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BIENVENIDOS A CRYSTAL STAIRS

Estimado cuidador infantil,

Adjunto encontrard la Guia de Informacién para Proveedores de Crystal Stairs,
Inc. sobre programas de cuidado infantil financiados por la Division de Cuidado
y Desarrollo Infantil (CCDD).

Crystal Stairs ha preparado esta guia para informarte sobre Ilas politicas y
procedimientos que se aplican a tu participacion. Esta guia confiene
informacion valiosa que necesitards para garantizar tu éxito como cuidador
infantil.

Nuestro objetivo es ayudaros a vosotros y a vuestros padres a cumplir con las
normativas y politicas requeridas. Por favor, asegurese de que esta informacion
esté disponible para sus empleados y/o nuevos empleados.

Por favor, lee y revisa detenidamente esta guia informativa. Nos esforzamos por
ofrecerte servicios de alta calidad y te invitamos a contactarnos en cualquier
momento si necesitas ayuda o asistencia.

Hemos incluido un recibo para que lo firme y confirme que ha recibido la Guia
de Informacion del Proveedor. Es importante que firme y devuelva
inmediatamente el Acuse de Recibo al Departamento de Servicios al
Proveedor, Unidad de Acuerdos.

Atentamente,

Departamento de Servicios al Proveedor
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PARTICIPACION DE LOS PROVEEDORES

Crystal Stairs no financia directamente espacios en centros de cuidado infantil especificos ni en
hogares familiares. Un padre en el programa selecciona al proveedor (eleccidn parental).
Nuestro objetivo es promover la eleccién parental y empoderar a los padres para que tomen
decisiones informadas sobre el cuidado infantil de sus hijos.

El proveedor elegido por el progenitor debe aportar documentacién que demuestre los
requisitos establecidos en esta guia para participar.

Politica de No Discriminaciéon

Crystal Stairs no discriminard por motivos de raza, color, condicidon médica segun la ley estatal,
ascendencia, religiéon, sexo, origen nacional, edad, estado civil, orientacion sexual, género,
identificaciéon de grupo étnico, discapacidad mental o fisica, embarazo, parto y condiciones
médicas relacionadas, ni ningun otfro estatus legalmente protegido para determinar qué ninos
son atendidos en el programa.

Los proveedores de cuidado infantil que participen en el programa de subvenciones no
pueden discriminar por motivos de raza, color, condicidn médica segun la ley estatal,
ascendencia, religion, sexo, origen nacional, edad, estado civil, orientacién sexual, género,
identificacién de grupo étnico, discapacidad mental o fisica, embarazo, parto y condiciones
médicas relacionadas, ni ningun ofro estatus legalmente protegido para determinar qué ninos
son atendidos por el proveedor de cuidado infantil. Los cuidadores infantiles que participen en
el programa de subvenciones deben dar la bienvenida a ninos con discapacidades y otras
necesidades especiales. Los proveedores no cobrardn al programa una tarifa
categodricamente mds alta por atender a nifos con discapacidades y otras necesidades
especiales.

Los proveedores trabajardn con la agencia, los padres, los profesionales de la salud, la
educacién y el desarrollo infantil para facilitar el acceso y hacer adaptaciones razonables para
los ninos con discapacidad, cumpliendo con los requisitos de la Ley de Estadounidenses con
Discapacidades (ADA).

Los proveedores son contratistas independientes

Los proveedores de cuidado infantil que atienden a los hijos de familias inscritas en programas
de subvencion para el cuidado infantil administrados por Crystal Stairs son contratistas
independientes, NO EMPLEADOS de Crystal Stairs.

Esto significa que:

e Crystal Stairs no tiene derecho a determinar el horario de funcionamiento del proveedor
ni cédmo se prestan o realizan los servicios de cuidado infantil.

e Crystal Stairs no proporciona los suministros, materiales y/o equipos necesarios para
realizar servicios de cuidado infantfil.

e Crystal Stairs emite pagos de subsidio a los proveedores en nombre de las familias
inscritas en los programas de subsidios para el cuidado infantil de la agencia. Crystal
Stairs no supervisa a los proveedores.

e Los proveedores de cuidado infantil desarrollan sus propias normas, responsabilidades y
politicas para los padres que reciben sus servicios.
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e El proveedor de cuidado infantil es seleccionado por el progenitor que participa en el
programa de subvencion para el cuidado infantil.
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e Crystal Stairs no es el empleador del proveedor; Los servicios de cuidado infantil se
realizan en base a un acuerdo escrito de servicios entre padre y proveedor. El
proveedor firma un acuerdo con Crystal Stairs en el que reconoce que no es empleado
de Crystal Stairs. Crystal Stairs emite un pago de subvencién gubernamental
directamente al proveedor por |os servicios prestados a la matriz. La agencia no refiene
ni paga impuestos sobre la renta ni ndminas y/o proporciona beneficios adicionales (por
ejemplo, seguro médico, vacaciones, baja por enfermedad) a los proveedores.

e ElEstado de California no emplea al proveedor, y este no es empleado del Estado.*Si la
instalacion del proveedor es propiedad del condado y el proveedor recibe un salario
como empleado del condado de Los Angeles para proporcionar cuidado infantil a los
empleados del condado, entonces el proveedor recibe un formulario W2 para servicios
de cuidado infantil del condado de Los Angeles.

ELEGIBILIDAD PARA PROVEEDORES

Los siguientes proveedores de cuidado infantil pueden participar en el programa de
subvencion gubernamental de Crystal Stairs:
e Cenfro de Cuidado Infantil Autorizado
e Residencia de Cuidado Infanfil Familiar con Licencia
e Cenfro Exento de Licencia
o Programas puUblicos de recreacion para ninos en edad escolar o que funcionen
a tiempo parcial o estacional, programas de guarderia ampliada, programas
que funcionan un nUmero minimo de horas a la semana y cuidado infantil
auxiliar (cuando los padres estdn en las instalaciones)
Proveedor exento de licencia
o Familia: tig, tio, abuelo (no se requiere el Registro TrustLine)
o Amigo, vecino o familiar no especificado como tia, tio o abuelo de un nifio que
pueda cuidar a un hijo de una familia no familiar (se requiere el Registro TrustLine)
o Los proveedores exentos de licencia pueden proporcionar servicios de cuidado
infantil a una familia, ya sea familiar o no familiar. Los proveedores exentos de
licencia no son empleados de Crystal Stairs.
Proveedor exento de licencia provisional
o ElRegistro TrustLine es obligatorio en un plazo de 30 dias desde el inicio de los
servicios de cuidado infantil y el reembolso depende de la limpieza de
antecedentes penales.
o No se emitird reembolso antes de la fecha del Registro TrustLine si no hemos
recibido una Carta de Autorizacion Trustline en los primeros 30 dias.
Escuela Privada - Cuidado antes y después de clase
o Elnino debe recibir instruccién académica del colegio del proveedor.

Todos los proveedores de cuidado infantil que participen en los programas de subvencidén
deben documentar su elegibilidad para participar en el programa. Toda la documentacién
serd revisada y verificada por el personal de la agencia.
e Lafecha de vigencia de la aprobacién depende de la recepcion y aprobacién final de
toda la documentacion requerida.
e Crystal Stairs no comenzard a pagar a un proveedor hasta que se haya presentado
toda la documentacion requerida, se complete el acuerdo del proveedor, se apruebe
el acuerdo y el menor esté autorizado para el cuidado infantfil.
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e Una vez aprobada, los proveedores recibirdn por correo un Certificado de Inscripcidn
(COE) que indice el nombre de la familia y los ninos autorizados a recibir cuidado
infantil, incluyendo las fechas de cuidado, los dias y horas de cuidado autorizado, el
importe del reembolso del techo de vales y un registro de asistencia por nino.

Crystal Stairs no serd responsable del pago previo a la aprobacién.

Requisitos para proveedores licenciados

En California, se requieren los siguientes tipos de proveedores que estén licenciados o
certificados:

e Cenftros de cuidado infantfil

e Hogares de cuidado infantil para familias pequenas y grandes

e Ciertos programas recreativos publicos o privados (Centros Exentos de Licencia)

Se requieren lo siguiente para todos los proveedores autorizados:
e Debe tener 18 anos o mds
e Una copia del carné de conducir de California vdlido o del documento de identidad
del proveedor
Una copia de la tarjeta de la Seguridad Social del proveedor o de la carta del IRS
Una copia de la licencia actual de la instalacién del proveedor
Una copia de la declaracion jurada de colegio privado (PSA) del proveedor, si procede
Una copia de los materiales escritos que se entregan a familias no subvencionadas
(pago privado) y subvencionadas inscritas en la instalacion del proveedor, incluyendo
tarifas/tarifas por servicios y horarios de funcionamiento
o No es necesario que los materiales escritos tengan fecha para participar. Si se
desfechan, la agencia respetard los materiales escritos correspondientes all
periodo indicado en los mismos documentos.
o Siel proveedor cobra matricula por la ensenanza escolar, indica por separado el
horario escolar, las horas de cuidado infantil y las tarifas de cuidado infantil
o Sielproveedor cobra tarifas diferentes para horas nocturnas/fines de semana o
para horas que superen las 52,5 horas semanales, indique estas tarifas por
separado. Si estas tarifas no se incluyen en los documentos escritos presentados,
el proveedor no podrd acceder a los ajustes de tarifas correspondientes.
¢ Un formulario W-9 que atestigua el nUmero de identificacién del contribuyente
empresarial del proveedor
e Formularios de acuerdo completados y firmados certificando la comprension del
proveedor sobre los requisitos del programa vy las tarifas/tarifas cobradas por los servicios
de cuidado infantil y desarrollo

e & o o

El programa no pagard los servicios de cuidado infantil si la licencia del centro del proveedor es
suspendida, revocada o invdlida. Silos pagos de cuidado infantil se realizaron bajo estas
condiciones, Crystal Stairs puede solicitar el reembolso del proveedor.

Ten en cuenta que la cobertura de responsabilidad civil serd en forma de:

o Una pdliza de seguro de responsabilidad civil que cubra lesiones a clientes e
invitados por un importe de al menos cien mil délares (100.000 ddlares) por
suceso y frescientos mil délares (300.000 ddlares) en cobertura agregada anual
total; O

o Unbono por unimporte total de trescientos mil délares (300.000 ddlares); O

o Mantenimiento de un expediente de declaraciones juradas firmadas por cada
padre o representante autorizado de cada nifo inscrito en la instalacién, con las
declaraciones juradas que indican que el padre o representante autorizado ha
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sido informado de que la guarderia familiar no tiene seguro de responsabilidad
civil ni fianza.

