion de Incendios, Pdélizas de Seguros, entre
otros.

El personal de Licenciamiento tiene la responsabilidad de visitar el campamento,
antes de recomendar al(a la) Director(a) Regional que se expida la licencia.
Prepara un informe en original y una copia. El original del mismo y la licencia las
envia al(la) solicitante y retiene copia en el expediente del establecimiento.
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XV. SUPERVISION DE ESTABLECIMIENTOS
A. Proceso de Supervision

En el proceso de supervision, el(la) Oficial de Licenciamiento corrobora que se
mantengan las normas establecidas y que se cumplan con las recomendaciones
de evaluacioén estipuladas para el funcionamiento del establecimiento. Para llevar
a cabo el proceso de evaluacion es indispensable visitar el mismo.

La supervision se lleva a cabo a través de un proceso de observacion,
evaluacion, ponderacion y analisis del funcionamiento total del establecimiento.
La visita se realiza con unos propositos y parametros definidos, en un
momento determinado, pero sin limitarse al area especifica a ser supervisada.
Durante este proceso se establece comunicacién con todos los componentes,
entiéndase, Operador(a), Director(a), Administrador(a), personal que labora en el
mismo y la matricula.

Los pardmetros se establecen conforme con la Ley, Reglamento, Ordenes
Ejecutivas y Administrativas y del Manual de Funcionamiento del
Establecimiento. Es importante lo que se evalla y la hora en que se hace la
evaluacion, ya que en dicha visita se describe lo que se ve en tiempo y espacio.
Se obtienen hechos. No se hacen juicios valorativos, ni se emiten opiniones
personales. El(la) Oficial de Licenciamiento debe conocer y dominar las normas
establecidas para cada una de las diferentes areas que se han de evaluar.

Los aspectos evaluados son los que permiten al(a la) Oficial de Licenciamiento
determinar si el establecimiento cumple y mantiene los requisitos establecidos.
Para ello, utiliza los formularios de evaluacion correspondientes.

Los establecimientos licenciados se pueden supervisar en cualquier
momento del dia o de la noche, conforme con las recomendaciones hechas
en la planilla de evaluacion. Las visitas a éstos se efectuan de acuerdo a la
fecha de seguimiento estipulada en los formularios, planillas u hojas de trabajo,
segun sefalado en el tema sobre estudio de la solicitud. Se puede visitar con la
frecuencia que amerite la situacion o por lo menos cada tres (3) meses. El(la)
Oficial de Licenciamiento puede visitar los establecimientos residenciales fuera
de horas laborables, siguiendo un plan de supervision especifico y
estructurado, con la aprobacion de su Supervisor(a).
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Las visitas cuyos propositos sean solamente la verificacion de documentos
esenciales, la revision de expedientes de la matricula, asi como de expedientes
del personal que labora en el establecimiento, se notifican al(a la) Operador(a)
del establecimiento, con anticipacion.

El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que revisar los expedientes de la matricula
en su totalidad. En aquellos establecimientos donde la matricula sea numerosa
(instituciones grandes con matricula de cincuenta (50) residentes o mas), se
toma una muestra inicial del cincuenta (50) por ciento del universo. Durante el
transcurso de seis (6) meses, posteriores a el otorgamiento de la licencia, se
completa el proceso de revision de los expedientes.

Los expedientes del personal que labora en el establecimiento se tienen que
revisar en su totalidad, independientemente del numero, desde el inicio de sus
funciones. Conforme con la ley y reglamento, se tiene que constatar la
actualizacion de los documentos expirados.

En cada visita de supervision:
1.  Notifica al(a la) operador(a) el propésito de la visita.

2. Da seguimiento a las recomendaciones de la visita anterior, conforme con
el formulario OL-6.

3. Comparte con el(la) operador(a) los hallazgos sobre el funcionamiento del
establecimiento y sefiala las deficiencias encontradas.

4. Indica el tiempo para corregir las deficiencias, el cual es de cero (0) dias a
seis (6) meses, segun la magnitud del sefialamiento. Para ello, utiliza el
formulario OL-6. Si el(la) Operador(a) no cumple con estos acuerdos, el(la)
Oficial de Licenciamiento puede recomendar una denegacion, suspension
o cancelacién de la licencia o certificacion, segun aplique.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento puede visitar el establecimiento o
citar para una reunién al(a la) Operador(a), y asi establecer el curso de
accion a seguir, conforme con la ley y reglamento vigente. Para ello, utiliza el
formulario correspondiente, “Visita o Reunion de Reevaluacion”. Tambiéen
puede utilizar el formulario “Plan de Acciéon Correctiva®, de considerarlo
pertinente.
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El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que realizar las siguientes funciones, en
la supervision que ofrezca al establecimiento:

1.

Velar porque se cumplan y mantengan las normas establecidas en los
reglamentos vigentes.

Ofrecer toda la ayuda técnica que sea necesaria para garantizar el
funcionamiento oOptimo del establecimiento y mejorar la calidad del
servicio.

Asesorar sobre las deficiencias encontradas.

Ofrecer alternativas para el cumplimiento de los requisitos, para mantener
un funcionamiento 6ptimo, dentro de las normas establecidas. De ser
necesario, puede requerir la opinién de un profesional o técnico, sobre
areas en particular.

De surgir alguna dificultad en los establecimientos certificados, con
relacién al cumplimiento de la ley y reglamento, el(la) Supervisor(a) de
Licenciamiento tiene que discutir la situacion con el(la) Director(a)
Regional y notificara la misma al personal de Licenciamiento del Nivel
Central. Si la situacion es compleja, el(la) Especialista de Trabajo Social
coordina discutir el caso con los(as) funcionarios de los programas de la
Administracién de Familias y Nifios u otras Administraciones, segun
corresponda. Puede coordinar esfuerzos en labor conjunta para que se
corrijan las deficiencias y se logre el cumplimiento de los requisitos.

De persistir el incumplimiento, el(la) Oficial de Licenciamiento somete para
la firma del(de la) Director(a) Regional el informe final de evaluacién del
establecimiento y la recomendacion  para la accion correspondiente,
con el visto bueno del(la) Supervisor(a) de Licenciamiento. Es
responsabilidad del(de la) Oficial de Licenciamiento realizar las acciones
correspondientes con la Administracién de Familias y Nifios o con la
Administracién para el Cuidado y Desarrollo Integral de la Nifiez, segun
establece la ley y el reglamento. El(la) Oficial de Licenciamiento continua
las visitas periddicas al establecimiento y con la redaccién de los
informes especiales, los cuales tienen que enviarse a los(as)
Administradores(as) correspondientes, a través del(de la) Director(a)
Regional, con copia a la Oficina de Licenciamiento del Nivel Central.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS : s
DE LA OFICINA DE LICENCIAMIENTO Pogine. 30 suio8

OFICINA LICENCIAMIENTO Revisado por:
Oficina de Sistemas y Procedimientos

Validado por: Fecha de aprobacion:

Lcda. Maria Mercedes Serrano, Directora Oficina de Licenciamiento 27 de octubre de 2006
Si el establecimiento cambia de local se tiene que seguir con el mismo
proceso de cancelacién de certificacion y somete una nueva solicitud.
En la supervision de los Hogares de Crianza, el(la) Oficial de
Licenciamiento tiene que mantener una comunicacién y coordinacion
efectiva con el(la) Manejador(a) de Casos, sin intervenir directamente en
los planes de servicio de los(as) menores.

XVI. SUPERVISION DE CAMPAMENTOS

El otorgamiento de una Autorizaciéon Especial depende del tipo de campamento y su
duracion. El(la) Oficial de Licenciamiento inicia la supervision del campamento, tan
pronto empiece a operar. Visita cuantas veces sea necesario, de acuerdo con la
situacién que se presente para evaluar el funcionamiento y ofrecer la orientacion
necesaria.

El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que supervisar todas las areas de la
organizacion. Entrega al(a la) Operador(a) el formulario que contiene las
deficiencias, recomendaciones y el tiempo para corregirlas. Ademas, corrobora que
la matricula esté conforme con la capacidad establecida y la evaluacion de la
estructura.

En la supervision de los campamentos residenciales, los(as) Oficiales de la Division
de Licenciamiento tienen que verificar que los endosos y permisos renovables
anualmente se mantengan vigentes.

XVIl. DENEGACION DE LICENCIA

A. Proceso de Denegacion de Licencia

El establecimiento que no cumpla con los requerimientos de ley y reglamento
vigentes, se le deniega la licencia, después de realizar una evaluacion de
cumplimiento con los mismos, a través de la planilla correspondiente y el debido

proceso de ley.

El expediente del establecimiento tiene que incluir evidencia clara y especifica
de que se le ha notificado por escrito al(ala) Operador(a), los requisitos
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incumplidos, el tiempo concedido para corregirlos, el seguimiento
correspondiente, asi como la ayuda técnica y orientaciéon necesaria, ofrecida por
el(la) Oficial de Licenciamiento.

Antes de denegar una licencia, el(la) Supervisor(a) de Licenciamiento, junto al(a
la) Oficial de Licenciamiento que tiene la Solicitud de Licencia bajo estudio,
tienen que discutir la situacion para confirmar que se ha seguido el debido
proceso de ley y los procedimientos establecidos, conforme con la ley y
reglamento. Por lo que se deben repasar los siguientes aspectos:

1. Evidencia en el expediente de los sehalamientos de las deficiencias
encontradas, recomendaciones emitidas y el tiempo estipulado para corregir
las mismas.

2. Notificacién escrita al(a la) Operador(a), de las deficiencias encontradas y las
recomendaciones necesarias, a través de cartas o del formulario
correspondiente.

3. Corroboracion de que las deficiencias no han sido corregidas y la evidencia
sobre el incumplimiento en el expediente.

4. Notificacion escrita al(a la) Operador(a) de que no se han corregido las
deficiencias. Deben ser incluidos o citados los sefialamientos especificos de
los articulos incumplidos, conforme con la ley y el reglamento. La
notificacion tiene que enviarse por correo con acuse de recibo o entregada
personalmente. El(la) Operador(a) firma la copia como evidencia de haberla
recibido.

Luego de tomar la decision de recomendar la denegacion de una licencia, el(la)
Oficial de Licenciamiento prepara un informe y una cronologia de hechos que
sustenten claramente las razones para la denegacion de la misma. Deben
redactarse de manera especifica los requisitos incumplidos, de acuerdo con el
reglamento vigente. También, debe constar la evidencia de la ayuda brindada
al(a la) Operador(a) y la intervencion del Departamento en el proceso.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento tiene que revisar el expediente para
corroborar que contenga toda la evidencia, que sostenga la recomendacion de
denegacién de Solicitud de Licencia. Prepara una carta para la firma del(de la)
Director(a) Regional, en la que notifica al(a la) Operador(a) la accion tomada
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con la Solicitud de Licencia y las razones para esta decision. Ademas, informa
en la misma el derecho de apelacién ante la Junta Adjudicativa y le apercibe
que tiene quince (15) dias calendarios, a partir de la fecha de recibo, para
apelar la decision. La carta debe incluir la direccion fisica y postal de la Junta
Adjudicativa, la cual se envia por correo o personalmente, con acuse de recibo.
Una copia de comunicacion se guarda en el expediente del establecimiento.

El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que corroborar la fecha en que el(la)
Operador(a) recibe la notificacion de denegacion de Solicitud de Licencia, a
través de acuse de recibo. Si el(la) Operador(a) ejerce su derecho de
apelacion, espera a que se cumpla con el debido proceso de ley, entiendase la
celebracion de la vista y la resolucién de la Junta. Visita el establecimiento para
garantizar el bienestar de los clientes que reciben el servicio y rinde un informe
especial, al respecto. Durante este periodo, no se puede aceptar ningun tipo
de documento, de parte del(de la) Operador(a).

