<Como puedo

DECAL
conﬁgurar un Thriving Child Care
manual del Business Academy

empleado?

Aprenda como crear un manual del empleado para apoyar su negocio de cuidado
infantil

Describir sus politicas y procedimientos para sus empleados de cuidado infantil en un
manual del empleado informa a sus empleados lo que se espera de ellos y los prepara
para el éxito. Un manual del empleado le ayuda a comunicar como funcionan las cosas
en su centro de cuidado infantil y sirve como una guia y una referencia para sus
empleados. Crear su propio manual puede sonar desalentador, pero el proceso no
tiene por qué ser dificil. Aqui hay algunos puntos a considerar.

Un manual del empleado, también llamado manual del empleado o manual del personal,
es un documento que establece las politicas, procedimientos, reglas y requisitos de su
lugar de trabajo. El proposito del manual del empleado es tener todas estas cosas
escritas en un solo lugar para que sus empleados conozcan las reglas y procedimientos
que se espera que sigan y sus empleados sepan lo que pueden esperar al trabajar en
su negocio. Este documento a menudo se revisa como parte del proceso de
incorporacion y sirve como una referencia continua para su negocio.

Los manuales para empleados son utiles ya que no solo describen las reglas en su lugar
de trabajo, sino que también describen como esas reglas se aplican a todos de manera
igual y consistente, protegiendo su negocio. Los manuales para empleados ayudan a
los empleados a conocer sus derechos y los beneficios que reciben al trabajar en su
negocio de cuidado infantil.

¢Qué deberia incluir?

Su manual del empleado puede ser un breve paquete de informacion o un documento
mas extenso; la cantidad de informacién que incluya depende completamente de las
necesidades de su negocio de cuidado infantil. Las siguientes son algunas
consideraciones sobre los tipos de cosas que debe incluir en su manual del empleado y
por qué podria optar por incluirlas.

Declaracién de la mision de su negocio
Al incluir su declaracion de mision en su manual del empleado, comunica lo que es
importante para su negocio para que sus empleados sepan lo que valora. Es util



referirse a esta declaracion a menudo cuando se entrena a alguien o cuando se
enfrenta a una situacion dificil.

Cédigo de conducta

Indicar qué comportamientos de los empleados estan permitidos y cuales son
inaceptables ayuda a los empleados a saber como actuar en el trabajo. Cuando se
trabaja tan estrechamente con niflos pequenos y sus familias, puede haber algunos
comportamientos que pueden ser aceptables en otros lugares de trabajo que no
estarian en un entorno de la primera infancia. Este es un lugar para explicar esas cosas
y compartir por qué.

Politica de pago, incluidos los dias de pago, los procedimientos de cronometraje,
las comidas y otros descansos, y la politica de horas extras

Comunique con qué frecuencia se les paga a sus empleados y los métodos utilizados
para recibir su pago. Sitiene procedimientos de entrada y salida o una politica de
horas extras, este es el lugar para explicar como funciona. Describa su politica de
descanso para que los empleados entiendan lo que pueden esperar de sus horarios de
comidas y descansos.

Politica y procedimientos de asistencia

Los nifios y las familias prosperan en la consistencia, por lo que su negocio depende de
la asistencia confiable de sus empleados. Describa a su personal la importancia de la
asistencia constante, la puntualidad y la importancia de su presencia durante toda la
actividadde su trabajo. Ademas, explique la politica para solicitar tiempo libre, el
procedimiento para solicitar tiempo libre por adelantado y qué hacer cuando su
empleado se enferma en el trabajo o necesita irse inesperadamente.

Horario de vacaciones

¢ Cuando estara cerrado su negocio de cuidado infantil por vacaciones y se les pagara a
los empleados? Asegurese de que esto esté claro. Si un dia festivo llega en fin de
semana, debe especificar si se respeta el siguiente dia habil.

Politica de vacaciones

Su politica de vacaciones debe informar a sus empleados cuanto tiempo de vacaciones
tienen, cobmo ganan ese tiempo, cdmo pueden usarlo y si hay alguna regla sobre la
transferencia de ese tiempo de un afno a otro.

Licencia familiar y médica

¢ Cual es el proceso para solicitar licencia familiar y médica? ¢ Cuanta licencia puede
tomar un empleado y se pagara? Una vez mas, es importante asegurarse de que su
poliza cumpla con todas las leyes laborales relevantes.



Beneficios

¢ Qué beneficios, si los hay, recibiran sus empleados? Asegurese de verificar todas las
leyes laborales relevantes antes de ofrecer (o negarse a ofrecer) beneficios a los
empleados.

Naturaleza del empleo (a voluntad, contrato, etc.)

Si hace que sus empleados firmen un contrato de empleo, este es un espacio para
compartir eso, asi como lo que un empleado debe hacer cuando decide abandonar su
negocio.

Proceso de quejas o politica de resolucion de conflictos

Indique claramente como espera que los empleados aborden los desafios o
preocupaciones que puedan tener con un comparero de trabajo, una familia o con un
supervisor. Tener una politica bien escrita puede ayudarlo en situaciones dificiles.

Procedimientos disciplinarios
Describa lo que sucede cuando un empleado no sigue una politica, procedimiento o
regla de su programa.

Cédigo de vestimenta

Trabajar con niflos pequenos es un trabajo fisico y, a veces, desordenado. Describir a
sus empleados qué ropa es aceptable e inaceptable les ayudara a saber cdmo vestirse
adecuadamente para el trabajo.