Revocacién de la licencia

El estatus de un proveedor no cambiard a exento de licencia si la licencia de la instalacion ha
sido suspendida, revocada o invdlida. Los pagos se suspenderdn al notificarlo.
e Los proveedores no pueden solicitar un Cambio de Estado para actualizar su tipo de
proveedor si la licencia no estd activa.

Nota: Los proveedores estdn obligados a informar de sospechas de abuso o negligencia infantil.
El nUmero de la Linea Directa de Proteccién Infantil del Condado de Los Angeles, disponible las
24 horas, es (800) 540-4000.

Cambio en la propiedad de la instalacion

El estatus de un proveedor depende del acuerdo activo y de la validez de la licencia de la
instalacion. Tras la notificacion de un cambio de propiedad, el acuerdo del proveedor con
Crystal Stairs quedard nulo y sin efecto a partir de la fecha de finalizacidon con el anterior
propietario especificada en el acuerdo con Crystal Stairs.
e Las familias serdn notificadas del terminamiento del proveedor vy se les informard que
deben seleccionar un nuevo proveedor o proveedor interino.
e FElnuevo propietario tendrd que completar un nuevo acuerdo con Crystal Stairs y
presentar toda la documentacion requerida.
e Crystal Stairs reanudard el pago a partir de la fecha de aprobacién efectiva del nuevo
acuerdo con Crystal Stairs para los ninos que hayan solicitado mudarse con el nuevo
propietario de la guarderia.

Capacidad de licencia de la instalaciéon y limites de edad infantil

Los proveedores deben cumplir en fodo momento con los requisitos, leyes y normativas
aplicables de licencias. Por favor, consulte las normativas de la Licencia de Atencidn
Comunitaria (CCL) para asegurarse de que se cumplen tfodos los requisitos.

La capacidad especificada en la licencia del centro del proveedor serd el nUmero mdximo de
ninos a los que se pueda prestar atencién en cualquier momento.

e Los proveedores deben asegurarse de que las inscripciones adicionales de ninos no
infrinjan la capacidad total indicada en su licencia de instalacién.

e Esresponsabilidad del proveedor supervisar el nUmero total de ninos matriculados y
presentes en su centro en todo momento durante el horario de funcionamiento
publicado.

e Esresponsabilidad del proveedor supervisar cudndo un nino envejece hasta un nuevo
grupo de edad y reconocer que ese grupo puede no estar cubierto por las limitaciones
de la licencia del centro con la nueva incorporacién.

Crystal Stairs informard de todas las denuncias de violaciones de licencias a Community Care
Licensing (CCL) para su seguimiento. Las acusaciones graves pueden resultar en la suspensién
de la licencia de la instalaciéon del proveedor y/o en periodo de prueba. La revocacién de la
licencia de la instalacién supondrd la terminacion del acuerdo del proveedor. Los pagos de
subsidio se suspenderdn tras la notificacién de suspensién a Crystal Stairs.
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Los proveedores deben contactar con Community Care Licensing (CCL) para actualizaciones
sobre la licencia de la instalacion y/o aclaraciones sobre las limitaciones indicadas en el
documento.

Garantizar la seguridad y el bienestar de los ninos bajo cuidado y mantener el cumplimiento de
las normativas estatales de licencias abordando casos en los que los proveedores exceden su
capacidad de licencia. Los proveedores de cuidado infantil deben cumplir con los limites de
capacidad establecidos en su licencia emitida por la autoridad reguladora correspondiente
(por ejemplo, Licencias de Cuidado Comunitario). Operar por encima de la capacidad es una
violacién de los términos de la licencia y supone riesgos significativos para la seguridad infantil y
la integridad del programa.

Definiciones

¢ Capacidad Licenciada: El nUmero mdximo de nifos que un proveedor estd autorizado a
cuidar al mismo tiempo, segun lo indicado en su licencia de cuidado infantil.

¢ Sobrecapacidad: Una situacién en la que el nUmero de niflos en cuidado supera la
capacidad autorizada en un momento dado, independientemente de la fuente de
financiacién.

Procedimientos a abordar sobre la sobrecapacidad en centros de cuidado infantil con licencia

1. Seguimiento e informes

o Cirystal Stairs se reserva el derecho de revisar los registros de asistencia, hojas de
horas de inicio de sesion vy salida, facturas de reembolso y otra documentacién
para garantizar el cumplimiento.

o Las preocupaciones sospechosas de sobrecapacidad pueden ser notificadas
por el personal, padres u otras partes interesadas a Community Care Licensing
(CCL).

2. Respuesta a la sobrecapacidad

o Sise determina que un proveedor estd por encima de su capacidad, Crystal
Stairs prohibird la inscripcidn de cualquier nino subvencionado adicional.

o Los casos que impliquen operaciones confirmadas por exceso de capacidad
serdn remitidos a la Licencia de Atencidon Comunitaria (CCL) segun lo requiera la
ley.

3. Reincorporacion

o Los proveedores que se encuentren en infraccion pueden reanudar la
inscripcion de los ninos tras verificar el cumplimiento de la capacidad de la
licencia de la instalacién vy, si corresponde, la autorizacién de licencias por parte
de CCL.

Requisitos para proveedores exentos de licencia

En California, los siguientes tipos de proveedores estdn exentos de licencias:
¢ Cuidado proporcionado a un familiar o no familiar (los proveedores exentos de licencia
pueden proporcionar servicios de cuidado infantil a una familia, ya sea familiar o no
familiar)
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A continuacién se reconoce la documentacion requerida de todos los proveedores exentos de
licencia para participar en el programa de cuidado y desarrollo infantil financiado por el
gobierno:
e Debe tener 18 anos o mas
e Una copia del carné de conducir de California vdlido o del documento de identidad
del proveedor
Una copia de la tarjeta de la Seguridad Social del proveedor
Formularios de autocertificacion de Salud y Seguridad (no familiares)
Servicio al proveedor y tabla de tarifas
Declaracién de Exencién del Registro en TrustLine y Autocertificacion de Salud y
Seguridad (Relativa)
Registro TrustlLine, si procede
e Un formulario W-9 que atestigua el nUmero de identificacion fiscal del proveedor
e Formularios de acuerdo completados y firmados certificando la comprension del
proveedor sobre los requisitos del programa y las tarifas/tarifas cobradas por los servicios
de cuidado infantil y desarrollo
e Un Asesor de Contratista Independiente completado

A partir de enero de 2022, los proveedores exentos de licencia serdn reembolsados en el Techo
de Tarifas del Mercado Regional.

Registro y Exenciones de TrustLine

Un proveedor no familiar, definido como cualquier persona que no sea tia, tio o abuelo del nino
que recibe los servicios, DEBE completar una verificacion de antecedentes (TrustlLine) y superar
la verificacion antes de que se autorice el cuidado y se emitan los pagos.

e Los proveedores no serdn aprobados para servicios hasta que el proceso TrustLine los
autorice.

e Cuando la agencia recibe una Carta de Autorizacién del Registro TrustLine de la Red de
Recursos y Derivaciones de Cuidado Infantil de California, el proveedor puede
convertirse en un proveedor participante, siempre que presente la documentacién del
acuerdo completa.

¢ Sila solicitud de TrustLine del proveedor es denegada, cerrada o pendiente, el Acuerdo
de Cuidado Infantil del proveedor serd rescindido y el proveedor no podrd participar en
el programa.

Nota: Si la relacion del proveedor con los servicios infantiles que recibe el nifio no esta clara,
requeriremos que el proveedor esté registrado en TrustLine, incluso si es un familiar del menor.

Atencion en el Hogar

Proveedores exentos de licencia: Si el cuidado se presta en el hogar del menor, el progenitor
asume las responsabilidades de ser el empleador del proveedor y debe cumplir con los
requisitos legales, de declaracién fiscal y otros relacionados con el empleador. El padre puede
firmar una declaracién del departamento, informdndole de sus responsabilidades como
empleador y como empleador cumpliendo con todas las leyes laborales federales, estatales y
locales y los requisitos de impuestos sobre la ndmina aplicables.

Aunque Crystal Stairs no deduce impuestos de los pagos emitidos por servicios autorizados de

cuidado infantil, Crystal Stairs si informa de los ingresos segun se requiera al Servicio de
Impuestos Internos (IRS).
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Requisitos para proveedores exentos de licencia provisional

Un proveedor de cuidado infantil exento de licencia que no sea tia, tio o abuelo del nino debe
estar registrado en TrustLine.

Los proveedores que deben estar registrados en TrustLine no pueden ser reembolsados
por los servicios de cuidado infantil hasta que se libere la Linea Trustline.

En situaciones donde existe una "necesidad inmediata”, el padre puede elegir un
proveedor provisional de cuidado infantil. El proveedor provisional de cuidado infantil
debe completar un formulario de Registro Trustline y estar registrado en Trustline en un
plazo de 30 dias para ser elegible para el reembolso.

Si un proveedor provisional de cuidado infantil no se registra en TrustLine dentro del
periodo de 30 dias, la agencia no reembolsard ningun servicio de cuidado infantil antes
de la fecha de registro en TrustLine.

Los servicios de cuidado infantil solo serdn aprobados para el proveedor provisional de
cuidado infantil si ningun otfro proveedor autorizado puede ofrecer servicios para las
necesidades de cuidado infantil de los padres.
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Proveedor alternativo: horas de atencidon reembolsables

Los proveedores alternativos son reembolsados en funcién de la asistencia real cuando el
proveedor principal estd cerrado para prestar servicios debido a una enfermedad infantil o a
una fecha de cierre no operativa pagada. Un proveedor alternativo es aprobado antes de
que se reembolse los servicios de cuidado infantil.

Las horas reembolsables para un proveedor alternativo elegible incluirdn y se limitardn a:

1. Tiempo en que los servicios de cuidado infanfil los proporciona un proveedor alternativo
elegible cuando el nino estd enfermo, y el progenitor debe recibir atencidon de un
proveedor alternativo.

a. Elreembolso al proveedor alternativo cuando el nino esté enfermo estard
limitado a un mdximo de diez (10) dias por nifo durante el ano fiscal (julio-junio).

b. Elreembolso de mds de diez (10) dias al ano se basa en la enfermedad del nino
si el progenitor proporciona una verificacion médica.

2. Tiempo en el gue se prestan servicios de cuidado infantil cuando un proveedor principal
tiene un dia pagado de no operacién, y el progenitor ha contratado un proveedor
alternativo para cubrir la necesidad certificada de cuidado infantil.

a. Elreembolso al proveedor alternativo cuando el proveedor principal fenga un
dia no operativo pagado estard limitado a diez (10) dias por hijo por ano fiscal
(julio-junio).