Cuando el(la) Operador(a) no ejerza su derecho de apelar la decision tomada en
el tiempo estipulado o cuando la Junta Adjudicativa valide la accion de
Licenciamiento, el(la) Oficial de Licenciamiento tiene que visitar el
establecimiento para ratificar el cierre del mismo. El cierre del establecimiento
se ratifica, mediante comunicacion escrita, enviada por correo o entregada
personalmente, con acuse de recibo. Se otorga un periodo de tiempo de treinta
(30) dias para que las partes afectadas, tales como: Operadores(as), menores,
padres, madres y otros familiares, hagan los arreglos y ajustes necesarios para
el cierre del establecimiento.

En la visita que se efectle se corrobora:

1. El nimero de nifos(as) o personas de edad avanzada que se atiendan
actualmente.

2. El nombre y la direccion de los(as) padres, madres, familiares,
encargados(as) o tutores.

3. Cualquier otra informacion necesaria y pertinente a la gestion.
Si el(la) Operador(a) se niega a cerrar el establecimiento voluntariamente, se

discute la situacion con el personal de Licenciamiento de Nivel Central,
para tomar la accion correspondiente. Esta accion se notifica por escrito, al(a
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la) Operador(a). Se archiva copia de la misma, en el expediente del
establecimiento. De ser requerido por la Oficina de Licenciamiento del Nivel
Central, somete una copia de la carta de denegacion de licencia, el informe
cronologico de hechos e informe especial evaluativo y cualquier otra
documentacién pertinente, sobre el establecimiento, asi como las gestiones
realizadas por el(la) Oficial de Licenciamiento.

Si en este proceso de cierre de un establecimiento, el(la) Operador(a) se
muestra hostil e impide la entrada al establecimiento, el(la) Oficial de
Licenciamiento tiene que notificarlo a su Supervisor(a), quien a su vez, se
asesora con los niveles correspondientes (entiendase Director(a) Regional o
personal de Licenciamiento del Nivel Central) para tomar la accion que proceda
en derecho.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento notifica, por escrito, la denegacion de
licencia al(a la) Director(a) Regional, quien establece la coordinacion necesaria,
en caso de que proceda la remocién de la clientela.

XVIl. RENOVACION DE LICENCIA

Las licencias se renuevan cada dos (2) afnos.

A. Establecimientos de Ninos(as)

El(la) Operador(a) del establecimiento tiene que radicar la Solicitud de
Renovacién de Licencia, con sesenta (60) dias calendarios, de antelacion a
la fecha de expiracién de la licencia vigente o hasta quince (15) dias,
posteriores a la fecha de su vencimiento, segun lo estipula la Ley Num. 3 de
15 de febrero de 1955, segun enmendada.

El Departamento esta obligado a trabajar las renovaciones, dentro de un
periodo no mayor de treinta (30) dias, a partir de la fecha de radicacion de la
Solicitud de Renovacién de Licencia.

B. Establecimientos de Personas Edad Avanzada
En este establecimiento el(la) Operador(a) tiene que radicar la Solicitud de

Renovacién de Licencia, con sesenta (60) dias calendarios de antelacion, a
la fecha de expiracién de la licencia vigente.
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El Departamento esta obligado a tomar accién con las renovaciones,
dentro del periodo de la fecha de radicacion de la solicitud y la fecha de
vencimiento de la licencia, anteriormente otorgada.

En los establecimientos de nifios(as) y de personas de edad avanzada, la
fecha de radicacion de la solicitud es la misma del dia de entrega de la
Solicitud a la Division de Licenciamiento de la Regién, correspondiente.

Si la licencia es renovada y entregada, antes de la fecha de vencimiento, la
fecha de vigencia de la renovacion es el dia posterior a la fecha de su
expiracion. En la comunicacién que se envia al(a la) Operador(a) se hace
constar el periodo de vigencia de la misma.

Si el(la) Operador(a) no radica la Solicitud de Renovacion de Licencia,
dentro del tiempo establecido, la licencia vigente expira, a la fecha de su
vencimiento. El(la) Oficial de Licenciamiento notifica, por escrito, Ila
expiracion de la licencia al(a la) Operador. Si éste(a) interesa continuar el
servicio, tiene que radicar una nueva Solicitud de Licencia y se inicia el
proceso de licenciamiento. Esta accién no conlleva, necesariamente,
remocién de la matricula. De otorgarse la licencia, se le asigna un nuevo
namero. Si por el contrario, el(la) Operador(a) no radica dicha solicitud, se
efectua el procedimiento de cierre correspondiente. Véase Pagina 70, Parte
XXVII, Cierre de Establecimientos.

La renovacion de licencia requiere un informe final, para determinar si el
establecimiento ha continuado sus funciones, de conformidad con el
reglamento vigente. El estudio refleja, entre otras cosas, los cambios
ocurridos en el establecimiento, las areas especificas en las cuales necesita
recibir ayuda, si es que amerita y recomendaciones. Para ello, utiliza la
Planilla de Evaluacion, correspondiente.

El(la) Oficial de Licenciamiento somete al(a la) Supervisor(a) el expediente
con todos los requisitos para la Renovacion de Licencia. Cuando exista mas
de un expediente, somete el tltimo tomo del establecimiento.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento revisa la planilla y el expediente para
corroborar si tiene los documentos requeridos. Si procede la renovacion de
la licencia, prepara el Informe Evaluativo, el cual se somete, junto
con la licencia parala firma del(de la) Director(a) Regional. La planilla de
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evaluacion se discute con el(la) Operador(a) y se le entrega el mismo,
junto con la licencia del establecimiento, con acuse de recibo. Retiene
copias para archivarlas en el expediente del establecimiento.

En caso de que el establecimiento cambie de duefio, la persona interesada
en operar el establecimiento, ya sea de nifios(as) o personas de edad
avanzada, tiene que ser cualificada por el personal de la Oficina de
Licenciamiento. De ser cualificado, tiene que presentar evidencia al(a la)
Oficial de Licenciamiento de que los(as) padres, madres, encargados o
tutores de los(as) nifios(as) o personas de edad avanzada, seran informados
de los nuevos cambios y procesos operacionales del establecimiento, dentro
de los proximos treinta (30) dias calendarios.

Aquellos padres, madres, encargados(as) o tutores de nifios(as) o personas
de edad avanzada que acepten mantenerlos en dicho establecimiento,
tienen que firmar un acuerdo escrito sobre el particular, con el(la)
Operador(a). Por lo que, inicia un nuevo proceso de licenciamiento y toda
licencia vencida o cancelada tiene que ser devuelta a la Oficina de
Licenciamiento.

Cuando sea persona juridica y el cambio sea de los componentes de la
Junta de Directores, la licencia vigente permanece.

XIX. SUSPENSION DE LICENCIA

Se puede suspender una licencia cuando en el proceso de supervision del
establecimiento se encuentre que, luego de haberse sefialado los requisitos por
escrito y dado el tiempo razonable o reglamentario para cumplir con los mismos, no
se mantengan los requisitos minimos de licenciamiento. La planilla de evaluacion y
la notificacién de suspension de la licencia se preparan en original y copia. Los
originales se le entregan al(a la) Operador(a) y las copias se dejan en el
expediente.

El(la) Operador(a) del establecimiento tiene que entregar la licencia mientras cumple
con los acuerdos en el tiempo establecido, segun el Plan de Accién Correctiva.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento tiene que notificar, por escrito, la accion de
suspension de licencia, al(a la) Director(a) Regional.
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XX. CANCELACION DE LICENCIA

Una licencia puede cancelarse por las siguientes razones:

1.

=

Cambio de duerfio o de local.

Incumplimiento de los requisitos de leyes y reglamentos aplicables.

3. No renovacion de la licencia o certificacion

Antes de recomendar una cancelacion de licencia por incumplimiento de requisitos,
se lleva a cabo una discusion de la situacion del establecimiento entre el(la)
Supervisor(a) y el personal de licenciamiento que supervisa el establecimiento para
confirmar que se haya seguido el debido proceso de ley.

El expediente del establecimiento tiene que contener lo siguiente:

1.

Sefalamientos de las deficiencias encontradas, recomendaciones emitidas y el
tiempo estipulado para corregir las mismas.

Notificaciéon escrita al(a la) Operador(a) sobre las deficiencias encontradas y las
recomendaciones necesarias, a través de cartas o del formulario OL-6.

Corroboracién de que las deficiencias no han sido corregidas y evidencia sobre
el incumplimiento en el expediente.

Notificacién por escrito al(a la) Operador(a,) de que no se han corregido las
deficiencias, incluyendo los sefialamientos especificos de los articulos de la ley y
el reglamento con los que no ha cumplido. Esta notificacion es enviada por
correo, con acuse de recibo o entregada personalmente. El(la) Operador(a) tiene
que firmar una copia como evidencia de haberla recibido.

Luego que se tome la decision de cancelar la licencia, el(la) Oficial de
Licenciamiento tiene que preparar un informe evaluativo sobre el funcionamiento del
establecimiento y una cronologia de hechos, mediante los formularios
correspondientes.
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El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento revisa el expediente para corroborar que
incluya toda la evidencia que sostenga la accién recomendada para la cancelacién
de la licencia. Es necesario, preparar comunicacién para la firma del(de la)
Director(a), en la que notifica al(a la) Operador(a) la accion tomada y las razones
para esta decision. Ademas, informa en la misma el derecho de apelacién, ante la
Junta Adjudicativa y se apercibe que tiene quince (15) dias calendarios, a partir
de la fecha de recibo para apelar la decision. La carta tiene que incluir la direccion
fisica y postal de la Junta Adjudicativa. Esta se envia por correo o personalmente,
con acuse de recibo. Una copia de misma se guarda en el expediente del
establecimiento.

El(la) Oficial de Licenciamiento corrobora la fecha en que el(la) Operador(a) recibe
la notificacion de cancelacién, a través de acuse de recibo. Si el(la) Operador(a)
ejerce su derecho de apelacién y la matricula no esta en alto riesgo, se espera a
qgue se cumpla con el debido proceso de ley, entiéndase la celebracidn de la vista y
la resolucion de la Junta. Visita el establecimiento para garantizar el bienestar de la
clientela y rinde un informe especial al respecto.

En caso de que se corrobore una situacion de alto riesgo para los(as)
ninos(as) o personas de edad avanzada, la licencia es cancelada y se
recomienda la remocion inmediata de la matricula al Programa de Servicios a
la Familia de la Region correspondiente para la accion pertinente.

Cuando el(la) Operador(a) no ejerza su derecho a apelar la decision tomada en el
tiempo estipulado o cuando la Junta Adjudicativa valide la accion de la Oficina de
Licenciamiento, el(la) Oficial visita el establecimiento para informar el cierre del
mismo. Ratifica el cierre del establecimiento, mediante comunicacion escrita,
enviada por correo o entregada personalmente, con acuse de recibo. Otorga un
periodo de tiempo de treinta (30) dias para que las partes afectadas, tales como:
los(as) Operadores(as), los(as) menores, padres, madres y otros familiares, hagan
los arreglos y ajustes necesarios para el cierre del establecimiento.

Corrobora los siguientes aspectos, en la visita que efectie:
1. El nimero de nifios(as) o personas de edad avanzada que se atiendan.

2. El nombre y direccion de los(as) padres, madres, familiares, encargados(as) o
tutores.

3. Cualquier otra informacion necesaria y pertinente a la gestion.
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Si el(la) Operador(a) se niega a cerrar voluntariamente, se discute la situacion
con el personal de Licenciamiento del Nivel Central, para tomar la accion que
corresponda en derecho.

Cuando la cancelacion de licencia sea por cierre voluntario del(de la) Operador(a),
por cambio de lugar o de duefo, el(la) Oficial de Licenciamiento solicita que se
notifique por escrito a la Divisidon de Licenciamiento su determinacion de cierre o
cambio de local o duefio. Es responsabilidad del(de la) Oficial de Licenciamiento
obtener evidencia y corroborar, mediante visita al establecimiento, que se ha
cerrado, mudado de local o cambiado de duefio para cancelar la licencia vigente.
Dicha accién se notifica por carta al(a la) Operador(a). Retiene y guarda copia de la
misma, en el expediente del establecimiento.

