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Introducción 
¿QUÉ ES UNA GUÍA RÁPIDA?

Las Guías Rápidas son un recurso abreviado desarrollado por la
División de Servicios de Salud y Nutrición (HNS) del Departamento de
Educación de Arizona (ADE). Esta guía rápida está destinada a
complementar la Lista de verificación de preparación de
mantenimiento de registros y revisión de proveedores de ADE.

PÚBLICO OBJETIVO

Este recurso está dirigido a organizaciones patrocinadoras de
hogares de cuidado familiar (FDCH) y proveedores de hogares de
cuidado que operan el Programa de Alimentos para el Cuidado de
Niños y Adultos (CACFP).

PROPÓSITO DE LA GUÍA RÁPIDA 

El propósito de esta guía rápida es ayudar a los operadores del CACFP
a autoevaluar con éxito sus operaciones de hogares de cuidado
familiar para el cumplimiento. Así como ayudar a las organizaciones
patrocinadoras en la capacitación de nuevos empleados o
proveedores de guarderías que son nuevos en la organización.
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Nombre de la organizacion
patrocinadora (Sponsor), nombre

del representante de CACFP
(CACFP Official), domicilio de la

organizacion patrocinadora
(Address), numero de telefono de

la organizacion patrocinadora
(Phone No.). 

Publicaciones requeridas
El Departamento de Educación de Arizona requiere que todos los
proveedores de hogares de cuidado tengan una copia publicada del
póster de Construyendo para el Futuro con CACFP para la
visualización pública. Los proveedores pueden encontrar una copia
del póster de Construyendo para el Futuro con CACFP visitando al 
 https://www.azed.gov/hns/cacfp/fdch/programformsfdch. 

https://www.azed.gov/hns/cacfp/fdch/programformsfdch


Publicaciones requeridas
El Departamento de Educación de Arizona requiere que todos los
proveedores de hogares de cuidado tengan una copia publicada del
folleto actual de Woman Infants and Children (WIC) para la
visualización pública. Las pautas de ingresos de WIC se actualizan
anualmente. Los proveedores pueden encontrar una copia del folleto
de WIC actualizado anualmente visitando al
https://www.azed.gov/hns/cacfp/fdch/programformsfdch. 
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https://www.azed.gov/hns/cacfp/fdch/programformsfdch


Publicaciones requeridas

Forma de inscripción 
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El Departamento de Educación de Arizona necesita que los
proveedores archiven formas de inscripción de menores para todos
los menores bajo cuidado en el hogar y por los que reclamen
comidas en el Programa de Alimentos para el Cuidado de Niños y
Adultos (CACFP). Todos los menores, incluso los que visiten a última
hora, necesitan una forma de inscripción de menores en sus archivos.
Los menores propios de tales proveedores también necesitarán una
forma de inscripción de menores. Las formas de inscripción deberán
actualizarse anualmente y mantenerse actualizadas. Todo cambio
hecho a la forma de inscripción por un padre de familia o tutor(a)
deberá contar con las iniciales y la fecha.

Indique si el cuidado 
de tal menor es

compensado o no
compensado y

 si el menor es propio o
residente de el 

o la proveedor(a)

Firma de padre
de familia o

tutor(a), telefono,
y domicilio

actual, y fecha de
firma

Nombre legal
completo de cada
menor (y todo otro
nombre por el que

se conozca tal
participe) y fecha de

nacimiento

Días y horas en que
normalmente se cuida

a tal menor y las
comidas que

normalmente recibe
mientras se le cuida



Inscripción

Hoja de registro de entrada y salida

Page 8

El Departamento de Educación de Arizona les requiere a los
proveedores que mantengan en archivo hojas de registro de llegadas
y partidas de todos los menores participando en el Programa de
Alimentos Para el Cuidado de Niños y Adultos. Las hojas de registro
deberán mantenerse actualizadas. Todos los menores, incluso los que
visiten a última hora, deberán tener hojas de registro en sus archivos.
Los proveedores deberán mantener hojas de registro individuales
para cada menor presente en el hogar de cada proveedor. Los
menores de los propios proveedores no necesitarán hojas de registro.
Las hojas de registro se usarán para asegurarse de que los menores
estuvieron presentes cuando se sirvieron las comidas. Si algún(a)
menor no tuviera una hoja de registro llena, el o la Representante del
Programa no podrá confirmar si tal menor estuvo presente cuando
se sirvió la comida. Esto pudiera resultar en que no reciba reembolso
por las comidas y hasta pudiera resultar en que el o la proveedor(a)
tuviera que regresar su reembolso al Departamento de Educación de
Arizona.

