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Estimados Padres,

Bienvenidos a la YMCA of Greater Miami. Nos agrada muchísimo colaborar con ustedes

al brindar unos inicios maravillosos a la educación de su hijo. Sabemos la responsabilidad

que tenemos de enseñarle y cuidar a su hijo, y fomentamos la comunicación diaria entre

los padres y los maestros. Nuestros maestros y directores siempre están disponibles para

responder a sus preguntas y revisar el progreso de su hijo.

La YMCA tiene el compromiso de proveer un programa de calidad, seguro y enriquecedor

para su hijo. Hacemos hincapié en que aprendan por medio del juego. Permitimos que los

niños aprendan a su propio paso y de la mejor manera posible para ellos. Haremos énfasis

en el desarrollo social, emocional, cognitivo, físico y de lenguaje. Nuestra meta principal

es alentar a los niños a ser exploradores creativos y activos, dispuestos a tratar sus propias

ideas y a pensar por sí mismos. Deseamos darle a su hijo un gran adelanto para el inicio de

la escuela.

Este manual provee información importante acerca de las normas y procedimientos de

nuestro programa. Por favor, repáselos cuidadosamente. Si tiene alguna pregunta,

sírvase comunicarse con el director de su centro.

Atentamente,

El personal pre-escolar de la YMCA

Niños sanos, familias sa

Niños sanos, familias sanas, comunidades sanas.



nas, comunidades sanas.

1

Nuestra Misión
La YMCA of Greater Miami tiene por misión implantar los principios judeo-cristianos por medio de
sus programas al ayudar a fortalecer el espíritu y a desarrollar mente sana y cuerpo sano para todos.

Nuestros Valores
Afecto: Demonstrar preocupación cándida por otros, por sus necesidades y bienestar.
Honestidad: Decir la verdad, demonstrar fiabilidad y fidelidad a través de acciones que

están de acuerdo con mis declaradas posiciones y creencias.
Respeto: Tratar a otros igual que quisiera ser tratado, el valorar la valia de toda

persona, incluyendo el mío.
Responsabilidad: Hacer lo que esta correcto-lo que debo hacer, ser responsable por mis

elecciones de comportamiento y acciones y obligaciones.

Nuestra Filosofía
Nuestra filosofía es acoger el desarrollo cognoscitivo, físico, social, emocional y del lenguaje de
cada niño en un ambiente seguro y acogedor, mientras se tiene la sensibilidad para comprender
las necesidades y etapas de desarrollo de cada niño. Definitivamente creemos en “JUGAR.”
Jugar es un factor esencial para que los niños aprendan. Durante el juego los niños tienen la
libertad de escoger, observar, explorar, crear y aprender. También es muy importante para el
desarrollo del niño participar en actividades estructuradas, como lo es la música, tiempo de círculo,
tiempo de escuchar cuentos y de disfrutar de comidas nutritivas. Durante el día se ven activi-
dades, que dirigen los maestros al igual que niños, para fortalecer el desarrollo de éstos. Creemos
que las experiencia de aprendizaje a una edad temprana es crucial y les da la oportunidad de
adquirir conocimientos para el futuro éxito académico.

Nuestras Metas
•Ofrecer un ambiente alegre, seguro, saludable, positivo y de ternura a todos los niños.
•Facilitar que cada niño pueda crecer y desarrollarse a su plena capacidad emocional,

cognitiva y física.
•Hacer resaltar la auto-estima de cada niño y el respeto hacia los demás.
•Ayudar a que los niños se conviertan en estudiantes apasionados.
•Enseñarle a los niños lo que es un inicio exitoso en la escuela.
•Ayudar a que los niños reconozcan los valores de afecto, honestidad, respeto y responsabilidad.
•Fomentar que los niños sean exploradores creativos, dispuestos a tratar sus propias ideas y

a pensar por sí mismos.



Investigación de Antecedentes de los Maestros y Empleados
Los maestros y empleados tienen que someterse a una investigación de antecedentes penales y
prueba de detección de drogas antes de ser empleados. Se verifican todas las referencias personales
y de trabajo, a fin de determinar que cada persona empleada goza de buen nombre y tiene buenas
referencias morales para poder trabajar con niños.

Credenciales y Certificaciones de Maestro
Los maestros son seleccionados en base a sus calificaciones, destrezas y interes por la salud, bien-
estar y desarrollo de los niños. Ellos cumplen todos los requisitos del Dpto. de Niños y Familias.

Confidencialidad
Se trata a nivel confidencial toda la información de los niños matriculados en los programas de la
YMCA. Jamás se divulga información de los niños, salvo que el padre o tutor presente la debida
autorización escrita.