Toda licencia cancelada tiene que ser devuelta a la Oficina de Licenciamiento.

XXI. DERECHO DE APELACION

Cuando la Oficina de Licenciamiento deniegue, suspenda o cancele una licencia,
asi como acciones de cierre o de otra naturaleza, de las cuales el(la) Operador(a) no
esté de acuerdo, se sigue el debido proceso de ley. Cada accién negativa incluye el
derecho que tiene el(la) Operador(a) de solicitar una vista para que se dilucide la
controversia. La Junta Adjudicativa es el foro apelativo, segun lo establece la Ley
Numero 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como “Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme” y el Reglamento Nim. 5431 de 17 de mayo
de 1996, “Para Crear la Junta Adjudicativa y Establecer los Procedimientos de
Adjudicacion de Controversias del Departamento de la Familia™.

El(la) Operador(a) tiene quince (15) dias calendarios para apelar la accion, a partir
de la fecha del acuse de recibo. Si éste(a) radica la apelacion, segun corresponde,
la Junta Adjudicativa procede a notificar la fecha de la vista de adjudicacién, tanto
al(a la) Operador(a), como a los(as) funcionarios(as) de la Oficina de Licenciamiento
del Nivel Central y Regional. Cuando el personal del Nivel Regional tiene
conocimiento de la notificacion no puede aceptar ningun documento del(de la)
Operador(a). El(la) Oficial de Licenciamiento verifica que el expediente del
establecimiento incluya toda la evidencia que sostenga la accién recomendada,
entiéndase: informe cronolégico de los hechos del caso, formulario correspondiente
de hallazgos y recomendaciones, asi como cualquier otro informe que evidencie la

accion.
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XXIL.

En aquellos casos contenciosos, el(la) Director(a) de la Oficina de Licenciamiento o
el(la) Especialista en Trabajo Social designado(a) somete a la Oficina de
Asesoramiento Legal los documentos antes mencionados y solicita asistencia legal,
segun proceda en derecho. Cuando sea requerido por el Nivel Central se expide una
copia certificada del expediente, con paginas numeradas en la parte superior
derecha. El original del expediente permanece en la Divisién de Licenciamiento del
Nivel Regional.

El(la) Oficial de Licenciamiento continda con las visitas de supervision, seglin sea
necesario, con el fin de garantizar la seguridad y salud de la poblacién ubicada y se
rinde un informe especial al respecto.

ATENCION DE CONSULTAS

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento del Nivel Regional puede clarificar cualquier
procedimiento, norma, estipulacién de la ley o reglamento o solicitar asesoramiento
en aspectos que no se contemplen en este Manual, a través de consultas por escrito
o llamadas telefonicas.

El(la) Especialista en Trabajo Social del Nivel Central, de igual manera, contesta la
consulta por escrito o mediante llamada telefénica, segun requiera la situacion. En
aquellos casos complejos o de dificil manejo, el(la) Especialista puede requerir al
personal de Licenciamiento del Nivel Regional los documentos que sean necesarios
para su evaluacién o andlisis. También, puede citar al personal pertinente para
discusiéon del caso. Puede coordinar con otras Agencias o entidades que puedan
ayudar a clarificar la misma.

Toda consulta por escrito o telefénica debe contener los siguientes elementos:

1. Propésito

2. Planteamiento de la situacién en forma descriptiva y especifica.

3. Posicidon y recomendaciones del(de la) Supervisor(a) de Licenciamiento

Si como resultado de la consulta se requiere establecer nuevas normas vy

procedimientos para aplicar a situaciones que no se contemplan en este Manual,
el(la) Director(a) de Licenciamiento establecera las normas, procedimientos y
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reglas, mediante comunicaciones enumeradas, las cuales circulard a los(as)
Empleados(as) de Licenciamiento, Directores(as) Regionales y al personal
Especialista de Trabajo Social del Nivel Central.

XXIIl. VISITAS DEL(DE LA) SUPERVISOR(A) DE LICENCIAMIENTO AL

ESTABLECIMIENTO

El(la) Supervisor (a) de Licenciamiento tiene la responsabilidad de realizar visitas a
los establecimientos dedicados al cuidado de nifios(as) y personas de edad
avanzada, con el proposito de:

1. Realizar monitoria para medir si el servicio prestado es adecuado y efectivo,
conforme con la misién, objetivos, normas y procedimientos del Departamento.

2. Evaluar el desarrollo técnico del personal, en areas de conocimientos vy
destrezas para el manejo de diversas situaciones complejas. El(la) Supervisor(a)
se enfoca en la dinamica de la relacion entre: el(la) Oficial de Licenciamiento y el
Operador(a) y los(as) funcionarios(as) de los establecimientos.

3. Ayudar al(a la) Oficial de Licenciamiento a enfocar, adecuadamente, el Plan de
Accion Correctiva en la reunién con el(la) Operador(a) y en situaciones mas
complejas. Da énfasis al examen de las mejores alternativas que apliquen, en
una situacién dada.

4. Asesorar. En situaciones especiales el(la) Oficial de Licenciamiento puede
requerir la intervencién y atenciéon especial del(de la) Supervisor(a) para aclarar,
mediar y ayudar en la toma de decisiones. Ademas, para tomar determinaciones,
con relacioén a la expedicion de licencias o establecer y evaluar planes de accion
correctivos.

Como actividad de supervision, las visitas tienen que responder a las necesidades
identificadas, tanto del personal bajo supervision, como de otras agencias de
servicio.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento, ademas, visita los establecimientos con el
propésito de evaluar la calidad del servicio, realizar encomiendas especiales del
Nivel Central y Regional e investigar situaciones especiales del servicio, entre otras.
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XXIV.

Determina las fechas de las visitas, junto con el(la) Oficial de Licenciamiento,
conforme con lo establecido en este Manual.

ROTACION Y ASIGNACION DE ESTABLECIMIENTOS

Con el proposito de responder a la politica publica de una sana administracion y
legitimar la pureza del proceso de licenciamiento, es responsabilidad del(de la)
Supervisor(a) o la persona delegada, reasignar los establecimientos, cada dos (2)
afos, entre los(as) Oficiales de Licenciamiento, al completarse el proceso de
renovacion de licencia, mediante el formulario correspondiente.

El(la) Oficial de Licenciamiento asignado continta la supervision del
establecimiento hasta completar nuevamente el proceso de renovacion. Previo al
proceso de rotacion, es responsabilidad del(de la) Oficial de Licenciamiento preparar
el Informe de Transferencia. Para ello, utiliza el formulario correspondiente.

XXV. PROCESO DE ATENCION DE REFERIDOS DE LICENCIAMIENTO

El propésito de esta parte es proveer una guia en el proceso de investigacion de
situaciones referidas a la Oficina de Licenciamiento: recibo de llamada, analisis e
investigacion de la informacion de una alegada violacién a las leyes y reglamentos,
que regulan el proceso de licenciar establecimientos de cuido para menores y
personas de edad avanzada en Puerto Rico.

Este proceso ofrece la oportunidad de corregir aquellas deficiencias que tengan el
efecto inmediato de afectar la salud, seguridad y bienestar de la matricula, antes de
iniciar cualquier accion administrativa.

A. Referido

Un referido es una alegacion de que un establecimiento licenciado o no
licenciado, bajo las leyes y los reglamentos del Departamento de la Familia,
incumple con los mismos. Entre las fuentes de referido podemos considerar:
un nifio(a), cliente, padre, madre, tutor, representante autorizado, pariente,
empleado(a) del establecimiento, vecinos, agencias o cualquier otra persona de
la comunidad.
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B. Fuente de Referido

Un referido puede ser recibido por teléfono, carta o personalmente. Cada
persona que presente una situacion ante el Departamento de la Familia, se le
asegura la atencion del referido, dentro de los parametros establecidos por el
Departamento.

Toda informacioén de la persona que se comunique, mediante llamada telefonica,
tiene que mantenerse en estricta confidencialidad, ain cuando ésta provea su
nombre, direccion o numero de teléfono, en caso de necesitar contactarla mas
adelante. La proteccion de la confidencialidad aplica a cualquier persona, aun si
€s una organizacion o un individuo.

Cuando se recibe un referido, se debe identificar no solamente la situacion, sino
cémo la persona tuvo conocimiento de la misma y si puede ser un recurso en el
proceso de investigacion.

. Registro de Referidos

El formulario oficial para el registro de todo referido es el OL-39. Este documento
debe incluir todos los elementos o alegaciones de la situacién. Es sumamente
importante que la informacién obtenida responda: quién, qué pasé, cuando,
donde, por qué y como.

El personal designado que reciba la llamada, necesita obtener la mayor
informacién que sea posible, durante el contacto inicial para que pueda identificar
aquellas leyes o reglamentos que pueden ser violados. En algunas situaciones,
es necesario hacer preguntas especificas para poder determinar si en efecto la
situacién ocurre. En otros casos, para identificar una sola violacion de la ley o el
reglamento, es necesario analizar gran cantidad de informacion y comentarios.
El referido debe llenarse, solamente, en los casos en donde se sospeche
una violacion de las leyes y reglamentos o cuando el bienestar de la
poblacion esté en riesgo.

Durante la entrevista, deben preguntarse datos sobre la fecha de la alegada
situacion, nombres, entre otros. Si por ejemplo, las alegaciones son sobre
alimentos o mantenimiento, debe pedirsele a la persona que llama que
describa, detalladamente, las condiciones de la situacién. Si durante la
entrevista surge otra informaciéon que pudiera ser pertinente a la investigacion,
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debe documentarse en el referido. Todas las alegaciones deben ser escritas
claras y concisas, de forma que cualquier persona que lea el referido entienda
exactamente, qué ley o reglamento ha sido violado.

Cuando un referido sea de naturaleza de alegado abuso sexual, negligencia o
maltrato, se tiene que canalizar a la Unidad de Maltrato Institucional,
correspondiente.

Cuando se recibe un referido, debe seguirse el procedimiento ordinario de
registro en el formulario (L-39), asignar un numero de control e indicar la hora y
fecha de recibido. Se mantiene un registro para nifos(as) y otro para personas
de edad avanzada. Cada Supervisor(a) debe llevar un Control de Referidos,
segun son asignados a los(as) Oficiales de Licenciamiento. Esta practica
previene que la situacion referida se olvide, facilita monitorear el referido y
garantiza el cumplimiento del tiempo reglamentario de investigacion.

Todo establecimiento, del que se reciba un referido, debe ser intervenido, dentro
de un periodo de veinte (20) dias laborables, excepto aquellos referidos de
situaciones de emergencia, en cuyo caso son atendidas en un término no
mayor de veinticuatro (24) horas.

La Oficina de Licenciamiento del Nivel Central mantiene un sistema similar.
D. El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento realiza las siguientes funciones:

1. Evalla las situaciones referidas que se reciban de un establecimiento, bien
sea en el proceso de estudio de la Solicitud de Licencia o en el proceso de
supervision y las asigna mediante el formulario correspondiente.

2. Determina si hay riesgo o peligro para la matricula. En situaciones de riesgo
inminente, tales como: seguridad, alimentacion, medicamentos e higiene, se
requiere correccion inmediata, sin derecho a prérroga.

3. De existir riesgo, la querella tiene que ser asignada e investigada
inmediatamente, en un plazo de veinticuatro (24) horas. El Informe de
Investigacion se redacta en un tiempo maximo de dos (2) dias.

4. De no existir riesgo, se asigna la querella y se investiga, en un término que
no mayor de veinte (20) dias laborables.
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5. Para la redaccion del Informe de Investigacion de las situaciones referidas se
utiliza el formulario correspondiente.

