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Estimados Padres/Tutores,

Bienvenido a LEO Inc. Head Start. Estamos muy contentos de que haya elegido nuestra agencia para el
cuidado y la educacion de su hijo. Nuestro personal ayudara a su familia a construir los cimientos
necesarios para tener éxito en la escuela y en la vida. Por favor refiérase a este manual a menudo para
responder preguntas sobre nuestros programas. Si sus respuestas no se pueden encontrar aqui, nuestro
personal puede dirigirle a informacién adicional. Estamos encantados de explicar la informacion en este
manual si necesita ayuda.

A lo largo de su tiempo en Head Start, lo alentamos a participar en la educacion de su hijo. Necesitamos
su participacién en todas las areas: reuniones de padres, talleres y capacitaciones, y alcance comunitario.
El éxito de nuestro programa se basa en los padres como maestros y miembros activos de la comunidad.

Todas las prdcticas en nuestros sitios de cuidado infantil se ajustan a la guia mas reciente de los CDC, asi
como a nuestras agencias de gobierno de cuidado de ninos. Los cambios se observan en este manual en
Haremos todo lo posible para mantenerlo actualizado sobre mas cambios en nuestros procedimientos
mientras trabajamos para proporcionar el entorno mas seguro posible para su hijo. Le recomendamos
gue se comunique regularmente con su Trabajador de Servicio Familiar y el Personal del Centro para
mantenerse informado sobre y otras operaciones de la agencia.

Su voz es importante y nos ayudara a mantener una educacién y atencion de alta calidad. Esperamos
trabajar con usted y su hijo(a).

Sinceramente
Mrs. Gerri Bertrand

Directora del Programa
LEO Head Start Programs

Blossom Early Ed. Center (Ages 3-5) EHS Home-Based Program (Birth-3)
110 Blossom Street 35 Waitt Avenue

Lynn, MA 01902 Lynn, MA 01902

781.309.5570 781.581.7220

Jack Robinson Early Ed. Center (Ages 3-5)
38 Commercial Street

Lynn, MA 01905

781.309.5540

Stepping Stones Early Ed. Center (Birth-3)
35 Waitt Avenue

Lynn, MA 01902

781.309.5531



LEO INC.

VISION GENERAL

La Misidon de Leo Inc. Es fortalecer a la comunidad de Lynn a través de recursos y servicios que brindan
oportunidades para que los nifios, las familias y las personas prosperen. LEO ofrece servicios en Lynn,
Lynnfield, Marblehead, Nahant, Saugus, Swampscott y Wakefield.

Los programas de LEO incluyen:

e Head Start, Head Start Temprana, Programa Basado en el Hogar.

e Programas para Padres (clases ESOL, preparacion de curriculo y entrevistas de trabajo, clases de
crianza, salud y seminarios de nutricion, y mas)

e Asistencia de Combustible para Calefaccidn

e Descuentos para Utilidades

e C(Climatizacion

e Conservar Energia

e Distribucion de Comida (familia y ancianos)

e Asistencia de Emergencia

e Referidos para Agencias de “Partner Community”

LEO trabaja para ti. Obtenga mds informacién en leoinc.org. Lldmenos al 781.581.7220.

OPCIONES DE EDUCACION Y CUIDADO TEMPRANO DE LEO

Puestos para Early Head Start y Head Start: Los puestos para Early Head Start y Head Start son para
nifos recién nacidos hasta los 5 afios. Estos puestos son financiados por medio del gobierno federal son
para nifos quienes satisfacen los requisitos de edad, ingresos, y residen en el drea de cubertura. El
criterio es establecido basado en la necesidad de la comunidad, ingreso familiar, sin hogar, guarda,
educacidn especial y otros servicios relacionado o relevantes a los factores de riesgo. Los servicios de
Head Start Temprana en los centros son ofrecidos por 6 horas al dia, durante todo el afio. El programa
Head Start tiene un programa de 4 horas por dia, de Septiembre-Mayo, y el segundo programa es de 8
horas al dia, todo el afio.

Puestos de Head Start Temprana Basados en Casa: Infantes y nifios pequenos en puestos para servicios
dados en casa, reciben los servicios de Head Start en sus casas. Una visita semanal de 90 minutos con
actividades, informacidn y apoyo. Por lo menos dos veces por semana con actividades para la familiay
grupos para socializarse en el centro Head Start Temprana mientras los nifios pasan tiempo con sus
compafieros. Cuando las reuniones en persona no son posibles, las reuniones se llevan a cabo
virtualmente utilizando Zoom. Los padres serdn contactados con informacion sobre como unirse a la
reunion virtual.

Puestos para las mujeres embarazadas: Las mujeres que estdn embarazadas reciben apoyo e
informacidn del personal de Early Head Start a través de visitas domiciliarias y en las actividades
mensuales de los padres en el centro. Después del parto, la madre puede continuar recibiendo servicios a
través del Programa Basado en el Hogar o una ranura de Early Head Start basada en el Centro una vez
que el bebé tiene 6 semanas de edad.

Los Puestos de dia Completo, Todo el Ailo en LEO: El Centro de LEO, Jack Robinson Early Education
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Center, ofrece dia entero, servicio todo el afio completo. Para ser elegible de estos puestos, la familia
debe cumplir los requisitos de Head Start, ademas de una de las siguientes opciones:

e Aperturas Apoyadas por DCF: Debe tener un caso abierto con el Departamento de Servicios para
la Familia y la Juventud (DCF). Un referido debe venir directamente a LEO del DCF “control de
acceso”, coordinador de la zona de guarderia.

e Plaza de Contrato EEC: Usted debe estar en la Lista de Espera Centralizada del Departamento de
Atencién y Educacion de la Primera Infancia de Massachusetts (EEC) y debe contactar al
Especialista de Matriculacion directamente para tener acceso a estos puestos. Elegibilidad es
basado en la necesidad de servicios de familia y ingresos como es determinado por EEC. Cuotas
por parte de Padres son basadas en el tamafo de la familia y el ingreso del hogar.

e Puestos para Personas sin Hogar: Usted debe tener un referido aprobado por el Departamento
de Vivienda y Desarrollo de Comunidad, Divisién de Vivienda Estabilizada (DHCD) del Estado de
Massachusetts. Las cuotas pagadas por los Padres seran basadas en el tamafo de la familia y sus
ingresos.

e Bonos: LEO Head Start acepta bonos para cuidado de nifos por medio de las Agencias de
Referidos y Recurso como Child Care Circuit, Lawrence. Las cuotas pagadas por los padres
estaran basadas en el tamafio de familia y los ingresos del hogar.

Agencia Regulatoria: Padres pueden contactar al EEC para informacidn referente a las conformidades
regulatorias del centro por medio del Departamento de Atencién y Educacion de Primera Infancia,
Regidn 3.

Northeast Lawrence Office:

360 Merrimack Street, Building 9 — 3rd Floor
Lawrence, MA 01843

Phone: 978.681.9684

Fax: 978.689.7618

Para mas informacidn sobre educacién temprana y opciones de cuidado en LEO, llame al 781.581.7220 y
pregunte por el Especialista de Inscripciones.

Para mas informacion de cuidados para nifios en Lynn o en zonas de comunidades alrededor, llame al
Circuito de Cuidados de Nifios de Lawrence al 978.686.4288.

LEO HEAD START

INFORMACION GENERAL

Admisién: LEO Head Start no discrimina o da tratamiento preferencial a ningln nifio o familia por su
raza, religion, patrimonio cultural, creencias politicas, edad, mantiene igualdad entre sexos, origen
nacional, discapacidad, estado civil, orientacion sexual. Aceptacién al programa es basado en las
politicas y procedimientos desarrolladas por la Administracién para Nifios y Familias para todos los
programas de Head Start y programas de Early Head Start y por el Departamento de Atenciény
Educacion de la Primera Infancia del Estado de Massachusetts. Los requisitos para cada centro incluyen
la edad del nifio al tiempo de inscripcidn, ingresos y requisitos de residencia.

Compromiso a la Calidad: Cada centro esta licenciado por el Departamento de Atencién y Educacién de
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la Primera Infancia, (EEC) del estado de Massachusetts. Todos nuestros centros también participan en
(QRIS) Sistema de Evaluacién y Mejoramiento de la Calidad de acuerdo al EEC.

Misidn: LEO comparte la mision Nacional de Head Start: De ser la voz incansable que no callara hasta
que todos los nifios susceptibles sean servidos con el apoyo de Head Start con el fin de apoyar al nifio, la
familia y la comunidad; Y para abogar por péliza y cambios institucionales que aseguren que todo nifio
vulnerable y sus familias reciban lo necesario para triunfar.

PARTICIPACION DE FAMILIA Y COMPROMISO PERSONAL DE LEO

El compromiso de los padres con la educacién del nifio beneficia a toda la familia. El esfuerzo de parte
de los padres y familias son necesarios en todos nuestros centros. Empiece por ser voluntario en la
clase! Participe en programas que gobiernan a Head Start, eventos, talleres, y celebraciones. El
programa de Head Start de LEO mantiene una pdliza considerada “puertas abiertas”. Padres son
bienvenidos a visitar y participar en todos los aspectos del programa. Entornos de aprendizaje deben ser
respetados y los visitantes estan previstos a obedecer las instrucciones del personal de LEO.

CUOTA DE PADRES Y NORMAS DE PAGO

Facturacién: La facturacion fluctuard mensualmente segun la cantidad de dias del mes. Durante un dia
completo programado, se factura una tarifa para padres de dia completo. Se cobra una tarifa de tiempo
parcial por un dia programado de tiempo parcial segun lo dispuesto por el Departamento de Educacién
de primera infancia de Massachusetts (EEC)

Tarifas de los padres: Las tarifas de los padres para el Centro de cuidado infantil Jack Robinson estan
determinadas por los ingresos del hogar en la escala moévil desarrollada por EEC. LEO no tiene la
autoridad para cambiar la tarifa de los padres. Todas las tarifas de los padres se proporcionan en los
contratos o acuerdos de vales recibidos a través de EEC y Child Care Circuit.

Primer pago: Se requiere un depdsito inicial equivalente al monto del copago semanal antes del primer
dia de cuidado del nifio. Para los padres que reciben una combinacidn de subsidio de tiempo completo y
tiempo parcial, el depésito inicial se basa en la tarifa de los padres de tiempo completo.

Fechas previstas de pago: los estados de cuenta mensuales se envian por correo a los padres a la
direccién proporcionada en el contrato o comprobante para que lleguen el primer dia habil del mes de
servicio o alrededor de esa fecha. Los pagos deben hacerse en montos semanales basados en una tarifa
diaria a mas tardar el primer dia habil de la semana en que se brinda el cuidado. Todos los pagos se
procesan a través de la oficina fiscal de LEO. El pago puede hacerse en persona, por correo o por
teléfono en forma de cheque, efectivo, tarjeta de crédito o tarjeta de débito. LEO también acepta pagos
por CashApp usando SLeolynnma

Copago por cierres aprobados: Los padres deben pagar el copago apropiado por cada dia aprobado en
que el programa esté cerrado, de acuerdo con el cronograma aprobado por el EEC anualmente. La lista

de cierres aprobados para 2022-2023 se encuentra en la tltima pagina de este manual.

Copago por cierres de emergencia: los padres deben pagar copagos durante los cierres de emergencia,
como emergencias por nieve, segln lo dispuesto en la Guia de politicas de asistencia financiera de EEC.

Copago con respecto a las ausencias:
1. Tarifas de los padres por ausencias de los nifios HASTA un limite de 45 dias.Los padres deben
Head Start/Early Head Start Manual de Padres
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pagar la tarifa correspondiente a los padres, por cada dia que haya cuidado disponible y por
todas las ausencias justificadas e injustificadas. Tenga en cuenta que el EEC define las ausencias
inexplicables excesivas como la falta de asistencia a un programa de cuidado infantil subsidiado
durante mas de tres dias consecutivos sin comunicarse con el proveedor. Para evitar tener
ausencias injustificadas, debe asegurarse de comunicarse con el centro todos los dias que su(s)
hijo(s) no asistiran.

2. Tarifas de los padres por ausencias de los nifios SUPERIORES al limite de 45 dias. Los padres
seran responsables del pago de las ausencias que excedan los 45 dias durante una Autorizacién
de 12 meses o que excedan los 15 dias durante una Autorizacion provisional de 12 semanas a la_

tarifa total que EEC paga por el cuidado de sus hijos (copago mas la participacion estatal).

Cargo por recogida tardia: Es imperativo que todos los nifios para quienes no se proporciona transporte
sean recogidos puntualmente al final de la sesién de clase. Para nuestro centro de cuidado infantil Jack
Robinson, se aplican tarifas por recogidas tardias. En la primera ocasién en que un nifio sea recogido
tarde, la familia recibird una advertencia por escrito. En la segunda y posteriores ocasiones en que se
recoja tarde a un nifio, se facturara a la familia de la siguiente manera:

Jack Robinson Center CUOTA
5-15 Minutos tarde $10
16-30 Minutos tarde S20
31-45 Minutos tarde S30

Falta de pago/Pago tardio de las cuotas de los padres: En el primer incumplimiento de pago de las
cuotas de los padres, se emitird un aviso de advertencia a los padres. Si el padre no responde al aviso de
advertencia de falta de pago de las cuotas de los padres, incluido el pago del saldo antes de la proxima
fecha de vencimiento de la cuota de los padres y el mantenimiento de las cuotas de los padres de la
semana siguiente, el padre recibird un aviso de terminacidn de dos semanas. Cada aviso de
terminacion cuenta como una violacidn intencional del programa (IPV, uede dar lugar a la

terminacion del contrato o los vales del nifo(s).

Para evitar la terminacion del programa: LEO reconoce que la terminacién de un programa es dificil
para padres e hijos. Para ayudar a evitar la terminacidn, los padres deben comunicarse con el
Departamento Fiscal de LEO para elaborar un acuerdo de pago aprobado. Un padre también puede
optar por pagar por adelantado sus cuotas o copagos.

DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES/TUTORES

Cdédigo de conducta: El comportamiento cortés y respetuoso es esencial en todo momento, apoyando la
mision de LEO de proporcionar atencion y educacion de calidad mientras mantiene la seguridad de los
nifios, las familias y el personal. LEO Head Start no tolerara el comportamiento de un padre/tutor que
cree un ambiente inseguro para nifios, otros padres, personal o voluntarios. Algunos ejemplos de
comportamiento inaceptable incluyen, entre otros:
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e Violencia fisica o abuso verbal hacia un nifo, padre, o personal del centro.

e Amenazas o acoso hacia personal del centro, padres, o nifios.

e Insultos, peleas verbales, gritos, o demostraciones de furia.

e Presentarse a centros LEQ/ propiedades de LEO/ eventos LEO bajo la influencia de
alcohol/drogas.

e Traer drogas, alcohol, armas a cualquier evento o programa en los centros.

e Fumar en cualquier propiedad o evento de LEO.

e Usar teléfonos moviles en los salones.

Si algun padre rompe el Cédigo de Conducta, LEO Head Start reserve el derecho, ademas de otras cosas:

e Restringir acceso a los centros.
e Contactar al Departamento Servicios para la Familia y la Juventud (DCF).
e Llamar a la policia.

Quejas/Preocupaciones: Preocupaciones o quejas sobre los Centros por parte de los padres, miembros
de la comunidad debe ser dirigidos al Gerente del Centro. Si el Gerente del Centro no puede resolver el
asunto inmediatamente, la preocupacién sera presentada a la atencidn del Director Asistente del
Programas de Operativos.

PADRES VOLUNTARIOS

Las Normas de Desempefio de Head Start definen a un voluntario como "una persona no remunerada
gue esta capacitada para ayudar en la implementacién de las actividades del programa en curso de
manera regular bajo la supervisidn de una persona del personal". Los padres que se ofrecen como
voluntarios regularmente deben aceptar una verificacién de antecedentes y presentar documentacién
de un examen fisico y una prueba de tuberculosis (dentro de los ultimos 12 meses). Cuando todos los
resultados estan en y son aceptables, un padre puede comenzar a ser voluntario.

Reuniones de Padres en el Centro: Se alienta a todos los padres de un nifio actualmente inscritos en un
centro a participar en las Reuniones del Centro de Padres. A través de estas reuniones, los padres
participan en el desarrollo de politicas, actividades y servicios del centro.

Consejeria de las Normas: El Consejo de Politicas esta compuesto por representantes electos de cada
centro LEO Head Start y Early Head Start. El Consejo de Politica elige a un Presidente, Vicepresidente y
Secretario. Los miembros también eligen un Representante y un Suplente para representar al Consejo
de Politicas en la Junta Directiva de LEO y la Asociacidn de Head Start de Massachusetts. Las
responsabilidades del Consejo de Politicas incluyen la planificacion presupuestaria de los gastos del
programa y la defensa del programa.

Consejeria de Servicios de Salud: El Comité Asesor de Servicios de Salud es un grupo asesor que reune al
personal, los padres, los proveedores de atencién médica y otros socios de la comunidad para discutir la
planificacidon, operacion y evaluacidn de los servicios de salud en Head Start. La misidn de este comité es
apoyar la salud y el bienestar de cada nifio y familia de Head Start y Early Head Start. Todas las familias
son bienvenidas y alentadas a formar parte de este comité.

ASOCIACIONES DE PERSONAL/PADRES
Maestros, Trabajadores de Servicio Familiar, Especialistas en Participacidon Familiar y Comunitaria,
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Gerente de Acceso y Educacion, Director de Nutricién/Salud, Gerente de Salud, Gerente de
Comportamiento Emocional Social y otro personal apropiado se retdinen en asociacién con las familias
durante el afio para revisar las actividades y el progreso de los nifios, brindar apoyo a las preocupaciones
de los nifos y la familia, y alentar la participacion familiar en el programa.