Coloque cada hoja de registro en su propio portapapeles.

Tenga todos los portapapeles a la entrada y entregue el
portapapeles de cada menor a los padres de familia cuando entren
o salgan de su hogar a dejar o recoger a los menores. pick up their
child.

Sugerencias de registro de llegadas y partidas:

Nombre de
proveedor(a)
de cuidados
de menores

Mes y año de
asistencia de

menor

Nombre legal
completo de

menor

Fecha y hora de
llegada y partida

diaria, incluyendo
multiples llegadas

y partidas

Firma
completa y

válida  



Inscripción

Elegibilidad por ingresos para beneficios del programa-
proveedor(a) 

Page 9

En algunos casos, el o la proveedor(a) tendrá que llenar una Forma de
Elegibilidad por Ingresos para Beneficios de Comidas. El o la
empleado(a) del o de la patrocinador(a) le hará saber al o a la
proveedor(a) si acaso habrá que llenar la forma, y con qué frecuencia.
La forma deberá estar disponible para los representantes del
Programa.

Firma de padre
o tutor(a)

 y fecha de
firma

Nombre y
apellido de
cada menor
en el hogar

Indique si el
menor es de

acogida, si es
adecuado

Nombre y numero de
caso de la persona

que recibe beneficios
o nombres, ingresos,

y frecuencia de
ingresosLos cuatro últimos

dígitos del número de
Seguro Social o

marque "sin número de
SS" si el o la

proveedor(a) no tuviera
número de SS 



Autoevaluación del menú 
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Todas las organizaciones que participan en el Programa de Alimentos
para el Cuidado de Niños y Adultos son responsables de mantener un
menú que cumpla con los requisitos del patrón de comidas. Dase
tranquilidad all llenar esta autoevaluación. Coloque una marca de
verificación junto a cada oración que sea cierta. Si quedara alguna
casilla de verificación sin marcar, se necesitan cambios en el menú.

Alimentos reembolsables 

Requisitos diarios 

Si se sirve leche de sabor, solo se sirve a participantes mayores de 6 años

Grains

El menú es libre de postres a base de granos (incluso barras de desayuno)

Cereal de desayuno no contiene más de 6 gramos de azúcar por onza árida

Yogur no contiene más de 23 gramos de azúcar por cada 6 onzas

 El menú no contiene alimentos fritos en el hogar 

Se sirve el tipo de leche correcta a todos los partícipes

Si una carne o substituto de carne se sirve en vez de grano con el desayuno, no se
servirá más de 3 veces a la semana.

Si se sirve un vegetal en vez de una fruta, deberán servirse dos tipos de vegetales
diferentes

Todo almuerzo y cena contiene leche líquida, grano, fruta, vegetal y carne o 
substituto de carne

Todo desayuno contiene leche líquida, grano y una fruta y/o vegetal. 

No se sirve jugo más de 1 vez al día

Uno o más granos diarios son ricos en grano integral

Todos los componentes extras y para untar se enumeran en el menú

Todo bocadillo contiene al menos dos componentes
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Grains

Declaraciones requeridas 
Declaración de no discriminación "Esta institución es un proveedor de igualdad
de oportunidades".

Tipo de leche para grupos de edad servidos "La leche entera se sirve a niños de
12 a 23 meses. A los niños mayores de 24 meses se les sirve leche baja en grasa
o sin grasa".

Ingredientes en artículos mixtos o de múltiples componentes (por ejemplo,
"Cóctel de frutas = piña, cerezas, durazno, pera" o " Sándwich de pavo= pechuga
de pavo, queso, pan")

Centros para adultos: "A todos los participantes se les sirve leche baja en grasa o sin
grasa.