Los referidos tienen que ser investigados por el(la) Oficial de Licenciamiento que
tiene asignado el establecimiento, excepto en situaciones de apariencia de
conflicto, en cuyo caso el(la) Supervisor(a) determina la asignacion del mismo a
otro Oficial de Licenciamiento.

El(la) Supervisor(a), junto al(a la) Oficial de Licenciamiento tienen que preparar
un plan de investigacion basado en el tipo de situacion referida. Determinan si
se realiza individualmente o en coordinacion con otros Programas del
Departamento o Agencias Gubernamentales.

Se notifica al(a la) Operador(a) sobre el referido recibido. Es necesario
salvaguardar la confidencialidad del que refiere, si se identific6. Ademas,
informa al(a la) Operador(a) sobre la responsabilidad que tiene el Departamento
de investigar la misma y lo que conlleva el proceso de investigacion:

1. Visitas frecuentes

2. Entrevistas al querellante si se identifico, Operador(a), matricula,
empleados(as), vecinos, familiares, colaterales y otros de ser necesario

3. Analisis de documentos, pertinentes a la gestion.
E. Proceso de Investigacion

Una investigacion de un referido requiere el uso de otras estrategias, distintas a
las que se utilizan en una visita de rutina. Es importante planificar la investigacion
y enfocarla en la busqueda de datos especificos, en caso de que la situacion
amerite una acciéon administrativa.

Una vez el referido es asignado, el(la) Oficial de Licenciamiento identifica la
magnitud de la situacion y las leyes o reglamentos que pueden estar en
violacién. Las situaciones referidas sobre alegaciones de maltrato, negligencia y
abuso u otras relacionadas con la seguridad de la matricula, tienen que referirse,
inmediatamente, a las Unidades de Maltrato Institucional correspondientes.

En los referidos que la informacion provista sea insuficiente, el(la) Oficial de
Licenciamiento toma la informacién dada y procede con la investigacion. Esta
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dificultad debe documentarse, por lo que se debe hacer un esfuerzo razonable,
por obtener la mayor cantidad posible de informacion de otras fuentes.

Previo a la visita, el(la) Oficial de Licenciamiento revisa el expediente del
establecimiento, en busqueda de antecedentes o referidos anteriores.

F. Criterios de Evaluacion
Existe una variedad de circunstancias que pueden dirigir a la Oficina de
Licenciamiento a recomendar una accién contra un establecimiento. El tipo de
accion recomendada, depende de uno o varios de los siguientes factores:
1. Seriedad de la situacion,
2. Nivel de riesgo de la matricula,

3. Periodo de tiempo que la Oficina de Licenciamiento trabaja la situacion,

4. Grado de cooperacion que muestra el(la) Operador(a) para cumplir y
mantener todas las regulaciones, dentro del limite de tiempo establecido.

A continuacion, se presentan algunos de los indicadores mas comunes, que
pueden identificarse en un establecimiento:

1. Evidencia de riesgo inminente a la matricula, tales como:

Abuso fisico

Abuso sexual

Muertes extrafnas o dudosas

Lesiones serias sin explicacién aparente

Emergencias médicas serias

Negligencia o abandono del establecimiento, por parte del personal.

~0 Qo0 oTw

2. Permisos béasicos denegados o cancelados, tales como: ARPE, Bomberos,
entre otros.

3. El(la) Operador(a), Administrador(a), Director(a) o Voluntario(a) es
convicto(a).

4. Historial de violaciones a las leyes y reglamentos.
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5. Historial de no corregir los sefalamientos, durante el periodo de tiempo
establecido.

6. El(la) Operador(a) ha operado un establecimiento sin licenciar, previo a ser
licenciado.

7. El establecimiento es operado con un minimo de recursos financieros, lo que
afecta el cuidado y la supervision de la matricula y el manejo del mismo.

8. Historial de reclutar personal no cualificado.

9. El establecimiento tiene un patron de operar sobre la capacidad de la
matricula estipulada.

10.El establecimiento no se observa higiénico y presenta un nivel de
mantenimiento pobre.

11.Historial de almacenaje y retenciéon inadecuada de medicamentos o mala
administracion de los mismos.

12.Historial de alimentacién inadecuada o pobre almacenamiento de los
alimentos.

13.Malversacion del dinero de la matricula.
14. Historial de condiciones que indican un deterioro general del establecimiento.

15.Evidencia de que se opera o se mantiene el establecimiento en condiciones
que son contrarias a la salud, bienestar y seguridad de la matricula.

G. Visitas para Investigar Establecimientos Referidos

El personal de la Oficina de Licenciamiento tiene la responsabilidad de garantizar
que los establecimientos cumplan con las leyes y los reglamentos vigentes. Es
por ello, que la visita al establecimiento es lo mas importante en el proceso de
investigacion de un referido, a través de la observacion directa. El(la) Oficial de
Licenciamiento puede determinar si un establecimiento cumple o no con estos
estatutos. Durante la evaluacién se pueden especificar los niveles de
incumplimiento observados y determinar el plan de accién a seguir.
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Cuando se viola la ley o el reglamento, la Oficina de Licenciamiento identifica los
sefialamientos y determina el limite de tiempo para la correccién de los mismos.
Los factores basicos a ser considerados son: las consecuencias para los que
estan bajo el cuidado directo, la inmediatez de la necesidad de corregirse, la
frecuencia con la que ocurre y el estatuto o regulacion incumplida. La evaluacion
se enfoca en el tipo de matricula atendida y el tipo de servicio que ofrece el
establecimiento. Los siguientes son los tres tipos de violaciones, a considerar,
las cuales se definen préximamente:

1. Impacto Inmediato (Tipo A)
2. Impacto Potencial (Tipo B)
3. Condiciones Técnicas (Tipo C)

Antes de visitar un establecimiento, el(la) Oficial de Licenciamiento debe
identificarse con el(la) Operador(a) o la persona a cargo y explicarle el propésito
de su visita. En esta etapa de la investigacion es importante establecer una
buena comunicacién y permitirle al(a la) Operador(a) discutir todo lo relativo con
la misma. La visita debe comenzar con una evaluacion global del
establecimiento. A través de esta evaluacién, el(la) Oficial de Licenciamiento
hace las observaciones y completa los formularios correspondientes. La visita al
establecimiento incluye, sin que se entienda como una limitacion, lo siguiente:

a) Revision del establecimiento para evaluar el funcionamiento operacional del
mismo. En areas, tales como: mantenimiento de la planta fisica, el patio del
edificio y sus alrededores, mobiliario, equipos y suministros. El(la)
Operador(a) tiene la opciéon de acompanar al(a la) Oficial de Licenciamiento,
durante la intervencion.

b) Entrevistar la totalidad o una muestra de la matricula, lo que depende de la
naturaleza del referido.

c) Revisién de los expedientes de la matricula y el personal que labora en el
establecimiento.

d) Documentar el tipo de violacién encontrada.

e) Concluir la visita, junto con el(la) Operador(a) o persona a cargo. Al finalizar
la misma, el(la) Oficial de Licenciamiento es responsable de informar al(a la)
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Operador(a) la fecha en que debe cumplir cada sefialamiento y explicarle
como deben corregirse. El(la) Operador(a) es responsable de ofrecer un Plan
de Accion Correctiva para cada uno de los sefialamientos citados.

El(la) Oficial de Licenciamiento debe reconocer los tipos o grados de violaciones
y determinar el curso de accion apropiado, de acuerdo con las observaciones y
las notas tomadas durante la visita.

La efectividad del proceso de visitas al establecimiento requiere que el(la)
Oficial de Licenciamiento se familiarice con el historial del mismo, que tenga una
comprension de las caracteristicas y necesidades de la matricula servida y sea
capaz de captar una vision general de las condiciones que afectan la operacion
del establecimiento.

El(la) Oficial de Licenciamiento debe justificar sus hallazgos con precision y el
curso de accién recomendado para su correccion. Debe citar la ley, el
reglamento que fue violado y la(s) deficiencia(s) observada(s), las cuales deben
ser especificas. El informe debe incluir, detalladamente, el riesgo inmediato al
que esta expuesta la matricula. Esta medida es fundamental cuando se utiliza
un lenguaje sujeto a varias interpretaciones, por ejemplo: limpio, en buen
estado, seguro, entre otros.

Cuando la deficiencia observada no esté especificada en la ley o el reglamento,
el(la) Oficial de Licenciamiento determina y analiza cémo o en qué medida un
incidente o condiciéon particular, puede resultar en una de tipo adverso a la
matricula. El(la) Oficial de Licenciamiento tiene la responsabilidad de identificar
esta situacion y ofrecer una justificacion que la apoye. Esta informacion se
comparte con el(la) Operador(a), para una mejor comprensiéon de la deficiencia
observada, en términos de la naturaleza del problema, por qué requiere
correccién y qué se necesita para asegurar su cumplimiento.

A continuacion, se presentan ejemplos de los tres (3) tipos de violaciones y
como deben atenderse, por el personal de Licenciamiento.

1. Tipo A: Impacto Inmediato - Son violaciones de las leyes y los reglamentos,
que de no ser corregidos, representan un riesgo inmediato y directo a la
salud, seguridad y bienestar de la matricula. Los sefalamientos a estas
violaciones deben ser dados por escrito, aun si los mismos son corregidos
durante la visita. En algunos casos puede significar la suspension o
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cancelacion de la licencia. En estos casos el(la) Operador(a) debe iniciar,
inmediatamente, un Plan de Accién Correctiva que elimine, minimice o
detenga el riesgo, lo mas pronto posible.

En algunas situaciones, el sefialamiento puede ser corregido en o dentro de
un periodo de veinticuatro (24) horas. Sin embargo, a veces la correccion final
puede extenderse, dentro de un término de uno (1) a treinta (30) dias, si el(la)
Operador(a) ha iniciado la accién correctiva para eliminar o minimizar el
riesgo, si el establecimiento tiene un historial de cumplimiento y se observan
planes alternos para cumplirlos.

El(la) Oficial de Licenciamiento debe considerar los siguientes factores
cuando otorgue una extension de tiempo.

Ejemplos de violaciones Tipo A:

a. Historial de Antecedentes Penales — Cualquier individuo que trabaje,
resida o tenga contacto con la matricula y que no presente evidencia
negativa de antecedentes penales.

b. Certificacion del Cuerpo de Bomberos - Toda violacion a las
regulaciones contra incendios, tales como: sobre-capacidad de matricula,
contrario a la cantidad autorizada o no mantener detectores de humo o
extintores contra incendios, en condiciones funcionales.

c. Derechos Humanos — Violaciones que tengan un efecto negativo directo
sobre el bienestar fisico o emocional de la matricula bajo cuidado. Incluye:
abuso fisico, abuso sexual, abuso verbal, negligencia, falta de alimentos o
agua, uso inapropiado de las restricciones, uso de castigo corporal e
incapacidad de proteger los recursos econdémicos o de valor de la
matricula.

Ademas, de la correccién inmediata de estas violaciones, al(a la)
Operador(a) se le puede requerir, tomar otras medidas apropiadas, tales
como: la suspensién de tales empleados(as) y presentar los informes de
reuniones de la Junta de Directores, para corregir la situacion.

d. Teléfonos — No contar con un teléfono que funcione en el
establecimiento.
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Servicios de Salud - Incapacidad de poder atender lesiones o
enfermedades o a quién referir estas situaciones; no asegurar que se
provea cuidado médico especifico, segun sea necesario; medicamentos
expuestos y almacenamiento inadecuado de los mismos, sin etiquetar,
expirados o descontinuados; falta de asistencia en la toma de
medicamentos o no administrarlos, segun son prescritos.