Apoyo e intervencion del comportamiento: LEO prioriza el bienestar social y emocional y la salud
mental de los nifios a través de estrategias de ensefianza receptivas y entornos de aprendizaje bien
organizados. Nuestras aulas estan disefiadas para proporcionar opciones y oportunidades apropiadas
para el desarrollo de los nifios para explorar y descubrir sus preferencias y talentos Unicos. Los maestros
brindan instruccion en habilidades sociales en formatos de grupos pequefios y grandes, y facilitan
oportunidades para practicar con compafieros. Cuando ocurren comportamientos desafiantes
persistentes (si el comportamiento del nifio interfiere con su capacidad de aprender, con su capacidad
de conectarse con maestros y compafieros de clase, o interfiere con la capacidad de otros nifios para
aprender en el salén de clases), los maestros trabajan con los administradores del centro, el
administrador de acceso a la educacién, y el Equipo de Apoyo de Salud Mental/Comportamiento para
desarrollar e implementar un plan de intervencién. Consulte el protocolo de Intervencién y apoyo
conductual en el Apéndice de este manual para obtener informaciéon mas completa.

Servicios integrales de apoyo familiar: El objetivo de los servicios integrales de apoyo familiar es ayudar a
cada familia a acceder a los apoyos y servicios necesarios para asegurar una experiencia exitosa tanto
para el niflo como para la familia. Cada nifio y familia tiene los servicios de un equipo interdisciplinario
completo, que puede consistir en: Maestros, Trabajadores de Servicio Familiar, Especialistas en
Compromiso Familiar y Comunitario, Gerente de Acceso y Educacién, Director de Nutricion/Salud,
Gerente de Salud, Gerente de Comportamiento Emocional Social, y otro personal apropiado. Las metas
se planifican en colaboracién con la familia sobre la base de informacién de observaciones infantiles,
examenes, evaluaciones infantiles, evaluaciones familiares y otros informes. El equipo interdisciplinario
se relne durante todo el afio para discutir el progreso de los nifos y la familia hacia las metas; revisar,
revisar e implementar planes; y discutir los apoyos ofrecidos a la familia a través de visitas a los padres,
visitas domiciliarias y contactos de los padres. Los miembros de la familia pueden discutir inquietudes o
planes con cualquier miembro del equipo por teléfono o en persona programando una cita en el centro
o en el hogar.

Visitas a su Hogar: Las visitas domiciliarias vinculan al personal de LEO con el nifio y la familia. Las visitas
domiciliarias requeridas tienen lugar dentro de los 30 dias de la inscripcidn en el programa. Estas visitas
ofrecen la oportunidad de estar juntos en un ambiente que es cémodo para el nifio y los padres. Las
visitas domiciliarias ayudan a los maestros y al personal a establecer un sdlido vinculo de casa a escuela
con las familias. Los maestros/trabajadores de servicio familiar realizan al menos dos visitas domiciliarias
por afio, pero pueden visitar mas, en caso de que surjan problemas.

Idioma y Traduccién: LEO se compromete a garantizar un acceso significativo a sus programas. Muchos
de nuestro personal del programa hablan idiomas distintos del inglés y haremos todo lo posible para
comunicarnos con los padres en su idioma principal. Si se determina que el personal interno de LEO no
puede abordar la necesidad de idioma, el Coordinador del Plan de Acceso al Idioma (LAP) de LEO se
pondra en contacto con nuestro servicio de interpretacidn para obtener ayuda. Los documentos que son
vitales para el acceso significativo al programa se traducen a idiomas identificados por el LAP de LEO.
Para obtener mas informacidn, acceda al LAP publicado en el sitio web de LEO.

Comunicacidn entre los padres y el personal de LEO:
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Los padres seran informados por escrito de todos los cambios en las politicas y procedimientos durante
todo el afio. También recibiran una notificacién si hay un cambio en el personal docente permanente
durante el afio del programa. Pedimos que los padres se comprometan a:

e Informar al personal si el nifio/a tiene alergias o algunas necesidades especiales de salud,
incluyendo enfermedades.

e Avisar al personal de cambios en el hogar que puedan afectar al nifio/a: un bebé Nuevo,
mudarse, divorcio, algun fallecimiento o trauma en la familia, etc.

e Mantener los nimeros de teléfonos actualizados, contactos de emergencia y la lista de personal
autorizada para recoger al nifio/a.

e Leer todas las cartas y rellenar todos los papeles que se envien a casa.

e Llamar al personal del programa cuando tenga alguna pregunta o inquietud.

e Asegurarse que el centro tenga copias de documentos legales que restrinjan el contacto del
menor con otros, como ordenes de restriccion o documentacion sobre custodia.

e Planifique ser voluntario:

e Los padres de Early Head Start deben completar un papel llamado Documento de
Comunicacién Diaria (“Daily Communication Sheet”) y entregar todas las mafnanas al dejar los
ninos.

Conferencias entre Padres/Maestros: El equipo de maestros se retine con los padres/tutores de cada
niflo para analizar el progreso del nifio, apoyar el aprendizaje y crear metas en el programa. Estas
conferencias de padres/maestros ocurren dos veces al afio. La conferencia es un momento en el que los
padres pueden trabajar con los maestros para recomendar actividades para el saldn de clases y el hogar
para apoyar el aprendizaje del nifio.

Entrenamiento y Educacidn para los Padres: Se pide a los padres que completen una encuesta
indicando temas de interés para ellos. Los resultados de esta encuesta de ayuda a identificar temas para
la programacién de padres. LEO se compromete a trabajar con los padres para ofrecer oportunidades
educativas durante todo el aino. Los temas pueden incluir: desarrollo infantil, manejo del
comportamiento, relacién hogar/escuela, problemas de salud infantil, salud mental, nutricion y
bienestar, primeros auxilios, CPR, seguridad en el hogar y mas. jPor favor, participe!

Informacion de Identificacion Personal y Expedientes del Menor: LEO esta legalmente obligado a
proteger la privacidad de la Informacidn de identificacién personal de su hijo. La informacién que podria
usarse para identificar a su hijo (conocida como "Informacidon de identificacion personal" o "PII") incluye
el nombre de su hijo, el nombre de los miembros de la familia de un nino, la direccion del nifio, el
numero de seguro social u otra informacién que esté vinculada o enlazable con el nifio. LEO retiene pil
porque su hijo recibe servicios de Head Start/Early Head Start y es una parte del registro de cada nifio
con nosotros. Tomamos muy en serio nuestra obligacion de proteger la privacidad de la Pll de su hijo.
Estamos obligados a darle una copia de sus derechos por escrito cada afo, incluyendo definiciones (que
cubren descripciones de los tipos de Pll que pueden ser divulgados), a quien podemos revelar, y la lista
de cuando no necesitamos recibir su consentimiento para divulgar LA PIl del registro de su hijo. Por
favor de leer el memordndum de Pl y de los reqistros de cuidado infantil en el Apéndice de este
documento para gue puedas entender esta pdliza.

LEO cumplird con los términos de este aviso. En caso de que nuestros datos y practicas de registro
infantil cambien materialmente, LEO se reserva el derecho de cambiar los términos de este aviso y
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seguird los términos actualmente en vigor. Cualquier nueva disposicidon que afiadamos afectara a toda la
Pll que mantengamos desde el momento en que las nuevas disposiciones entren en vigor, asi como a
cualquier PIl que podamos recibir en el futuro. Si revisamos nuestras practicas sustancialmente,
proporcionaremos un aviso revisado publicandolo en el sitio web de LEO.

Referidos: LEO y las comunidades a las que servimos tienen muchos recursos para los nifios y las
familias. Los trabajadores de servicio familiar tienen acceso a informacidn para las familias sobre
diversos temas, como la asistencia de vivienda, la asistencia alimentaria, |la asistencia con combustible,
la salud, la salud mental, la educacién y la formacion de adultos, el empleo, los servicios legales, el
cuidado y la educacion infantil, los servicios para personas mayores, el abuso de sustancias, el bienestar
financiero, la alfabetizacién, el inglés como segundo idioma y mas. Comuniquese en cualquier momento.
Podemos ayudar mucho mas alla de nuestras ofertas de agencia.

INICIO DEL PROGRAMA

Asistencia: Cuando su hijo no asiste a su centro todos los dias, él o ella no tiene servicios educativos de
calidad. Si mantiene a su hijo en casa por cualquier razén, debe notificar al Maestro del nifio o a su
Trabajador de Servicio Familiar por la mafiana antes de que comience la escuela. Le pedimos que
proporcione una notificacidon de ausencias planificadas y prolongadas (como vacaciones) por escrito.
Existen requisitos minimos de asistencia para los Servicios de Cuidado Infantil. Por favor, lea y entienda

la Politica de Asistencia en el Apéndice de este documento.

Antes del Primer dia Escolar: Se invita a las familias y los nifios al centro para conocer a sus maestros y
trabajadores de servicio familiar y a recorrer el centro. Dentro de los primeros 30 dias del programa, el
Maestro y el Trabajador de Servicio Familiar realizan una visita a casa para aprender acerca de las metas
familiares y de los padres que ayudaran a guiar al personal del programa mientras trabajan con el niflo y
la familia durante el afio.

Proceso de Admisidn: El proceso de admisidn es llevado a cabo por el especialista de inscripcién en 181
Union Street, Lynn.. Nuestros especialistas recopilaran y verificara informacidn sobre la salud/nutricion
de su hijo, las necesidades de desarrollo y socioemocional.

Orientacidn para los Padres: Cada padre o tutor recibe una orientacién in situ al centro si es posible.
Esta orientacidn incluye una revisién de este Manual para Padres y politicas/procedimientos del
programa, y la oportunidad de conocer al equipo de ensefianza completo de su hijo y a otro personal del
programa. La orientacidn proporciona una visidn general de la filosofia y las politicas del programa, y un
calendario general de lo que sucedera durante el préximo afio del programa.

Solicitudes para Acomodaciones Razonables: Los nifios con discapacidades que requieren una
adaptacion para obtener el mismo acceso al programa de cuidado infantil de LEO pueden ser elegibles
para una adaptacidn razonable si tiene un impedimento fisico y/o mental que limita sustancialmente
una o mas actividades importantes de la vida, tiene antecedentes de tal impedimento o se considera
que tiene tal impedimento. Sin limitacidn, las principales actividades de la vida incluyen caminar, ver,
oir, respirar, aprender, pensar y trabajar.

Un padre puede solicitar una adaptacién razonable para su hijo verbalmente o por escrito completando
el formulario de Solicitud de Adaptacion Razonable en el Apéndice en la Pagina 35. Las solicitudes de
adaptaciones razonables deben enviarse por correo a: Trisha Coolong,110 Blossom Street, Lynn, MA,
01901. Llame al 781.581.7220 si tiene preguntas. Por favor, lea y entienda la Politica de Adaptacion
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Razonable en el Apéndice de este document.

CURRICULO

El plan de estudios de LEO Head Start esta centrado en los nifios, basado en intereses y practico para
alentar la creciente independencia de cada nifio. Aunque se pueden utilizar temas planificados, los
intereses, fortalezas y necesidades de los nifios se utilizan para dar forma a las decisiones curriculares.
Cada habitacion estd disefiada con centros de interés (bloques, juegos dramaticos, manipuladores, arte,
sensoriales, biblioteca, musica, movimiento, ciencia, etc.) y los nifios eligen entre una variedad de
actividades apropiadas para el desarrollo durante todo el dia. Cada programa incluye un equilibrio de
actividades disefadas para involucrar activamente a los nifios en el aprendizaje durante todo el diay
promover su expresion creativa. La evaluacién es una parte integral de la planificacién curricular. El
monitoreo y la documentacion de la participacion de los nifios en el entorno de aprendizaje estd en
marcha.

NINOS CON NECESIDADES ESPECIALES

LEO Head Start ofrece una experiencia inclusiva para bebés, nifios pequenos y preescolares para todos
los nifnos. Esto permite a los nifos con discapacidades jugar y aprender junto a los nifos que pueden no
tener necesidades educativas o de salud especiales. El Gerente de Acceso y Educacion se asegura de que
todos los ninos con discapacidades, o que son sospechosos de tener una discapacidad, reciban las
adaptaciones, el apoyo y los servicios que necesitan para tener éxito. Estos pueden incluir (pero no se
limitan a):

e Modificaciones en el salén de clase para que el nifo participe en actividades regulares.Servicios de
apoyo en el centro (apoyo del habla y el lenguaje, apoyo de salud mental, etc.) y acceso a terapia
ocupacional fuera del sitio.

e Compra de equipos especiales, materiales, rampas u otras ayudas.

o Colocacién dual entre el centro LEO y el sistema de escuelas publicas locales para
proporcionar servicios de aprendizaje especializados. El niflo pasara parte del dia en su
clase local de la escuela publica y regresara a la clase inclusiva LEO por el resto del dia.

o Siel programa no puede acomodar las necesidades especiales de un nifio, LEO trabajara
con la familia para encontrar un programa mas apropiado para el nifio. Por favor, leay
entienda la Politica de Adaptacion Razonable en el Apéndice al final de este
documento.

o

DISENO Y HORARIO DEL DIA ESCOLAR

Las clases mantienen un horario diario para proveer a los nifios actividades individuales, de grupos
pequeiios y de grupos grandes que apoyan el desarrollo infantil. Los horarios diarios se publican en cada
clase. Consulte el gréfico en la siguiente pagina para obtener mas informacion.
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Bebes y Ninos Pequenos

Pre-Escolar

Diseno de la Clase:

Cada clase esta disefiada para incluir las
siguientes areas de aprendizaje: bloques,
limpieza/juego dramatico, habilidades
manipulativas, arte, zona de descubrimiento que
incluye mesa sensorial, biblioteca, zona de bebés
y zona acogedora.

Maestros proporcionaran oportunidades para
que los nifios/as jueguen con los materiales en
las zonas de aprendizaje solos o con otros ninos.
Las actividades estan disefiadas a fomentar
desarrollo cognitivo, social, fisico y emocional
para todos los nifos.

Los Materiales estan disponibles y son accesibles
para que los bebés, y nifios pequefios inicien sus
propias actividades y para que los maestros los
involucren en juego que apoye su desarrollo de
musculos grandes y pequefios. Los materiales en
las clases fomentan las habilidades de los nifios
gue imiten, hagan de cuenta, disfruten de
cuentos y libros, chapotear en arte, explorar el
agua, y divertirse con musica y movimiento.

Diseno de la Clase:

Cada clase esta disefiada para incluir las
siguientes zonas de aprendizaje: bloques,
limpieza/juego dramatico, juguetes de mesa,
arte, mesa sensorial, biblioteca, zona de escribir,
y zonas de matemadticas y ciencias.

Maestros proporcionaran oportunidades para
gue los nifos preescolares jueguen con los
materiales en las zonas de aprendizaje solos o
con otros nifnos. Las actividades estan disefiadas
a fomentar desarrollo

cognitivo, social, fisico y emocional para todos
los nifios.

Los Materiales estan disponibles y son accesibles
para que los preescolares inicien sus propias
actividades y para que los maestros los
involucren en juego que apoye su desarrollo de
musculos grandes y pequefios. Los materiales en
las clases fomentan las habilidades de los nifios
gue imiten, hagan de cuenta, disfruten de
cuentos y libros, chapotear en arte, explorar el
agua, y divertirse con musica ymovimiento.
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Bebes y Ninos Pequenos Pre-Escolar

Horario de la Clase: Horario de la Clase:

Cada clase establece un horario diario flexible Cada clase establece un horario diario flexible

para bebés y nifos pequefios, basado en las para nifios preescolares que incluye tiempo para

necesidades para el desarrollo de cada nifio. actividades individuales, en grupos pequefios o

Bebés y niflos pequefios todavia estan en el grupos grandes; comidas al estilo de familia;

proceso de desarrollar sus propios horarios. eleccion libre; actividades dirigidas por

Comen, duermen, van al baino o en el painal maestros; y habilidades de auto ayuda como ir

cuando sus cuerpos dispongan. al bafo, lavarse las manos y cepillarse los
dientes.

Los horarios diarios incluyen tiempo para

actividades individuales, en grupos pequefios o El calendario diario también incluye tiempo

grupos grandes; comidas al estilo de familia; para actividades de motricidadgruesa

eleccidn libre; actividades dirigidas por maestros; | afuera o adentro y tiempo de Descanso.
y habilidades de auto ayuda como ir al bafio,
lavarse las manos y cepillarse los dientes. El horario diario de actividades se publicara
diariamente en cada clase.

El calendario diario también incluye tiempo para
actividades de motricidad gruesa afuera o
adentro y tiempo de descanso. El horario diario
de actividades se publicard diariamente en cada
clase.

Consulte la informacion adicional a continuacién sobre lavado de manos, tiempo de descanso, aseo y
cepillado de dientes. La informacién sobre Comidas y Snacks se puede encontrar en la seccion sobre
Nutricién.

LAVADO DE LAS MANOS
Se ensefia un lavado adecuado de manos a todos los nifios, personal y voluntarios. Deben lavarse las
manos en los siguientes tiempos:

e Al entraren laclase

e Antesy despues de jugar en el area de agua/arena

e Antesy después de comer, servir la comida, o tocar la comida

e Después de estar en contacto con liquidos corporales o descargas (incluyendo estornudos, tos) ®
e Después de ir al bafio o cambiar pafiales

e Después de jugar afuera, al aire libre

Ademas, el personal también debe lavarse las manos:

e Antesy después de administrar los medicamentos

e Antesy después de tratar o vendar una herida (se deben usar guantes no porosos si hay contacto
con sangre o fluidos corporales que contengan sangre)

o Después de realizar tareas de limpieza, manipular la basura o usar productos delimpieza
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TIEMPO DEL DESCANSO

Bebe: La rutina de reposo para los bebés esta en el horario individual del nifio. Las cunas se utilizan para
nifios menores de 12 meses y las almohadas no se administran a los bebés. Los bebés siempre se
colocan boca arriba para dormir de acuerdo con las mejores practicas para ayudar a prevenir el
sindrome de muerte subita del lactante (SIDS).