Flexibilidades disponibles para centros de adultos
Una porción de leche líquida es opcional para las cenas servidas a
participantes adultos
El yogur se puede servir en lugar de leche líquida no más de una vez al día
Si el yogur se sirve en lugar de la leche, el yogur no puede ser una carne
alternada en la misma comida

Si se sirve jug﻿o: "Todos los jugos servidos son 100% jugo."

Sólo los alimentos de carne procesada o granos podrán etiquetarse "CN" o "PFS"

Todos los alimentos preparados en el hogar deben ser etiquetados con "HM"
(homemade)

Todos  los alimentos ricos en granos podrán etiquetarse "WGR" 

Descripción de cómo estará disponible el agua durante el día.

Prácticas recomendadas

Carpeta de menús

Recetas para artículos caseros

Etiquetas de información nutricional para cereales listos para el consumo

Etiquetas de información nutricional para artículos ricos en granos integrales

Etiquetas de información nutricional para el yogur

Etiqueta de nutrición infantil (NC) o Declaración de formulación del producto (PFS)
para alimentos procesados comercialmente

La siguiente documentación debe mantenerse archivada para acreditar los alimentos
al patrón de comidas.
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Las horas de comidas y bocados brindan oportunidades únicas para
crear experiencias positivas con la comida. Servir comidas y bocados
en un ámbito familiar sienta los fundamentos para una vida de
alimentación feliz y saludable.

Requisitos de hogares de cuidado ala hora de servir comidas:

Incluya                      aspectoss en cada comida y bocado.REQUERIDO: los 4 

DOMINE EL 
SERVICIO DE 

 COMIDAS
Se aseguren de que todos los menores a los que
estén cuidando se registren a la entrada y a la salida.

Mantengan formas de modificación de menús en los archivos
para menores cuyas comidas se desvíen del patrón de comidas.

Apunten todas las cuentas de comidas antes de que 
concluya el día laboral.

LOS REGLAMENTOS REQUIEREN QUE
LOS PROVEEDORES:

LAS MEJORES PRÁCTICAS ANIMAN A LOS PROVEEDORES A:

DÉJELOS
SER

ESTÉ
PRESENTE

Apagar todas las pantallas (televisores, videos, teléfonos).

Permitir que los menores respondan a sus propias indicaciones de 
hambre y safisfacción.
Ofrezer opotunidades de apredizaje durante accidentes y
derrames.

Invitar a las familias a observar o participar en horas de comidas o bocados.

Apuntar las cuentas de comidas al momento de servicio.

Servicio de comidas

Los menores se lavan
las manos antes de

cada comida.

Todos los
componentes de las

comidas cumplen
 las porciones 

requeridas para cada 
grupo de edades.

La comida se sirve a
las horas aprobadas

para comer.

Todos los 
componentes de las

comidas se sirven a la
misma vez.Los

Fundam
ento

s



Sugerencias de seguridad 
en el hogar
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Todos los proveedores que participan en el Programa de Alimentos
para el Cuidado de Niños y Adultos (CACFP) deberán cumplir normas
estatales o locales de salud y seguridad. 

Seguridad y
Cumplimiento

Cocina

El refrigerador debe estar a
41 grados o menos, y el

congelador a 0 grados o
menos.

Limpieza (refrigerador
limpio y sanitario)

Recuerde mantener todos
los electrodomésticos,

mostradores y pisos limpios
y sin desorden.

*Todos los alimentos
almacenados, refrigerados

y congelados, deben ser
etiquetados con el nombre

y la fecha de caducidad,
incluyendo las sobras.

En Casa

Licencia de conducir, seguro
y registro de vehículo (si
transportara menores)

Permiso para transportar
(nota de permiso del/de la

tutor(a), si transportara
menores)

Por favor, recuerde eliminar
peligros obvios (por ejemplo,

cordones que cuelguen,
tomas de corriente sin tapar,

y cuchillos expuestos en el
mostrador)

Asegúrese de que todos los
productos de limpieza y

materiales tóxicos se
almacenen debidamente

Detector de monóxido de
carbono (si resultara

pertinente para proveedores
con servicios de gas)

Todos los perros deben estar
vacunados y con permisos (si

resultara pertinente)

Asegúrese de que el bote
de la basura tenga tapa en

todo momento.