Servicio de Alimentos — Incapacidad de mantener alimentos suficientes,
segun las necesidades de la matricula para las préximas veinticuatro (24)
horas; alimentos contaminados con moho, hongos o bacterias; latas
magulladas o infladas; plagas de insectos o animales; condiciones
antihigiénicas en el area que se preparan los alimentos, lo cual representa
un riesgo inmediato a la salud; almacenamiento de alimentos cerca de
areas con substancias toxicas o venenosas, o no proveer dietas
modificadas, segun prescritas por un medico.

Cuidado y Supervision — Personal en desproporcion a la capacidad
asignada o falta de personal disponible para atender las necesidades;
matricula con un nivel de atencién con el que el personal no puede
cumplir; indicadores de falta de supervision que incluye: evidencia de
abuso, negligencia o violacion de derechos humanos; referidos o querellas
que son atribuidas a falta de supervision.

Facilidades Fisicas y Exteriores — Facilidades que no tienen verjas, ni
cubiertas para los cuerpos de agua; ventanas de cristal rotas en areas
accesibles: cables del tendido eléctrico expuestos; escaleras defectuosas
o rotas; venenos, substancias toxicas, material o equipos de juegos con
bordes filosos o cortantes.

Enseres, Muebles, Equipos y Suministros — Facilidades sanitarias
inoperantes o no disponibles para la matricula; basura accesible a la
matricula, excepto desperdicios de papel; camas o toallas en condiciones
antihigiénicas; muebles rotos que pueden ocasionar lesiones si se usan o
incapacidad de mantener unas condiciones de higiene basicas en las
proximas veinticuatro (24) horas.

Suministro de Agua — No hay disponible agua potable.
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2. Tipo B: Impacto Potencial - Son violaciones de las leyes y los reglamentos
en las areas de salud y seguridad, que de no corregirse pueden convertirse
en un riesgo a la salud, bienestar y los derechos de la matricula o una
violacién que puede afectar el cuidado de las personas y la proteccion de sus
recursos o0 una violacidon que afecte los servicios que satisfacen las
necesidades de la poblacion.

Ejemplos de Violaciones Tipo B:

a. Requisito de Informes — No notificar al siguiente dia laboral incidentes de
abuso, negligencia, muerte o lesiones que requieran tratamiento por un
médico, fuegos u otros desastres.

b. Expedientes — No proveer la documentacién que cualifique al personal;
certificados expirados; no hay historiales médicos; libro de incidentes; plan
de servicios o evaluaciones del personal.

¢. Derechos Humanos — No hacer arreglos para servicios religiosos; abrir la
correspondencia de la matricula sin autorizacion y restricciones del uso
del teléfono y de visitas, sin el visto bueno de la Oficina de Licenciamiento.

d. Servicios de Salud — No hay equipo de primeros auxilios, areas de
aislamiento o no se notifica a los padres o madres o familiares, en casos
de lesiones y accidentes.

e. Servicios de Alimentos — No se mantiene la cantidad suficiente de
alimentos perecederos y no perecederos; poca o ninguna variedad en el
mend; no se limpian o desinfectan los utensilios de cocina; nevera,
congelador o estufa en mal funcionamiento, pero no presentan un riesgo
inmediato a la matricula.

f. Facilidades Fisicas y Exteriores — Cambios o alteraciones en el uso de
las facilidades que pueden impactar la determinacion de capacidad;
multiples condiciones que indican un deterioro general del
establecimiento; incapacidad de llevar a cabo un plan de mantenimiento y
limpieza.

g. Enseres, Muebles, Equipos y Suministros — La calidad del equipo es
una violacién de Tipo B, solamente, cuando sea evidente el deterioro,
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hasta el punto en que éste no sea funcional, ejemplo: un mueble viejo
pero funcional vs. un mueble roto y no funcional; nimero inadecuado de
facilidades sanitarias o de sabanas, segun la capacidad.

3. Tipo C: Condiciones Técnicas - Son violaciones de las leyes y los

reglamentos que no presentan un riesgo inmediato, ni potencial a la salud,
seguridad, bienestar o derechos humanos de las personas bajo cuidado.
Aunque las violaciones frecuentes de este tipo no representan un riesgo
inmediato ni potencial, si indican falta de cuidado, descuido intencional o
problemas con la operacion del establecimiento. Un patron de violaciones de
este tipo, puede ser elevado a las categorias anteriores (Tipo A o B), si se
determina que existe un riesgo inmediato o potencial. Cuando se prepare un
informe sobre este particular, deben describirse las condiciones existentes y
el impacto a la salud, seguridad, bienestar y los derechos humanos.

Ejemplos de Violaciones Tipo C

a. Requisito de Informes - No informar o no darle seguimiento a
incidentes que no son los enumerados en el Tipo B; omision de
informacién no crucial en los informes; informes recibidos fuera del limite
de tiempo establecido.

b. Expedientes — Documentos almacenados y que se requiere que estén en
cada expediente; falta de informacion en los formularios que no es crucial
para el cuidado de la matricula; expedientes en donde falta un documento.

c. Servicios de Salud — Falta de uno o dos articulos de primeros auxilios.

d. Servicios de Alimentos - Menls no actualizados; alimentos
confeccionados fuera del establecimiento, que aunque no evidencian
contaminacion, son consumidos por la matricula.

e. Plan de Actividades — No se evidencia un Plan de Actividades o
anuncios de los mismos.

f. Facilidades Fisicas y Exteriores — Alteraciones a la estructura que no
afectan los servicios ni la capacidad de la matricula (una puerta de garaje
o una ventana); defectos en paredes, techos, alfombras, pisos o losetas
que no constituyen una condicion de peligro.
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g. Enseres, Muebles, Equipos y Suministros — Muebles, tales como:
gaveteros que estan disponibles, pero no cumplen con los requisitos
minimos, por ejemplo: una gaveta en lugar de dos.

H. Antes de la Visita

Se puede realizar una visita a un establecimiento sin ser anunciada para
investigar un referido. Antes de llevar a cabo la misma, el(la) Oficial de
Licenciamiento debe explicar al(a la) Operador(a) o a la persona a cargo que:

a. Se lleva a cabo una investigacion de una situacion referida,

b. La ley exige que todos los referidos al Departamento de la Familia sean
investigados,

c. Elreferido es una alegacion, no una acusacion.

El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que explicar al(a la) Operador(a) lo que va a
hacer en el establecimiento, y de encontrar deficiencias en el mismo, las discute
con éste(a), antes de irse.

Las deficiencias encontradas deben ser descritas en el formulario
correspondiente (OL-6), con el debido Plan Correctivo. El(la) Operador(a) puede
utilizar el espacio del formulario para documentar su punto de vista. Su firma en
el formulario correspondiente no implica, necesariamente, que esté de acuerdo
con los hallazgos contenidos en el mismo.

1. Durante la Visita

Cuando se visita un establecimiento como resultado de un referido, el enfoque
primario durante la investigacion, son los elementos del mismo. Una alegacion
sobre alimentacion inadecuada, por ejemplo, debe incluir: verificar la cantidad
y la calidad de los alimentos perecederos y alimentos basicos, el menu, las
dietas y reportes de los nutricionistas, si es apropiado. Ademas, el(la) Oficial
de Licenciamiento debe programar su visita antes y durante las horas de
comida, y documentar dicha informacion en el informe. El informe debe incluir:
las observaciones hechas sobre la preparacion de los alimentos y el manejo,
como son servidos, entrevistas con la matricula y el personal de la cocina,
revision del almacén e inspeccion sobre contaminacion.
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Si durante la visita de evaluacion se encuentran otras deficiencias, no
relacionadas a la situacion referida, éstas deben documentarse.

Antes de Salir del Establecimiento

Antes de abandonar un establecimiento, el(la) Oficial de Licenciamiento tiene
que asegurarse que el(la) Operador(a) entiende claramente el resultado de la
investigacion y qué se espera, si algo, de éste(a). Cuando exista duda
razonable y la necesidad de continuar con la investigacion, el(la) Oficial de
Licenciamiento le informa que se realizaran otras visitas de seguimiento, antes
de tomar una decisidén con respecto a la situacion referida. Es recomendable
tomar el tiempo necesario para reunir toda la evidencia requerida y corroborar
los hechos para tomar una decision, a diferencia de llegar a una conclusién
apresurada.

El(la) Oficial de Licenciamiento debe discutir cada deficiencia con el(la)
Operador(a), para obtener un Plan de Correccion especifico, con la fecha de
cumplimiento. Si el(la) Operador(a) no esta de acuerdo con alguna de las
aplicaciones de la ley o el reglamento, el Aviso de Notificacion de Deficiencias,
la fecha de cumplimiento con el Plan de Correccién o algun otro hallazgo,
como consecuencia de la visita, se le recomienda hacer sus alegaciones por
escrito a la Oficina Regional de Licenciamiento. El(la) Operador(a) debe ser
informado de incluir, junto con su alegacién escrita, la evidencia que entienda
apoye su desacuerdo. Siempre se le apercibe sobre su derecho a utilizar el
proceso apelativo del que dispone el Departamento de la Familia.

K. Después de la Visita

El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que completar el formulario OL-39 y la
Guia para la Redaccion del Informe de Investigacion de Referidos en
Establecimientos, luego de una evaluacion apropiada del establecimiento,
revision de expedientes y entrevistas. Cuando se documenten los hallazgos de
una investigacion, el(la) Oficial de Licenciamiento debe especificar las
alegaciones, con respecto a la situacion referida y las razones que determinan

los resultados.

Las siguientes disposiciones pueden ser usadas, cuando se determine el estado
de cada situacion referida:
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1. Con Fundamento (CF) — significa que la(s) alegacion(es) es(son) valida(s),
segun la(s) evidencia(s) obtenida(s).

2. Sin Fundamento (SF) - significa que la(s) alegacién(es) es(son)
infundada(s), falsa(s), no ocurrié(ocurrieron) o no existe base razonable que
la apoye.

3. No Concluyente (NC) - significa que aunque es posible que la(s)
alegacion(es) haya(n) ocurrido o ser valida(s), al momento de la investigacion
no hay evidencia que la apoye o pruebe. Se usa en aquellos casos en donde
se le niegue la entrada a un establecimiento, al personal de Licenciamiento.

Interpretacion de Resultados

Para la interpretacion de resultados de investigacion se cita al(a la) Operador(a)
a la Division de Licenciamiento, en donde estan presentes el(la) Supervisor(a) y
el(la) Oficial de Licenciamiento. Si la investigacion fue realizada por otro(a)
Oficial de Licenciamiento, tiene que estar presente el(la) Oficial que tiene
asignado el establecimiento.

Si la investigacion resulta con o sin fundamento, se entrega al(a la) Operador el
formulario OL-37, “Notificacion de Resultados de Investigacion”. Si tiene
fundamento, pero se concluye que el establecimiento puede operar bajo un Plan
de Accion Correctivo, se discute con éste y si acepta el cumplimiento del mismo,
en un término no mayor de seis (6) meses, el(la) Oficial de Licenciamiento que
tiene asignado el establecimiento, da seguimiento a dicho plan. Finalizado el
tiempo de vigencia del mismo, se toma la acciéon que corresponda en ley. Se
envia copia del formulario OL-37, a la Oficina Local o Centro de Servicio
Integrado, segun corresponda.

El proposito de la informacién contenida en esta parte es proveer un
procedimiento uniforme que permita a los(as) Oficiales de Licenciamiento
reconocer aquellas condiciones que constituyen violaciones a las leyes y los
reglamentos y diferenciar aquellas que no presentan riesgo a la salud, seguridad,
bienestar o los derechos humanos. En algunas situaciones se interpretan
aspectos que van mas alla de lo que dispone la ley y el reglamento o se aplican
criterios o estandares propios, segun las normas personales de operacion y
limpieza. Por ejemplo, un Oficial de Licenciamiento no debe referir un roto
pequefio en la pared, pintura cuarteada, un tirador faltante de un gavetero, entre
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otros, como violacién a un estatuto o reglamento a menos que pueda justificar
que esa situacion puede provocar un efecto adverso a la matricula.