Nifios pequeiios y de edad pre-escolares: Los horarios diarios en el Jack Robinson Early Education Center
incluyen un tiempo de descanso. Cada nifio tiene su propio espacio designado en el salén de clases. Los
maestros pueden frotar la espalda de los nifios para ayudarlos a conciliar el suefio. Los nifios que no
duermen pueden ser dirigidos a una zona tranquila. Una almohada pequefa (para un nifio pequefio) y
una manta de casa ayuda a un nifio a relajarse. Por favor, etiquete cada objeto con el nombre de su hijo.
Los padres son responsables de ver que estos articulos se lavan regularmente. Si necesita ayuda para
obtener materiales de tiempo de descanso, comuniquese con su Trabajador de Servicio Familiar.

SERVICIOS QUE APOYAN EL DESAROLLO DEL NINO

Con el fin de ayudar a los nifos a alcanzar su maximo potencial fisica, emocional, mental y socialmente,
el personal del programa capacitado evaluar a los nifios a través de exdmenes de desarrollo,
sociales/emocionales, de visidn y de audicidn dentro de los 45 dias de su inscripcion. Otros examenes
relacionados con la salud y la nutricién se completan dentro de los 90 dias posteriores a la inscripcién.

Las pruebas de deteccidn y las observaciones proporcionan a los padres y al personal una comprobacién
rapida de la salud y el desarrollo general de cada nifio. Algunos resultados del cribado pueden indicar la
necesidad de una evaluacion adicional. El personal del programa seguira los procedimientos para
derivara los padres a servicios de apoyo apropiados para preocupaciones relacionadas con el desarrollo
infantil, social/emocional, salud mental, educacién, discapacidad, salud fisica y/o nutricion.

e Examen del desarrollo: Tras la inscripcidn inicial de un nifio en el programa, el maestro examina
el desarrollo general de cada nifio, incluyendo las habilidades motoras gruesas y finas, el
desarrollo del habla y el lenguaje, y las habilidades sociales, mediante el uso de la herramienta
de deteccion del desarrollo del Cuestionario de Edades y Etapas (ASQ, por sus siglas en inglés)
(para bebés y nifios pequefios) y la herramienta de Inventario de Deteccion Temprana (ESI, por
sus siglas en inglés) (para nifios en edad preescolar). El examen se completa con el padre del
nifio.

e Evaluacion socioemocional: Tras la inscripcidn inicial de un nifio en nuestros programas, el
trabajador de servicios familiares completa la herramienta de evaluacion socioemocional del
Cuestionario de edades y etapas (ASQ-SE2) con el padre/cuidador. Las respuestas de los padres a
las preguntas sobre los patrones de alimentacion y suefio, la comunicacién y las habilidades
sociales de sus hijos nos ayudan a comprender mejor el desarrollo socioemocional de cada nino.
Para los nifios en nuestros programas Early Head Start, esta evaluacion se actualiza cada seis
meses; para aquellos inscritos en los programas de Head Start, se completa una vez al afio.
Todos los padres recibiran informacién sobre el puntaje de su hijo, junto con informacion sobre
el desarrollo socioemocional y las actividades que pueden hacer en casa con su hijo. Consulte el
Apéndice de este manual para obtener mas informacion sobre el ASQ-SE2.

Cada afio, con el permiso por escrito de los padres, los nifios reciben las siguientes pruebas de deteccion
del personal o de especialistas externos de la agencia:

e Examen de audicion: El examen auditivo se realiza en todos los nifios que no fueron examinados
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por su pediatra por el RN o los Defensores de la Salud utilizando la herramienta de
deteccion auditiva OAE. Los resultados de la deteccion se envian a casa en un plazo de
24 horas. Si un nifio no pasa la prueba de deteccidn, la prueba se repetira después de
dos semanas. Si el nifio no pasa la segunda prueba, una audiologia lo expide al nifio para
un examen auditivo completo.

e Examen de altura/peso: Los nifios tienen su estatura y peso medidos dos veces al afio. La
primera medicidn se realiza entre septiembre y noviembre. La segunda medida se toma en la
primavera. Los resultados de altura y peso son parte de la evaluacion nutricional del nifio. Sobre
la base de la evaluacion, los padres recibiran la informacién nutricional adecuada.

e Examen de la visidn: El examen de la vista se realiza en todos los niflos que no fueron
examinados por su pediatra. Este cribado es realizado por el RN o los Defensores de la Salud
utilizando el spot “Visidn Screener” o la herramienta de evaluacién delpapel.

e Las pautas de deteccidn de la visién son establecidas por el Departamento de Salud Publica de
Massachusetts. Una vez completado el cribado, los resultados se envian a casa en un plazo de
24 horas. Si un nifio no pasa el examen de la vista, se hace una referencia para un examen
ocular completo. Si el padre lo desea, puede acceder a exdmenes oculares completos y recetas
para anteojos (si es necesario) a través de su proveedor médico.

Si las evaluaciones indican posibles preocupaciones, el personal del programa hard un seguimiento con
los padres/cuidadores. Los especialistas del programa (incluido el Director de Salud y Nutricidn, el
Gerente de Acceso a la Educacién, el Gerente de Comportamiento Socioemocional) pueden
proporcionar recomendaciones y referencias para una evaluacion adicional si es necesario. Se les pedira a
los padres que brinden un permiso por escrito antes de iniciar cualquier referencia.

El Director de Salud y Nutricién coordina todas las referencias médicas, incluso para los nifios que no
pasan los exdmenes de audicidn y/o visidn en el lugar, para los nifios que tienen condiciones médicas
gue necesitan control y para los nifios que necesitan recibir medicamentos en la escuela. El Gerente de
Acceso a la Educacién coordina las referencias a la Intervencién Temprana ya las escuelas publicas
locales para la evaluacién del desarrollo. El Gerente de Comportamiento Social y Emocional coordina las
referencias para servicios de salud mental para nifios y padres/cuidadores.

Seguimiento/Referencias del Desarrollo: En el caso de preocupaciones de desarrollo, bajo la Ley de
Educacion para Individuos con Discapacidades (IDEA, por sus", por sus", por sus motivos de
programacion) los padres pueden ser referidos al sistema local de escuelas publicas para examenes
adicionales y/o evaluacién para nifios en edad preescolar. Los bebés y nifios pequefios seran evaluados
por un programa de Intervencién Temprana para los servicios apropiados. El Gerente de Accesoy
Educacion ayuda al padre a través del proceso de evaluacidn, mantiene contacto con el padre y el
sistema de escuelas publicas locales o Intervencidn Temprana, asiste a reuniones relacionadas y
monitorea el progreso del nifio mientras esta en el programa.

Salud mental: La salud mental en la primera infancia se refiere al bienestar social, emocional y
conductual de los nifios pequenos. Esto incluye alcanzar hitos emocionales y de desarrollo, aprender
habilidades sociales y desarrollar estrategias de afrontamiento efectivas para responder a los desafios. El
Equipo de Salud Mental de LEO incluye al Gerente de Comportamiento Socioemocional y un equipo de
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Especialistas en Apoyo al Comportamiento. El Equipo de Salud Mental trabaja en nuestros Centrosy

esta disponible para consultas y apoyo si los padres o maestros tienen inquietudes sobre la salud mental
de un nifo. El administrador de comportamiento socioemocional califica y revisa todas las evaluaciones
ASQ-SE2. Si el ASQ-SE2 indica posibles areas de preocupacion, el administrador de comportamiento
socioemocional hara un seguimiento con los padres. El administrador de comportamiento
socioemocional puede proporcionar referencias para terapia de juego con agencias comunitarias locales y
también puede ayudar a los padres a acceder a recursos de salud mental por si mismos. Se les pide a
todos los padres que firmen el formulario de Divulgacion de Informacidon de Identificacion Personal (Pll)
que otorga permiso para que nuestro Equipo de Salud Mental lleve a cabo.

USO DEL BANO

Cambio de paiales para bebés y niiios pequefos: Cuando le cambia el pafial a un nifio, un maestro lo
entabla conversacidn para apoyar el desarrollo del lenguaje, el desarrollo social / emocional, el desarrollo
cognitivo y el desarrollo fisico. LEO proporciona paiales mientras el nifio estd en el programa. El paial
de cada niflo se cambia cada 2-3 horas o siempre que se ensucie o se moje. Se utiliza una mesa para
cambiar paiales y se siguen los procedimientos de higiene adecuados en todo momento. La ropa sucia
se empaqueta en dos bolsas de plastico, se sella y se etiqueta con el nombre del nifio, se almacena en
un area especial y se devuelve a los padres al final del dia. Los pafiales desechables sucios se almacenan
en contenedores a prueba de fugas y se retiran del centro a diario. El drea para cambiar panales y el
lavabo estdn separados de cualquier area de preparacion de alimentos. La pdliza de cambio de panales
esta disponible a pedido.

Entrenamiento del uso del bafo para nifios pequeiios: Las familias y los maestros trabajan juntos para
ayudar a los nifios a desarrollar sus habilidades para ir al bafio mediante el desarrollo de un plan para ir al
bafio con los padres. Los nifios son supervisados (y asistidos seglin sea necesario) en el bafio en todo
momento. Los nifios se lavan las manos con jabdn y agua corriente después de ir al baiio. Los miembros
del personal también se lavan las manos con jabdn y agua corriente después de ayudar a los nifios.

Entrenamiento del uso del bafio para nifios de la edad pre-escolar: Se espera que los nifios en edad
preescolar aprendan a usar el bafio; sin embargo, si no lo son (el control de esfinteres no es un requisito),
el personal del programa desarrollard un plan de control de esfinteres con los padres basado en el nivel
de desarrollo del nifio. En su mayor parte, los nifios y las nifias van al bafio juntos como una parte
rutinaria de su dia.

Estas regulaciones establecen que los padres deben asegurarse de que haya un cambio de ropa
disponible para cada nifio en todo momento. Si necesita ayuda para obtener ropa, comuniquese con su
trabajador de servicios familiares. La suciedad o el mojado de la ropa se manejan de forma discreta y
practica. Ningun nifio es castigado, abusado verbalmente o humillado por ensuciarse, mojarse o no usar
el bafio.

CEPILLADO DE DIENTES
A todos los nifios se les ensefia la importancia y la técnica del cepillado de dientes. La higiene dental
junto con las comidas se promueve a través de lo siguiente:

Los bebés antes del primer diente: Al menos una vez durante el dia del programa, el personal o los
voluntarios se lavaran las manos y luego cubrirdn un dedo con una gasa o un pafio suave y limpiaran
suavemente las encias de los bebés.
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Los bebés, nifios pequeiios y preescolares con al menos un diente: Una vez al dia, después de una
comida, el personal (o los voluntarios, si estan disponibles) cepillaran los dientes de los nifios con un
cepillo de dientes de cerdas suaves, usando una pequefia cantidad de pasta de dientes que contenga
fldor.

Cuidado del cepillo de dientes: Cada nifno recibe un nuevo cepillo de dientes de tamafio infantil con
cerdas suaves cada tres meses, o con mayor frecuencia si muestran signos de desgaste o si un nifio ha
estado enfermo con una enfermedad contagiosa. Cada cepillo de dientes esta etiquetado con el nombre
del nifio. Los cepillos de dientes se almacenan en recipientes individuales en los que se colocan en
posicidn vertical y no se tocan entre si.

TRANSICIONES

Las transiciones son una parte muy importante de la vida de un nifio y son mas faciles para los nifios
cuando se sienten comodos y seguros sobre el lugar al que van y quién los cuidara alli. LEO Head Start
cree que las transiciones son mas faciles para las familias cuando tienen la informacidn adecuada y
participan en el proceso.

Transiciones Diaria: Las transiciones diarias incluyen la llegada, las transiciones entre las actividades
diariasy la salida. Los maestros ayudan a los nifios con las transiciones entre actividades a lo largo del dia.
Los maestros revisaran regularmente las reglas de seguridad con los nifios e identificardn a los adultos
responsables de cada transicidn entre actividades. Las transiciones se tratan como experiencias de
aprendizaje y los maestros proporcionardn a los nifios actividades interesantes para que no se queden
esperando sin nada que hacer durante largos periodos de tiempo.

Saliendo del programa, antes que finalice el aiio escolar: Si un nifio necesita dejar el programa antes
del final del afo escolar, los maestros ayudan a los nifios a despedirse de sus amigos. Le hacen saber al
nifio lo especiales que son y lo maravilloso que fue tenerlo en la clase. Los nifios a menudo toman obras
de arte o fotografias para ayudarlos a recordar su experiencia en el programa.

Transicion para salir de Early Head Start: El personal de Early Head Start comenzara a trabajar con las
familias 6 meses antes de la transicidn del nifio al preescolar para garantizar una transicion sin
problemas fuera del programa. Al cumplir los 2.6 afios, los nifios de Early Head Start deben solicitar la
transicién a una de las clases pre-escolar de Head Start. Si se determina que un niflo necesita servicios
de aprendizaje especializados, el personal del programa trabajara con Intervencion Temprana para
facilitar la transicién al sistema escolar publico local. Si la familia estd interesada en el cuidado infantil
preescolar que no sea Head Start, el personal hara las derivaciones apropiadas.

Transicion a Kinder: LEO Head Start reconoce la importancia de una transicién sin problemas al
kindergarten. El personal del programa ayuda en este proceso de las siguientes maneras:

e Los maestros discuten los planes de transicion con las familias durante la primera visita
domiciliaria del ultimo afio del nifio en el programa.

e Elpersonal del programa discute las actividades de transicion y completa los planes de transicidn
escritos durante el otofio del ultimo afio del programa del nifio.

e Los centros albergan eventos de informacién sobre el jardin de infantes en el lugar. Estas sesiones
se pueden realizar en el idioma nativo de la familia si esnecesario.
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e Los trabajadores de servicios familiares trabajan con las familias para ayudarlas con el proceso
de preinscripcion cuando solicitan un asiento en el jardin de infantes en su sistema escolar
publico local. También ayudardn con la inscripcidn al jardin de infantes para otras opciones,
como escuelas autdénomas, escuelas parroquiales o escuelas privadas.

e Los padresreciben actividades y libros para ayudar a los nifios a prepararse para el Kinder desde
la infancia.

e Los maestros y los nifios hablan sobre la experiencia al Kinder desde lainfancia.

BIENESTAR DEL NINO

La seguridad y el bienestar de los nifios que asisten a nuestro programa es la meta principal de LEO Head
Start. Nuestros centros se enorgullecen de contar con entornos seguros y de alta calidad.

ABUSO O NEGLIGENCIA DE NINOS

La presentacion de un informe de abuso o negligencia (51A) tiene el propésito explicito de proteger al
nifio. Cuando el centro presenta una 51A en nombre de un nifio, se hace todo lo posible por notificar a
los padres antes de llamar al Departamento de Nifios y Familias (DCF) para brindar apoyo, informacién y
asistencia durante el proceso.

Si por alguna razén el personal del programa o un padre sospecha que un nifio estd sujeto a abuso o
negligencia por parte de un miembro del personal de LEO, LEO inicia los siguientes procedimientos:

e Elincidente sospechoso se comunica al Gerente del Centroy / o al Director del Programa de
inmediato.

e Elempleado es retirado de la clase y del acceso a los nifos bajo el cuidado de LEO en espera de
los resultados de una investigacion interna.

e Unavez que se completa la investigacion interna, la documentacion escrita se comparte con EEC
y DCF.

e Sise apoyan las acusaciones, se toman medidas disciplinarias.

Si tiene inquietudes sobre el personal o sobre la seguridad de su hijo, comuniquese con el Gerente del
Centro o el Director del Programa LEO.

SALUD DEL NINO

La buena salud es una parte importante del desarrollo de cada nifio. Para proporcionar un entorno
seguro y saludable para todos los nifnos, LEO requiere que los padres presenten documentacién del
examen fisico de su hijo y varios resultados de pruebas médicas. El examen fisico de un nifio debe incluir
informacidn sobre limitaciones fisicas, preocupaciones médicas y / o nutricionales, alergias y
seguimiento y tratamiento continuos.

Chequeo de salud diario: Los maestros realizan un chequeo de salud diariamente de cada nifio a la entrar
en la clase. El maestro comparte cualquier inquietud con los padres de inmediato y documenta las
inquietudes en un Informe de incidente / lesion. Si un maestro ve que un nifio no se encuentra bien
durante el dia, el maestro u otro personal puede realizar una evaluaciéon de salud inicial. Luego, el
maestro informa al Gerente de Salud, quien evaluara al nifio y decidira si enviarlo a casa. Los nifios
descansan tranquilamente y son reconfortados por el personal hasta que se hagan los arreglos
necesarios con los padres para recoger al nifio.
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Asistencia para proveedores de salud y seguros: El personal del programa trabajara con las familias
para garantizar que todos los niflos estén inscritos en un plan de seguro médico y tengan un hogar
médico. Si un nifio no tiene un médico o un dentista en la actualidad, el defensor de lasaludy /o el
trabajador de servicios familiares ayudaran a los padres a obtener los servicios de salud y / o dentales
adecuados. Como parte del énfasis del programa en las buenas practicas de salud, el Defensor de la
Salud trabaja con el nifio, el maestro del nifio y los padres para satisfacer las necesidades de salud de la
familia. Estos servicios pueden incluir talleres para padres, capacitacién del personal, boletines
informativos, visitas domiciliarias, consultas u otros servicios de apoyo segun sea necesario o solicitado
por los padres y el personal.