Norma de Inclusión
El YMCA acepta y promove la participación de niños y adultos incapacitados en todos sus programas.
La YMCA hace todo esfuerzo razonable para asegurarse que programas, actividades, y servicios,
cuando examinados en su enteridad, son accesibles a, y usables por, individuos incapacitados.
Adaptaciones razonables serán atentadas siempre cuando posible y la YMCA hará un esfuerzo
fuerte para asegurarse que sus servicios, programas y actividades, cuando examinados en su enteridad,
sean accesibles a individuos incapacitados.

Currículo
Utilizamos el Currículo Creativo, que apoya el aprendizaje por medio de juego y desarrolla activi-
dades adecuades que fomentan el desarrollo social, emocional, cognoscitivo, de lenguaje y físico.
El currículo identifica destrezas y conceptos importantes para que niños en edad pre-escolar
puedan adquirir: alfabetización, matemáticas, ciencia, estudios sociales, tecnología y artes. Dichas
destrezas y conceptos se presentan a los niños por medio de las areas de aprendizaje. Hay una
gran variedad de materiales y oportunidades disponibles para que los niños sean activos explo-
radores creativos, dispuestos a tratar sus propias ideas y a pensar por sí mismos.

Rutina Diaria
El programa diario consta de: desayuno, almuerzo, merienda, tiempo para usar el baño, tiempo de
quietud y tiempo de descanso, actividades en grupos pequeños y en grupos grandes, tiempo de círculo,
centros de aprendizaje y juegos al aire libre. En cada aula se encuentra expuesto el programa diario,
de acuerdo a la edad de cada grupo.
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Siesta/ Tiempo de Descanso
Por las tardes tienen un tiempo de descano o siesta. A los niños se les suministra su propio catre.
Se les pide que descansen pero no es requisito que se duerman. Durante el tiempo de descanso
se toca música suave. Para los niños que no se duermen, tendremos disponible libros y otras activ-
itades silenciosas.

Manejo del Comportamiento
Hemos establecido normas de disciplina en nuestros programas con el propósito de fomentar y
fortalecer el comportamiento positivo por medio de oportunidades para que los niños aprendan a
relacionarse con personas y con materiales. Una de las metas principales del programa es maximizar
el aprendizaje propio de destrezas sociales que incluye seguridad y respeto para uno mismo y a
los demás. Utilizamos medios creativos al igual que cambio de dirección para resolver
conflictos. El cambio de dirección ayuda a que el niño encuentre medios aceptables de auto-
expresión, al ponerse límites, definir los reglamentos y ser constante. Cuando un niño tiene
problemas para expresar propiamente su enojo y frustración, el maestro puede ofrecer opciones
que ayudan a que el niño logre los resultados deseados. Jamas se usa el castigo físico, y jamás
se les niega la comida ni el descanso como forma de castigo.

Cuando algún niño muestra señales retantes de comportamiento, seguiremos los siguientes pasos:
•Se documentará y se estudiará el comportamiento problemático.
•El maestro de la clase consultará con el director para ver de qué manera se puede trabajar

con el niño para mejorar el comportamiento.
•Nuestro personal solicitará una reunión con los padres para conversar, tomar en cuenta

soluciones y establecer un tiempo límite.
•Puede que a los padres se les solicite consultar a un especialista fuera de la YMCA.

La YMCA no tiene como práctica suspender o remover a los niños de nuestros programas. Sin embargo,
la YMCA tiene todo el derecho de hacerlo, si el comportamiento es contrario a la seguridad y
bienestar de los otros niños matriculados en el programa, o al bienestar de su propio hijo.

Participación de los Padres
Se necesita la participacion de los padres, ya que forman parte esencial del proceso educativo.
También le damos la bienvenida a los padres a las aulas, bien sea como observadores o volun-
tarios. Hay muchas maneras en que los maestros buscan la participación de los padres, incluso
para ayudar dentro de las aulas, o a los niños y a los maestros con la variedad de proyectos que
hay en los centros. Buscamos y valoramos su participación activa y hacemos todo lo posible por
lograr una buena comunicación entre los padres y los maestros. Los padres tienen plena libertad
de visitar el ceutro en cualquier momento. Sin embargo, es necesario que los padres o tutores
observantes aparezcan en el formulario de matrícula de los niños para poder tener acceso al área
del programa. Los padres voluntarios tienen que completar la solicitud de voluntario de la YMCA y
someterse a las pruebas de investigación de antecedente penales.
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Orientación a los Padres
A los padres se les enseña el Centro antes o cuando matriculan a los niños. El manual de Normas y
Procedimientos del programa y comunicados en las pizarras de anuncios para los padres sirven de un
buen punto de orientación para las familias nuevas. Los padres pueden visitar el Centro, hacer preguntas
acerca de las normas a los empleados de plantilla, solicitar una conferencia, o llamar al director en
cualquier momento.