Es responsabilidad del(de la) Oficial de Licenciamiento presentar la justificacion
que explique por qué una condicién en particular es una violacion a la ley o el
reglamento. Una vez se documenta la situacion referida, ésta debe mantenerse
por sus propios méritos. Esto significa que cualquier otra persona o funcionario/a
con acceso al expediente pueda ser capaz, cuando lea el informe, de entender el
riesgo en el que se encontraba la matricula y el porqué era necesaria la
correccion. Al escribir debe siempre diferenciarse entre aquellas condiciones que
no constituyen riesgo y aquellas identificadas como que tienen consecuencias
adversas y necesitan ser corregidas.

M. Referidos de Maltrato y Negligencia Institucional

Las querellas relacionadas con Maltrato o Negligencia Institucional de nifios(as)
o personas de edad avanzada son por:

e Agresion fisica
e Explotacién
e Abuso sexual

*= Violaciéon

= Actos lascivos
= Exposiciones deshonestas

e Negligencia
e Otras modalidades relacionadas

Estas querellas son investigadas por el personal de Servicios a la Familia,
entiéndase, la Unidad de Maltrato Institucional o la Oficina Local, segun
corresponda. Este personal tiene que rendir un informe, el cual discute con el
personal de Licenciamiento y le envia el formulario OL-37, “Notificacion de
Resultados de Investigacién”. De corroborarse el maltrato, sin la posibilidad de un
plan correctivo y recomendarse la remocién de los(as) nifios(as) o personas de edad
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avanzada y el cese del servicio, el personal de Licenciamiento evaltia la
recomendacion de la Unidad de Maltrato Institucional y toma la accion que
corresponda en derecho.

Tanto en nifios(as) como en personas de edad avanzada, cuando las querellas
contengan elementos de licenciamiento y de maltrato o negligencia, la investigacion
se lleva a cabo en conjunto, por ambos programas. Los(as) Supervisores(as) de
éstos tienen que identificar y coordinar los aspectos a ser investigados, de acuerdo
a su area de competencia, asi como el plan de investigacién. Culminada la misma,
ambas unidades discuten el caso y rinden sus respectivos informes de los hallazgos
de la investigacion.

El(la) Supervisor(a) y el(la) Oficial de Licenciamiento participan en la reunion con el
personal de la Unidad Especializada para informar los hallazgos al(la) Operador(a).
En estos casos si la investigacién resulta con fundamento, y tanto el personal del
Programa de Servicios a la Familia como el de Licenciamiento concluyen que el
establecimiento puede operar bajo un plan correctivo y el(la) Operador(a) acepta el
cumplimiento del mismo, el(la) Oficial de Licenciamiento apercibe por escrito a
éste(a) que de no cumplir con el plan correctivo a la fecha indicada, hasta un
maximo de seis (6) meses, se tomara la accién que corresponda en ley.

Es responsabilidad del(de la) Oficial de Licenciamiento que tiene asignado el
establecimiento dar seguimiento a dicho plan en coordinacién con el personal de
servicio, segun los sefialamientos correspondientes y conforme con la
reglamentacion vigente.

Si por el contrario se concluye que el establecimiento no puede operar y se
recomienda el cierre del mismo, el personal de la Oficina de Licenciamiento y del
Programa de Servicios a la Familia, proceden de acuerdo a lo establecido en la
reglamentacion vigente. Es responsabilidad de la Oficina de Licenciamiento proveer
una lista de los establecimientos licenciados, a considerarse como alternativas de
ubicacion.

Ante cualquier curso de accién con el establecimiento, el(la) Supervisor(a) verifica
que se siga el debido proceso de ley y que el expediente contenga toda la evidencia
y documentacién necesaria y pertinente para validar la accion tomada.

Los reglamentos para el licenciamiento de establecimientos de cuidado de nifios
(as) y de personas de edad avanzada, disponen de un término de tiempo para
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XXVI.

evaluar y emitir una decision con respecto a una solicitud de licencia, sea nueva o
de renovacion. Si en el proceso de evaluacidén de una solicitud se recibe o se tiene
conocimiento de una investigacion de querella de maltrato o negligencia no
culminada, la Oficina de Licenciamiento procede a otorgar la licencia, siempre y
cuando, el establecimiento cumpla con todos los requisitos, de acuerdo con la ley y
reglamento vigente. Una vez se culmine la investigacion, se discute la misma con el
Programa correspondiente y se toman las acciones pertinentes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Si el referido envuelve riesgo a la seguridad de la poblacion servida, el
personal del Programa de Servicios correspondiente, procede de acuerdo a las
disposiciones reglamentarias vigentes. Es responsabilidad del(de la) Supervisor(a)
de la Oficina de Licenciamiento notificar al(a la) Director(a) Regional sobre la
situacion. Ademas, solicitar una discusién del caso al(a la) Especialista de Trabajo
Social de la Oficina de Licenciamiento del Nivel Central para determinar el curso de
accion a seguir con la Solicitud de Renovacion, Certificacion o Licencia.

Todo referido que se corrobore con o sin fundamento tiene que ser incluido en el
informe mensual que se envia a la Oficina de Licenciamiento del Nivel Central.

OPERACION ILEGAL DE ESTABLECIMIENTOS

Las leyes promulgadas para el licenciamiento y supervision de establecimientos de
cuidado de nifios(as) y de personas de edad avanzada en Puerto Rico establecen
que ninguna persona, entidad, asociacion, corporacion privada o el Gobierno Estatal
o Municipal, con la excepcién del Departamento de Educacion, puede establecer,
operar o sostener un establecimiento para el cuidado de nifios(as) o personas de
edad avanzada si no posee una licencia o certificacibn expedida por el
Departamento de la Familia de Puerto Rico, para tales fines. Ademas, establecen
que la licencia se expide a todo establecimiento que la solicite y cumpla con los
requisitos establecidos en la ley y reglamentos.

El desconocimiento de las leyes de licenciamiento no exime a una persona del
cumplimiento de las mismas.

En Puerto Rico muchas personas se dedican a cuidar nifios(as) o personas de edad
avanzada, en sus propios hogares o en establecimientos para el cuidado de
éstos(as), sin tener el permiso o licencia requerida por ley. Cuando el personal de
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Licenciamiento localiza estos establecimientos como parte de sus tareas o cuando
los mismos son referidos por otras personas o agencias, el(la) Supervisor(a) de
Licenciamiento asigna a un(a) Oficial de Licenciamiento para que visite los mismos.

El(la) Oficial de Licenciamiento corrobora lo siguiente:

1.

Que el establecimiento opere y que no exista riesgo en areas de salud y
seguridad para la matricula. Entre la evidencia que obtenga en la entrevista o
visita tiene que conocer desde cuando opera el establecimiento y el numero de
nifios(as) o personas de edad avanzada que cuida, asi como los nombres y las
edades de éstos(as). Debe obtener toda la informacién posible sobre el servicio
que se presta.

Hace las interpretaciones de la ley y el reglamento correspondientes, sobre el
proceso de licenciamiento, segin aplique. El(la) Oficial de Licenciamiento
advierte al(a la) Operador(a) que la practica de operar sin licencia constituye una
violacion a la ley.

Entrega al(a la) Operador el formulario Solicitud de Licencia, segun corresponda
para que lo complete y entregue inmediatamente con los documentos que tenga
disponibles, si alguno. Otorga un término de tiempo, no mayor de tres (3) dias
laborables, a la fecha de la visita para radicar la Solicitud.

Informa al(a la) Operador(a) que tiene un maximo de tiempo de sesenta (60) dias
para completar los requisitos y documentos reglamentarios.

Completa el formulario OL- 6 y entrega el original al(a la) Operador(a).

Ratifica los hallazgos de la visita, mediante notificacion escrita, la cual envia con
acuse de recibo. Informa en la misma que tiene un periodo de tiempo limite para
completar los requisitos.

Realiza las visitas de rigor para evaluar el funcionamiento y velar por la
seguridad de la matricula, durante un periodo de sesenta (60) dias. Ademas,
ofrece ayuda técnica y establece un término de dias para corregir las
deficiencias. En las visitas, el(la) Oficial de Licenciamiento utiliza los formularios
correspondientes, segun apliquen.

Evalua y emite una decision sobre la Solicitud de Licencia, en un periodo dentro
de los sesenta (60) dias otorgados. El(la) Oficial de Licenciamiento discute la
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situacion y recomendaciones del establecimiento con el(la) Supervisor(a), y
labora el informe final de evaluacién para la otorgacion o denegacion de la
licencia.

9. Sigue el procedimiento establecido, en los establecimientos en que se
recomiende la otorgacion de licencia. Véase Pagina 33, Seccion XIV, Otorgacion
de Licencia o Certificacion.

10.Deniega la Solicitud de Licencia, de no cumplir con los requisitos de
licenciamiento. Véase Pagina 39, Seccién XVII, Denegacién de Licencia.

11.En aquellas situaciones en que el(la) Operador(a), aun después de la orientacion
ofrecida por el(la) Oficial de Licenciamiento, rehuse entrar en el proceso de
licenciamiento, segun establecido en la ley y el reglamento y continie operando
sin licencia, procede de la siguiente forma:

a.

El(la) Oficial de Licenciamiento somete el informe con su recomendacion y
carta de cierre a su Supervisor(a).

El(la) Supervisor(a) discute con el(la) Director(a) Regional la situacion del
establecimiento y las recomendaciones de licenciamiento y acuerdos sobre
el plan a seguir con los Programas, segun correspondan.

Envia el original de la carta de cierre al(a la) Operador(a) con acuse de
recibo.

El(la) Oficial de Licenciamiento prepara un informe cronolégico de los
hechos, segun constan en el expediente. Enumera las paginas del
expediente del establecimiento, en la parte inferior derecha.

El(la) Supervisor (a) de Licenciamiento obtiene una copia fiel y exacta del
expediente del establecimiento y tramita el mismo a la Oficina de
Licenciamiento del Nivel Central, por conducto del(de la) Director(a)
Regional, para la accion correspondiente.

El(la) Especialista de Trabajo Social de la Oficina de Licenciamiento del
Nivel Central revisa el expediente para corroborar que los procedimientos
se lleven a <cabo conforme a las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos. De ser necesario, coordina y se cita a todos los(as)
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funcionarios(as) que intervienen o se consideren pertinentes al caso, para
discutir el mismo. Procede de acuerdo a las disposiciones reglamentarias
del Departamento de la Familia.

XXVII. CIERRE DE ESTABLECIMIENTOS

El cierre de un establecimiento procede si como resultado de la investigacion
realizada se ha determinado que existen circunstancias de grave riesgo para la
seguridad, el bienestar, la salud y la vida de los nifios(as) o las personas de edad
avanzada alli ubicados(as) o donde el(la) Operador(a) no cumple con los requisitos
de ley y se recomienda la remocion de los(as) participantes.

El proceso de cierre de un establecimiento puede llevarse a cabo de cuatro (4)
formas diferentes. En cada una de ellas pueden observarse razones particulares o

comunes al propésito de la misma. A continuacion se desglosan los diferentes tipos
de cierre:

1. Cierre voluntario por el(la) Operador(a).

2. Cierre coordinado con familiares.

3. Cierre mediante accién sumaria.

4. Cierre mediante interdicto o “Injunction”, a través del Departamento de Justicia.
Para los cierres mencionados en las alternativas 2, 3 y 4, el(la) Oficial de
Licenciamiento prepara el informe de cierre de los establecimientos en el formulario

de evaluacion correspondiente y el informe cronolégico.

En las situaciones de cierre, mediante accion sumaria o interdicto se notifica dicha
accion por escrito al(a la) Operador(a).