Requisitos de salud y documentacidn: Se requiere un chequeo anual para la participacién continua del
programa para nifios en edad preescolar y con mayor frecuencia para bebés y nifios pequefos. Los padres
deben presentar documentacién de las vacunas actualizadas y examenes fisicos completos de su hijo,
incluidos los exdmenes con la frecuencia indicada por el Programa de deteccidn, diagndstico y
tratamiento temprano y periddico (EPSDT) de acuerdo con la edad delnifio.

e Examen de hematocrito y/o de hemoglobina: Examen inicial debe hacerse entre los 9-12 meses
de edad, y después de eso cada 2 afios.

e Examen de plomo: Primer examen debe hacerse en los 9-12 meses de edad, y después
anualmente a los 2,3 y 4 afios de edad.

e Examen de la vista: Se de hacer cada afo

e Examen de la audicidn: Se debe hacer cada afio

e Presiodn arterial: Se debe de hacer en cada cita médica a partir de los 3afios.

Examen de tuberculosis/evaluacidn de riesgo para todo nifio preescolar y para infantes/bebes mayores
de 1 afio. Los defensores de salud les recordaran a los padres de los examenes que estén listos a expirar.
Favor de ver la pagina 27 para el horario de Visitas de nifios sanos/Examen fisico para nifios. Si usted
tiene cualquier pregunta acerca del horario de Inmunizaciones para la nifiez o cualquier otro tema
relacionado a la salud, por favor comuniquese con el pediatra de su hijo o el administrador de salud de
LEO.

Cuando los padres no han entregado los examenes fisicos, y/o las inmunizaciones de acuerdo al plazo
requerido, el personal del programa colaborara con las familias para conseguir la documentacion
necesaria. Las familias indigentes seran permitidas un plazo de 6 meses para producir la documentacion
médica necesaria y no serdn excluidas del proceso de matriculacién por motivos de autorizacidn médica.
Ademads de sus inmunizaciones cada nifio necesita:

Plan de cuidado médico individual: Como parte del expediente de cada nifio con una afeccién médica
cronica que ha sido diagnosticada por un médico licenciado todos los centros deben guardar un Plan
Cuidado Médico Individual (IHCP siglas en inglés). Un IHCP garantiza que un nifio con una afeccion medica
cronica reciba los servicios médicos que él o ella necesite mientras asiste al programa. El personal de
prestaciones de salud de LEO desarrolla un IHCP en colaboracién con los padres/tutores, educadores, y el
médico licenciado del nifio, quien debe autorizar el IHCP.

Enfermedades contagiosas: Cuando se identifica un caso de una enfermedad contagiosa, se les

notificara y se les dard un documento informativo acerca de la enfermedad, los sintomas, y la politica

del centro para la exclusién relacionados a la enfermedad a todo padre de nifios que potencialmente
Head Start/Early Head Start Manual de Padres

Julio 2023
Pagina 21



han sido expuestos. El personal comenzara el proceso de precauciones necesarias para esta enfermedad
de acuerdo a las directrices del EEC.

Si un nifo tiene una afeccidn contagiosa (tales como estreptococo, varicela, sarampidn, piojos, etc.) los

padres deben llamar al centro inmediatamente. Esta notificacidn es imprescindible, ya que el programa

preparara una carta que se enviara a casa para notificar a los padres de los nifios que pueden haber sido
expuestos. Esta carta brinda consejos por si un nifio se enferma.

El administrador de salud evaluara cada caso de enfermedades contagiosas y no contagiosas y pedird a
los padres que proporcionen documentacion médica segln sea necesario. Toda informacién
proporcionada por los padres se guardara confidencialmente.

Requisitos y documentacidn de salud oral: Todo nifio de a partir de los 12 meses de edad debe de tener
una constatacion de haber recibido una examinacion dental ese afio y proporcionar pruebas de los
mismo dentro de un plazo de 90 dias de la matriculacion. Cuando sea necesario, también se debe
proporcionar documentacidn de tratamientos dentales. Cuando un nifio no tiene una fuente de cuidado
dental, LEO Head Start, con el consentimiento de los padres, utilizara los servicios de Commonwealth
Mobile Oral Health Services o la escuela de medicina dental de BU para proporcionar examinaciones y
tratamientos dentales in situ para nifios.

Comunicacion entre padres y personal: Los padres deben de comunicarse con regularidad con el
personal en cuanto a la salud de su nifio. Los padres deben de inmediatamente informar al personal si
su hijo tiene cualquier problema médico tal como una mordida de un animal, si ha recibido puntos en
una herida, si esta enfermo con bronquitis, tiene fiebre, o si el nifio estda tomando cualquier medicina,
aun si ésta no se administra durante la jornada escolar. Esto es para la salud y seguridad continua del
menor.

Plan de cuidado de niiios con enfermedades leves en el centro: Cuando se descubra que un nifio esta
levemente enfermo, el defensor de la salud o el trabajador de servicios familiares se comunicara con los
padres del nifio. Si no se puede localizar a los padres, el trabajador de servicios familiares se comunicara
con la persona de contacto de emergencia del nifio. El nifio serd cuidado en un drea tranquila del salén
de clases hasta que lo recojan. Si el nifio es contagioso, esperara en la oficina bajo supervisién.

Se espera que el padre recoja al nifio lo antes posible y no mds de una hora después de haber sido
notificado. Los padres deben notificar a su trabajador de servicios familiares sobre los cambios en los
numeros de emergencia. Si los compromisos laborales o la distancia le prohiben recoger a su hijo dentro
de una hora, se utilizan arreglos alternativos. Deben existir arreglos alternativos antes de que su hijo
ingrese a nuestro programa y se mantendran durante la estadia del nifio en la escuela.

Precauciones universales: El Centro de los Estados Unidos para el Control de Enfermedades disefié
medidas, llamadas Precauciones universales, para prevenir la transmision hematica de infecciones,
como es el virus de inmunodeficiencia humana (VIH) y la hepatitis B (VHB). Las precauciones universales
no previenen la diseminacién de enfermedades de transmisidén aérea (como son el sarampién y la
tuberculosis) o enfermedades causadas por alimentos. “Universal” no significa que estas precauciones
protegen contra toda infeccidn; si significa que todos deben emplearlas. Las aglomeraciones llevan a la
propagacion de infecciones. Los reglamentos del Departamento de la Educacion en la Primera Infancia
requieren un minimo de espacio de 35 pies cuadrados por nifio.
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Toser y estornudar lejos de las demas personas. Ensefie a su hijo a toser y estornudar hacia la parte
interior del codo. Cuando estornude o tose en sus manos o en un pafiuelo, lavese las manos. No permita
gue se compartan los suministros personales (vasos, cepillo de dientes, peines, etc.), ropa (como lo
sombreros), o colchas y almohadas.

SEGURIDAD INFANTIL

LEO tiene un Plan integral de preparacién ante emergencias que esta disponible para su revision. En el
caso de una emergencia a nivel de la ciudad o estatal, LEO seguira la ordenes emitidas por el personal de
emergencias de la ciudad y/o estatal. El Plan de Preparacion para Emergencias de LEO esta disponible
para su revisidén en cada sitio de cuidado infantil. Su asistente de servicios familiares también le puede
proporcionar una copia de esta politica. Los planes para una evacuacion para cada centro de cuidado
infantil, incluyendo los domicilios de sitios de reunidn si se evacuan del edificio a los nifios, estan
publicados en cada centro. En el caso de una emergencia, se les notificara a los padres por medio del
sistema de llamadas y textos Robo. Es obligatorio que las siguientes partes del plan aparezcan en el
Manual para los padres del Departamento de educacién y cuidado en la primera infancia.

La Supervisidn Infantil: La seguridad infantil es la responsabilidad de mayor importancia de cada
miembro del personal. En todo momento estdn supervisados los nifos en la clase, los bafos, los patios
de recreo, parques y en excursiones. No se permite que ningln nifo este sin un adulto ni dentro ni fuera
del edificio.

Cuidado de emergencia: Todo el personal de educacidn estd certificado en los primeros auxilios
pediatricos y en el CPR. A todo personal se les proporciona una revisidon anual y capacitacion continua de
los procedimientos de salud.

En el caso de una emergencia, se dan primeros auxilios y de ser necesario se traslada al nifio a la
instalacion medica mas cercana. Se les comunicara de inmediato a los padres de cualquier herida que
requiera de atencion de emergencia. El personal del programa llenara un Informe por Heridas y
reportara todo caso que incluyan hospitalizacion o tratamiento médico de emergencia al director del
programa y al Departamento de Massachusetts de Educacidn y Cuidado en la Primera Infancia.

Para heridas menores durante el dia escolar, los maestros administran primeros auxilios y llenan un
informe de accidente para que lo firmen los padres al final del dia escolar. Los maestros, asistentes de
servicios familiares, o el administrador de salud pueden llamar para avisar a los padres de las heridas
menores durante el horario del programa. Si tiene cualquier duda acerca de estas pdlizas, o si en
cualquier momento tiene inquietudes por la salud y seguridad de su hijo, no dude en llamar al
administrador de salud de LEO para que le asista. Se puede conseguir mds informacién en cada centro
en la Politica de atencién para la salud.

Evacuacion: En una situacidn de un evento de emergencia que requiera una evacuacion en uno de
nuestros centros (incendio, desastre natural, perdida de luz, calor, agua, etc.); se invocara nuestro Plan
de preparacion para emergencia.

Si es necesario transportar a los nifios a una instalacion anfitriona, el personal acompafiara a los nifios y
cuidara de ellos hasta que todos sean reunidos con sus familias. Si la emergencia esta confinado al area
inmediata de la instalacién de cuidado infantil, y los nifios no pueden permanecer en el recinto, los nifos
saldran del edificio y se reunirdn en una ubicacién prevista. Ellos permanecerdn en este sitio
acompafiados de los cuidadores hasta que se ha notificado a los padres/contactos de emergencia y se
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ha determinado un plan para transportar los a casa o de continuacion de cuidados. En una emergencia
mas extensa tal como una inundacién o un accidente de sustancias peligrosas que requiera una
evacuacion mas lejana, los nifios saldrdn del centro y la vecindad para reunirse en un lugar seguro
previsto, donde permaneceran acompafiados de los cuidadores mientras los padres/contactos de
emergencia son notificados y se hacen arreglos para que se puedan transportar a casa o de cuidado
continuado.

En el caso de una emergencia mayor que exige una evacuacion de escala mayor que incluya los espacios
de seguridad previstos, los arreglos de evacuacion seran coordinados con los oficiales de administracién
para la seguridad/emergencias publicas en ubicar lugares seguros que puedan acomodar a los nifios y el
personal de cuidado infantil o para determinar si la mejor opcién es de mantener refugio donde mismo.
Esta informacidn se les proporcionara a los padres/contactos de emergencia para que ellos puedan
hacer arreglos para la transportacion a casa o de cuidado continuo.

Procedimientos En Caso de Emergencia En Una Excursion: Las excursiones pueden incluir una caminata
al parque local o en autobus proporcionado por LEO a una granja o museo. Cada equipo educativo carga
un estuche de primeros auxilios portatil que incluye suministros de primeros auxilios, formularios de
consentimiento médico y de trasportacidn para emergencias, medicamentos de emergencia, nimeros
de teléfonos de emergencia de los padres, y nimeros de contacto de respaldo de emergencia. Personal
capacitado y/o personal para emergencias gestionan los primeros auxilios y CPR, si es necesario.

Prevencion y Procedimientos Para Emergencias por Incendio: Los extintores de incendios se
inspeccionan periédicamente. Se colocan en un lugar de fécil acceso, pero no accesible para los nifios.
Las salidas estan marcadas claramente y no estdn bloqueadas con muebles, juguetes u otros objetos.
Los diagramas de salidas y rutas de escape se publican en cada habitacién y en cada salida.

El personal y los nifios practican simulacros de incendio una vez al mes. La practica ayuda al personaly a
los ninos a evacuar el edificio rdpidamente. Los simulacros de incendio ocurren de acuerdo con los
requisitos del inspector de incendios.

Los nimeros de teléfono del departamento de bomberos y del departamento de policia estan
publicados en cada teléfono. Las alarmas de humo se prueban al menos trimestralmente.

Notificaciones De Heridas o Incidentes: Los nifios son activos y las lesiones pueden ocurrir y ocurren.
Los cuidadores pueden reducir el riesgo de lesiones garantizando un entorno seguro y una supervision
adecuada de los nifios en todo momento. Un entorno seguro permite que los nifos aprendan
asumiendo riesgos y desafidndose a si mismos mientras los protege de lesiones. Cuando ocurren
lesiones, el personal puede notificar a los padres / tutores de inmediato, dependiendo de la gravedad de
la lesion. En todos los casos, el personal llenara un Formulario de Informe de Lesion / Incidente para que
el padre / tutor lo revise y firme al final del dia escolar.

Atencion Medica: Si dado a la naturaleza de la emergencia se recomienda atencion médica, el programa
llamara al 911. De inmediato se les informara a los padres/contactos de emergencia.

Nifio Desaparecido: En el caso de que un nifio se extravie un menor mientras esta bajo el cuidado de
LEO, se hard todo esfuerzo por ubicar al nifio.

1. Eladministrador del centro o la persona que él o ella designe inmediatamente hara una
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bldsqueda del edificio/el recinto.

2. Eladministrador del centro o la persona que él o ella designe notificara al director del programa.

3. Una vez se establezca que no el nifio no puede ser ubicado en el local del programa, El
administrador del centro o la persona que él o ella designe llamara a la policia (911).

4. Eladministrador del centro o la persona que él o ella designe llamara a los padres o tutor del
nifio extraviado.

5. Siun nifo tiene un caso abierto con el Departamento de Massachusetts de Nifios y Familias (DCF
siglas en inglés) se le llamara al trabajador social de DCF asignado al menor.

6. Eldirector del programa notificara al presidente ejecutivo (CEO) y al personal administrativo
pertinente.

7. Eldirector del programa notificara al Departamento de la educacidny el cuidado en la primera
infancia.

8. El presidente executivo junto con la policia, los padres o tutores, el personal y otras partes
involucradas decidiran si es necesario comunicar les a los medios de comunicacion.

9. Unavezlase le de cierre a la situacidn, el director del programa investigard y redactara un
informe de seguimiento detallando la situacién y los hallazgos.

10. El personal procesara el incidente con los nifios empleando “How to Work with Children Upon
an Emergency” (“Como lidiar con nifios en una emergencia”), en el curriculo del programa. La
encargada del departamento de Salud Mental y comportamiento socio emocional también
seran contactados seguin sea necesario.

Los maestros y los asistentes de servicios familiares deben poder comunicarse con los padres en
cualgquier momento. Los padres deben mantener nimeros de teléfono, incluyendo los nombres de los
contactos de emergencia.

Tiempo al aire libre: Los nifos salen al aire libre todos los dias, si el clima lo permite. Durante los meses
de primavera y verano, el programa proporciona bloqueador solar con el permiso de los padres; se
administra a nifios de seis meses o mas antes de salir al aire libre. El personal del programa monitorea
las condiciones climaticas para garantizar la salud y la seguridad de los nifios cuando planifican el juego
al aire libre. El personal usa la Tabla de vigilancia del clima para el cuidado infantil para determinar
cuando los nifios no deben jugar al aire libre debido al frio o calor extremos.

Seguridad de los peatones: A lo largo del afio del programa, el personal discute la importancia de la
seguridad de los peatones para los nifios pequefos. A los nifios se les ensefian las precauciones de
seguridad cuando estan fuera del centro. Estas precauciones incluyen cruzar las calles de manera
segura, el significado de los letreros de las calles, los seméaforos y los letreros de "CAMINAR / NO
CAMINAR".

Entorno seguro: LEO proporciona a los nifios un entorno fisico y emocional seguro. Los maestros y el
personal verifican a diario los problemas de seguridad dentro y alrededor del edificio, con un control de
seguridad completo de su salén de clases mensualmente. Las inspecciones de salud y seguridad se
completan diaria y mensualmente, utilizando multiples listas de verificacién integrales para garantizar
un entorno de aprendizaje seguro y saludable. Si tiene alguna pregunta sobre las inspecciones de salud
yseguridad, comuniquese con el gerente del centro.

Los nifos NO PUEDEN traer dinero, dulces, joyas o juguetes a la escuela. No se permiten armas
dejuguete de ningun tipo en la escuela.
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Se espera que todos los visitantes, asi como el personal y los nifios, se comporten de una manera que
apoye un ambiente seguro. Cualquiera que muestre un comportamiento inapropiado o inseguro puede
perder el derecho de entrar al saldn de clases o al edificio; incluso se pueden dar de baja del programa.
Todos los centros y edificios LEO estan libres de tabaco, drogas, alcohol y armas de fuego.

Seguridad del vehiculo: LEO se preocupa por la seguridad de los nifios en todo momento. Dejar a los
nifios solos en un vehiculo o no usar los cinturones de seguridad adecuados se considera negligencia
infantil que puede resultar en dafios graves y, por lo tanto, se informara al Departamento de Nifios y
Familias.

Todo el personal del programa LEO esta obligado a informar.

RESTRICCIONES DE SALUD

LEO puede requerir que se restrinja temporalmente a un nifio de asistir al programa por su bienestar y el
bienestar de otros nifios debido a una condicidn médica. En estos casos, el personal del programa
trabajard con los padres para facilitar el reingreso del nifo al programa. Una lista de condiciones incluye,
pero no se limita a:

Varicela: se excluye al nifio hasta que comience la formacion de costras. Por lo general, esto ocurre
aproximadamente 6 dias después de que aparece la erupcidn. Los casos de varicela se notifican a la
Comisidn de Salud Publica correspondiente. Es obligatorio presentar una nota médica para regresar al
programa.

Resfriado comun: el nifio esta excluido solo si no puede participar en el programa.

Diarrea: La diarrea se define por deposiciones acuosas que no estan asociadas con cambios en la dieta.
El nifio debe ser excluido del programa si las heces son mas sueltas de lo habitual y el nifio tiene dos o
mas deposiciones por encima de su patrén normal en un dia. Si la diarrea persiste, los padres deben
comunicarse con el proveedor de atencién médica primaria del nifio. El nifio puede regresar después de
ir al bafio como de costumbre sin el uso de medicamentos.