Conferencia con los Padres
Evaluaremos a su hijo tres veces durante el año. Ofreceremos tiempo para que los padres pasen a
repasar la evaluación con los maestros. Si no puede acudir, le enviaremos la evaluación a su casa. Si
tiene alguna pregunta, puede llamar y solicitar una conferencia con el maestro por medio telefónico.

Procedimiento de Matrícula
Agradecemos el pago puntual de la matrícula. Deseamos hacer hincapié en el desarrollo de su niño, no
en cobrar los honorarios. No deseamos privar a su hijo de sus experiencias de aprendizaje a una tem-
prana edad. Por favor, cumpla con nuestra norma de pagos.
• Es requisito que los padres paguen la cuota de matrícula antes de la fecha de inicio. La cuota de

matrícula no es reembolsable.
• Las cuotas semanales se pagan por adelantado. Hay que efectuar los pagos los días lunes, antes

de las 6:00 pm.
• Pagos efectuados después de la fecha y hora de vencimiento se consideran como pago tardío y

están sujetos a recargo por tardanza.
• Si su pago semanal no esta hecho antes del terminar de la semana, su hijo no podra

asistir al programa hasta que su cuenta este al día.
• Hay que pagar las cuotas semanales, sin diferencia por motivo de ausencia o día feriado. Se

otorgará crédito por motivo de enfermedad, mientras que se someta un certificado firmado por
el médico.

• Si algún cheque es devuelto por falta de fondos, se aplicará un recargo a su cuenta. De ahí en
adelante, todos los pagos tienen que ser efectuados por giro bancario. Si no se paga el recargo
por cheque devuelto y la cuota respectiva su niño no podrá participar en el programa hasta que la
cuenta esté al día.

• Norma de vacaciones: El programa permite dos semanas de vacaciones al año. Debido a la
asignación del horario de los empleados, se requiere que se informe por escrito con dos semanas
de antelación a las vacaciones.
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Requisito de Admisión y Matrícula
•Llenar los formularios de matrícula.
•Indicar por lo menos tres nombres y números de teléfono de personas que

pueden recoger a su hijo y a quienes se les puede llamar en caso de emergencia.
•Proveer el original de los dos documentos a continuación: Student Health

Examination Form DH 3040 y Florida Certification of Immunization Form 680.

Es responsabilidad del padre notificar a la YMCA en caso de cambio de dirección, números de telé-
fono, y contacto de emergencia. No se aceptarán cambios a la información de matrícula por medio
telefónico, nota escrita ni por fax. El padre o madre tiene que completar un nuevo formulario de
matrícula con la información nueva.

El formulario Student Health Examination Form DH 3040, hay que actualizarlo anualmente. El
formulario Florida Certification of Immunization Form 680 hay que actualizarlo según corresponda,
de acuerdo a la edad del niño. Niños sin inmunizaciones actuales y exanimaciones de salud no
podrán atender el programa hasta que la información este al día.

Qué Traer
Se requiere que los padres traigan una bolsa con una muda de ropa, identificada con el nombre
del niño, el primer día de clase. Les pedimos que traigan una pequeña almohada y frazada (debe
medir por lo menos 24” de ancho por 36” de largo). Los padres deben llevarse la frazada, funda
de la almohada y cambio de ropa todos los viernes y traerlas limpias los lunes. Los niños
pequeños tienen que traer pampers y toallitas de limpieza en sus bolsas.

Firma a la Llegada
Deseamos hacer hincapié en la importancia de que los niños lleguen a tiempo. Los niños disfru-
tan la constancia del inicio, medio y final de la rutina del día. Llegar tarde priva a su hijo de la
rutina diaria. Los niños tienen que llegar a la YMCA a las 8:45 a.m. Los padres o la persona des-
ignada tiene que llevar al niño hasta dentro del aula. Los padres tienen que firmar la hoja de lle-
gada de los niños en el aula con el maestro.