Normas de confidencialidad

Explique a sus empleados la naturaleza sensible de trabajar con nifios y familias. La
informacion que tienen el privilegio de saber sobre los nifos y las familias es
confidencial y no debe compartirse con otras personas que no necesitan saberla.
Incluso las historias humoristicas aparentemente inofensivas pueden ser inapropiadas
para compartir ampliamente.

Denunciante obligatorio de abuso y/o negligencia infantil

Los empleados deben saber que cualquier persona que sospeche que un nifio ha sido
abusado o descuidado esta obligada por ley a revelar sus sospechas de inmediato. Esto
es cierto si el abuso o negligencia esta ocurriendo en el hogar o si sospechan que otro
miembro del personal es abuso o negligencia.

Igualdad de oportunidades en el empleo

Las leyes de igualdad de oportunidades de empleo prohiben a la mayoria de los
empleadores discriminar a los empleados. Es importante verificar las leyes (federales,
estatales y locales) y asegurarse de cumplirlas. Y desea anotar estas leyes y su
compromiso de adherirse a ellas en su manual.

Poéngalo por escrito y asegurese de que se lea
No importa su longitud y nivel de detalle, su manual del empleado debe ponerse por
escrito y compartirse con todos los empleados, ya sea impreso o electronicamente. Se



debe exigir a los empleados que lean el manual y firmen un formulario que indique que
lo han hecho y lo han mantenido archivado. De hecho, una de sus pélizas debe detallar
como realizara un seguimiento del hecho de que cada empleado ha recibido una copia
de sus politicas y ha aceptado cumplirlas.

e Politica de uso de teléfonos celulares: ¢ cuando y donde pueden los empleados
usar sus teléfonoscelulares? ¢ Se les permite capturar fotos o videos de los nifios
bajo su cuidado?

e Politica de redes sociales: ;qué puede publicar o no publicar un empleado sobre
su trabajo en las redes sociales?

e Evaluacion del desempeio y proceso de evaluacion: ;con qué frecuencia ocurre
esto y qué puede esperar un empleado?

e Almacenamiento de articulos personales: ;donde se les permite a los empleados
almacenar sus articulos personales?

e Politica de cambiode panales y lavado de manos: delinear estos procedimientos
por escrito puede ser muy util para los empleados al aprender los pasos y con
qué frecuencia deben cambiar panales y lavarse las manos.

e Comidas y refrigerios para el personal: ; Se espera que los empleados coman
con los nifos o lejos de los nifios durante su descanso? Indicar claramente lo
que es apropiado con respecto a las comidas y refrigerios cuando se cuida a los
ninos ayuda a los empleados a saber qué hacer.

e Planes de preparacidon para emergencias, incluidos los planes de evacuacion:
comparta donde los empleados pueden ubicar los articulos necesarios, con qué
frecuencia practica los procedimientos de emergencia y qué esperar en caso de
una emergencia ayuda a los empleados y a su empresa a estar preparados.

e Edicion infantil — Describa su politica de medicamentos y el procedimiento para
administrar medicamentos, si su programa lo hace. Asegurese de incluir como y
dénde se almacenan los medicamentos.

e Desarrollo profesional: describa para sus empleados el numero de horas de
desarrollo profesional que deben completar como empleados de su programa.
Comparta como deben aprender sobre las oportunidades de desarrollo
profesional, como se otorga el permiso antes de registrarse y cOmo seran
compensados por el tiempo.

e Politica de drogas y alcohol: indique su politica con respecto al consumo de
drogas y alcohol y asegurese de incluir también los medicamentos recetados.



e Empleados cuyos hijos asisten a su programa: describa las expectativas de sus
empleados cuyos hijos asisten a su programa. ¢ Se les permite trabajar en
espacios con sus propios hijos?

e Proporciones de personal por nifio: los empleados que son nuevos en trabajar en
programas de cuidado infantil a menudo no entienden la importancia de
mantener las proporciones de personal por niilo. Describa claramente lo que
significa la proporcion de personal por nifio para su programa. Ademas, explique
claramente lo que se entiende por supervision, tanto en interiores como en
exteriores, para que su empleado pueda tener éxito y su programa también
pueda.

e Adaptaciones para madres lactantes — ; Qué adaptaciones hace su programa
para las madres lactantes?

Si tiene preguntas o necesita ayuda, tiene a su disposicion asistencia.

Pagina web de GaPDS

Pagina de inicio del sitio web de la Academia

Para encontrar otras guias de estudio: Haga clic en Recursos en la pagina principal
de la Academia

Para encontrar entrenamiento: Haga clic en Entrenamientos en la pagina principal de
la Academia

Para inscribirse en los cursos de entrenamiento: Haga clic en Horarios e inscripcion
en la pagina principal de la Academia

Para inscribirse en grupos de estudio: Complete el formulario de inscripcion.

Si tiene preguntas sobre el entrenamiento o los grupos de estudio: Envie un correo
electronico a GAcoaching@civstrat.com

Para encontrar otros recursos de ECE: Visite el sitio web de DECAL

Para preguntas generales sobre la Academia: Envie un correo electronico a
thriving@decal.ga.gov

Para mas informacion:
Normas vy Requlaciones para Hogares de Cuidado Infantil Familiar
Normas v Requlaciones para Centros de Aprendizaje de Cuidado Infantil
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