Fiebre: un nifio serd enviado a casa si su temperatura es de 100.4 grados o mas. No se permite que un
nifio regrese al programa hasta que su temperatura sea normal sin el uso de medicamentos.

Hepatitis: Se excluira a un nifio hasta que tenga una nota médica que proporcione el diagndstico y que
indique que el nifio puede regresar al programa. La hepatitis se informara a la Comisién de Salud Publica
correspondiente.

Impétigo (infeccion de la piel): Se excluird a un nifio hasta que tenga una nota médica para regresar al
programa.

Falta de participacidon en las actividades de la clase: muchas enfermedades virales y bacterianas
comienzan con fatiga, debilidad, falta de apetito y otros sintomas inespecificos. Si un nifo no puede
participar en las actividades regulares de la clase, se le puede enviar a casa hasta que se sienta lo
suficientemente bien como para participar en el programa. Se debe contactar a la enfermerao ala
encargada del Centro para evaluar el estado de salud del nifio.

Sarampion: Se excluira a un nifio hasta que tenga una nota médica que proporcione el diagnéstico y que
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indique que el nifio puede regresar al programa. El sarampidn se informara a la Comisién de Salud
Publica correspondiente.

Meningitis: El nifio esta excluido y puede regresar solo con una nota médica que indique el diagndstico y
que indique que puede regresar. La meningitis se informard a la Comisidn de Salud Publica
correspondiente.

Paperas: Se excluira a un nifio hasta que tenga una nota médica que proporcione el diagndstico y que
indique que el nifio puede regresar al programa. Las paperas se informaran a la Comision de Salud
Publica correspondiente.

Lesiones cutdneas inespecificas: Se excluye al nino hasta que tenga una nota médica que proporcione el
diagndstico y establezca que puede regresar al programa.

Dolor abdominal persistente (dura mas de 2 horas): si un nifio tiene dolor intermitente asociado con
fiebre u otros signos o sintomas, los padres deben comunicarse con el proveedor de atencidn primaria
del nifio.

Tos ferina: Se excluird a un nifio hasta que tenga una nota médica que proporcione el diagndstico y que
indique que el nifio puede regresar al programa. La tos ferina se informara a la Comision de Salud
Publica correspondiente.

Ojos rosados / conjuntivitis: el nifio es excluido de inmediato y puede regresar al programa con una
nota médica que indique que el nifio no tiene una enfermedad transmisible o, si el diagndstico es
positivo, que el nifio ha recibido 24 horas de tratamiento con antibidticos.

Sarpullido con fiebre o cambios de comportamiento: El nifio serd excluido hasta que un proveedor de
salud determine que estos sintomas no indican una enfermedad contagiosa.

Rubéola: Se excluird a un nifio hasta que tenga una nota médica que proporcione el diagndstico y que
indique que el nifio puede regresar al programa. La rubéola se informard a la Comisién de Salud Publica
correspondiente.

Sarna: Se excluird a un nifio hasta que reciba tratamiento y tenga una nota médica para regresar al
programa.

Estreptococo de garganta / escarlatina: Se excluye al nifio hasta que tenga una nota médica que
proporcione el diagndstico, confirme el tratamiento con antibidticos y establezca que el nifio puede
regresar al programa.

Tuberculosis: Un nifio con un caso sospechado o confirmado serd excluido y reportado inmediatamente
al Departamento de Salud Publica de Massachusetts. El nifio puede regresar solo con una nota médica
gue proporcione el diagnéstico, el tratamiento y que indique que el nifio puede regresar al programa. Si
un nifio viaja fuera de los Estados Unidos durante un mes o mas, antes de regresar a la clase, se requiere
gue tenga una evaluacion de riesgo de tuberculosis actualizada.

Enfermedad por vémitos: se excluye al nifio si hubo 2 o mas episodios de vémitos en las 24 horas
anteriores. Un episodio de vomitos acompafiado de fiebre o dolor de cabeza intenso requiere exclusién.
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Los padres deben comunicarse con el proveedor de atencidn primaria del nifio.

NOTA: Si se notifica al centro sobre cualquier enfermedad contagiosa / infecciosa, nuestro personal de
mantenimiento de LEO tiene un cuidado especial en la limpieza y desinfeccion de todos los centros
afectados.

POLiZA PARA ADMINISTRAR MEDICAMENTOS

Se alienta a los padres y proveedores de atencién primaria a que organicen horarios de
medicamentos en las horas que el nifio(a) no esté en la escuela, siempre que sea posible. Todos
los medicamentos administrados a un nifio, incluidos, entre otros, medicamentos orales y
tdpicos de cualquier tipo, ya sea con receta o sin receta, deben ser proporcionados por los
padres del nifo.

Si la medicacién debe ser administrada por el personal, se debe completar un Formulario de
autorizacién de medicacidn para el nifio, firmado por el médico y el padre / tutor, y estar archivado en el
centro para que el personal del programa administre la medicacién. El formulario de autorizacion de
medicamentos es valido por un afio calendario y solo puede actualizarlo el proveedor de atencién
médica del nifo. Es posible que no se administren tratamientos con nebulizador a los nifios en el
programa debido a preocupaciones sobre la transmision de enfermedades transmitidas por el aire.

Todos los medicamentos deben estar en los envases originales y con las etiquetas originales adheridas.
Un miembro del personal revisara el medicamento antes de aceptarlo. Solo el personal de salud de LEO

puede aceptar medicamentos. Por favor no entregue medicamentos a los maestros, personal o
administradores del salon de clases. CUMPLIMOS ESTRICTAMENTE ESTA POLIZA.

El educador no debe administrar ninglin medicamento contrario a las instrucciones en el envase original,
a menos que asi lo autorice por escrito el médico con licencia del nifio. La primera dosis de todos los
medicamentos debe ser administrada por el padre / tutor en casa.

Los Estandares de Desempefio de Head Start requieren que todos los medicamentos para nifos,
personal y voluntarios estén etiquetados y almacenados fuera del alcance de los nifios y refrigerados si
es necesario. Los medicamentos de emergencia, como los auto inyectores de epinefrina, deben estar
disponibles de inmediato para su uso segun sea necesario. Todos los medicamentos se almacenaran en
condiciones adecuadas para su higiene, preservacién, seguridad y proteccién.

El personal esta capacitado y debe poder demostrar las técnicas adecuadas para administrar, manipular y
almacenar medicamentos, incluido el uso de cualquier equipo necesario para administrar
medicamentos. Todo el personal educativo, incluidos los que no administran medicamentos, recibe
capacitacidn para reconocer los efectos secundarios comunes y las interacciones adversas entre varios
medicamentos y los posibles efectos secundarios de los medicamentos especificos que se administran
en el centro.

Se anima a los padres a participar activamente en el cuidado de sus hijos. Todos los padres, con el
permiso por escrito del médico de su hijo, pueden capacitar al personal educativo en la implementacién
del plan de atencién médica individual de su hijo.

Cada vez que se administra un medicamento, el personal debe documentar en el registro del nifio el
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nombre del medicamento, la dosis, la hora, el método de administracién y quién administro el
medicamento, a excepcidon de los medicamentos tdpicos sin receta, como el protector solar. En este
registro se anotaran los derrames, las reacciones y la negativa a tomar medicamentos. Si ocurre un error
de medicacion, se contactara a los padres del nifio de inmediato. El incidente se documentara en el

registro del nifio en el centro.

Todos los medicamentos recetados no utilizados, descontinuados o vencidos se devolveran al padre /
tutor y dicha devolucién se documentara en el registro del nifio.

Tipo de Medicamento

Se requiere
consentimiento

Se requiere
consentimien to
por escrito del

Se requiere
etiqueta del
farmacéutico

Se requiere
registro

por escrito de los
|_padres médico
Prescripcion Si, valido porun  |Si, vdlido por un |[Si Si, después de
afio calendario. afio calendario. cada
administracion
Medicamento Oral sin Si, se renueva Si, valido por un |[Si Si, después de
prescripcion semanalmen te [afio calendario. cada
con dosis, administracion
horarios,
dias y propdsito.
Para sintomas leves, no Si, valido por un  [Si, vdlido por un |[Si Si, después de
anticipados (por ejemplo, afo calendario. ano calendario. cada
ibuprofeno, acetaminofén, administracion
antihistaminicos)
Topico, sin receta (aplicadoa  [Si, valido por un  |Si, valido por un |Si Si, después de
heridas abiertas o piel rota; porafio calendario. ano calendario. cada
ejemplo, ungliento para la administracion
dermatitis del pafial)
Topico sin receta (no se Si, valido por INo No INo
aplica a heridas abiertas o un afo
piel lesionada; por calendario.
ejemplo,
protector solar, repelente
de insectos)
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HORARIO DE EXAMEN FiSICO PARA NINOS

2023: Vacunas recomendadas para ninos, desde el nacimiento hasta los 6 anos

VACUNA NACIMIENTO MESES MESES MESES MESES

vere
e
otavirus

Vacuna HepB
Hepatitis B

Vacuna DTaP
Difteria, tosferina y tétanos

Vacuna contra Hib*
Haemophitus influenzae

Vacuna PCV13,

Vacuna IPV
Pgliomielitis

Vacuna contra el
COVID-19** Enfermedad
del coronavirus 2019
Vacuna contra la
influenzat

Influenza (gripe)

Vacuna MMR
Sarampién, paperas
y rubéola

Vacuna contra la
varicela
Varicela

| Vacuna HepA* e
Hepatitis A ¥ Héﬁk.

NOTAS A PIE DE PAGINA

La administracién de una
tercera dosis a los 6 meses.

BT L2
CONIEsIS cantidad

de dosis recomendadas
depende de la edad de su

Influenzat N recom\endan HepA* Se requieren 2 dosis de L‘a
dos dosis & "~ vacuna HepA para que brinde
con un intervalo de por lo menos proteccion duradera. Las 2 dosis deben
4 semanas para los nifios de administrarse entre los 12 y 22 meses de

o G D GO CGEETEED
tipo b

Varicela

MESES MESES MESES ANOS ANOS

Enfermedad neumocécica

COVID-19**

Influenza (una o dos dosis al afio)t

MMR.

Varicela

Hepa*

INFORMACION ADICIONAL

1. 8i su hijo se
salté una vacuna
recomendada para
su edad, hable con

Hable con el
médico de su hijo
si tiene preguntas
sobre cualquiera

2. Si su hijo tiene una afeccion
que lo pone en riesgo de
infeccion (p. ej, enfermedad de
células falciformes, infeccién por

de edad depende de la
marca de la vacuna contra
Hib o el rotavirus usada
para la dosis anterior.

hijo y el tipo de vacuna

contra el COVID-19 usada.

6 meses a 8 afios de edad que
reciban por primera vez la vacuna
contra la influenza (gripe) y para
algunos otros nifios en este
grupo de edad.

edad. Debe haber un intervalo de por lo
menos 6 meses entre la administracién
de cada dosis. Los nifios de 2 afios o mas
que no hayan recibido 2 dosis de la
vacuna HepA deben completar la serie.

su médico lo antes
posible para ver
cudndo se la pueden
administrar.

el VIH, implantes cocleares) o
va aviajar afuera de los Estados
Unidos, hable con su médico
sobre las vacunas adicionales
que podria necesitar.

de las vacunas
recomendadas
para su hijo.

= U.S. Departmant of PARA OBTENER MAS INFORMACION
- [W/, Tentitoned | e Sevion Llame a la linea telefénica gratuita: 1-800-CDC-INFO (1-800-232-4636)

Control and Prevention 0 visite: edc.gov/vaccinesfparents/index-sp.html

American Academy
of Pediatrics

.
TO THE HEALTH OF ALL CHILDREN®

@»’vr

{AAFP
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Las enfermedades y las vacunas que las previenen

DESDE EL NACIMIENTO HASTA LOS 6 ANOS

ENFERMEDAD

I Rotavirus

Difteria

Tosferina
(pertussfs)

Tétanos

Haemophilus
influenzae tipo b
(Hih}

Enfermedad
neumocécica
(PCV13, PCV15)

Poliomielitis

Enfermedad del
coronavirus 2019
(COVID-19)

Influenza {gripe}

Sarampién

Paperas

Rubéola

Varicela

Hepatitis A

VACUNA

La vacuna HepB protege contra la
hepatitis B.

La vacuna RV protege contra el
rotavirus.

La vacuna DTaP* protege contra la
difteria.

La vacuna DTaP* protege contra la
tosferina (pertussis).

La vacuna DTaP* protege contra el
tétanos.

La vacuna contra Hib protege contra
la Hoemophilus influenzae tipo b.

La vacuna PCY protege contra la
enfermedad neumocéeica.

La vacuna IPY protege contra la
poliomielitis.

La vacuna contra el COVID-19 protege
contra complicaciones graves por la
enfermedad del coronavirus 2019.

La vacuna contra la influenza protege
contra esta enfermedad.

La vacuna MMR** protege contra el
sarampion.

La vacuna MMR** protege contra las
paperas.

La vacuna MMR** protege contra la
rubéola.

La vacuna contra la varicela protege
contra esta enfermedad.

La vacuna HepA protege contra la
hepatitis A.

DTap* La vacuna DTaP combina la proteccién contra
la difteria, el tétanos y la tosferina.

MMR**

ENFERMEDAD
PROPAGADA POR

Contacto con sangre o
liquidos corporales.

Por la boca.

Aire, contacto directo.

Aire, contacto directo.

Exposicion a través de
cortes en la piel.

Aire, contacto directo.

Aire, contacto directo.

Aire, contacto directo,
por la boca.

Aire, contacto directo.

Aire, contacto directo.

Aire, contacto directo.

Aire, contacto directo.

Aire, contacto directo.

Alre, contacto directo.

Contacto directo,
comida o agua
contaminada.

SINTOMAS DE LA ENFERMEDAD

Puede no causar sintomas o causar fiebre, dolor
de cabeza, debilidad, vémitos, ictericia (coloracién
amarilla de la piel y los ojos), dolor en las
articulaciones.

Diarrea, fiebre, vémitos.

Dolor de garganta, fiebre leve, debilidad, inflamacion
de los ganglios del cuello.

Tos intensa, moqueo, apnea (interrupcion de
la respiracién en los bebés).

Rigidez en el cuello y los misculos abdominales,
dificultad para tragar, espasmos musculares, fiebre.

Puede no causar sintomas a menos que la bacteria
entre en la sangre.

Puede no causar sintomas o causar neumonia
(infeccién en los pulmones).

Puede no causar sintomas o causar dolor de
garganta, fiebre, nduseas, dolor de cabeza.

Puede no causar sintomas o causar fiebre, dolores
musculares, dolor de garganta, tos, moqueo, diarrea,
vomitos, pérdida reciente del gusto o del olfato.

Fiebre, dolor muscular, dolor de garganta, tos,
fatiga extrema.

Sarpullide, fiebre, tos, moqueo, conjuntivitis.

Inflamacion de glandulas salivales (debajo de la
mandibula), fiebre, dolor de cabeza, cansancio,
dolor muscular.

A veces sarpullido, fiebre, inflamacién de los ganglios.
linfaticos.

Sarpullide, cansancio, dolor de cabeza, fiebre.

Puede no causar sintomas o causar fiebre, dolor
de estébmago, pérdida del apetito, fatiga, vomitos,
ictericia (coloracién amarilla de la piel y los ojos),
orina oscura.

La vacuna MMR combina la proteccion contra

el sarampién, las paperas y la rubéola.

COMPLICACIONES DE LA ENFERMEDAD

Infeccion crénica del higado, insuficiencia hepdtica, cdncer de higade,
muerte.

Diarrea intensa, deshidratacién, muerte.

Inflamacion del misculo cardiaco, insuficiencia cardiaca, coma, pardlisis,
muerte.

Neumonia (infeccion en los pulmenes), muerte.
Fractura de huesos, dificultad para respirar, muerte.

Meningitis (infeccion de las membranas que recubren el cerebro y la
médula espinal), discapacidad intelectual, epiglotitis {infeccién que

puede ser mortal, que puede bloquear la traquea y causar problemas
respiratorios graves), neumonfa (infeccién en los pulmones), muerte.

Bacteriemia {infeccién en la sangre), meningitis (infeccién de las
membranas que recubren el cerebro y la médula espinal), muerte.

Pardlisis, muerte.

Neumeonia (infeccion en los pulmenes), insuficiencia respiratoria, trombos
o codgulos de sangre, lesiones en el higado, el corazén o los rifiones,
sindrome inflamatorio multisistémico, sindrome pos-COVID, muerte.

Neumenia (infeccion en los pulmenes), bronquitis, sinusitis {infeccion de
los senos paranasales), infecciones de oido, muerte.

Encefalitis (inflamacién del cerebro), neumonta (infeccién en los
pulmones), muerte.

Meningitis (infeccion de las membranas que recubren el cerebro y la
meédula espinal), encefalitis (inflamacién del cerebro), inflamacién de los
testiculos o los ovarios, sordera, muerte.

Muy grave en las mujeres embarazadas: puede causar aborto espontaneo,

muerte fetal, parte prematuro, defectos de nacimiento.

Ampollas infectadas, trastornos hemeorrégicos, encefalitis (inflamacion del
cerebro), neumonia (infeccién en los pulmones) muerte.

Insuficiencia hepatica, artralgia (dolor en las articulaciones), trastornos de
los rifienes, del pancreas y de la sangre, muerte.

Ultima actualizacién en febrero del 2023
C8322257-A » MLS 337794-A
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NUTRICION
El personal de LEO proporciona una evaluacidn nutricional de cada nifio. Esta evaluacién se basa en:

e Resultados de laboratorio (para hierro y plomo) que se obtienen del examen fisico de cada nifio.

e El examen de estatura y peso que se realiza dos veces al afio.

e El cuestionario de nutricién y actividad fisica se completa con los padres dentro de los 45 dias
posteriores a la inscripcién.

