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Recurso: Plantilla de Manual para las Familias

Use este esquema al desarrollar su manual para las familias. A continuación se encuentran algunos elementos que 

generalmente se incluyen. 

Bienvenida

Información General 

• Información de contacto / Cadena de 

mando 

• Declaración de misión y filosofía 

• Horas de operación 

• Política de asistencia

• Días festivos

Currículo

Inscripción y Tarifas 

• Política de inscripción

• Procedimiento de inscripción

• Políticas y procedimientos sobre 

tarifas

• Tarifas de actividades/programas 

especiales

• Políticas de cargos por pagos 

atrasados y la recogida tarde

• Cheques devueltos

• Ausencias y tiempo de vacaciones

• Descuento para hermanos

Actividades y Rutinas Diarias

• Horario diario, por grupos de edad

• Actividades de programas 

especiales 

• Horario / Política de siesta

• Política sobre el clima 

• Ropa de repuesto

Preparación para Emergencias

• Simulacros de incendios

• Simulacros de tornados

• Procedimientos de evacuación de 

emergencias

• Procedimientos médicos de 

emergencia

• Interrupción de servicios públicos

Salud, Seguridad, y Nutrición

• Cuidado preventiva 

• Registros de inmunizaciones

• Exámenes físicos

• Enfermedad

• Enfermedad contagiosa / Exclusión del 

cuidado de niños

• Política de medicamentos

• Nutrición / Participación en el 

Programa de Alimentos para el 

Cuidado de Niños y Adultos (CACFP, 

en inglés)

• Ejemplos de planes de menús

• Alergias alimenticias / Problemas 

especiales de comida

• Abuso infantil

• Seguridad y protección del hogar

Información General de Políticas

• Terminación de servicios

Participación Familiar

• Política de puerta abierta

• Conferencias de padres y maestros

• Comunicación

• Recursos familiares

• Talleres y reuniones familiares / Junta 

consultiva de familias

• Voluntarios

Formularios Parentales

• Acuerdo parental y acuse de recibo 

del manual de padres

• Formulario de autorización de 

publicidad (para usar fotos de los 

niños en materiales promocionales)