Salud y Seguridad
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 Almacenamiento de Alimentos Secos

Almacenamiento Refrigerado

Home Safety Tips
Etiquetando



Archivos permanentes 
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El Programa de Alimentos para el Cuidado de Niños y Adultos
necesita que el/la proveedor(a) mantenga copia en casa del Acuerdo
entre Proveedor(a) y Organización Patrocinador(a). Cada
Organización Patrocinadora tiene su propio acuerdo. A continuación
incluimos una muestra del acuerdo.

Acuerdo entre proveedor(a) y patrocinador(a)

Firma de el/la
proveedor(a) y
fecha de firma.  

Nombre legal
completo 

de el/la
proveedor(a)

Nombre del Patrocinador



Archivos permanentes 
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El Programa de Alimentos para el Cuidado de Niños y Adultos
necesita que los proveedores mantengan copia del Acuerdo de
Proveedores de KidKare (KidKare Provider Agreement) si van a
mantener registros electrónicos. Deberá mantener una copia en casa.
Deberá tenerla disponible para todo representante del Programa. 

Acuerdo de proveedores de KidKare

Firma de el/la
proveedor(a) y
fecha de firma.

Nombre legal
completo de

el/la
proveedor(a)



Licencia de cuidado infantil 
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Todos los proveedores que participen en el Programa de Alimentos
para el Cuidado de Niños y Adultos (CACFP) cuentan con licencia del
Estado de Arizona o son aprobados de manera alterna por el
Departamento de Educacion de Arizona (ADE). Dése tranquilidad
mental al llenar esta evaluación. Coloque una marca de verificación
en toda oración que resulte cierta. Si alguna casilla permaneciera sin
marcar, comuníquese con la entidad adecuada que otorgue licencias.

Requisitos de licencia de cuidado infantil:

 Hogar aprobado de forma alterna 

Normas de cuidado de menores 

Tarjeta de huellas digitales

Hogar aprobado por el DES

Certificado de DES

Hogar aprobado por DHS

 Licencia de DHS

Hogar militar

Licencia militar/certificado

Certificado o licencia tribal

 Hogar tribal

Normas de cuidado de menores *

Inspección de salud*

Inspección contra incendios *

Inspección de salud

Tarjeta de huellas digitales

Tarjeta de huellas digitales

Inspección contra incendios

*Necesarios solamente cuando no haya licencia o certificado disponible



Documentos Adicionales
Requeridos Durante la Visita 

Page 18

Todos los proveedoers necesitan mantener la Solicitud de
Proveedores en su archivo. La forma deberá llenarse al menos una
vez cada dos años. Deberá guardarse y mantenerse en el hogar de el
o la proveedor(a); mantenerse actualizada y disponible para
representantes del Programa. Copia de la Solicitud de Proveedores
deberá presentarse a la organización patrocinadora.

Solicitud de proveedores

Indique si el o la
proveedor(a)

prefiere incluir días
no rutinarios; es

decir, días festivos

Horas y días
típicas de
cuidado

Tipos de comidas y
horas en las que el o

la proveedor(a)
acostumbra servir y

desea reclamar
comidas

Firma válida y
fecha de

cuando se firmó
el documento



Documentos Adicionales
Requeridos Durante la Visita 
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El Programa de Alimentos Para el Cuidado de Niños y Adultos
(CACFP) necesita que el o la proveedor(a) mantenga en casa la Forma
de Constancia de Niveles de Proveedores (Provider Tiering
Documentation Form). El o la empleado(a) de la organización
patrocinadora tendrá que darle a saber a el o la proveedor(a) con qué
frecuencia deberá llenarse esta forma. La forma debe estar disponible
para los representantes del Programa.

Constancia de niveles

Única sección
que el o la

proveedor(a)
llena: nombre

y domicilio
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Documentos Adicionales
Requeridos Durante la Visita 
El patrocinador le informará al proveedor si se necesita el formulario
de Cambio de Solicitud de Proveedor y tambien llenara esta forma. El
proveedor debe conservar una copia del Formulario de Cambio de
Solicitud de Proveedor, si corresponde. Hay algunos casos en los que
se necesita una solicitud completa. El patrocinador informará al
proveedor sobre qué formulario se requiere.