Con base en esta evaluacion, los padres recibiran informacion nutricional y la oportunidad de reunirse
con el nutricionista para discutir la evaluacion de su hijo.

LEO trabajard con las mujeres embarazadas que se inscriban en Early Head Start. Se puede evaluar la
rutina de alimentacion actual de la madre para que la madre pueda recibir informacién nutricional
adecuada.

Lactancia Materna: Si amamanta a su bebé, el programa puede ofrecerle los recursos necesarios
paragarantizar que su hijo reciba la leche materna. LEO promueve la lactancia materna al:

e No alimentar al bebé con leche materna o férmula durante 1 a 1% horas antes de que se espere
qgue la madre regrese para que el bebé esté listo para amamantar cuando llegue.

e Ofreciendo a las madres un lugar tranquilo para amamantar.

e Apoyar a las madres mediante el estimulo verbal.

Alimentos del hogar: por razones de seguridad, el Estado de Massachusetts requiere que las comidas
para nifios sean preparadas en cocinas autorizadas por personal certificado en seguridad alimentaria y
saneamiento. En cumplimiento, toda la comida es proporcionada Unicamente por LEO Head Start. La
cocina del programa prepara todos los alimentos, incluidos los alimentos para nifios con dietas
especiales cuando el pediatra o alergélogo del nifio ha completado la Declaracién médica para nifios con
modificaciones en la dieta.

Los padres no pueden enviar comida o bebida para los niios, incluidos alimentos para fiestas,
obsequios o regalos para celebraciones o dias festivos.

Bebés: Los bebés se alimentan cuando tienen hambre. El bebé determinara cudnto come. Los bebés
tienen poco apetito, especialmente cuando comienzan a comer alimentos sélidos. Es posible que no
puedan comer una comida completa a la vez. Los bebés menores de 6 meses se alimentan a pedido o
cada 2 a 4 horas. Los bebés mayores pueden necesitar comer con mas frecuencia que la alimentacién
especificada. Los bebés nunca se ven obligados a terminar un biberdn o alimentos sdlidos. Si los padres
solicitan que se caliente el biberdn de un bebé antes de alimentarlo, el biberén puede mantenerse bajo
agua corriente tibia o colocarse en un recipiente con agua tibia del grifo.

A los bebés y nifios pequenos se les presentan los alimentos sélidos a los 6 meses o cuando sea
apropiado para su desarrollo. Solo después de que el personal de LEO haya consultado con los padres y
haya determinado que se ofrecen alimentos sélidos en casa, se desarrolla un plan.

LEO Early Head Start sirve formula aprobada por el USDA y proporciona cereales infantiles fortificados
con hierro y alimentos adecuados a todos los bebés bajo nuestro cuidado.

Head Start/Early Head Start Manual de Padres
Julio 2023
Pagina 32



Modificacion de la comida: el personal del programa solicitara que el proveedor de atencion primaria
del nifio complete una Declaracién médica cuando un padre / tutor indique que su hijo tiene una alergia
/ intolerancia alimentaria. Si se desarrolla una alergia u otra condicidn que requiera una modificacién en
la dieta de un nifio durante el afio escolar, se necesita una Declaracién Médica para que el nifio continte
recibiendo comidas en la escuela. La Declaracién Médica no es necesaria por motivos religiosos o
personales, como el vegetarianismo. Las razones para modificar la dieta incluyen alergias o intolerancias
alimentarias, modificaciones de textura para problemas de masticacién o deglucién o afecciones
médicas como diabetes o PKU. La Declaracion Médica debe ser completada por el médico o alergélogo
del nifio y el padre / tutor debe devolverla al centro antes de que el nifio se siente a comer.

Comidas y bocadillos: Todos los nifios reciben comidas nutritivas planificadas por el Departamento de
Nutricion, los padres y el personal. Los nifios reciben desayuno, almuerzo, merienda y una segunda
merienda si estan en el centro mds de ocho horas. La hora de la comida se considera una parte
importante del plan de estudios de cada nifio.

Los nifos se sientan y comen en un ambiente familiar. Esto permite que los nifios identifiquen y se les
presenten nuevos alimentos, nuevos sabores y nuevos menus. Las comidas se envasan y sirven
individualmente. Los nifos pueden elegir la cantidad de comida que quieren tener en su plato y
practicar buenos modales en la mesa y nuevas habilidades con sus manos y dedos.

Se proporcionan alimentos ricos en nutrientes, ricos en vitaminas, minerales y fibra y bajos en grasas,
azucar y sal. No se sirven hot dogs, mortadela, refrescos, almibar y dulces debido a su escaso contenido
nutricional. Los alimentos como las palomitas de maiz y las uvas enteras no se sirven a los bebés y nifios
pequeiios porque a veces son dificiles de comer y representan un peligro de asfixia.

Toda la comida es proporcionada Unicamente por el personal de cocina de LEO Head Start. Estas
comidas se preparan en cocinas autorizadas y el personal de cocina esta certificado y capacitado para
preparar comidas para nifios que requieren dietas especiales para afecciones médicas como alergias
alimentarias, intolerancias, diabetes y retraso del crecimiento.

USDA y CACFP: LEO participa en el Programa de alimentos para el cuidado de nifios y adultos (CACFP)
del Departamento de Agricultura de los Estados Unidos (USDA) administrado por el Departamento de
Educacion Primaria y Secundaria de Massachusetts. Los menus se entregan a los padres cada mes. Dado
gue las comidas se basan en la diversidad cultural de todas nuestras familias, algunos alimentos pueden
ser diferentes de los que reciben los nifios en casa. Las comidas que se sirven deben cumplir con los
requisitos nutricionales establecidos por CACFP. Para participar, LEO Head Start ha acordado seguir las
pautas del USDA. Los padres deben completar y firmar el Formulario de inscripcidén de nifos de CACFP.
Los menus del programa cumplen con el patrén de comidas CACFP. Los menus también se ajustan a las
Guias Alimentarias segun la edad del nifio. Es necesaria una declaracién médica de su médico si su hijo
no puede comer los alimentos requeridos por el CACFP.

OPERACIONES

POLIZA PARA DEJAR Y RECOGER A LOS NINOS
Si llega tarde, su hijo no podra entrar al salén de clases ese dia.
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La llegada y la salida es una época de mucha actividad en los centros. Todos los centros tienen horarios
especificos para su tipo de programa y clases. Los padres deben completar el Formulario del plan de
llegada y salida indicando los planes para la llegada y salida de cada nifio.

Cada nifio debe tener adultos involucrados y accesibles en el formulario de emergencia vy, si
corresponde, el plan de transporte individual. Los padres deben notificar a su trabajador de servicios
familiares sobre los cambios en la informacidn de contacto de emergencia para ellos y / o contactos de
emergencia.

Pélizas de llegada / retorno:
Se les pide a los padres que acomparien a sus hijos a su salén de clases. Por favor registre a su hijo al
llegar en el registro ubicado en el salén de clases.

No se puede dejar a ninguln nifio en un patio de recreo, estacionamiento, pasillo o salén de clases vacio,
etc. Sillega y la clase ha salido del salén, debe esperar con su hijo hasta que regrese la clase, a menos
gue se hayan hecho arreglos aprobados con anticipacién. con el Director del Programa.

Si su hijo llegara tarde a la escuela, debe notificar a su trabajador de servicios familiares al menos 30
minutos antes de que comience la clase. Los retrasos constantes sin notificacion previa al centro /
programa se abordaran de forma individual con los padres. Si su hijo tiene una cita con un proveedor de
atencién médica y usted ha informado al personal con anterioridad, no se considerara retrasado.

Pélizas de salida / recogida:

Se espera que los padres recojan a sus hijos a tiempo todos los dias. Los padres deben llamar al centro
para notificar al personal cuando van a llegar tarde para recogerlos. La recogida tardia constante es un
asunto muy serio. La tardanza serd rastreada y tratada por el Gerente del Centro junto con otro personal
apropiado. Los padres que con frecuencia recogen tarde a sus hijos deberan reunirse con el personal para
resolver el problema con un plan escrito para evitar que vuelva a ocurrir. Si no se hacen los arreglos
adecuados para sacar a los nifios del centro a tiempo, se puede informar al Departamento de Nifios y
Familias o al departamento de policia local.

Se requiere una identificacion con foto para recoger cuando la persona no es el padre o tutor del nifio.
Ningun nifio es entregado a nadie que no haya sido designado por escrito por los padres / tutores, o por
documento legal si es necesario.

Ningun bebé o nifio pequeno es entregado a nadie que no haya sido designado por escrito por los
padres (o por documento legal si es necesario).

En todos los casos, la persona que recoja al nifio debe ser un adulto o el padre / tutor del nifio. Nadie
menor de 18 afios puede recoger a su hijo. Se requiere un documento legal (por ejemplo, una orden de
restriccion, documentos de custodia) para evitar que los padres de un nifio lo recojan.

Si tiene una orden de restriccion (orden de proteccidn 209A) para proteger la seguridad de su hijo, debe
proporcionarnos una copia legible de la orden para nuestros archivos electrénicos. Sin una copia de la
orden, estamos legalmente obligados a permitir que un tutor natural, adoptivo o legal visite a su hijo.
Esta informacién se mantendrd confidencial y solo se compartirad con nuestro personal cuando sea
necesario.
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Ninguln nifio es entregado a nadie intoxicado, bajo la influencia o con algun impedimento gque ponga en
duda la seguridad del niiio. Cuando hay un problema con la condicién de la persona que recoge al nifio,

se llamard a uno de los contactos de emergencia.

Si un nifo no es recogido al final de la clase y no se ha recibido ningiin mensaje de los padres, se llamara
a una persona de la lista de contactos de emergencia para que recoja al nifo.

Todas las personas que figuran en su lista de contactos de emergencia deben saber que estan
obligadas a recoger a su hijo si usted no puede hacerlo.

Un padre / cuidador que se comunique con el centro de su hijo para solicitar que su hijo sea recogido
por un "contacto de emergencia" debera proporcionar el nombre completo y nimero de teléfono del
adulto que recogerad al nifio. El Trabajador de Servicios Familiares llamard al nimero de teléfono
proporcionado para confirmar que el contacto de emergencia recogera al nifio. Si el contacto no
confirma que recogerad al nifio o declara que no tiene una identificacidn con foto, se contactara al padre
/ cuidador y se le informara que debe recoger a su hijo personalmente. A su llegada al centro, el
contacto de emergencia deberd mostrar una identificacion con foto que coincida con el nombre
proporcionado para que LEO les entregue al niflo. Ningun nifio sera entregado a un contacto de
emergencia sin que LEO tenga un nimero de teléfono y una identificacidn con foto. Si no se puede
contactar a ningun contacto de emergencia y no se ha recibido ningin mensaje de los padres, se
notificara al Departamento de Niflos y Familias (DCF) y al departamento de policia local.

Nunca se deja a ningun nifio desatendido. El personal se asegura de que el nifio esté seguro y cémodo
durante todo el proceso de transicion. A efectos de responsabilidad, bajo ninguna circunstancia el
personal puede llevar a un nifio a su hogar.

SISTEMA DE NOTIFICACION DE EMERGENCIAS

En caso de una emergencia (incluidas las inclemencias del tiempo), los programas LEO utilizan el sistema
RoboCall para alertar a los padres y tutores. Robo Call enviara a los padres / tutores una llamada
telefénica automatizada o un mensaje de texto con informacidn relevante. Después de la inscripcion,
recibird un mensaje de texto o correo electrénico de Robo Call, indicandole que "opte" para recibir
notificaciones de emergencia. Para recibir estas notificaciones de emergencia, debe "suscribirse" al
servicio. Informe al personal del programa si cambia su (s) nimero (s) de teléfono o direccion de correo
electrénico para que tengamos la informaciéon mds actualizada en nuestros archivos.

HORAS DE OPERACION

Blossom Early Education Center
7:30 AM-3:45 PM

Early Head Start Home-Based Program
8:00 AM-4:00 PM

Jack Robinson Early Education Center
8:00 AM-4:00 PM

Stepping Stones Early Education Center
8:00 AM-2:00 PM
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Cada centro establece sus horarios en funcién de las necesidades de la comunidad. Todos los salones de
clases de LEO Head Start estan abiertos para los nifios un minimo de 4 horas y los salones del Centro de
Educacion Temprana Jack Robinson operan hasta, para los nifios que tienen un espacio de cuidado
infantil subsidiado. Cada centro publicara una copia del horario diario.

Se espera que los padres traigan a sus hijos al centro cuando se abra el saldn de clases. Llegar tarde
significa que el nifio pierde actividades importantes que comienzan cada dia. Los nifios en edad
preescolar deben ser registrados en el salén de clases por una persona apropiada que tenga 15 afios o
mas. Los bebés y nifios pequenos deben ser registrados en el salén de clases por un padre o una persona
apropiada que sea un adulto.

POLIZA DE CLIMA

En caso de inclemencias del tiempo, LEO utilizard el sistema Robo Call para alertar a los padres y tutores.
Robo Call enviard a los padres / tutores una llamada telefénica automatizada o un mensaje de texto con
informacidn relevante. También se publicard un mensaje en el sitio web de LEO y en las redes sociales
(Facebook / Twitter), y habra un mensaje grabado en el teléfono de cada centro. Puede llamar a la Linea
de emergencia meteoroldgica de su centro individual o consultar el sitio web de LEO para confirmar si la
e scuela estara abierta en caso de mal tiempo.
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1R

POLITICA DE ACOMODO RAZONABLE
(Revisado 11/23/20)

Generalmente. LEO Inc. Estd comprometida con brindar igualdad de oportunidades a las personas con
discapacidades. Por lo tanto, es politica de LEO proporcionar acomodos y adaptaciones razonables a sus
reglas, politicas y procedimientos seguln sea necesario para permitir que una persona con
discapacidades obtenga acceso equitativo a los servicios de LEO, siempre y cuando dichas adaptaciones y
acomodos no afecten la operaciéon segura del programa, alteren fundamentalmente la naturaleza del
programa, o impongan una carga indebida para el programa. Como, por ejemplo, enunciativa, mas no
limitativamente LEO podra:

e Reprogramar la hora del refrigerio de un nifio o nifia con diabetes para permitir que esos nifos
participen en uno de sus programas de desarrollo infantil;

e Permitir que una persona cumpla con el requisito de solicitar en persona la participacién en el
programa de asistencia de combustible designando a un amigo o familiar para que presente la
solicitud en su representacion, o

e Alterar el proceso de solicitud para el programa de climatizacidn, realizando una auditoria de
energia en el hogar antes de que la persona firme la documentacidn necesaria y permitiendo
que la persona firme dicha documentacién cuando los agentes de LEO lleguen al hogar para la
auditoria, omitiendo la necesidad del solicitante de comparecer en persona a una oficina de LEO,
gue de otro modo seria necesario.

éQuién es elegible? Las personas con discapacidades que requieran una adaptaciéon o acomodo para
obtener un acceso equitativo a los programas de LEO podran ser elegibles para una adaptacién o
acomodo razonable si tiene un impedimento fisico y / o mental que limita sustancialmente una o mas
actividades importantes de la vida, si tiene un historial de tal impedimento, o se considera que tiene tal
impedimento. Sin limitacidn, las principales actividades de la vida incluyen caminar, ver, oir, respirar,
aprender, pensar y trabajar.

Hacer una solicitud. Una persona puede solicitar una adaptacion o acomodo razonable verbalmente o
por escrito, completando el siguiente formulario de Solicitud de adaptacion razonable. Las personas
deben dirigir sus preguntas y solicitudes de adaptaciones razonables a:

e Trisha Coolong 110 Blossom Street, Lynn, MA, (781) 309-5661, si solicita una adaptacién
razonable a un programa de desarrollo infantil, o

e Andrew Gilroy, 181 Union Street, Lynn, MA, (781) 309-5643, si solicita una adaptacion razonable
al programa de asistencia con combustible o al programa de climatizacion.

Procedimientos posteriores a la solicitud. Al recibir una solicitud de acomodo razonable, LEO participara
en un proceso interactivo con la persona que realice dicha solicitud para identificar qué acomodo o
ajuste, si corresponde, se deba proporcionar. Este proceso requerira que LEO y la persona que solicite la
adaptacion se comuniquen regularmente durante todo el proceso sobre cdmo la discapacidad de la
persona estd afectando su capacidad para participar en el programa y qué adaptacion o acomodo puede
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ser eficaz para satisfacer las necesidades de la persona. Durante este proceso, LEO podra solicitor
informacidn adicional de la persona que solicita la adaptacidn con respecto a la solicitud, incluyendo la
documentaciéon médica proporcionada por un profesional de la salud para corroborar la existencia de
una discapacidad y / o la necesidad de una adaptacién razonable. LEO mantendrd la confidencialidad de
toda la informacién médica obtenida a través de este proceso.

3437\ 0001 \ 498083.2

Procedimiento de guejas de la Seccién 504 v la Seccién 1557
45 C.F.R.§84.7045C.F.R. §92.7

Es politica de LEO Inc. no discriminar por motivos de raza, color, nacionalidad, sexo, edad o
discapacidad. LEO ha adoptado un procedimiento interno de quejas para proporcionar una resolucién
rapida y equitativa a las quejas que fundamentan cualquier accién prohibida por la Seccidn 504 de la Ley
de Rehabilitacién de 1973 (Rehabilitation Acto f 1973) (29 USC § 794) y la Seccién 1557 de la Ley de
Cuidado de Salud a Bajo Precio (Affordable Care Act) (42 USC § 18116) y tales leyes de implementacién
de regulaciones emitidas por el Departamento de Salud y Servicios Humanos de los Estados Unidos. La
seccion 1557 prohibe la discriminacion por motivos de raza, color, origen nacional, sexo, edad o
discapacidad en ciertos programas y actividades de salud. La seccion 504 prohibe la discriminacién por
motivos de discapacidad en cualquier programa o actividad que reciba asistencia financiera federal. Las
leyes y sus reglamentos de implementacion pueden ser examinados en las oficinas de LEO, Inc,181
Union Street, Lynn MA, 781-581-7220, Coordinador de la Seccién 504 / Seccion 1557, quien ha sido
designado para coordinar los esfuerzos de LEO para cumplir con Seccién 1557 y Seccién 504.