A continuacion se describen los procedimientos de cierres aplicables:
1. Cierre voluntario por el(la) Operador(a)
Cuando el(la) Operador(a) decide descontinuar el servicio de cuidado a

nifos(as) o personas de edad avanzada debe notificarlo con noventa (90) dias
de antelacion a la Division de Licenciamiento, segin corresponda.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE LICENCIAMIENTO

Pagina 71 de 84

OFICINA - LICENCIAMIENTO Revisado por:
Oficina de Sistemas y Procedimientos
Validado por: Fecha de aprobacién:

Lcda. Maria Mercedes Serrano, Directora Oficina de Licenciamiento

27 de octubre de 2006

El(la) Oficial de Licenciamiento informa a su Supervisor(a) la intencién del(de la)
Operador(a) de cerrar voluntariamente el establecimiento.

Durante el periodo de tiempo estipulado para el cierre, el(la) Oficial de
Licenciamiento visita el lugar y corrobora si se comenzd la reubicacién de la
clientela. Si el(la) Operador(a) cumplié con lo requerido, se realizan los procesos
correspondientes al cierre, a través del sistema mecanizado, y se archiva el
expediente.

Si en el tiempo acordado, no se ha reubicado la matricula en su totalidad, se
informa al(a la) Director(a) Regional para que se active un plan de reubicacién a
través del personal de la Administracién de Servicios a la Familia.

Es responsabilidad de la Oficina de Licenciamiento proveer a los Programas de
Servicios de Familias y Nifios o Adultos una lista de los establecimientos
licenciados a considerarse como alternativas para la ubicacion de la clientela.

2. Cierre Coordinado con los Familiares

En una situacion de clientela privada, puede utilizarse como alternativa de
reubicacion, la intervencion y colaboracion de los familiares. Para ello, es
necesario que:

a. El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento notifique al(a la) Director(a) Regional
sobre la situacion.

b. El personal del Departamento de la Familia proceda a comunicarse con los
familiares, encargados o tutores para efectuar la remociéon de la matricula
afectada. De ser necesario, se fortalece este esfuerzo con la intervencion del
personal de otras Agencias que se estime necesario.

El procedimiento a utilizarse es el mismo que se efectia para el cierre voluntario.
Cierre Mediante Accion Sumaria

Este recurso puede ser utilizado cuando el personal del Departamento de la
Familia determine que urge el cierre del establecimiento por motivos de maltrato y

negligencia, en donde se encuentre en riesgo la salud, bienestar y seguridad de la
matricula del establecimiento. El procedimiento a seguir es el siguiente:
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a.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento notifica al(a la) Director(a) Regional de
la situacién luego que el personal de la Region evidencie la emergencia del
cierre y reciba la aprobacién de la Oficina de Licenciamiento del Nivel Central.

El(la) Director(a) Regional designa a un(a) Coordinador(a) para que remueva
la matricula. Procede primero con la remocién de los clientes ubicados por
nuestra Agencia.

Simultaneamente, el personal de la Administracion de Familias y Nifos
somete, inmediatamente, la situacién al Tribunal y solicita una orden para la
remocion de la matricula privada y cierre del establecimiento. Esta accion la
realiza amparandose en los parametros que establece la ley y el reglamento
aplicables.

En este proceso se utilizan todos los procedimientos que se requieren para el
cierre de interdicto. Necesita la intervencion a priori del Tribunal que tenga
accesible, por ser un caso de emergencia y proteccién que pone en alto riesgo
la vida de la matricula.

4. Cierre por Interdicto o “Injunction”

Después de tener toda la evidencia necesaria para justificar el cierre de un
establecimiento por razones de incumplimiento de requisitos, riesgos a la vida,
maltrato o negligencia, y donde los niveles de autoridad conformen su posicion a
favor de un cierre y remocion de la matricula bajo esta alternativa, el
procedimiento es el siguiente:

a.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento comparte la situacion con el(la)
Director(a) Regional y con el(la) Director(a) de la Oficina de Licenciamiento
del Nivel Central. Al recibir la aprobacioén y las recomendaciones de este nivel
se discute el proceso a seguir con el cierre del establecimiento y el plan de
remocion de la clientela. El(la) Director(a) Regional designa la persona a cargo
de coordinar las actividades conducentes a la remocién de la clientela.

El(la) Coordinador(a) selecciona y se reune con el equipo de trabajo para
informar la accién que llevara a cabo el Departamento, las caracteristicas y
necesidades de la clientela, la notificacion a familiares, tutores o
encargados(as) de la acciéon que sera tomada y su funcion dentro del proceso,
la forma de subvencionar el pago de los servicios y evaluar el aumento en la
subvencion.
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C.

El(la) Coordinador(a) y el personal designado tienen la responsabilidad de
preparar el Plan de Remocién. La Oficina de Licenciamiento tiene que proveer
el registro de establecimientos licenciados para la reubicacién de los
residentes. Este plan escrito puede ser solicitado por el Tribunal.

El(la) Coordinador(a) identifica y gestiona los servicios médicos, de
transportacion, de apoyo y seguridad, que puedan ser requeridos para facilitar
la remocion de la clientela.

La Oficina de Licenciamiento continia con la coordinacion del proceso de
cierre del establecimiento, en el aspecto legal. Este aspecto es atendido por el
Departamento de Justicia, a través de la Oficina de Asesoramiento Legal del
Secretariado.

Una vez obtenida la orden del Tribunal para el cierre del establecimiento, se
procede de la siguiente manera:

1) El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento tiene que informar al(a la)
Director(a) Regional la obtencién de la Orden para el cierre del
establecimiento. Tiene que estar alerta de la asignacion de alguaciles
para diligenciar la orden y acompanar al personal del Departamento
en el proceso.

2) El(la) Director(a) Regional notifica, inmediatamente, al(a Ila)
Coordinador(a) Designado sobre la orden, de manera que éste haya
realizado todos los arreglos correspondientes para la ejecucion del
plan de remocion. Entre otros aspectos, verifica la disponibilidad del
personal, la transportacién, servicios médicos y otros servicios. Incluye
las agencias o servicios de apoyo que puedan ser necesarios, tales
como: Oficina del Procurador de Personas de Edad Avanzada
(OPPEA), Oficina del Procurador de Personas con Impedimentos
(OPPI), la Policia de Puerto Rico, entre otros. De igual forma, el
personal de Licenciamiento asignado se comunica con los diferentes
Operadores(as) de los establecimientos en donde se ubicara los
clientes para que estén preparados a recibirlos en cualquier momento.

3) El equipo de trabajo del Departamento, como aquellas agencias y
recursos concernidos, se tienen que mover a la Oficina Local mas
cercana al establecimiento para confirmar que sean atendidos todos
los detalles relacionados con la remocion de los residentes.
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4)

5)

7)

Una vez en el establecimiento, la persona indicada informa al(a la)
Operador(a) la accién que se va a llevar a cabo. El(la) Coordinador(a)
pone en vigor el plan disefiado para asegurar que la reubicacion de los
residentes esté de acuerdo con lo planificado. Es responsabilidad de
los(as) funcionarios(as) designados en cada situacion recopilar los
documentos, expedientes, medicamentos y pertenencias personales
de cada residente en particular.

El(la) Coordinador(a) es responsable de tomar cualquier decisién que
sea necesaria durante el transcurso de la remocion de los residentes.

Una vez completado el proceso de remocion de los residentes, se
coordina una reunién para evaluar el proceso efectuado y hacer las
recomendaciones que sean requeridas, asi como el seguimiento a la
reubicacion.

El(la) Supervisor(a) de Licenciamiento notifica por escrito al(a la)
Director(a) Regional la efectividad del cierre del establecimiento y
mantiene informado de todo el proceso al personal de Licenciamiento
del Nivel Central.

XXVIIl. CONTROLES ADMINISTRATIVOS

El personal de la Divisién Regional de Licenciamiento es responsable del
manejo de los siguientes controles:

A. Registro de Orientaciones

El proposito es llevar un control de las orientaciones que se ofrecen al publico
solicitante. Para este registro se utiliza el formulario OL-5.

B. Registro de Solicitudes

Este registro se utiliza para anotar las solicitudes nuevas (Autorizacion
Provisional, Autorizacion Especial, Licencia o Certificaciones) y de renovacion
de licencias o certificaciones. Se lleva un registro para nifios(as) y otro para
personas de edad avanzada, por separado. Utiliza el formulario OL-56. El
control lo lleva el(la) Supervisor(a) de Licenciamiento o el(la) empleado(a) en
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quien éste delegue. Este registro es importante porque constituye evidencia
de la fecha que se radica la solicitud en la Division.

Cada registro tiene una seccidbn para cada tipo de establecimiento:
instituciones, hogares de grupo, centros de cuidado diurno, hogares de
cuidado, hogares de crianza, hogares sustitutos y campamentos.

C. Registro de Numeros de Autorizacion Provisional, Certificaciones y

Licencias

En este registro, formulario OL-40, se anota el numero de autorizaciones
provisionales, certificaciones y licencias. Utiliza una seccién para cada
modalidad de licencia: Autorizacion Provisional, Certificaciones, Autorizacion
Especial, entre otras. Se establece un registro para nifios(as) y otro para
personas de edad avanzada.

En la columna que indica “Numero de Licencia o Certificacion”, se anota el
nimero de licencia que le corresponde, de acuerdo al tipo de
establecimiento. La numeracion se lleva en numeros correlativos, es decir,
se comienza con el niumero uno (1). Este nimero es permanente para el
establecimiento, siempre y cuando, opere en el mismo local y por la misma
persona.

Las licencias renovadas siguen con el mismo numero que se le otorgd,
cuando se emitid la primera licencia, siempre y cuando, el proceso de
renovacion se lleve a cabo dentro del tiempo reglamentario.

Si el establecimiento cambia de local, de propietario(a) o de tipo de
servicio, se tiene que radicar una nueva Solicitud de Licencia para que
se inicie un nuevo proceso de estudio y se asigna un nuevo numero de
licencia.

Cuando el servicio se mude a otra estructura por motivos de remodelaciéon o
reparacién, por un periodo que no exceda a dos (2) meses, la licencia se
mantiene con el mismo numero. El(la) Oficial de Licenciamiento evalua la
planta fisica temporera para corroborar que tenga las condiciones aceptables
para ser habilitada. .
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D. Registro de Numero de Autorizacion Especial

Este control se utiliza para registrar las Autorizaciones Especiales que se
otorgan a los campamentos de corta o larga duracién. Para ello, utiliza el
formulario OL-41. Se lleva un registro para nifos(as) y otro para personas de
edad avanzada.

Registro de Establecimientos Transferidos

Este control se utiliza para registrar los establecimientos transferidos a otra
Division de Licenciamiento, con el propésito de conocer su procedencia,
ubicacién y motivo de traslado.

Registro de Querellas

Este control (formulario OL-42) se utiliza para registrar las querellas recibidas.
Este registro ayuda en la elaboracién del Informe Mensual de Querellas. Se
mantiene un registro para nifos(as) y otro para personas de edad avanzada.

Registro de Visitas a Establecimientos

Completa el formulario “Supervision de Establecimientos” de todos los
establecimientos visitados.

Este control permite que el(la) Oficial de Licenciamiento pueda planificar las
visitas de supervision, segun estipulado por la ley y el reglamento. También,
sirve de herramienta al(a la) Supervisor(a) de Licenciamiento, para ayudarle
en su gestion programatica.

El control se completa mediante el formulario OL-55. Este se entrega
mensualmente al(a la) Supervisor(a) de Licenciamiento, junto con el informe
estadistico, el cual es cotejado por éste(a) y devuelto al(a la) Oficial de
Licenciamiento. Cualquier accién adicional, se anota en la columna de
observaciones.
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XXIX. SISTEMA MECANIZADO

El sistema mecanizado o registro electronico consiste en un banco de datos,
dividido en una serie de tablas, las cuales recogen informacion relacionada con los
establecimientos dedicados al cuidado de nifios(as) o personas de edad avanzada
en Puerto Rico. Ademas, contiene otros datos referentes al ciclo de vida de los
establecimientos.