Ten en cuenta que las horas reembolsables no incluyen los minutos de instruccidn programados
disponibles para un nino en edad escolar.

Cambios en los acuerdos de cuidado infantil del proveedor

Notifique a la Unidad de Acuerdos de Servicios de Proveedor si la informacion del acuerdo del
proveedor ha cambiado. Envié toda la informaciéon actualizada relacionada a la Unidad de
Acuerdos de Servicios para Proveedores.

Se requiere notificacion en un plazo de cinco (5) dias laborables para:
e Cambio en la propiedad de una instalacion
e Cambio de direccién o nimero de teléfono de contacto
e Cambio en el estatus de la licencia, politicas del programa o cambios en tasas/tasas

Los proveedores deben informar de un cambio de propiedad y la fecha de enfrada en vigor
del cambio. El programa no reembolsard los servicios de cuidado infantil a partir de la fecha de
entrada en vigor del cambio de fitularidad del proveedor. El reembolso se reanudard fras la
recepcion y aprobacién del nuevo acuerdo de programa.

Proporcionar un cambio de direccion solo a la oficina de correos, del condado o de GAIN no
es suficiente. Los proveedores estdn obligados a notificar los cambios de direccidon y los nuevos
numeros de teléfono de contacto directamente a la Unidad de Acuerdos de Servicios para
Proveedores.
e Crystal Stairs siempre asume que los proveedores reciben correo en la direccion que el
proveedor tiene registrado actualmente.
e Silos proveedores no notifican a Crystal Stairs sobre un cambio de direccién, Crystal
Stairs no se hace responsable del correo que se pierde, se devuelva o no se recibe.
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e Proveedores con licencia: El programa no pagard los servicios de cuidado infantil desde
la fecha de entrada en vigor del proveedor desde la ubicacidn anterior. Crystal Stairs no
reanudard el pago hasta que toda la documentacion requerida haya sido presentada,
completada y aprobada para la nueva ubicacion.

o Los padres serdn notificados del estado pendiente del proveedor y serdn
responsables de los pagos del cuidado infantil hasta que se apruebe la
documentacion del proveedor para la nueva ubicacion.

Los proveedores deben completar un Paquete de Renovacién de Acuerdo para cambios en el
estado de la licencia, politicas del programa o cambios en tarifas/tarifas.

e Siserecibe un paquete de renovacion de acuerdo completo y documentos de
respaldo en o antes del quinto dia natural del mes, los cambios entraran en vigor el
primero del mes siguiente.

¢ Siel paquete de renovacién del acuerdo completado y los documentos de respaldo se
reciben después del quinto dia natural del mes, los cambios entrardn en vigor el primero
del segundo mes siguiente.

¢ Los cambios se aplicardn a los nifios actuales y recién autorizados.

Los proveedores exentos de licencia no tienen que solicitar un cambio en los niveles de tarifa o
tarifa. A partir de enero de 2022, los proveedores exentos de licencia serdn reembolsados al
mdximo por tipo de techo.

Los proveedores con licencia no estdn limitados al nUmero de veces que solicitan
actualizaciones de tarifas o tarifas.
e Solicita un paguete de renovaciéon de acuerdo a la Unidad de Acuerdos de Servicios
para Proveedores.
e Las solicitudes se comparardn y limitardn al techo de tarifas regional de mercado mds
actual.

RECORDATORIOS DE ACUERDOS

Recordatorios a los padres

El padre es responsable de gestionar ciertos aspectos del cuidado del nino y recibe un manual
para padres que detalla las responsabilidades del padre como participante del programa.
Consulte la siguiente lista de recordatorios para asegurarse de que los padres estén informados
de sus responsabilidades:

e Los padres inscritos en el programa eligen al proveedor de su familia y el progenitor
debe cumplir todos los requisitos del cuidador de su eleccidn.

e Se anima a un padre que desee cambiar de proveedor de cuidado infantil a dar al
menos dos (2) semanas de aviso por escrito a su proveedor actual y al Especialista en
Servicios Familiares del padre. Si el progenitor no nofifica un cambio, es responsable de
las tarifas que el proveedor cobra por la terminacion anticipada. Crystal Stairs no
reembolsa las tasas de terminacion anticipada que se cobran al padre o madre
(preaviso de dos semanas). Los padres inscritos en el cenfro de un proveedor deben
seguir fodas las normas y requisitos de una familia que paga de forma privada.
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e Se anima a los padres a informar voluntariamente a su Especialista en Servicios
Familiares asignados que puedan requerir un aumento en las horas aprobadas de
cuidado infantil o una reduccién en sus Tasas Familiares.
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Recordatorios de proveedores

El proveedor puede tomar las siguientes medidas para resolver problemas de asistencia y
autorizacion:

¢ Contacta con el Especialista en Servicios Familiares del padre en un plazo de siete (7)
dias naturales cuando el padre se niegue a completar correctamente el registro de
asistencia. Crystal Stairs recordard a los padres la importancia de este escaldn. La falta
de finalizacién del registro de asistencia por parte del progenitor puede ser la causa de
su despido del programa.

e Para preguntas sobre autorizaciones y elegibilidad de los padres, por favor que el padre
contacte con su Especialista en Servicios Familiares asignado.

REEMBOLSO POR SERVICIOS Y COPAGOS

Los proveedores de cuidado infantil deben documentar las tarifas o tarifas cobradas por los
servicios de cuidado y desarrollo infantil al pUblico. Crystal Stairs reembolsa los servicios de
cuidado infantil utilizando el Cédigo de Regulacién de California, Titulo 5 de Utilizacién de las
regulaciones de la Encuesta Regional de Tarifas de Mercado. Estas normativas estdn sujetas a
cambios y estdn disponibles en linea en la pdgina web del CDSS (www.cdss.ca.gov).

1. Elreembolso estd limitado en funcién del limite mdximo aplicable segin la encuesta
actual de precios de mercado. La edad del nino, el tipo de proveedor y la necesidad
de servicios se utilizardn para determinar el techo aplicable.

2. Elreembolso no superard las tasas que se cobran al publico.

Si la tarifa o tarifa que un proveedor cobra al publico supera el Techo de Tarifa del Mercado
Regional, la matriz estd obligada a pagar la diferencia directamente al proveedor. Esto es un
"copago". Crystal Stairs no paga copagos.

Nota: El reembolso del proveedor esta limitado al techo aplicable o a la tarifa solicitada por el
proveedor, lo que sea menor.

Certificado de Subvencién Maxima para Padres (Vale)

A cada padre se le entrega un Certificado de Subsidio Mdximo para Padres, o Vale, que
contiene el limite mdximo permitido para el reembolso del cuidado infantil. Este certificado se
basa en el Techo de Tasas del Mercado Regional, la edad del nino que recibe cuidado y las
necesidades del padre, y se utiliza para ayudar al progenitor a comprender su responsabilidad
financiera al seleccionar un proveedor.

Las cantidades de reembolso emitidas a los proveedores por Crystal Stairs no superardn la
cantidad indicada en el Certificado de Subsidio Mdximo para Padres. Si un padre o madre
decide utilizar un proveedor que cobre por encima de la cantfidad indicada en el Certificado
de Subvencién Mdxima para Padres, es responsable de cualquier cargo que supere la
canfidad indicada. Para problemas de pago relacionados con cargos superiores a la cantidad
indicada en el Certificado de Subvencion Méxima para Padres, contacte con la matriz
principal.
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e Los proveedores deben revisar el Certificado de Subvencidén Mdxima para Padres para
comprobar su exactitud. Asegurese de que se Uutilice el techo de tarifa correcto y que se
muestren todos los horarios de atencién aplicables.

e Una vez aprobado, los proveedores recibirdn un Certificado de Inscripcion (COE), que
incluird la misma informacién que la Certificacion de Subsidio Méximo para Padres.

Nota: La cantidad maxima indicada en el Certificado de Subvenciéon Maxima para Padres
puede incrementarse cuando se aplicen los ajustes aplicables, como por la noche/fin de
semana, Full Time Plus o Necesidades Especiales.

ASISTENCIA DIARIA

Crystal Stairs proporciona a todos los proveedores registros preimpresos de asistencia que
deben completarse cada dia para cada nifo a lo largo del mes.
¢ Contacte con la oficina inmediatamente si no se ha recibido un registro preimpreso de
asistencia por correo antes del quinto dia natural de cada mes reclamado.
e No alteres la informacién preimpresa que aparece en el registro de asistencia.
e Crystal Stairs no procesard registros alterados de asistencia, fotocopias ni faxes.
e Recuerda alos padres o representantes autorizados que deben completar el registro de
asistencia DIARIO de cada nino bajo custodia.

Nota: Por favor, revise el registro de asistencia para comprobar su exactitud, especialmente el
Mes y el Aho de Servicio. Es responsabilidad del padre y del proveedor asegurarse de que los
registros de asistencia presentados sean precisos y completos. Nuesiro objetivo es ayudaros a
vosotros y a vuestros padres a cumplir con las normativas y politicas requeridas.

Si tienes empleados, por favor aseguUrate de que esta informacién esté disponible para tu
personal.

Récords alternativos de asistencia

Crystal Stairs envia por correo los registros preimpresos de asistencia a principios de mes para
todos los ninos autorizados. Si no se ha recibido un formulario preimpreso por correo antes del
quinto dia natural, el proveedor puede registrar la asistencia utilizando un registro alternativo de
asistencia.

Si un proveedor presenta un registro alternativo de asistencia, la siguiente informacién DEBE
incluirse:
¢ Nombre del proveedor y nUmero de identificacién del proveedor
e El nombre del nino que recibe los servicios
e Se proporcionaban los servicios especificos del mes, fechas y anos
e Se ofrecian los servicios de los ninos en los horarios reales de llegada y salida para el
cuidado infanfil
o Incluyendo los momentos reales en que un nino en edad escolar se va y regresa
durante el dia
¢ Tanto el padre como el profesional deben registrar frmas completas y fechas en o
después del Ultimo dia de cuidado durante el mes de servicio, certificando bajo pena
de perjurio, que la informacidén proporcionada en el registro alternativo de asistencia es
precisa
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e Cobro de Cuotas Familiares si procede, que incluye la cantidad recaudada, la firma del
padre y del proveedor, y la fecha

Asegurate de que la informacion registrada sea legible y que solo se presente un (1) registro
alternativo original de asistencia por nifo. No serdn aceptables formularios modificados
preimpresos de Crystal Stairs como registro alternativo de asistencia.