Cualquier persona que crea que él o ella, o alguien mas, ha sido objeto de discriminacién por motivos de
raza, color, nacionalidad, sexo, edad o discapacidad podra presentar una queja conforme a este
procedimiento. Es ilegal que LEO tome represalias contra cualquier persona que presente una queja o
coopere en la investigacion de una queja.

Procedimiento:
1. Las quejas deben presentarse al Coordinador de la Seccién 504 / Seccion 1557 dentro de los
sesenta (60) dias posteriores a la fecha en que la persona que presenta la queja se de cuenta de
la supuesta accién discriminatoria.

2. Unaqueja deberd ser presentada por escrito y debera contener el nombre y la direccién de la
persona que la presenta. La queja debera indicar el problema o la accién presuntamente
discriminatoria y el remedio o reparacién buscada.

3. ElCoordinador de la Seccion 504 / Seccién 1557 (o su designado) llevard a cabo una investigacion
de la queja. Esta investigacidn puede ser informal, pero sera exhaustiva y brindara a todas las
personas interesadas la oportunidad de presentar pruebas relevantes para la queja. El
Coordinador de la Seccidn 504 / Seccion 1557 mantendra los archivos y registros de LEO
relacionados con dichas quejas. En la medida de lo posible, el Coordinador de la Seccién 504 /
Seccién 1557 tomara las medidas adecuadas para preservar la confidencialidad de los archivos y
registros relacionados con las quejas y los compartira solo con aquellos que necesiten saberlo.

4. El Coordinador de la Seccién 504 / Seccién 1557 emitira una decisidn por escrito sobre la queja,
basada en la preponderancia de la evidencia, a mds tardar 30 dias después de recibir la queja. La
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decision por escrito incluird un aviso al demandante de su derecho a buscar mas
recursos administrativos o legales.

5. Eldenunciante podra apelar la decision del Coordinador de la Seccidén 504 / Seccién 1557,
escribiendo al Director Ejecutivo de la organizacién dentro de los 15 dias de haber
recibido la decision escrita del Coordinador de la Seccidn 504 / Seccidén 1557. El Director
Ejecutivo emitira una decision por escrito en respuesta a la solicitud de apelacion dentro
de los 30 dias posteriores a la recepcidn de la solicitud de apelacién.

La disponibilidad y el uso de este procedimiento de quejas no impide que una persona busque otros
recursos legales o administrativos, incluida la presentacién de una queja o discriminacidon por motivosde
raza, color, nacionalidad, sexo, edad o discapacidad ante el Departamento de Salud y Servicios
Humanos, Oficina de Derechos Civiles (OCR). Una persona podra presentar una queja por discriminacion
ante la OCR a través del Portal de quejas de la OCR, que estd disponible en
https://ocrportal.hhs.gov/ocr/portal/lobby.jsf, o por correo o teléfono a la siguiente direccion:

U.S. Department of Health and Human Services
200 Independence Avenue, SW

Room 509F, HHH Building

Washington, DC 20201

Los formularios de quejas estan disponibles en http://www.hhs.gov/ocr/office/file/index.html. Dichas
qguejas deberan presentarse dentro de los 180 dias posteriores a la fecha de la supuesta discriminacion.

LEO hara los arreglos adecuados para asegurar que las personas con discapacidades y las personas con
dominio limitado del inglés reciban ayudas y servicios auxiliares o servicios de asistencia con el idioma,
respectivamente, si es necesario para participar en este proceso de quejas. Dichos arreglos podrdn
incluir, pero no se limitan a, proporcionar intérpretes calificados, proporcionar casetes de material
grabados para personas con baja visidon o asegurar un lugar sin barreras para los procedimientos. El
Coordinador de la Seccidn 504 / Seccion 1557 serd responsable de dichos arreglos.
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SOLICITUD PARA AJUSTESRAZONABLES
Nombre (O Nombre deHijo):

Direccidn:

Teléfono:

Programa: Programa de Desarrollo de Menores:

O Centro de EducacionTemprana “Stepping Stones”

(Programa de Early Head Start) O Asistencia de Combustible
[0 Centro de Educacién Temprana “Blossom” (Programa

de Head Start)
O Centro de Educacién Temprana “Jack Robinson”

(Programa de Head Start)

Favor de describir su (O la de su hijo o hija) discapacidad y la manera en la que le impide el acceso
equitativo al programa seleccionado anteriormente de LEO inc.:

Favor de describir el o los ajustes que usted crea que le permitirian a usted (O a su hijo o hija) participar
delleno en el programa seleccionado anteriormente:

La informacidn sobre su discapacidad se tratara de manera confidencial y se utilizard Unicamente para
evaluar su solicitud y, en caso de que se apruebe la solicitud (o una solicitud modificada), sera utilizada
para implementar y administrar la adaptacién o acomodos. LEO podra solicitarle que proporcione
informacidn adicional con respecto a su solicitud, incluida la verificacién de su discapacidad. LEO podra
imponer condiciones o limitaciones a cualquier acomodo o ajuste que se le otorgue, o también podria
sugerir acomodos o ajustes alternativos, siempre que dicha condicidn, limitacion o alternativa continte
permitiéndole a usted o a su hijo o hija acceso equitativo al programa LEO.

Al firmar a continuacion, certifica que la informacion que proporciond es verdadera y precisa y que se
realiza en un intento de buena fe para obtener acceso equitativo al programa seleccionado

anteriormente.

Firma: Fecha:
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POLITICA DE ASISTENCIA
(Revisado 11/30/20)

Propdsito:

LEO “Head Start” / “Early Head Start” cree firmemente que la asistencia regular de un nifio a la escuela
es fundamental para lograr la preparacion escolar. La asistencia regular tiene numerosos beneficios.

La buena asistencia conduce a un aprendizaje continuo y permanente y habitos positivos.
Entrar a un horario de asistencia regular comienza temprano. Si los nifios pequefios faltan
muchos dias en el preescolar, es mas probable que tengan problemas de asistencia en la escuela
primaria e incluso que abandonen la escuela.

El ausentismo crdénico en el jardin de infantes, e incluso en el prekinder, puede predecir puntajes
mas bajos en examinaciones, asi como mala asistencia y retencién en grados posteriores,
especialmente si el problema persiste durante més de unafio.?

Los estandares de desempefio del programa “Head Start” requieren que el personal de LEO promueva
los beneficios de la asistencia regular a las familias. La meta de LEO es que todos los nifios participen en
el 90% o mas de los dias laborales planeados. Cuando la asistencia de un nifio cae por debajo del 90%, el
personal trabajara con las familias para reanudar la asistencia regular dentro de los 14 dias laborales. En
el caso que no se reanude la asistencia regular, el programa considerara el espacio vacante para atender a
los nifios que estan en la lista de espera de LEO.

Procedimientos para el seguimiento de la asistencia diaria:

El padre / tutor notificara a LEO de la ausencia: Los padres / tutores deberan llamar, enviar una
nota o comunicarse con el programa “Head Start” / “Early Head Start” cada dia que su hijo no
esté presente. Se les pide a los padres que den una razon por la ausencia. Se debe alentar a los
padres a proporcionar una razén especifica para la respuesta que no sea "Eleccion de los
padres". Una vez que se complete el contacto con un padre, el personal documentara
inmediatamente el motivo de la ausencia en el archivo electrénico delnifio.

El padre / tutor NO notificara a LEO de la ausencia: Si un nifio esta ausente y no hay contacto del
padre / tutor, el trabajador de servicios familiares se comunicara con el padre / tutor por
teléfono o mensaje de texto dentro de una hora después del inicio de clases, tiempo para ver por
qué el nifio no estd presente en el programa y garantizar su bienestar. Todos los contactos de los
padres estaran documentados en el archivo electrénico delnifio.

a. Siun nifio esta ausente y los esfuerzos para comunicarse con el padre / tutor no tienen
éxito, el Trabajador de Servicios Familiares documentara todos los esfuerzos para hacer
contacto con el padre en el archivo electrénico del nifio y con el Administrador del
Centro.
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b. Siun nifio tiene dos ausencias consecutivas inexplicables, se requiere que el personal se
comunique directamente con los padres, o si no se puede localizar a los contactos de
emergencia, por teléfono o mensaje de texto. Si no se puede comunicar con el padre /
tutor a través de estos intentos de contacto, el trabajador de servicios familiares debera
notificar al administrador del centro de las ausencias y se debera realizar una visita
domiciliaria para determinar la causa de la ausencia y garantizar la seguridad del nifio.
Todos los esfuerzos del personal deberan estar documentados.

Monitoreo de asistencia

El control de la asistencia se lleva a cabo en dos niveles: el nifio/familia y el programa.

Dentro de los primeros 60 dias del Programa (o dentro de los 60 dias de una nueva inscripcion), el
Gerente del Centro, junto con el trabajador de Servicios Familiares, identificaran a los nifos en
cada saldn de clases que estén en riesgo de perder el 10% o mas de los dias programados.

Cuando se identifica que un nifio estd en riesgo de perder el 10% o mas de los dias
programados, la familia, el trabajador de servicios familiares, los maestros, el administrador del
centro y los administradores de contenido se reuniran para determinar si se necesita un plan de
asistencia para abordar el excesivo nimero de ausencias

Nombre de Numero total de Dias 10% de dias totales
Centro laborales/programados
JREEC 260 26
EHS 240 24
Blossom 160 16

Planes de asistencia y servicios alternativos

1.

Los planes de asistencia se disefiaran para apoyar la asistencia constante del nifio al programa o,
si es necesario, para planificar servicios alternativos. El plan serd desarrollado por la familia, el
trabajador de servicios familiares, los maestros, el administrador del centro y los
administradores de educacion / discapacidades, segiin sea necesario. En caso de enfermedad
prolongada, enfermedades contagiosas restringidas al cuidado de los nifios o discapacidades
médicas, el gerente de salud / salud mental y la enfermera escolar participaran en el desarrollo
del plan.

El Trabajador de Servicios Familiares programara una reunion en el Centro o en el hogar de la
familia para discutir la asistencia del nifio. En esta reunién, el personal:

a. Brindard a la familia informacién sobre los beneficios de la asistenciaregular;
b. Identificara las razones de las ausencias; y
c. Creard un plan de asistencia.

Se disefiaran servicios alternativos para garantizar que todos los nifios inscritos en “Head
Start”/“Early Head” Start reciban apoyo para la continuacion de su educacion y para que
progresen en sus metas. El contenido del plan podra incluir personal de LEO asignado para
proporcionar servicios alternativos, como actividades para padres en linea, suministros para el
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aulay otros materiales de aprendizaje para proporcionar actividades en el hogar que aborden los
dominios de los marcos de resultados de aprendizaje temprano de Head Start con el
enfoque en lo que el nifio esta listo para aprender.

4. Se notificara al Gerente del Centro que la familia recibira servicios alternativos y se hard un
seguimiento y se documentara toda la comunicacidn con lafamilia.

Retiro del Programa

Las familias recibirdn apoyo del personal y se espera que cumplan con los requisitos de asistencia, ya sea
mediante la participacion en el aula o servicios alternativos dentro de 14 dias del calendario. Si la familia
no puede, no quiere o no responde a los intentos del personal de comunicarse y participar, el Director
del Programa o su delegado sera responsable de determinar que el puesto debera considerarse vacante.

El director del programa o su delegado notificara a la familia por escrito que su hijo sera considerado
"retirado" del programa “Head Start” / “Early Head Start” y el espacio del nifio estara abierto para que
otro nino en la lista de espera lo inscriba.

Apovyo a la asistencia de niios sin hogar

1. SiLEO determina que un nifio es elegible para Head Start / Early Head Start de acuerdo con lo
establecido en la seccién 1302.12 (c) (1) (iii), al cumplir con la definicién de desamparo (como se
define en la parte 1305) LEO permitira que el nifio asista al programa y le permitira a la familia
hasta seis (6) meses a partir de la fecha de admisién de su hijo para obtener sus registros
médicos.? El trabajador de servicios familiares y/o el defensor de la salud trabajaran con las
familias para obtener sus registros médicos y/o inmunizaron a sus hijos lo antes posible para
cumplir con los requisitos de licencias estatales.

2. Paralos nifios inscritos que se encuentran sin hogar y no pueden asistir a clases con regularidad
porque la familia no tiene transporte hacia y desde las instalaciones del programa, LEO utilizara
recursos comunitarios, cuando sea posible, para proporcionar transporte alnifio.

2 Declaracién de politica de MA DEEC: Requisitos de registros de nifios para poblaciones prioritarias, consulte 606
CMR 7.04 (7) (a) (13).
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leo..

RESUMEN DEL AVISO ANUAL SOBRE PIl Y DERECHOS DE LOS PADRES

Estimados padres:

Se adjunta al presente escrito un documento que explica cdmo LEO, Inc. protege la privacidad de la
informacidn de identificacién personal ("PII") dentro del registro de su hijo y cudles son sus derechos
con respecto a dicha PII. Le solicitamos a que lo revise detenidamente y nos haga saber si tiene alguna
pregunta.

Para resumir brevemente el documento adjunto, este explica que hay algunas situaciones en las que la
ley permite que LEO divulgue la Pll de su hijo sin su consentimiento. Por ejemplo, sin limitacién, LEO
puede divulgar la Pll de su hijo a personas que trabajan para LEO con el propdsito de administrar los
programas de LEO. Como otro ejemplo, nuevamente sin limitacién, LEO puede divulgar la Pll de su hijo a
las partes apropiadas, como la policia o técnicos médicos de emergencia, en situaciones de emergencia.
Estos son solo un par de ejemplos de cuando LEO puede divulgar la Pll de su hijo sin su consentimiento.
Lea atentamente el documento adjunto para comprender todas las situaciones en las que LEO puede
hacerlo.

El aviso también explica cuales son sus derechos con respecto al registro de su hijo. Por ejemplo, sin
limitacidn, tiene derecho a revisar una copia del registro de su hijo, solicitar una copia del registro de su
hijo y solicitar modificar el registro de su hijo en determinadas situaciones. Nuevamente, estos son solo
ejemplos de cuales son sus derechos con respecto al registro de su hijo. Revise el documento adjunto
para una discusién mas completa de sus derechos.

El aviso también explica que LEO puede usar un sistema de vigilancia digital que registra a su hijo, tanto
visualmente como con audio. LEO considera estas grabaciones como Pll confidenciales y las trata de
acuerdo con los procedimientos descritos en el documento adjunto. Estas grabaciones son integrales y
muy beneficiosas para las operaciones de LEO. Por ejemplo, permiten que LEO revise las interacciones
entre el personal y los estudiantes con fines de capacitacion y permiten que LEO y las agencias estatales
relevantes lleven a cabo investigaciones importantes, como investigaciones sobre abuso o negligencia
infantil.

En resumen, LEO se toma muy en serio la privacidad de su hijo. Si tiene alguna pregunta sobre el
documento adjunto o de otro tipo, no dude en comunicarse.

Muy atentamente,
Birgitta Damon, CEO
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leo..

AVISO ANUAL SOBRE PIl Y DERECHOS DE LOS PADRES
Para surtir efectos a partir del 1 de agosto de 2017
(Revisado 12/11/20)

ESTE AVISO DESCRIBE COMO SE PUEDE UTILIZAR Y DIVULGAR LA INFORMACION DE IDENTIFICACION
PERSONAL DE SU HIJO Y COMO USTED PUEDE ACCEDER A ESTA INFORMACION. POR FAVOR
REVISARLO DETENIDAMENTE.

Por ley, LEO, Inc. (LEO) debe proteger la privacidad de cualquier informacion de identificacién personal
("PN") dentro del registro de su hijo. Nos tomamos esta obligacion muy en serio. Este aviso explica sus
derechos y nuestras obligaciones legales y practicas de privacidad con respecto a la PII.

éQué es la PII?

Pll es cualquier informacién que pueda identificar a un individuo especifico, que incluye, entre otros, el
nombre de su hijo, el nombre del familiar de su hijo, la direccion postal o el nUmero de seguro social de
su hijo u otra informacidn que esté vinculada o que pueda vincularse con su hijo. El "registro de su hijo"
significa cualquier registro que: (1) esté directamente relacionado con el menor; (2) son mantenidos por
el programa, o por una parte que actua para el programa; e (3) incluye informacion registrada de
cualquier manera, como por medios impresos, electrénicos o digitales, incluidos los medios, video,
imagen o formato de audio. El “programa” es el programa de Iniciacion Temprana (Head Start) o (Early
Head Start) operado por LEO.