Procedimientos de Firma a la Salida
La YMCA tiene el compromiso de asegurar el bienestar de los niños. Por lo tanto, los padres o la
persona designada en el formulario de matrícula tiene que firmar el registro de salida. Se requiere
firma completa. Solamente las personas autorizades pueden firmar a la hora de salida. Se solicitará
identificación a las personas indicadas en el formulario de registro. No aceptaremos llamadas por
teléfono, faxes, ni notas escritas para cambiar información en el formulario de matrícula. Todos
los cambios tienen que ser efectuados llenando un nuevo formulario de matrícula. La YMCA no
puede negarse a entregarle un niño a sus padres. Por lo tanto, si alguno de los padres no están
autorizados a recoger a su hijo, tenemos que tener copia de la orden del tribunal en nuestros
expedientes.
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Cargos por Recogida Tardía
El programa cierra a las 6:00 pm. Los niños tienen que ser recogidos no más tarde de las 6:00 pm.
Se impondrá un recargo de $5 por cada 15 minutos de ahí en adelante (6:01 p.m. hasta las
6:15 p.m. $5, 6:16 p.m. hasta las 6:30 p.m. $5, etc.) La YMCA se reserva el derecho de sus-
pender a niños por falta de pago de cargos por recogida tardía. La YMCA se reserva el derecho de
terminar la participación en el programa después de tres recogidas tardías.

Nutrición
Se sirve desayuno, almuerzo y merienda. Los alimentos los provee una empresa de alimentos
contratada y cumplen los requisitos nutricionales y cantidad aprobada por el Dpto. de Agricultura,
en el programa de Child Care Food. Si su hijo tiene alguna necesidad de dieta en particular,
por receta médica, el Centro proveerá un plato alterno. Los menús se colocan mensualmente en
la pizarra de información para los padres.

Celebraciones de Días Festivos
Para cumplir con nuestra diversidad, los maestros hacen honor a las tradiciones y días festivos
en forma simple y significativa para los niños, respetando las diversas creencias y practicas. Los
padres que tengan objeción a estas prácticas deben reunirse con el director del Centro para hacer
los arreglos de acuerdo a los deseos de estos.

Cumpleaños
Deseamos reconocer el cumpleaños de su hijo para que su día sea algo especial. Si desea enviar
algo para los niños compartir en el salón de clase, siéntase en plena libertad de hacerlo. (Solo
comidas y meriendas compradas en tienda serán aceptadas). Por supuesto, tiene que informarle
al maestro con anticipación lo que usted desea hacer. Con gusto le complaceremos todo lo más
posible. Por favor, no traiga velas ni juguetes pequeños para los niños.

Vestimenta/ Juguetes de la Casa
Por favor, vista a su hijo con ropa cómoda para que pueda jugar activamente. La creatividad a
veces provoca que la ropa quede sucia, mojada o hasta llena de sustancias pegajosas.
Pantalones y camisetas, es lo mejor, hasta para niñas, pues los vestidos a veces las limita
treparse o participar en actividades de juego. Por el bienestar de sus niños, no los envíe con prendas,
sandalias ni pequeños accesorios en el cabello, como las hebillas y cuentas de adorno. Por favor,
no permita que los niños traigan juguetes de sus casas. Hay ocasiones en que han
surgido discusiones entre los niños sobre sus posesiones. Tenemos bastantes juguetes y
suministros en el Centro.

Alergias
Si su hijo tiene alguna alergia, usted tendrá que someter una carta de su doctor declarando esa
alergia. Si la alergia es relacionada con comida, usted necesita proveer una carta del doctor indicando
la dieta especial que su hijo requiere.
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Artículos Extraviados y Encontrados
La YMCA no es responsable por artículos extraviados en el Centro. Haremos todo lo posible por
guardar los artículos que se encuentren. Dichos artículos estarán en despliegue al final de cada
semana para que los padres los puedan reclamar.

Medicamentos
No podemos administrar medicamentos a los niños sin el formulario firmado por uno de los padres.
Usted tiene que completar el formulario de Autorizacion de Medicamentos y entregarle el medica-
mento al maestro o al director. Los niños nunca deben tener medicamentos en sus cestas ni en sus
bolsas. El medicamento tiene que estar en su envase original, con el nombre del niño, número de
la receta, nombre del médico y la dosis. Medicinas sin receta, como aspirina, Tylenol y sirope para la
tos no se le darán al niño sin la debida autorización de su médico. Usted tiene que proveer el cuenta-
gotas o la cuchara de medida. No se puede administrar medicina con una cuchara regular.

Procedimiento Debido a Enfermedad
Si usted sospecha que su hijo no se siente bien, por favor, déjelo en su casa. Si su hijo no se
siente bien mientras está a cargo nuestro, le llamaremos para que pase a recogerlo. Los niños no
pueden estar en la escuela si tienen:

•Fiebre sobre 101 grados (Tiene que estar sin fiebre por más de 24 horas antes de regresar
a la escuela.)