Nota: Se pueden aceptar registros alternativos de asistencia generados por el programa si el
padre o representante autorizado registra las horas diarias de llegada y salida cada dia e
incluye toda la informacién mencionada anteriormente.

Los registros alternativos de asistencia recibidos sin los elementos requeridos anteriormente serdn

rechazados y devueltos al proveedor. El proveedor debe volver a enviar todos los registros de
asistencia devueltos una vez completados para revisién y reembolso del pago.

Finalizaciéon de los récords de asistencia

Los registros de asistencia deben completarse DIARIAMENTE por el padre, proveedor o
representante autorizado.
e Registrar los horarios reales de llegada y salida de cada dia en que se prestaron servicios
e indicar AM o PM para cada hora real.
e Registrar los horarios reales de salida y llegada de los ninos en edad escolar en las
columnas sombreadas de cada dia en que se prestaron servicios.
e Registra las razones especificas de todas las ausencias, festivos, vacaciones y/o
cualquier actualizacién adicional.
e Elpadrey el proveedor deben firmar y fechar la declaracién de Certificacion de
Asistencia en o después del Ultimo dia en que se prestd el cuidado infantil.

Recordatorios importantes de la finalizacion de la asistencia

Por favor, consulte estos recordatorios para enviar registros de asistencia "listos para el pago”.

e Losregistros de asistencia deben completarse DIARIAMENTE por el padre, proveedor o
representante autorizado, utilizando un boligrafo de tinta azul o negra.
e Siprocede, la seccién de Certificacion y Recibo de la Cuota Familiar debe ser
completada tanto por el padre como por el proveedor.
o Selecciona una de las tres casillas.
o Anofa la cantfidad recaudada, la cantidad cobrada con un plan de pagos o el
saldo pendiente.
o Elpadrey el proveedor deben firmar y fechar la seccidon de Certificaciéon y
Recibos de Tasas Familiares.
e Los padres o representantes autorizados deben registrar diariamente las horas reales de
llegada y salida del nino y deben indicar AM o PM para cada hora real.
o Los padres o representantes autorizados deben indicar la hora real de llegada y
salida de cada nino bajo custodia.
o FEl proveedor o representante autorizado debe indicar la hora real en la que un nino en
edad escolar sale y regresa durante el dia.
o Elregistro preimpreso de asistencia incluye una columna sombreada para el
"tiempo fuera"y "tiempo de entrada” del colegio.
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e Se dispone de espacio para que el padre o representante autorizado registre el motivo
de ausencia de un nino por todas las ausencias, enfermedades, festivos, vacaciones
y/o cualquier actualizacion adicional del colegio en el registro de asistencia.

o El padre debe enviar una copia del calendario escolar mds reciente a su
Especialista en Servicios Familiares para obtener las horas/dias actualizados del
mes de servicio.

e Elpadrey el proveedor deben firmar y fechar la declaracién de Certificaciéon de
Asistencia en o después del Ultimo dia en que se prestd el cuidado infantil.

o Losregistros de asistencia que carecen de la firma de Certificacion de Asistencia
de un padre y/o proveedor son rechazados para su finalizacién.

o Elproveedor debe volver a enviar el registro de asistencia, una vez completado,
para revisién y reembolso del pago.

o La ausencia de firmas de Certificacion de Asistencia resultard en un retraso en el
pago.

e Los errores y correcciones realizados en el registro de asistencia deben ser senalados,
corregidos y inicializados por el proveedor, padre o representante autorizado.

Ausencias en la grabacion

El padre o representante autorizado debe confirmar todas las ausencias registradas en el
registro de asistencia.

e Las ausencias (incluidas las por enfermedad), festivos y/o vacaciones pueden registrarse
en la columna Motivo de Ausencia del registro de asistencia el dia en que ocurrié la
ausencia.

e Los proveedores no necesitan registrar las ausencias ni llevar registros de las razones
especificas de cada ausencia infantil; sin embargo, el cuidado infantil proporcionado
debe ser coherente con la necesidad certificada documentada en el Certificado de
Subsidio Md&ximo para Padres (Vale) y en el Aviso de Accién.

Fechas de no operacion

Las fechas de no operacion son los dias en que un proveedor de cuidado infantil autorizado
estd cerrado por negocios y solicita el reembolso como parte de su prdctica habitual y
habitual. Crystal Stairs reembolsard a los cuidadores con licencia hasta un méximo de diez (10)
fechas de no operacion al afo para ninos con horarios previsibles (establecidos). El proveedor
debe:
e Indicarlas diez (10) fechas especificas de no operacién en sus documentos escritos y
presentar fechas actualizadas de no operacién cada ano.

o Las fechas actualizadas de no operativa deben enviarse antes del 30 de
noviembre para los dias que entrardn en vigor durante el afo siguiente si se
indican fechas especificas por aio.

o Los festivos estdndar (Ano Nuevo, Dia de la Independencia y Navidad) se
respetardn en la fecha especifica del festivo, salvo que se especifique lo
contrario.

e El proveedor debe indicar cudles son las diez (10) fechas especificas de no operacién
por las que desea ser reembolsado si cuenta con mds de diez (10) fechas.
¢ Indica "Dia de No Operacion" en el registro de asistencia.

Nota: El reembolso se basard en las horas en las que normalmente se programaria para asistir
ese dia a un menor, segun lo autorizado por el Especialista en Servicios Familiares. Los dias no
operativos no serdn reembolsados para los ninos autorizados bajo un horario impredecible
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(variable). Ademds, cuando el proveedor supera sus diez (10) fechas de no operacién, la
agencia prorrateard el reembolso para tener en cuenta los dias adicionales no operativos.

Instrucciones sobre la asistencia y el abandono del cuidado

Crystal Stairs limita el reembolso a hasta 30 dias consecutivos o hasta a las familias
fecha de baja cuando se determine que los servicios de cuidado infantil han sido
abandonados. La agencia considerard que los servicios de cuidado infantil son abandonados
por un progenitor cuando ocurra lo siguiente:
e El proveedor notifica a la agencia en un plazo de siete (7) dias naturales que el
progenitor ha finalizado los servicios de cuidado infantil sin previo aviso ni motivo
e El padre no estd disponible para firmar el registro de asistencia al final del mes, o que
atestigua bajo pena de perjurio que la informacidon en el expediente es precisa
¢ FElpadrey el proveedor firman el registro de asistencia al final del mes, pero las horas de
cuidado infantil no se registran, con una fecha de finalizacién indicada
Por favor, consulte el Titulo 5 del Reglamento del Cédigo de California (5CCR 18066.5)
para mds informacion.

Nota: Si se determina que un proveedor ha completado fraudulentamente un registro de
asistencia, Crystal Stairs enviard al proveedor una notificacion de que su acuerdo con el
cuidado infantil (incluido el memorando de entendimiento) v su participacién en todos los
programas de Crystal Stairs serdn terminados conforme a las politicas y procedimientos de la
agencia.

Si un proveedor nofifica a la agencia que el progenitor ha ferminado el cuidado sin previo aviso
ni motivo, el Especialista en Servicios Familiares deberd realizar dos intentos para contactar con
el progenitor. Si no se puede contactar con el progenitor fras dos intentos de contacto o indica
gue ya no se necesitan servicios, serd dado de baja del programa segun la politica de
Abandono de Cuidados.

Firma y declaracién del padre desaparecido

El registro mensual de asistencia o registro alternativo debe incluir las firmas tanto del progenitor
como del proveedor que atestiguen, bajo pena de perjurio, que la informacidén proporcionada
es precisa.

Cuando se experimenta que los padres no responden, o que se niegan a firmar el Registro de
Asistencia, los proveedores deberian considerar presentar la reclamacién en la oficina
siguiendo la politica de Abandono de Cuidados.

e Desde la fecha de notificacién por parte del proveedor, Crystal Stairs limitard el
reembolso a 30 dias consecutivos o hasta la fecha de baja cuando el registro de
asistencia careza de la firma de un progenitor.

e Siexperimenta que los padres no responden, por favor envien la reclamacién en la
oficina inmediatamente. La entrega oportuna es fundamental para evitar retrasos y
garantizar un procesamiento preciso.

Responsabilidad del proveedor al completar el registro de asistencia

Al completar el registro de asistencia, el proveedor es responsable de la siguiente informacidn:
o FEl proveedor debe disponer del registro de asistencia para que los padres puedan
registrar DIARIAMENTE los horarios de llegada y salida
o Buenas prdcticas: Indica AM o PM después de cada hora indicada
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o Buenas prdcticas: Anotar un motivo de ausencia en el registro de asistencia en la
Ultima columna
e El proveedor debe notificar a la agencia en un plazo de siete (7) dias naturales que el
progenitor ha finalizado el cuidado sin previo aviso ni motivo
o El proveedor debe registrar la hora real en que un nino en edad escolar sale y regresa
durante el dia
o AseguUrate de que el padre notifique a la agencia si hay actualizaciones en los
horarios de inicio y fin de clases
e El proveedor debe completar, firmary fechar la seccién de Certificacién y Recepcion
de la Cuota Familiar, si procede
o El proveedor estd obligado a cobrar la Cuota Familiar mensual que se le exige
directamente al padre o establecer un plan de pagos con fechas de
vencimiento y cantidades especificas
e El proveedor estd obligado a atestiguar, bajo pena de perjurio, que las horas/dias
indicados en el registro de asistencia son correctos, certificando con firma completa y
fecha en o después del Ultimo dia en que se prestd el cuidado infantil
o Bagjo ninguna circunstancia el proveedor puede firmar en nombre del progenitor
o tutor legal, certificando que se han prestado servicios de cuidado infantil.
El proveedor debe tachar errores y cambios iniciales en el registro de asistencia
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DECLARACION JURADA DE COLEGIO PRIVADO (PSA)

La declaracién jurada de escuelas privadas (PSA) permitird el reembolso de nifios en edad
escolar con un proveedor que no esté autorizado para ninos de seis anos o mds. Los
proveedores deben solicitar una declaracion jurada y recibir un Codigo de Confirmacioén
aprobado para iniciar el proceso de aprobacion.

Los proveedores serdin reembolsados por el cuidado infantil durante el tiempo en que un nino
en edad escolar participe en Infantil Tradicional hasta 12° curso y asista al programa/escuela
de cuidado infantil del proveedor.

Crystal Stairs no paga matricula a las escuelas, solo el cuidado infantil proporcionado durante
las horas en que no hay clases (antes y después del colegio y en los descansos programados).