Es responsabilidad del(de la) Supervisor(a) de Licenciamiento de cada Oficina
Regional mantener actualizado el banco de datos. A su vez, el(la) Oficial de
Licenciamiento tiene la responsabilidad de mantener actualizados todos los datos e
informacion relacionada con los establecimientos bajo su supervision.

Cada Division Regional de Licenciamiento tiene una persona asignada o alterna al
sistema mecanizado, la cual es responsable de entrar y mantener los datos e
informacion actualizada en el sistema. Para ello, realiza las intervenciones
necesarias y solicita la informacién pertinente para que se cumpla con esta funcion.

Tanto el(la) Supervisor(a) como el(la) Oficial de Licenciamiento tienen la
responsabilidad de proveer o facilitar la adquisicion de los datos.

Para mantener actualizado el registro electrénico, se puede obtener los datos o
informacion de las siguientes fuentes:

e Solicitud de Licencia (Nueva) (OL-08 a OL-17)
e Solicitud de Renovacion de Licencia (OL-18 y 19)
e Hallazgos y Recomendaciones sobre el Establecimiento Visitado (OL-6)
o Matricula,
Fecha de visita,

o
o Proposito,
o Requisitos que faltan a establecimientos sin licencia, vencidas o certificacion.

e [nforme Final
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e Cualquier otro documento relacionado con el establecimiento.

o Hoja del Personal
o Hoja de los familiares que residan en el hogar
o Ninos(as) colocados en Hogares de Crianza

= Nombre y apellidos

* Numero de seguro social

» Edad

* Fecha de nacimiento

= Sexo

= Procedencia

= Certificaciones

Los registros se actualizan semanalmente o cuantas veces sea necesario. La
informacién en el sistema mecanizado debe ser equivalente a la del Informe
Estadistico, SP-414.

El(la) Supervisor(a) de cada Division de Licenciamiento, segun corresponda, asigna
o delega a una persona para la verificacion y de la solicitud. No acepta ninguna
solicitud, si estd incompleta o si le falta algin documento. Si el establecimiento
tiene matricula, se acepta la solicitud, ain cuando no esté acompanada de los
documentos requeridos. Toda solicitud debe estar firmada por el(la) solicitante y
tiene que incluir la fecha de recibida. La solicitud es revisada por el(la)
Supervisor(a), quien tiene la responsabilidad de asignar la misma. Registra la
solicitud en el banco de datos, mediante el sistema mecanizado, previo a referirla
al(a la) Oficial de Licenciamiento asignado.

Luego de cada visita a los establecimientos, el(la) Oficial de Licenciamiento
tiene que entregar el OL-6 o cualquier otro documento relacionado a la persona
encargada de la entrada de datos al sistema mecanizado para su registro.

Cuando se complete el informe final y el(la) Supervisor(a) revise el mismo, se
procede a registrar el informe en el sistema mecanizado.

De recibirse la Solicitud de Renovacion en la Oficina Regional, la misma se revisa y
registra, mediante el sistema mecanizado. Si el(la) Oficial de Licenciamiento recibe
la Solicitud de Renovacién, durante la visita a un establecimiento, ésta tiene que
registrarse, mediante el sistema mecanizado, a su regreso a la oficina.
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XXX. EXPEDIENTES DE LOS ESTABLECIMIENTOS

El expediente es un documento muy importante de caracter administrativo y legal,
donde se registra toda la intervencién del Departamento con el establecimiento y se
constituye en un documento publico. Es responsabilidad del(de la) Supervisor(a) de
la Divisiébn de Licenciamiento designar el personal administrativo o técnico(a) que
sea el custodio de los expedientes.

El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que mantener los expedientes limpios,
organizados y con no mas de trescientas (300) paginas. Cada una de las paginas
del expediente se enumeran en la parte inferior derecha. De existir varios tomos de
un establecimiento, los documentos reglamentarios no renovables como: ARPE,
Reglamento de Funcionamiento Interno del Establecimiento, Certificacion de
Incorporacioén, si aplica, entre otros, se archivan en el ultimo tomo. Cada tomo tiene
que estar identificado con el nombre del establecimiento y el numero
correspondiente. Las fechas de todo documento se escriben en el idioma espafol,
entiéndase, primero el dia, luego el mes y el afio (dia/mes/afo).

El expediente tiene la evidencia de todos los documentos del establecimiento y del
personal que labora en el mismo, hasta un maximo de diez (10) empleados(as). De
haber once (11) empleados(as) o mas, so6lo se incluye la evidencia de los
documentos del(de la) Director(a), Administrador(a) o sustituto de éste(a) y
profesionales requeridos por ley y reglamento. La evidencia de los documentos del
resto del personal debe constar en el formulario de Recursos Humanos que se
encuentra en todas las planillas.

A. Cartapacio

Para cada establecimiento se tiene que llevar un expediente. El cartapacio debe
tener una etiqueta que identifique el tipo de establecimiento, el nombre de
éste, tal y como aparece en la solicitud de licencia y seguro social de la
persona natural o juridica. Toda la informacién debe estar en letra mayuscula,

por ejemplo:

CENTRO DE CUIDADO DIURNO PARA
NINOS

MI PRIMER PASO

000-00-0000
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HOGAR SUSTITUTO PARA PERSONAS DE

EDAD AVANZADA

JARDIN ETERNO

000-00-0000
CAMPAMENTO PARA NINOS(AS)
LOS TRAVIESOS
000-00-0000

El expediente debe contener los siguientes documentos, en el siguiente orden:

v Primera division lado izquierdo:

Solicitud de Licencia
Copia de la Licencia
Copia de la Autorizacion Provisional

Solicitud de Renovacion de Licencia
Original de la licencia cancelada o vencida
Autorizacion Especial

YV VYVYVYYY

v Primera division lado derecho:
» Informes Evaluativos
» Cronologia
» Informes Especiales
v' Segunda division lado izquierdo y derecho (Historial):

» Entrevista Inicial

» Planillas de trabajo
» Formulario OL-6

v Tercera division lado izquierdo y derecho:

» Agencias Reguladoras

Copia de la carta de envio de la licencia otorgada o renovada
Copia de la carta de denegacioén, suspensién o cancelacion de licencia
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» Podliza de Responsabilidad Publica
» Plan de Emergencia
» Informe Financiero
» Incorporaciéon Fumigacion
» Manual de Funcionamiento
» Programa de Actividades
» Ciclo de Menu

v' Cuarta divisién lado izquierdo:

Registro de Querellas Recibidas (Licenciamiento o UMI)
Querellas

Informe de Investigacion

Plan de Accion Correctivo

Correspondencia recibida y cursada

YV V VYV

v' Cuarta division lado derecho:
» Documentos de Personal

Cuando el(la) Operador(a) se mude a otra Regiéon o cuando para evitar conflicto de
intereses, se traslade la supervision de un establecimiento a otra Regién, se
completa el formulario OL-35, Informe de Transferencia para Supervision de
Establecimientos. El original tiene que enviarse a la nueva Regién, junto con el
expediente. La Region original retiene copia del informe, el cual se archiva en un
cartapacio para dicho proposito.

B. Historial

En el medio del cartapacio se coloca el historial, con los documentos del sistema
mecanizado, segun corresponda, en orden cronolégico. El historial comienza con la
orientacién o entrevista inicial. ContinGia con todas las intervenciones que se hagan
en el proceso de estudio y posterior con la supervision que se ofrezca al
establecimiento.

El historial tiene que reflejar las observaciones hechas y la evidencia que ha
recopilado el(la) Oficial de Licenciamiento en un momento dado. La informacion
debe ser precisa. Toda intervencion tiene un objetivo o propésito. El formulario OL-
6, producto de cada visita, tiene que ser ubicado junto al historial correspondiente,
como el OL-7, producto de la intervencién del Supervisor(a).
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El(la) Oficial de Licenciamiento tiene que documentar las intervenciones al
establecimiento, por lo que tiene que asegurarse que estén al dia.

C. Procedimiento para el Control y Archivo de los Expedientes

Los expedientes se deben mantener dentro de los archivos. El personal de oficina
es responsable del control de las entradas y salidas de los expedientes, asi como
de establecer y llevar el Registro de Renovaciones e Ingresos de los mismos, al
archivo. Este personal, al igual que los(as) Oficiales de Licenciamiento, tienen que
velar por su confidencialidad.

Los archivos para los establecimientos de nifios(as) deben estar separados de los
archivos para los establecimientos de personas de edad avanzada.

Los expedientes se archivan por tipo de establecimiento. Cada establecimiento
tiene que estar debidamente identificado por la seccion pertinente. En cada seccion
se archivan los expedientes activos de los establecimientos en orden alfabético, de
acuerdo al nombre del mismo.

Los expedientes de las solicitudes retiradas, denegadas, canceladas, cerradas y
otros, se archivan de acuerdo a la accion tomada, por tipo de facilidad y en orden
alfabético.

D. Procedimiento para Solicitar Revision del Expediente

Los documentos archivados en el expediente de licenciamiento pueden ser
divulgados a una persona interesada, de ser pertinente a la gestion que se propone
efectuar, salvo aquellos documentos que contengan informacién de caracter
confidencial. Cuando personas o agencias requieran informaciéon del expediente,
tienen que solicitarlo por escrito, con cinco (5) dias de antelacion. La solicitud debe
especificar lo siguiente:

Informacién requerida.

Razones para solicitar dicha informacion.
La base de autoridad para hacer la solicitud.
El uso que le va a dar a la informacion.

LI
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XXXIl. ENMIENDA

Este Manual puede ser enmendado por disposicion del(de |a) Secretario(a) del
Departamento de la Familia o su Representante Autorizado, cuando sea
necesario. Para toda modificacion o enmienda(s) propuesta(s) tiene que
cumplirse con los requisitos de leyes y disposiciones reglamentarias vigentes,

que apliquen.

XXXIV. DEROGACION

Este Manual deroga cualquier Procedimiento, Orden, Circular o Norma que
conflija con aqui establecido.

XXXV. APROBACION Y VIGENCIA

Este Manual entra en vigor inmediatamente, después de su aprobacion por el(la)
Secretario(a) del Departamento de la Familia.

o

/Félix Matos Rodriguez, Ph.D
Secretario

2% de ok de 200(

Fecha de Aprobacién
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DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
OFICINA DE LICENCIAMIENTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA LA ATENCION DE QUERELLAS EN
ESTABLECIMIENTOS DE ANCIANOS O NINOS

RECIBO DE LA
QUERELLA
i VEINTICUATRO
(24) HORAS
EVALUACION DEL EMERGENCIA
CONTENIDO
SUPERVISOR(A) VEINTE (20) DiAS
URGENCIA
h
ASIGNACION DE
QUERELLA AL OFICIAL
DE LICENCIAMIENTO
PLAN DE
INVESTIGACION Y SU
RELACION
LICENCIAMIENTO
PROGRAMA DE ADULTOS
PROGRAMA DE NINOS
OGAVE INVESTIGACION INVESTIGACION LICENCIAMIENTO
OPPI EN EQUIPO INDIVIDUAL PROGRAMA DE ADULTOS
ASSMCA PROGRAMA DE NINOS
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA \ /
OTROS
SE NOTIFICA
AL(A LA)
OPERADOR(A)
A
TRABAJO DE
INVESTIGACION
INFORME
CON SIN
FUNDAMENTO FUNDAMENTO
SEIS (6) PAC NOTIFICACION AL
MN(;I:_!?‘FOSR A g | OTRAS PROGRAMA I:_)E
— — ACCIONES ADULTOS O NINOS |
Y AL(A LA)
OPERADOR(A) |
v = h 4 MEDIDAS DE PROTECGION
(ACCIONES)
CCUMPUO ) NO CUMPLIG - » DENEGACION DE LICENCIA
> CANGCELACION DE LICENCIA
> CIERRE DEL ESTABLECIMIENTO