•Diarrea (Tiene que estar sin diarrea por más de 24 horas antes de regresar a la escuela.)
•Alguna supuración de los ojos
•Heridas abiertas o expuestas
•Supuración fuerte y colorida de la nariz, ojos o oídos
•Tos fuerte o dificultad para respirar
•Orina muy oscura y/ o heces fecales grises o blancas.
•Cualquier otra señal poco usual o síntoma de enfermedad
•Sarampión
•Conjuntivitis
•Cuello endurecido
•Quinta Enfermedad
•Enfermedad de mano, pie y boca (MPB)
•Paperas
•Rubéola

Chequeos de Salud: Los empleados son requeridos a chequear su hijo(s) por enfermedades o heri-
das al llegar y tienen la autoridad de negar cuidado por el día si es necesario. Su hijo no será
aceptado al Centro si él/ella tiene síntomas de una enfermedad contagiosa, enfermedad o heri-
da que pueda requerir atención medica.

Nota: Si enviamos a su hijo a la casa por cualquier condición contagiosa, incluyendo lo susodicho
pero sin limitarse a ello, usted tiene que presentar un certificado médico antes de que pueda
regresar al centro. El Programa notificara los padres en escrito cuando quiera que los niños hayan
sido expuestos a una enfermedad comunicable.
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•Herpes Simple
•Meningitis
•Piel o ojos amarillos
•Tiña
•Impétigo
•Varicelas
•Piojos
•Infección de garganta



Accidentes y Lesiones
Nuestros centros cuentan con personal certificado en primeros auxilios y CPR. En caso de una
lesión menor, se le administrara a su hijo los primeros auxilios. En caso de lesiones que requieran
cuidado de emergencia, llamaremos al 911 y los padres serán notificados inmediatamente. Tal
como ha sido autorizado por los padres en el formulario de matricula, en caso de no poder comu-
nicarnos con los padres, tutores o contactos de emergencia, el personal de la YMCA se ocupara
de buscar atención medica para el niño.

Cobertura Médica en Caso de Accidente
En caso que su hijo sufra una lesión accidental, su poliza de seguro tiene la responsabiledad
primaria. La cobertura medica de accidente de la YMCA es secundaria a su seguro personal.

Requisitos de Reportaje de Abuso Infantil y Descuido
Todo empleado tiene mandato por la ley de reportar sus sospechas de abuso infantil, descuido,
o abandono a la Línea Directa de Abuso de la Florida (Florida Abuse Hotline) en acuerdo con la
sección 39.201 de los Estatuas de la Florida (Florida Statues).

Calendario
El programa pre-escolar funciona todo el año (de Enero a Diciembre). El director le facilitará una
lista con las fechas de días festivos y cierre del programa. El calendario del programa esta incluido
en el paquete de la registración.
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Cierre del Programa Debido a Emergencia por
Condiciones del Tiempo
Como organización de servicio a la comunidad, la YMCA of Greater Miami tratará lo más posible
por mantenerse en funcionamiento, salvo que las autoridades del condado o la ciudad den
instrucciones de lo contrario. Es necesario que preste atención a la estación de noticias locales
para conocer los últimos avisos de huracanes.

La norma de huracanes de la YMCA of Greater Miami cumple con los informes oficiales que
se emiten en relación a avisos de huracanes.

Aviso de tormenta tropical
Vigilancia de tormenta tropical

• El programa pre-escolar mantendrá sus puertas abiertas y aceptará a los niños en
los programas normalmente planeados.

Advertencia de tormenta tropical
• La decisión de abrir o cerrar el centro depende de la cercanía o la intensidad de la

tormenta. Los padres deben comunicarse con la YMCA local.

Aviso de huracán
Vigilancia de huracán

• El centro pre-escolar se mantendrá abierto, pero no puede aceptar a los niños.
Advertencia de huracán

• El centro pre-escolar permanecerá cerrado.

Hemos establecidos varios números de teléfono para informar a los socios/padres y
empleados acerca de la situacion estatus del centro de su YMCA local.

Oficina de la Asociación de la YMCA of Greater Miami
305-357-4000

En caso que el número local no funcione, sírvase llamar a:
Y-USA

1-877-248-5863 Ext. 2518

Número de línea directa de la YMCA of Greater Miami
para asuntos del tiempo:

1-866-492-0884

También trataremos de comunicar el cierre/la apertura de la YMCA por los medios de
comunicación. Si usted no puede llamar, trataremos de colocar anuncios que indiquen

la proyección de horario de apertura o situacion del
centro en la puerta principal de nuestros edificios.
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