Para ser elegible para recibir pagos de cuidado infantil, el proveedor debe incluir lo siguiente
en el contrato de sus padres:
e Fechas de inicio y finalizacién del programa de cuidado infanfil
e Horarios de inicio y fin del programa de cuidado infantil
o Tarifas sin PSA para el programa de cuidado infantil y los grupos de edad cubiertos para
cada tarifa
o Tarifas PSA para el programa de cuidado infantil y los grupos de edad cubiertos para
cada tarifa
e Fechas del calendario escolar de atletismo
e Los proveedores que tengan "Servicios de Sesidn No Escolar" (cuando la escuela no estd
en sesidn) deben incluir una carta que confirme que las sesiones cumplen con las
regulaciones del Titulo 22

Nota: Los proveedores pueden estar obligados a presentar dos o mds declaraciones de politica
y tarifas dependiendo del nUmero de sesiones aprobadas de cuidado infantil (incluidas
académicas y no académicas).

CUOTAS FAMILIARES

Una Cuota Familiar es la parte de los padres en el coste de los servicios de cuidado infantil.
Cuando el Especialista en Servicios Familiares determine que el progenitor debe pagar una
Cuota Familiar, deberd proporcionar al padre o madre un Aviso de Accion (NOA) que indicard
los importes mensuales de las Cuotas Familiares a tiempo parcial y completo durante la
vigencia de la autorizacién y la fecha en que esta entra en vigor.

Las Cuotas Familiares mensuales se cobran por familia y no por hijo, y son cantidades
mensuales a tiempo parcial o completo. En la mayoria de los casos, la cantidad pendiente del
mes se imprimird previamente en el registro de asistencia.

Se enviard una carta al proveedor de cuidado infantil aprobado informdndole del importe de
la Cuota Familiar. El padre puede solicitar un Plan de Pago de Cuotas Familiares si no se puede
pagar en su fotalidad antes de que comience el mes de servicio. Este plan es un acuerdo entre
el padre y el proveedor de cuidado infantil.

e Siel progenitor completa y sigue un plan de pagos con el proveedor de cuidado
infantil, los servicios no serdn terminados.
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e Siel progenitor no sigue el plan de pago establecido con el proveedor de cuidado
infantil, este debe comprobar que las Cuotas Familiares no se hayan pagado en el
registro de asistencia y contactar inmediatamente con el Especialista en Servicios
Familiares. El Especialista en Servicios Familiares iniciard el proceso de Terminacién por
Honorarios Familiares Morosos.

Crystal Stairs deducira el importe total mensual de la cuota familiar del pago del proveedor.

Certificacién y Recepcion de Tasas Familiares

Si se debe una Cuota Familiar, la tarifa aplicable de Cuota Familiar a tiempo parcial o
completo para ese mes se imprese previamente en el registro de asistencia.

El proveedor debe marcar una de las siguientes casillas que aparecen en el registro de
asistencia preimpreso:

O Casilla de verificacion que indica que se cobré una Cuota Familiar.
¢ Indicala cantidad recaudada
e Tanto el padre como el proveedor deben firmar todas las firmas y la fecha

O Casilla de verificacién que indica que el proveedor ha establecido un plan de pagos con el
padre.

e Indica la cantidad recaudada

e Tanto el padre como el proveedor deben firmar todas las firmas y la fecha

O Casilla de verificaciéon que indica que el proveedor no cobré la Cuota Familiar debida o que
el progenitor no cumplié con el plan de pagos establecido.
e Indica el saldo pendiente
e El proveedor debe proporcionar una firma completa y una fecha
e El Especidlista en Servicios Familiares del padre o madre se pondrd en contacto con el
padre o madre para conocer el saldo pendiente total e iniciard el Proceso de
Terminacién por Honorarios Familiares Morosos

Los proveedores recibirdn documentacioén escrita del Especialista en Servicios Familiares cada
vez que se evalle, cambie o elimine una Tarifa Familiar. La notificacién incluird una fecha de
enfrada en vigor.

ACTUALIZACIONES REGULATORIAS (julio 2025-junio 2028) Continuacién del reembolso
de cuidado infantil basado en la inscripcion y la necesidad mdxima autorizada de
cuidado infantfil.

A partir del 1 de julio de 2025 al 30 de junio de 2028, el pago se basard en la inscripciéon
y el reembolso segun la necesidad mdxima autorizada.

Los proveedores con licencia y exentos de licencia que reciban reembolso y que estén
abiertos y disponibles para los servicios del proveedor seguirdn siendo reembolsados en
funcién de las horas méximas autorizadas de atencion de las familias, de la siguiente
manera:
e Los proveedores, incluidos los que estén exentos de licencia, serdn
reembolsados en funcién de las horas mdximas autorizadas de atencion,
independientemente de la asistencia.
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e Paralas familias certificadas para un horario variable, los proveedores serdn
reembolsados en funcién de las horas mdximas autorizadas de atencién.

e Paralos proveedores exentos de licencia que presten servicios a tiempo parcial,
los proveedores serdin reembolsados en funcidon de las horas méximas
autorizadas de atencion.
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REEMBOLSO AL PROVEEDOR: AJUSTES Y CARGOS ADICIONALES

Los pagos de los servicios de cuidado infantil se ajustan segun las siguientes directrices:

Ajustes por la tarde y/o fines de semana (solo proveedores autorizados)

Las tarifas aplicables para la atencién proporcionada durante las horas vespertinas o los fines
de semana se ajustan segun el porcentaje de horas de atenciéon por la tarde/fin de semana
gue se hayan proporcionado del total de horas de atencion.
e Si el nUmero total de horas por la tarde/fin de semana es el 50% o md&s del total, la tarifa
se ajusta a 1,25 veces la tarifa normal.
¢ SielnUmero total de horas por la tarde/fin de semana estd entre el 10% vy el 49,99% del
total, la tarifa se ajusta a 1,125 veces la tarifa normal.
¢ SielnUmero total de horas por la tarde/fin de semana es inferior al 10% del total, la tarifa
no se aqjusta.

Nota: Las horas de la tarde se realizan entre las 18:00 y las 6:00 de la manana entre semana. El
horario de fin de semana se realiza de 6:00 a.m. los sGbados a 6:00 am los lunes.

Nota: Para ser elegible para recibir tarifas por la tarde/fin de semana, los proveedores deben
presentar documentacion en sus documentos escritos, verificando que las familias no
subvencionadas deben pagar tarifas especificas por las horas de tarde/fin de semana y que
estas horas no estan incluidas en las tarifas estandar.

Ajuste para necesidades especiales

Las tarifas aplicables para la atencién prestada a nifos definidos como "necesidades
excepcionales" o "discapacitados graves" se ajustan seguin las siguientes directrices:

¢ Siel nino se define como "necesidades excepcionales”, la tasa se ajusta a 1,20 veces la
tarifa normal.

¢ Siel nino se define como "gravemente discapacitado", la tasa se ajusta a 1,50 veces la
tasa normal.

e Sereadlizardn gjustes en la menor de la Tasa Maxima Regional del Mercado (RMRC) o la
Tarifa Solicitada por el Proveedor una vez que se haya recibido y aprobado la
documentacién sobre un impacto financiero continuo del cuidado a un nifo con
necesidades excepcionales.

Los padres deben contactar con su Especialista en Servicios Familiares asignado para recibir
instrucciones y la documentacién requerida para solicitar el Ajuste por Necesidades Especiales.

Nota: Segin la ley, un proveedor debe ofrecer una adaptacion razonable a un nifio con
necesidades excepcionales o discapacidad sin coste adicional para el padre o para Crystal
Stairs. Sin embargo, bajo ciertas circunstancias, un proveedor puede cobrar una tarifa o tarifa
mds alta por prestar servicios a ninos con discapacidades u otras necesidades especiales.
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Ajuste a fiempo completo plus

Para los proveedores titulados elegibles, la atencidn que supere las 52,50 horas a la semana
puede ser compensada a la tarifa horaria Full-Time Plus aplicable en lugar de incluirse en la
tarifa semanal o mensual utilizada.

Nota: Para ser elegible para recibir las tarifas Full-Time Plus, los proveedores deben presentar
documentacién que verifique que las familias no subvencionadas deben pagar una tarifa
horaria especifica por horas que superen las 52,50 horas semanales y que estas horas no estan
incluidas en las tarifas estdndar semanales o mensuales a tiempo completo. El pago adicional
realizado bajo la tarifa horaria para este fin no puede superar la tarifa semanal o mensual a
tiempo completo del proveedor.

Oftras tasas reembolsables

Los proveedores con licencia pueden cobrar otras tasas reembolsables, como registro,
materiales y seguro, ya sea en un solo pago o prorrateado durante un periodo fiscal de doce
(12) meses (julio-junio).
e Elreembolso de ofras tarifas reembolsables no puede superar el Techo de Tasas del
Mercado Regional (RMRC) correspondiente.
e Los proveedores de cuidado infantil deben presentar materiales por escrito, incluyendo
cargos por tarifas o tarifas adicionales, y proporcionar esta informacién a la Unidad de
Acuerdos de Servicios para Proveedores parad su revision.

Como recordatorio, Crystal Stairs reembolsa los servicios de cuidado infantil, que implican
supervisién directa, cuidado y apoyo a los nifos en un entorno seguro y estructurado, dentro
del calendario de cuidado certificado.

Los servicios certificados de cuidado infantil no incluyen el reembolso del fransporte infantil
entre lugares proporcionado por los proveedores de cuidado infantil.

PRESENTACION DE REGISTROS DE ASISTENCIA/FACTURAS

Por favor, haga copias de fodos los registros completos de asistencia antes de enviar los
formularios originales. Crystal Stairs procesa rdpidamente los registros de asistencia que son
precisos, completos y recibidos a tiempo.
e Losreembolsos de cuidado infantil deberdn realizarse en un plazo de 21 dias naturales
desde la presentacion de un registro mensual completo de asistencia.
e Crystal Stairs estd obligada a notificar al proveedor tan pronto como no se reembolse
un retraso en el pago en un plazo de 21 dias naturales.
e Revisa el registro de asistencia a diario para asegurarte de que la informacién es
precisa. Una vez recibido el registro de asistencia en la oficina, no se pueden corregir.