Provider Application Change Form 
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Los proveedores necesitarán mantener los últimos cinco días de
registros de operaciones, hojas de registro para los menores de
entrada y salida, menús y cuentas de comidas en el centro de
operaciones, disponibles para representantes del programa.








Además, también deberán mantenerse los 12 meses pasados de
registros del programa. 












Finalmente, todos los registros del programa deben mantenerse
durante cinco años.

Documentos Adicionales
Requeridos Durante la Visita 
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Requisitos de Patrones de Comidas para Niños y Adultos
Acuerdo para Proveedores de KidKare (inglés)(español)
Forma de Modificaciones al Menú (inglés)(español – ¡Estará
disponible pronto!)
Menú de Muestra de ADE
Menús de Muestra
Planillas de Capacitación del Equipo de Nutrición

Guías de Compras ADE

Recipes

American Academy of Pediatrics – Choking Prevention

Recursos
El Departamento de Educación de Arizona proporciona recursos para
proveedores, que se encuentran en:
https://www.azed.gov/hns/cacfp/fdch/programformsfdch.

Publicaciones Requeridas

Recursos de Menú

Recursos de Mantener registros

Volante Construyendo para el Futuro
Volante actual de WIC (inglés) (español)

Identifying Whole Grain-Rich Foods For the CACFP
Choose Breakfast Cereals That Are Lower in Sugar
Choose Yogurts That Are Lower in Sugar
Grain-Based Desserts in the CACFP

Yogurt
Cereal

Team Nutrition Recipes
Recipes for Healthy Kids (6 servings) (25 servings) (50-100 servings)
National CACFP Sponsors Association Recipes
Child Nutrition Recipe Box

Lista Para Mantener Registros y Prepararse Para Visitas
Forma de Documentación de Respaldo de Alimentos para Proveedores



De acuerdo con la ley federal de derechos civiles y las normas y políticas de
derechos civiles del Departamento de Agricultura de los Estados Unidos
(USDA), esta entidad está prohibida de discriminar por motivos de raza, color,
origen nacional, sexo (incluyendo identidad de género y orientación sexual),
discapacidad, edad, o represalia o retorsión por actividades previas de
derechos civiles.

La información sobre el programa puede estar disponible en otros idiomas
que no sean el inglés. Las personas con discapacidades que requieren
medios alternos de comunicación para obtener la información del programa
(por ejemplo, Braille, letra grande, cinta de audio, lenguaje de señas
americano (ASL), etc.) deben comunicarse con la agencia local o estatal
responsable de administrar el programa o con el Centro TARGET del USDA al
(202) 720-2600 (voz y TTY) o comuníquese con el USDA a través del Servicio
Federal de Retransmisión al (800) 877-8339.

Para presentar una queja por discriminación en el programa, el reclamante
debe llenar un formulario AD-3027, formulario de queja por discriminación en
el programa del USDA, el cual puede obtenerse en línea en:
https://www.fns.usda.gov/sites/default/files/resource-files/usda-program-
discrimination-complaint-form-spanish.pdf, de cualquier oficina de USDA,
llamando al (866) 632-9992, o escribiendo una carta dirigida a USDA. La carta
debe contener el nombre del demandante, la dirección, el número de
teléfono y una descripción escrita de la acción discriminatoria alegada con
suficiente detalle para informar al Subsecretario de Derechos Civiles (ASCR)
sobre la naturaleza y fecha de una presunta violación de derechos civiles. El
formulario AD-3027 completado o la carta debe presentarse a USDA por:

(1) correo: U.S. Department of Agriculture

(2) fax: (833)256-1665 o (202) 690-7442; o

(3) correo electrónico: program.intake@usda.gov.

Esta entidad es un proveedor que brinda igualdad de oportunidades.

Gracias!

Office of the Assistant Secretary for Civil Rights
1400 Independence Avenue, SW
Washington, D.C. 20250-9410; or

https://www.fns.usda.gov/sites/default/files/resource-files/usda-program-discrimination-complaint-form-spanish.pdf
mailto:electr%C3%B3nico:program.intake@usda.gov
mailto:electr%C3%B3nico:program.intake@usda.gov