El reembolso de las reclamaciones del proveedor se basa en la fecha de recepcion y en los
plazos de procesamiento contratados. Si el primer dia del mes cae en un fin de semana o
festivo estandar, el primer dia contable para el procesamiento serd el siguiente dia laborable,
asegurando que todas las reclamaciones se framiten de forma justa y conforme a los plazos
establecidos.
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Los proveedores pueden presentar registros de asistencia y documentos de apoyo de
cualqguiera de las siguientes maneras:
e Direccién postal
o Apartado de correos 92240, Los Angeles, CA 90009-2240
e Buzdn de entfrega en el vestibulo
o 5110 W. Goldleaf Circle, Suite 150, Los Angeles, CA 90056-1282
o Durante el horario de oficina, de 8:00 a 17:00
o No se permite aparcar ni estar en ralenti frente al edificio y se indicard a los
clientes que aparquen en la estructura de aparcamiento.
e Buzdn de entrega exterior de proveedores
o Elbuzdn de entrega se encuentra en la zona de giro en Fairfax Avenue y
Goldleaf Circle
e Oficina de Long Beach
o 4300 Long Beach Blvd, Suite 420, Long Beach, CA 90807
o Durante el horario de oficina, de 8:00 a 16:30
o Caja de enfrega exterior fuera del edificio

Nota: El servicio de atencién al cliente in situ esta limitado a cualquiera de las oficinas de
Crystal Stairs debido a las necesidades de nuestro negocio. El servicio al cliente puede
retrasarse o no estar disponible durante la primera semana de cada mes debido al alto
volumen de reclamaciones recibidas en esos horarios. Los profesionales pueden llamar a una
clinica de Crystal Stairs y concertar una cita para fratar preguntas o inquietudes.

Registro importante de recordatorios de presentaciéon de asistencia

e Losreembolsos de cuidado infantil deberdn realizarse en un plazo de 21 dias naturales
desde la presentacion de un registro mensual completo de asistencia.

e Crystal Stairs estd obligada a notificar al proveedor tan pronto como no se reembolse un
retraso en el pago en un plazo de 21 dias naturales.

e Elpadre o la persona autorizada no debe registrar falsamente la asistencia de un nino
en un dia en que no esté bajo el cuidado del proveedor.

e Los proveedores no pueden exigir a los padres que tomen vacaciones cuando se van
de vacaciones.

e Elregistro de asistencia es un documento legal.

Informacion sobre el estado del registro de asistencia

Los proveedores pueden acceder a informacion vital sobre el estado de sus registros de

asistencia enviados las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana, utilizando los siguientes

Servicios:

e Los proveedores pueden marcar el nOmero gratuito 800 que aparece a contfinuacion para
conocer el estado de cada uno de sus registros de asistencia de los Ultimos tres meses

e Los proveedores pueden visitar la web de Crystal Stairs para consultar el estado de cada
uno de sus registros de asistencia en linea de los Ultimos seis meses

Para el mes que seleccione el proveedor, se puede encontrar la siguiente informacion:
1. NUmero de registros de asistencia procesados (registros de asistencia pagados)
2. NUmero de registros de asistencia en proceso (registros de asistencia recibidos en la
oficina pero no pagados)
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3. NUmero de registros de asistencia rechazados (registros de asistencia que no estdn listos

para el pago)

Instrucciones de servicio telefénico

pedird al proveedor que:

proveedor de Crystal Stairs

NUmero de Seguridad Social

Marque el (800) 833-3663 y la voz automatizada
¢ Introduce su nUmero de identificacion de

e Infroduce los Ultimos cuatro digitos de su
NUmero de Identificacion de Contribuyente o

e Intfroduce el mesy ano que desean revisar

Instrucciones de servicio del sitio web

Visita nuestra pdgina web www.crystalstairs.org v:

Haz clic en Proveedores en la parte superior
de la pdgina principal

Haz clic en Estado de procesamiento de
reclamaciones en el menu desplegable

Los usuarios primerizos deben registrar su
informacidon de identificacién, nombre de
usuario y contrasena para acceder al servicio

DISPOSICIONES PARA PAGOS PUNTUALES A LOS PROVEEDORES

Contactando con la Oficina

Los proveedores pueden contactar directamente con la Unidad de Reclamaciones utilizando
nuestro nUmero de teléfono asignado para la cola de llamadas. La cola de llamadas estd

abierta durante horas limitadas durante todo el mes.

Unidad de Reclamaciones
NUmero de teléfono de la cola de
llamadas

(323) 421-1087 Inglés
(323) 421-2482 espanoles

Horario de funcionamiento
Del 1 al 16 del mes

Lunes a viernes
14:00-16:30

Horario de funcionamiento
17 - Fin de mes

Lunes a viernes
8:00am-4:30pm

La Unidad de Reclamaciones podrd ayudar a los proveedores con:
e Preguntas sobre los importes mensuales de reembolso
¢ Actuadlizaciones sobre el estado de las reclamaciones

El Departamento de Servicios al Proveedor (Unidad de Acuerdos y Unidad de Reclamaciones)

estard cerrado durante los siguientes festivos:

Dia de Martin Luther King
Dia de los Presidentes
Dia de César Chdvez
Dia de los caidos
Juneteenth

Calendario de pagos del proveedor

e Dia de la Independencia

e Dia del Trabajo

¢ Dia de Accién de Gracias y el dia
después

e Desde Navidad hasta Ano Nuevo

El pago se emite en un plazo de 21 dias naturales desde la recepcién de una reclamacion "lista
para el pago", tras los servicios de cuidado infantil, si se cumplen los siguientes requisitos:
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e El cuidado infantil estd aprobado y autorizado
e Losregistros de asistencia son precisos, completos y firmados

Como recordatorio, Crystal Stairs no puede ofrecer servicios de contabilidad de fin de ano ni
conciliaciones de pagos mensuales. Por favor, mantenga todas las Explicaciones de Pagos
enviadas por correo con cada reembolso.

Nota: Crystal Stairs no se hard responsable de las comisiones bancarias incurridas si el pago del
proveedor se retrasa.

Ajustes: Pagos insuficientes o pagos en exceso

El proveedor debe contactar con la Unidad de Reclamaciones si hay un error en el reembolso
de Crystal Stairs para revisarlo y determinar si es necesario un ajuste.

Es imprescindible que contactes con la oficina inmediatamente si crees que hay un error de
cdlculo.

La mejor prdctica es que los proveedores revisen tu Explicacidon de Pago al recibirla para
comprobar su exactitud.

Pagos insuficientes

Crystal Stairs aplicard el importe del pago insuficiente debido en el préximo pago programado
de reembolso de cuidado infantil.

e Crystal Stairs emitird una notificacion por escrito del ajuste debido al proveedor en un
plazo de 7 dias laborables desde el descubrimiento por parte de Crystal Stairs o tras
notificar al proveedor a Crystal Stairs sobre un error en el pago.

e La noftificacidén por escrito incluird el importe original del pago, el importe ajustado vy el
pago insuficiente calculado.

Pagos en exceso

Crystal Stairs aplicard el importe del pago en exceso debido en el proximo pago programado
de reembolso de cuidado infantil al recibir el documento de consentimiento del proveedor.

e Crystal Stairs emitird una notificacion por escrito del ajuste al proveedor en un plazo de 7
dias laborables desde el descubrimiento o tras la notificacién del proveedor a Crystall
Stairs sobre un error en el pago.

e La notificacién por escrito incluird el importe original del pago, el importe ajustado vy el
importe calculado del pago en exceso.

e El proveedor debe dar su consentimiento por escrito para que el ajuste por sobrepago
se desconte del proximo reembolso programado de cuidado infantil del proveedor, o el
proveedor puede tener la opcién de devolverle el dinero directamente a la agencia en
su totalidad. Al descubrirse un pago en exceso, Crystal Stairs contactard con el
proveedor para obtener el consentimiento por escrito para la deduccioén.

Crystal Stairs se reserva el derecho de emprender cualquier accidon legal necesaria para

recuperar el importe del pago en exceso, incluyendo, pero no limitdndose a, iniciar
procedimientos legales o remitir este asunto a una agencia de cobro.

Revisién: marzo de 2026 Pagina |29



Guia de Informacién para Proveedores

Opciones de reembolso para proveedores

Los servicios de cuidado infantil se pagan electronicamente mediante las siguientes opciones.

1. Opcidén de Depésito Directo
a. Los pagos se depositardn electronicamente en la cuenta personal del proveedor
en cada periodo de distribucioén
b. Los proveedores deben contactar con la Unidad de Procesamiento de Pagos en
el (323) 421-1086 para obtener informacion sobre cambios en sus cuentas
bancarias.

2. Opcidn de verificacién
a. Los pagos se enviardn por correo al proveedor en cada periodo de distribucion.
b. Los proveedores deben contactar con la Unidad de Acuerdos en el (323) 299-
8998 para obtener informacion sobre cambios en sus direcciones postales.

Limitaciones de pago

Por favor, entiende lo siguiente:

e Los pagos de cuidado infantil de Crystal Stairs dependen de la financiacién de CDSS. Si
se elimina la financiacién del programa, los padres serdn despedidos por este motivo.

o Losretfrasos en los fondos del presupuesto estatal pueden afectar al pago.

e Los proveedores son contratistas independientes, no empleados de Crystal Stairs ni del
Estado de California.

e Los proveedores estdn obligados a devolver cualquier dinero recibido cuando no
cumplan con las directrices del programa, las politicas de Crystal Stairs y/o sus acuerdos.

e Cuando los proveedores terminan la inscripcidon de un nifo en su programa, deben
avisar al padre y a Crystal Stairs con al menos 10 dias laborables de antelacién.

e Crystal Stairs no reembolsard a los proveedores servicios utilizados antes de la
aprobacién por escrito del Especialista en Servicios Familiares fuera del plazo y fechas
especificos indicados en el Aviso de Accién o en el Certificado de Inscripcion.

o El proveedor serd notificado en un plazo razonable si el pago no se emite en un plazo de
21 dias naturales desde la recepcion de una reclamacioén "lista para el pago"
completada debido a circunstancias atenuantes.

La Agencia Tributaria y los Impuestos

Si el cuidado infantil se ofrece en el domicilio del proveedor:

o El proveedor es un contratista independiente. Crystal Stairs no retiene impuestos sobre el
pago del proveedor.

e El proveedor esresponsable de pagar todos los impuestos sobre la renta federales,
estatales y locales, asi como otros impuestos.

e  Crystal Stairs informa todos los pagos de 600 ddlares o mds en un ano natural al IRS en el
Formulario 1099, pero esto no se aplica a las sociedades. Crystal Stairs enviard por correo
al proveedor una copia de su formulario 1099 antes del 31 de enero.

e Losimportes de los pagos se incluyen en el formulario 1099 MISC enviado durante el ano
en que se realizan los pagos.

o Para mds informacion, consulte la publicacién de Instrucciones Generales para
Declaraciones de Informacién Concreta del IRS en: https://www.irs.gov/pub/irs-
pdf/i1099qi.pdf o llamando al IRS al (800) 829-4933.

Si el cuidado infantil se proporciona en el hogar del nino:
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e Crystal Stairs no estd obligada a informar al IRS ni declara pagos por servicios de
cuidado infantil en el hogar.

e FEl padre o madre se considera el empleador del proveedor a domicilio. El padre estd
obligado aretener y declarar todos los impuestos federales, estatales o locales, y
proporcionar los beneficios requeridos, incluyendo la compensacion laboral.

¢ Elpago por cuidado infantil se entrega al progenitor, y este es responsable de pagar al
proveedor.

e El proveedor estd obligado a presentar toda la documentacion de la declaracion de la
renta ante el IRS y/o el estado.

e Siel proveedor tiene mds preguntas, contacta con un asesor fiscal.

Pagos de cuotas sindicales de la CCPU

Crystal Stairs cumplird cualquier solicitud de Child Care Providers United ("CCPU") para deducir
cuotas de membresia sindical u otras deducciones voluntarias de los pagos de subvencién de
un proveedor, en cumplimiento con el Codigo de Bienestar e Instituciones de California,
Seccidon 10426.5. Cualquier solicitud para cambiar o terminar deducciones debe dirigirse a la
CCPU en: info@childcareprovidersunited.org.

TERMINACION DEL PROGRAMA

El proveedor puede rescindir el Acuerdo de Cuidado Infantil del Proveedor por cualquier
motivo dando un aviso escrito de dos (2) semanas a la Unidad de Acuerdos de Servicios al
Proveedor.

Crystal Stairs tomard las medidas adecuadas para terminar los servicios con un proveedor si se
notifica de cualquiera de los elementos de la lista a continuacion. El proveedor puede hacer
negocios con Crystal Stairs en el futuro si se corrige el(los) problemaf(s).

e El proveedor ya no presta servicios a una familia que recibe cuidado infantil
subvencionado.

e El proveedor no cumplié los plazos para presentar la documentacion requerida para
mantener el acuerdo de cuidado infantil del proveedor.

e Lalicencia de la instalacion del proveedor ha sido suspendida o revocada y no ha sido
renovada por el departamento de Licencias de Atencién Comunitaria (CCL).

e El proveedor no informé a la Unidad de Acuerdos de Servicios para Proveedores de que
la informacién de su acuerdo o el estado del programa habian cambiado.

e Elproveedor no cumplié una o varias disposiciones y/o no cumplié con las politicas y
procedimientos del Acuerdo de Cuidado Infantil del Proveedor.

e ElRegistro TrustLine del proveedor estd cerrado, denegado, pendiente/reabierto o
revocado.

Crystal Stairs tomard las medidas adecuadas para terminar los servicios y poner fin a la relacién
comercial con un proveedor si se notifica cualquiera de los elementos de la siguiente lista. El
proveedor ya no podrd hacer negocios con Crystal Stairs en el futuro si se detectan alguno de
los siguientes problemas:

e El proveedor o cualquier persona que actuara en nombre del proveedor (por ejemplo,
un familiar o amigo) amenazd o cometid cualquier tipo de acoso; abuso fisico o verbal;
o agresién a un menor, padre, proveedor o empleado de Crystal Stairs.

e El proveedor falsificd o tergiversé cualquiera de los siguientes aspectos:
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o Datos sobre el Acuerdo de Cuidado Infantil para Proveedores
o Documentos presentados al programa
o Récords de asistencia
e El proveedor viol6 la Politica de Fraude del Proveedor (consulte la pdgina 28 para una
copia de la Politica de Fraude del Proveedor).

Si el proveedor no estd de acuerdo con la decisidon de terminacion vy si esta es susceptible de
revision, puede presentar una solicitud de revision tal y como se describe en la carta de
notificacion. No habrd posibilidad de reinstalaciéon ni de reconsideracién de la participacién o
implicacién del proveedor en los programas de Crystal Stairs tras la decision final de
terminacion, ya que las decisiones finales de terminacion son irreversibles y permanentes.
Ademds, el proveedor serd responsable del reembolso de los fondos y pagos para los que no
tenia derecho.

Nota: La terminacidn en estas circunstancias prohibira al proveedor participar en todos los
programas de Crystal Stairs (subvencionados y no subvencionados). TODOS los acuerdos
activos de proveedores de programas, memorandos de entendimiento (si proceden) y
acuerdos de participacion serdn rescindidos.

Cudndo se denegardn los pagos

Crystal Stairs no realizard pagos a un proveedor si dispone de informacion que pueda incluir,
pero no se limita g, lo siguiente:

e FEl proveedor estuvo encarcelado durante el tiempo en que se prestd cuidado infantil a
proveedores exentos de licencia.

e El proveedor estaba fuera del estado durante el periodo en que se prestd la atencidon
infantil y no cumplia los requisitos del Manual de Politicas y Procedimientos, Titulo 22,
Secciéon 102417 (a).

e El proveedor pide alos empleados que cometan actos ilegales o poco éticos.

e Lalicencia del centro del proveedor ha sido revocada por Community Care Licensing
(CCL) vy se le ordend dejar de prestar atencidén, pero no lo hizo.

e Elproveedor alegd una relaciéon con un nino que habria excluido TrustLine, pero en
realidad la relacién no existia, o el proveedor habia sido previamente denegado por
TrustLine.

e El proveedor usé una identidad falsa.

El proveedor recibird una notificacion por escrito que pone fin al Acuerdo de Proveedor de
Cuidado Infantil y a la relacién comercial con la agencia. El motivo y el plazo de la terminacién
se detallardn en el aviso escrito.

AVISO IMPORTANTE
Si el acuerdo de proveedor o la participacidon en cualquier programa de Crystal Stairs es
denegado o terminado debido a alguna falsa representaciéon de informacién y/o actividad
fraudulenta, el proveedor quedard permanentemente prohibido de celebrar un acuerdo con
Crystal Stairs o de participar en cualquier programa de Crystal Stairs.

PROCEDIMIENTOS DE QUEJAS
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Cuando el proveedor tenga una queja sobre las politicas, procedimientos y/o prdcticas de
Acuerdos o Reclamaciones de Crystal Stairs, puede seguir las instrucciones paso a paso a
continuacion.

1.

Se anima a los proveedores que tengan un problema, desacuerdo o malentendido con
un miembro del personal a hablar con ese empleado. A menudo, estos problemas
resultan ser un malentendido sobre la regulacion o la politica de las agencias.

Si un cuidador infantil no estd satisfecho con una resolucion tras hablar con el personal
implicado, contacta con el supervisor, coordinador o responsable del departamento.

Si el proveedor sigue sin estar satisfecho con una resolucion tras hablar con el supervisor,
coordinador o gerente, puede contactar con el Departfamento de Aseguramiento de la
Calidad en el (323) 421-1020. Los proveedores recibirdn una carta de resolucion por
escrito en un plazo de 15 dias desde la presentacién de una queja ante el
Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

Los proveedores que no estén satisfechos con la decision de resolucién emitida por
Aseguramiento de la Calidad pueden apelar al CFO.

SERVICIOS Y REEMBOLSO DE PROVEEDORES PREGUNTAS FRECUENTES

Unidad de Acuerdos

1.

¢ Coémo puedo contactar con mi Proveedor Responsable de Acuerdos de Proveedores?
Respuesta: Los proveedores deben contactar con Crystal Stairs y pedir hablar con un
Procesador de Acuerdos si no han recibido ningun correo de nuestra oficina. Un
Procesador de Acuerdos estd asignado a todos los casos nuevos y existentes, y toda la
documentacién enviada por correo listard un Procesador de Acuerdos asignado vy su
nUumero de teléfono de contacto.

También puede presentar documentacién general, segun lo solicite el Responsable de
Acuerdos a: www.agreementdocuments@crystalstairs.org

Necesito cambiar las tarifas que solicité, ;qué debo hacer?

Respuesta: Los proveedores deben contactar con su Procesador de Acuerdos asignado
y solicitar un Paguete de Renovacion de Acuerdos. La fecha de vigencia del cambio
depende de la finalizacion de la informacidn solicitada y de la fecha de recepcion.

Las tarifas que he solicitado son incorrectas, ;a quién deberia contactar?
Respuesta: Los proveedores deben contactar inmediatamente con su Procesador de
Acuerdos asignado para una revision mds detallada de los documentos presentados.

¢.Debo contactar con la oficina si mi nUmero de teléfono ha cambiado?

Respuesta: Si, los proveedores deben contactar con su Procesador de Acuerdos
asignado una vez que hayan cambiado su nUmero de teléfono y/o se hayan mudado.
Crystal Stairs debe tener la informacion empresarial mds actualizada para cada
proveedor.

Me voy a mudar, ;puedo seguir cobrando el pago?

Respuesta: El programa no pagard los servicios de cuidado infantil desde la fecha
efectiva de la mudanza del proveedor. Crystal Stairs no reanudard el pago hasta que
toda la documentacion requerida haya sido presentada, completada y aprobada para
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la nueva ubicacion. Si el proveedor es un proveedor autorizado, también debe
cumplirse la fecha de vigencia de la licencia para reanudar el pago.

6. ¢Puedo prestar atencion como proveedor exento de licencia si me suspenden la
licencia de la instalacion?
Respuesta: Los proveedores no pueden cambiar su estatus a exento de licencia si su
licencia ha sido suspendida, revocada o invdlida. Ademds, Crystal Stairs no pagard por
servicios de cuidado infantil si se suspende, revoca o invalida la licencia de un centro. Si
los pagos de cuidado infantil se realizaron bajo estas condiciones, Crystal Stairs podria
solicitar el reembolso a los proveedores.

7. ¢Por qué me clasifican como contratista independiente en lugar de empleado de
Crystal Stairs?
Respuesta: Los proveedores son contratistas independientes, ya que Crystal Stairs no
tiene derecho a determinar el horario de funcionamiento del proveedor ni cémo se
prestan o se realizan los servicios de cuidado infantil. Crystal Stairs si tiene politicas y
procedimientos respecto a los requisitos del programa de subvencién para el cuidado
infantil y sobre cémo los proveedores conservan, completan y presentan los registros de
asistencia para pagos mensuales. También exigimos que se completen ciertos
formularios y que se entreguen documentos para firmar un acuerdo de servicios. Sin
embargo, estos requisitos no indican a los proveedores cudndo y/o cédmo prestar o
prestar servicios a los ninos bajo su cuidado.
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¢Esta Crystal Stairs obligada a retener impuestos sobre mis pagos de subvencién para el
cuidado infantil?

Respuesta: Como contratista independiente, Crystal Stairs no estd obligada a retener
impuestos de los pagos que reciben los proveedores por realizar servicios de cuidado
infantil.

Unidad de Reclamaciones

1.

¢.Qué es un horario de cuidado infantil impredecible (variado)?

Respuesta: Un horario de cuidado infantil impredecible (variado) es cuando la
necesidad de cuidado infantil de un padre es impredecible debido a las horas/dias de
necesidad del progenitor, actividad y/o empleo. Se autorizan horarios impredecibles
con un numero maéximo de horas y dias por semana. Un padre debe utilizar el cuidado
infantil dentro del méximo de horas y dias por semana.

¢Cudl es un horario predecible (fijo) de cuidado infantil?

Respuesta: Un horario predecible (fijo) de cuidado infantil tiene un patrdn fijo y es
predecible cada semana. Se aprobardn horarios predecibles con un niUmero fijo de
horas y dias por semana.

¢Recibiré mas reembolso si las horas de los padres han aumentado?

Respuesta: El cambio de horario del progenitor debe ser aprobado por el Especialista en
Servicios Familiares asignado. El pago depende del niUmero total de dias y horas
aprobados para el mes de servicio.

Es responsabilidad de los padres informar de cambios para reducir las cuotas familiares
o aumentar o disminuir los servicios familiares/cuidado infantil.

¢{Qué es una cuota familiar?

Respuesta: Una Cuota Familiar es la parte del progenitor en el coste del cuidado infantil,
determinada por el tamano de la familia, los ingresos y el importe total de los servicios
de cuidado infantil prestados. Las Cuotas Familiares Evaluadas se imprimirdn
previamente en el registro de asistencia. Los proveedores estdn obligados a cobrar las
cuotas familiares directamente a los padres. Crystal Stairs deducird el importe total
mensual de la Cuota Familiar que se evalie cada mes de servicio.

Tengo una discrepancia con mi reembolso, ;qué hago?

Respuesta: Por favor, contacte con la Unidad de Reclamaciones para una revisibn mds
detallada del importe del reembolso. Es buena prdctica contactar con nuestra oficina
inmediatamente después de encontrar una discrepancia en el reembolso.

No he recibido mi registro de asistencia del mes, ;qué hago?

Respuesta: Los registros de asistencia se envian por correo a los proveedores de todos
los ninos autorizados antes del dia 1 de cada nuevo mes. Por favor, contacte con la
oficina para una reimpresién antes del quinto dia natural. Si se contacta con la oficina
después del quinto dia natural, no habrd una reimpresién disponible. Si no se ha recibido
un formulario preimpreso antes del quinto dia natural, los proveedores pueden registrar
la asistencia utilizando un registro alternativo de asistencia. Los registros de asistencia
deben estar disponibles para los padres y completarse diariamente.

¢Coémo deberian mis padres completar correctamente los registros de asistencia?
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Respuesta: Los padres delben completar el registro de asistencia diariamente. Deben
registrar las horas reales de llegada y salida de sus hijos, deben registrar cualquier
ausencia y/o actualizacién escolar, deben firmar y fechar el registro de asistencia el
Ultimo dia de cuidado infantil y, si procede, deben firmar y fechar el pago de una Cuota
Familiar y/o indicar que se debe pagar una cantidad pendiente.

8. ;Coémo registro las horas de los nifios en edad escolar en el registro de asistencia?
Respuesta: Los proveedores estdn obligados a registrar los horarios reales de salida y
llegada de los nifos en edad escolar en las columnas sombreadas del registro diario de
asistencia.

9. ¢Recibiré un registro de asistencia si mi padre esta autorizado a mitad de mes?
Respuesta: Normalmente, un registro de asistencia se envia por correo a los proveedores
junto con sus Certificados de Inscripcidn. Si no se ha recibido un registro de asistencia,
por favor registre la asistencia utilizando un registro alternativo de asistencia.

RECORDATORIOS GENERALES

La siguiente lista incluye recordatorios Utiles y consejos para informar a los proveedores de
cuidado infantil sobre las politicas de Crystal Stairs y garantizar el éxito de todos los proveedores:

e Los proveedores son contratistas independientes, no empleados de Crystal Stairs.
Consulte el Aviso para Contratistas Independientes para mds informacion.

e Losreembolsos de cuidado infantil deberdn realizarse en un plazo de 21 dias naturales
desde la presentacion de un registro mensual completo de asistencia.
o Revisa el registro de asistencia a diario para asegurarte de que la informacién es
precisa. Una vez recibido el registro de asistencia en la oficina, no se pueden
corregir.

e Crystal Stairs tomard las medidas adecuadas para terminar los servicios y poner fin a la
relacion comercial con un proveedor si se determina que el proveedor ha completado
fraudulentamente un registro de asistencia o tras notificar alguno de los elementos de la
Politica de Fraude del Proveedor.

e Los proveedores deben nofificar a la agencia en un plazo de siete (7) dias naturales que
el progenitor ha finalizado el cuidado sin previo aviso ni motivo, o si no estd disponible
para firmar el registro de asistencia al final del mes, atestiguando bajo pena de perjurio
que la informacion en el expediente es precisa.

e Elpadrey el proveedor deben firmar el registro de asistencia al final del mes,
certificando bajo pena de perjurio que la informacién es precisa.
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POLITICA DE FRAUDE DE PROVEEDORES

Cada proveedor de cuidado infantil utilizado por uno o mdas participantes en cualquier programa
de cuidado infantil subvencionado por Crystal Stairs financiado por el Condado de Los Angeles,
el Estado de California, la Oficina de Head Start u otras entidades gubernamentales u sin dnimo
de lucro (el "Programa") debe cumplir y firmar una copia de la Politica de Fraude de Proveedores
de Crystal Stairs, Inc. Si usted o personas bajo su control o direccién reciben cualquier dinero o
pago relacionado con los programas de Crystal Stairs mediante fraude (definido a continuacion),
su acuerdo de proveedor con Crystal Stairs serd rescindido vy se le prohibird hacer negocios con
Crystal Stairs. También se puede solicitar el reembolso de fondos y ser procesado hasta el méximo
alcance de la ley.

El fraude se define como cualquiera de los siguientes casos:
e Proporcionar infencionadamente informacién falsa o enganosa en los acuerdos de

proveedor del Programa, formularios de asistencia u ofros documentos:
o Empezar a ofrecer servicios de cuidado infantil
o Para aumentar o continuar los servicios existentes, o
o Para evitar una reduccién en los servicios.

e No proporcionar intencionadamente informacion que pueda hacer que los servicios de
cuidado infantil que prestas sean denegados, reducidos o despedidos.

e Aceptar a un participante sabiendo que no eres elegible para prestar servicios de
cuidado infantil.

e Aceptar cualguier pago de cuidado infantil sabiendo que la canfidad es superior a lo
que se te debe o que no has prestado los servicios.

e De cualguier otra manera, proporcionar intencionadamente informacién o
declaraciones falsas o engafosas, o retener informacién al aceptar, obtener, continuar,
evitar una reduccidn o denegacidon de beneficios, servicios, fondos o pagos
proporcionados por Crystal Stairs.

Si Crystal Stairs sospecha o es noftificada de alguna manera que has dado informacion falsa o
enganosa o ha retenido informacidén relacionada con tu elegibilidad para proporcionar cuidado
infantil o recibir pago por servicios prestados, se tomard una investigacién y una decisién en tu
caso. La investigacidn puede remitirse al financiador gubernamental correspondiente,
incluyendo pero no limitdndose al Departamento de Servicios Sociales PUblicos del Condado de
Los Angeles (DPSS), al Departamento de Salud PUblica del Condado de Los Angeles (DPH), al
Departamento de Servicios Sociales de California (CDSS), al Departamento de Educacién de
California (CDE), a la Oficina de Head Start (OHS) y/o a las fuerzas del orden, y puede incluir
visitas no avisadas, llamadas telefénicas, revision de documentos relacionados, etc.

Si se determina que has cometido alguno de los actos descritos anteriormente como fraude,
Crystal Stairs te enviard una notificacion por escrito de que tu(s) acuerdo(s) con el proveedor de
cuidado infantil, el memorando de entendimiento (si procede) vy la participacién en TODOS los
programas de Crystal Stairs (subvencionados y no subvencionados) serdn terminados. Sino estds
de acuerdo con la decisidon de terminacién vy si esta es revisable, puedes presentar una solicitud
de revisidon segun lo descrito en tu carta de notificacién. No habrd posibilidad de reincorporacién
ni de reconsideracién de tu participacion o implicacion en los programas de Crystal Stairs tras la
decision final de terminacidn, ya que las decisiones finales de terminacién son irreversibles vy
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permanentes. Ademds, serds responsable del reembolso de los fondos o pagos recibidos para
los que no eras elegible.

ASESORIA A CONTRATISTAS INDEPENDIENTES

Los proveedores de cuidado infantil, que atienden a ninos de familias inscritas en programas de
subvenciéon para el cuidado infantil administrados por Crystal Stairs, son contratistas
independientes. Esto significa que:

Crystal Stairs no tiene derecho a determinar el horario de funcionamiento del proveedor
ni como se prestan o realizan los servicios de cuidado infantil.

Crystal Stairs no proporciona los suministros, materiales y/o equipos necesarios para
realizar servicios de cuidado infantil.

Crystal Stairs emite pagos de subvenciones financiadas por el gobierno a los
proveedores en nombre de las familias inscritas en el programa de desarrollo infantil del
condado o estatal.

Crystal Stairs no es el empleador del proveedor; 10s servicios de cuidado infantil se
realizan en base a un acuerdo escrito de servicios firmado con Crystal Stairs, en el que el
proveedor reconoce que no es empleado de Crystal Stairs. La agencia no retiene ni
paga impuestos sobre la renta ni ndminas y/o proporciona beneficios adicionales (por
ejemplo, seguro médico, vacaciones, baja por enfermedad) a los proveedores.

El Estado de California no emplea al proveedor y este no es empleado del Estado.*

*Si la instalacién del proveedor es propiedad del condado y el proveedor es
remunerado como empleado del condado de Los Angeles para proporcionar cuidado
infantil a empleados del condado, entonces el proveedor recibe un formulario W2
emitido por el condado por los servicios de cuidado infantil prestados como empleado.
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