éCudndo y a quién puede LEO divulgar Pll sin mi consentimiento?
Hay una serie de situaciones en las que a LEO se le permite divulgar Pl sin el consentimiento? de los
padres. En particular, LEO puede divulgar Pll sin su consentimiento para:

e Individuos dentro de LEO o que actlen para LEO si dicha divulgacidn es necesaria para la
provision de los programas Head Start o Early Head Start de LEO;

e Individuos dentro de LEO, que actuan para LEO, o de una entidad federal o estatal, en relacién
con una auditoria o evaluacién de los programas de educacion o desarrollo infantil de LEO, o para
hacer cumplir o cumplir con los requisitos legales federales del programa;

e Personas dentro de LEO, personas que actlan en representacion de LEO o personas de una
entidad estatal o federal con el fin de realizar un estudio para mejorar los resultados de los
menores y las familias, incluida la mejora de la calidad de nuestro programa, para o en nombre
de LEO;

e Partes apropiadas (por ejemplo, departamentos de salud locales, policia, bomberos, EMS) para
abordar un desastre, una emergencia de salud o seguridad durante el periodo de la emergencia o
un riesgo grave de salud y seguridad;

3 Tenga en cuenta que, a los efectos de este Aviso anual, "padre" significa el padre o la madre bioldgica o adoptiva
del menor, otro miembro de la familia que sea el cuidador principal del menor, el padre adoptivo, el tutor o la
persona con quien se ha colocado al menor. los propdsitos de la adopcién en espera de un decreto final de
adopcion.
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e  Cumplir con una orden judicial o citaciéon emitida legalmente, siempre que hagamos un esfuerzo
razonable para notificarle acerca de dichas citaciones y érdenes judiciales antes del
cumplimiento de las mismas. Sin embargo, no estamos obligados a notificarle antes de una
citacién u orden judicial si: (i) una corte ha ordenado que no se divulgue ni la citacion, su
contenido ni la informacidn proporcionada en respuesta; (ii) la divulgacion cumple con una
orden judicial en parte obtenida por el Fiscal General de los Estados Unidos (o su designado no
menor que un Fiscal General Adjunto) con respecto a investigaciones o enjuiciamientos de un
delito enumerado en 18 U.S.C. 2332b (g) (5) (B) o un acto de terrorismo nacional o internacional
como se define en 18 U.S.C. 2331; (iii) un padre es parte de un procedimiento judicial que
involucra directamente el abuso y la negligencia infantil (como se define en la seccién 3 de la Ley
de Prevencién y Tratamiento del Abuso Infantil (42 USC 5101)) o asuntos de dependencia, y la
orden se emite en el contexto de ese procedimiento, no se requiere notificacidn adicional a los
padres por parte del programa; o (iv) un programa inicia una accion legal contra un padre o un
padre inicia una accién legal contra un programa, luego un programa puede divulgar al tribunal,
también sin una orden judicial o citacidn, los registros del menor relevantes para que el
programa actie como demandante o acusado.

e Individuos en el Departamento de Agricultura de los Estados Unidos con el propdsito de realizar
monitoreos, evaluaciones y mediciones de desempefiio del programa para el Programa
deAlimentos para el Cuidado de Menores y Adultos, siempre que los resultados del monitoreo,
evaluacion o mediciones de desempefio se reporten en forma agregada. De forma que no
identifique a ningun individuo;

e Trabajadores sociales u otros representantes del Departamento de Menores y Familias ("DCF")
cuando el DCF es legalmente responsable del cuidado y la proteccién del menor; y

e Partes apropiadas para abordar el maltrato infantil sospechado o conocido.

Ademas, LEO puede enviar PIl a un programa, escuela o distrito escolar en el que su hijo busca o tiene la
intencidn de inscribirse, o donde su hijo ya esta inscrito, sin su consentimiento, siempre que: (1) no opte
por no participar tal divulgacion; y (2) si lo solicita, LEO le proporciona una copia de la Pll de los registros
de su hijo que se divulgard con anticipacion.

LEO también puede usar y divulgar la Pl de su hijo cuando usted lo solicite o cuando lo exija la ley.

éCuando debe LEO obtener mi consentimiento para divulgar PII?

A menos que se aplique una situacion descrita anteriormente, LEO debera obtener el consentimiento de
los padres antes de divulgar la Pll del registro de un menor a un tercero. El consentimiento debe estar
por escrito, firmado y fechado. Una firma electrénica sera suficiente, siempre que: (1) identifique y
autentique a una persona en particular como fuente del consentimiento electrénico; y (2) se indique la
aprobacién de la informacién por parte de la misma persona.

Dicho consentimiento es voluntario por parte de los padres y puede revocarse en cualquier momento.
Tenga en cuenta que si revoca su consentimiento, su revocacidn no sera retroactiva y no se aplicara a
una accion que ocurrié antes de que se revocara el consentimiento.

éQué otros derechos tengo con respecto a la Pll de mi hijo?
Usted tiene derecho a lo siguiente:
e Solicitar inspeccionar el registro de su hijo en el lugar dentro de un periodo de tiempo razonable,
pero a mds tardar dos dias habiles después de que solicite inspeccionar los registros de su hijo.
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No tiene derecho a eliminar el registro original del sitio ni a llevarse ninguna parte del
registro original con usted.

e Solicitar una copia de cualquiera de los registros de su hijo que se hayan divulgado a terceros
con el consentimiento de los padres vy, a solicitud de los padres, una copia inicial de losregistros
del menor divulgados a terceros, a menos que la divulgacién fuera para un tribunal que
no ordend nila citacion , se divulgue su contenido, ni la informacién proporcionada en
respuesta;

e Solicitarle a LEO que modifique el registro de su hijo si cree que es inexacto, engafoso o viola la
privacidad de su hijo. LEO revisarad su solicitud y emitird una decisién por escrito dentro de un
tiempo razonable, que le informara sobre su derecho a unaaudiencia.

e Solicitar una audiencia para impugnar la informacién en el expediente de su hijo, en la que
tenga una oportunidad plenay justa de presentar pruebas relevantes a los problemas. Si, con
base en la evidencia presentada en la audiencia, LEO determina que la informacidn en el registro
de su hijo es precisa, no induce a error o no viola la privacidad de su hijo, usted tendra derecho a
colocar una declaracién en los registros de su hijo que: comenta sobre la informacién
impugnada o indica por qué no esta de acuerdo con la decisién de LEO, o ambos.

e Solicitar inspeccionar acuerdos escritos con terceros.

Aviso sobre el uso de grabaciones digitales

LEO utiliza un sistema de videovigilancia que puede crear grabaciones digitales de la imagen y el audio
de su hijo. Estas grabaciones se tratan de manera confidencial, de acuerdo con los términos de este
Aviso.

Quejas o Preguntas

Si cree que es posible que se hayan violado los derechos de privacidad de su hijo o si tiene preguntas,
haganoslo saber lo antes posible. Las quejas deben dirigirse a: Director de Desarrollo Infantil Temprano,
LEO Inc., 181 Union Street, Lynn, MA 01901. Presentar una queja o ejercer sus derechos no afectara la
atencién o los servicios que su hijo reciba de LEO.

LEO se reserva el derecho de cambiar los términos de este aviso y cualquier politica o practica
subyacente, y seguira los términos actualmente en vigor. Cualquier nueva disposicién que agreguemos
afectara a toda la PIl que mantenemos desde el momento en que las nuevas disposiciones entren en
vigencia, asi como a cualquier PIl que podamos recibir en el futuro.

3437\0001\654666.2
12/11/20
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leo..

GESTION DE CONDUCTA
(Revisado 11/30/2020)

Propdsito: El Programa de Desarrollo Temprano de la Infancia de LEO Inc. garantiza que los nifios que se
inscriban en el programa experimenten una cultura que respalde la salud mental, asi como el bienestar
social y emocional de los nifios mediante la implementacidn de entornos de aprendizaje bien
organizados. Los maestros estan capacitados para implementar practicas y estrategias de ensefianza de
apoyo para nifios con conductas desafiantes. Nuestro Equipo de Salud Mental esta disponible para
apoyar a los nifios que se involucren en comportamientos atipicos en el salon de clases y/o en el
autobus que interrumpen la capacidad de los nifios para aprender y/o posiblemente pongan en peligro
la seguridad de otros nifios/personal, a través de intervenciones en el aula, planes de manejo de la
conducta y otros medios de soporte disponibles.

I. Procedimientos para identificar las causas de las conductas y la implementacidon de una gestion
mejorada del aula:

1. Cuando un nifio exhiba patrones de conducta o comportamientos atipicos en el aula / autobus, el
maestro documentara las circunstancias del comportamiento (por ejemplo, la hora del dia, las
circunstancias que existan en el entorno que pueden haber influido en el comportamiento, la
duracion, la intensidad y frecuencia del comportamiento). El maestro intentara redirigir el
comportamiento a través de técnicas de manejo del aula (por ejemplo, materiales de
capacitacionCESFEL, modelo piramidal, apoyos de comportamiento positivo). El equipo docente
trabajard en colaboracion para desarrollar e implementar una estrategia de intervencién
adecuada.

2. Siel patrén de conducta persiste, o el comportamiento se intensifica, el maestro consultara con
el (los) Gerente(s) del Centro y el Equipo de Salud Mental, quienes brindaran apoyo y estrategias
adicionales para mitigar los comportamientos.

3. Siel patron de comportamiento llega al punto en el que interrumpe las actividades regulares del
salén de clases/autobus, no puede ser redirigido por las estrategias de manejo del salén y/o esta
poniendo en peligro la seguridad de otros nifios y/o personal, se implementaran mas
intervenciones.

Il. Gestion de casos / revision de datos:

1. Siel comportamiento de un nifio interrumpe las actividades regulares del aula/autobus, el
equipo de salud mental, el trabajador de servicios familiares, los maestros, el administrador del
centro y/o los administradores de contenido consultaran con el padre/tutor para revisar los
comportamientos observados y discutir los factores que pueden estar contribuyendo a la
conducta y/o los comportamientos atipicos en el aula.

2. El maestro, el trabajador de servicios familiares y/o el equipo de salud mental revisarany
presentaran toda la informacidn y los datos disponibles, incluyendo: documentacién de
comportamientos del archivo electrénico del nifio; registros de salud; evaluacién familiar para
identificar circunstancias que puedan afectar el comportamiento del nifio en el aula/autobus, y
video de los incidentes si esta disponible. El maestro y/o el equipo de salud mental también
revisardn las técnicas de manejo del aula que se hayan implementado.
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Se le preguntara al padre/tutor sobre la conducta y los comportamientos en el hogar, incluidos
los cambios en la rutina del nifio, las circunstancias familiares, etc. que posiblemente pueden
afectar al nifio.

Se notificara a los padres y se les pedira que firmen el formulario de divulgacién de informacién
de identificacidn personal (Pll) otorgando permiso para permitir que un consultor de salud
mental realice una observacién en el salén de clases segun sea necesario.

Cuando exista una amenaza seria a la seguridad que no pueda reducirse o eliminarse mediante
modificaciones razonablesl, la asistencia podra suspenderse temporalmente hasta que se
pueda programar una conferencia con los padres y se cree un Plan de Manejo de la Conducta.

lll. Plan de manejo de la conducta:

1.

El Equipo de Salud Mental, el Trabajador de Servicios Familiares, los Maestros, el Gerente del
Centro y/o los Gerentes de Contenido se reuniran para discutir las observaciones del aula 'y
determinar si se necesita un Plan de Manejo del Comportamiento para abordar los
comportamientos preocupantes. El equipo de salud mental consultara con el padre/tutor.

El Equipo de Salud Mental y/o el Administrador de Acceso a la Educacién podran recomendar

una remisidén para mas pruebas, incluyendo evaluaciones educativas, evaluacion de diagnéstico,

servicios de salud mental y / u otros servicios apropiados.

El equipo de administracidn de casos redactara un plan de manejo/gestion de la conducta que

incluird las estrategias recomendadas por el equipo de salud mental basadas en la observacion

en el aula para modificar la conducta del nifio.

Si se necesitan referencias para servicios adicionales, el Gerente de Comportamiento

Socioemocional y/o el Gerente de Acceso a la Educacién proporcionaran referencias a la familia.

El padre/tutor puede optar por firmar un escrito dando consentimiento para divulgar

informacidn que permita al personal de LEO consultar con proveedores colaterales.

El plan de manejo de la conducta sera redactado en colaboracidn con el padre/tutor, e incluira:

a. Expectativasy resultados claramente documentados para el personal docente de LEO, el
nifioy e padre/tutor.

b. Estrategias especificas de manejo del comportamiento a ser implementadas por el personal
docente de LEO, servicios/estrategias alternativas para ser implementadas en el hogar,
servicios adicionales a los que se acceda (por ejemplo, servicios de salud mental, pruebas de
diagnostico, etc.).

c. Se programaran controles regulares con el padre/tutor, el trabajador de servicios familiares,
los maestros, el administrador del centro y los administradores de contenido para
monitorear los resultados y hacer los ajustes necesarios.

d. Sino se avanza hacia los resultados dentro de un periodo de tiempo razonable (30 dias), el
equipo de salud mental, el trabajador de servicios familiares, los maestros, el administrador
del centro y/o los administradores de contenido se reuniran y consultaran con el
padre/tutor para determinar la mejor opcion para el nifio:

i. Servicios alternativos que se llevardn a cabo en el hogar, como actividades para padres en
linea, suministros para el aula y otros materiales de aprendizaje para proporcionar
actividades en el hogar que aborden los dominios de los marcos de resultados de
aprendizaje temprano de Head Start con el enfoque siendo lo que el nifio esté listo para
aprender.

ii.Si, en dltima instancia, se han tomado todas las medidas posibles como se describe
anteriormente, y el Equipo de Salud Mental ha documentado que la inscripcidén continua
del nifio presenta una amenaza seria y continua para la seguridad del nifio u otros nifios
inscritos, y determina que el programa no es la ubicacién mas adecuada para el nifo,
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LEO trabajara para identificar y facilitar la transicion del nifio a una ubicacion mas
apropiada.?

145 CFR §1302. 17(b)(3)
2 45 CFR §1302. 17(b)(3)
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ASQ-SE2
(Revised 07/11/2022)

)52 Que es ASQ-SE2?

Los primeros 5 aiios de la vida de su hijo son muy

importantes. El desarrollo social y emocional de su hijo forma una
base para el aprendizaje permanente. ASQ-SE2 es un conjunto de
cuestionarios sobre el comportamiento y el desarrollo
socioemocional en nifios pequefios, de 1 mes a 6 afios.

ASQ-SE ha sido utilizado por los padres durante mas de 15 afos. Se asegura de que el desarrollo
socioemocional de los nifios esté a nivel de acuerdo a su edad. Le ayuda a celebrar metas
mientras se trabaja en otras inquietudes. ASQ-SE2 puede ayudar a identificar las fortalezas
socioemocionales de su hijo y las areas donde su hijo puede necesitar apoyo.

Como padre o cuidador, usted es la mejor fuente de informacion sobre su hijo. Al comienzo de
cada nuevo afio escolar en LEO Head Start, su trabajador de servicio familiar se reunira con
usted para completar el ASQ-SE2. Solo tomara entre 20 y 25 minutos, es asi de rapido y facil.

Juntos, usted y su trabajador de servicio familiar analizaran cada pregunta sobre el
comportamiento de su hijo. Contestara "a menudo o siempre", "a veces" o "rara vez o nunca". Si
le preocupa algiin comportamiento en particular, podra anotarlo en el cuestionario. Estas
respuestas ayudan a mostrar las fortalezas de su hijo y las 4reas en las que puede necesitar apoyo.
Después de que termine, el Equipo LEO Head Start discutira los resultados con usted.

Si el desarrollo socioemocional de su hijo esta a nivel de acuerdo a su edad, compartiremos
algunas actividades que puede realizar en casa para ayudar el desarrollo socioemocional de su
hijo. Si al completar el cuestionario surge alguna pregunta o inquietud, podemos hablar sobre
informacion y recursos que pueden ayudar. Cuando los nifios reciben ayuda en el desarrollo de
su conducta lo mas pronto posible, se podra evitar que se puedan desarrollar conductas dificiles a
medida que los nifios crecen.

Esperamos su participacion en nuestro programa. Lldmeme o envieme un correo electrénico en
cualquier momento si tiene alguna pregunta o si desea discutir inquietudes sobre el desarrollo de
su hijo.

Tanya McLean

Gerente de comportamiento socioemocional

Oficina 781-309-5674 |

Cell 781-801-4934 e O inc.
tanyam@leoinc.org

Leading through Empowering Opporty
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2023-2024 CIERRES DEL ANO DEL PROGRAMA

Opportunitiss

Tenga en cuenta que las fechas de cierre planificada estan sujetas a cambios con un aviso del 30 dias.

Los programas LEO Head Start/Early Head Start se cerraran los siguientes dias:

Stepping Stones Early

Jack Robinson Early

Blossom Street Early

Date Education Center Education Center Education Center
(EHS afio completo) (HS dia y afio completo) (HS medio dia, 9-meses)
July 3, 2023 CERRADO ABRIR CERRADO por verano
July 4,2023 Todas las operaciones de LEO estan cerradas por el feriado del Dia de la Independencia

July 5—July 14, 2023

CERRADO por capacitacion
del personal

ABRIR

CERRADO por verano

September 4, 2023

Todas las operaciones de LEO estdn cerradas por el feriado del Dia del Trabajo

September 5, 2023

Todas las operaciones de LEO cerraron por el dia anual de capacitacién de la agencia

September 6-8, 2023

ABRIR

CERRADO por capacitacion
del personal

CERRADO por capacitacion del
personal

October 9, 2023

Todas las operaciones de LEO cerradas por el Dia de los Pueblos Indigenas

November 23-24, 2023

Todas las operaciones de LEO cerraron para el Dia de Accién de Gracias/Dia después del Dia de

Accion de Gracias

December 25, 2023

Todas las operaciones LEO cerradas por Navidad

December 26-29, 2023

CERRADO - vacaciones de
invierno

ABRIR

CERRADO - vacaciones de
invierno

January 1, 2024

Todas las operacion

es de LEO estan cerradas por vacaciones de Afio Nuevo

January 2-5, 2024

CERRADO por capacitacion
del personal

ABRIR

ABRIR

January 15, 2024

Todas las operaciones de LEO cerraron por el feriado de Martin Luther King Jr.

February 19, 2024

Todas las operaciones de LEO estdn cerradas por el feriado del Dia del Presidente

February 20-23, 2024

ABRIR

ABRIR

CERRADO for Vacation Week

March 15, 2024

ABRIR

CERRADO por capacitacion
del personal

ABRIR

April 15, 2024

Todas las operaciones de LEO estan cerradas por el feriado del Dia del Patriota

April 16-19, 2024

ABRIR

ABRIR

CERRADO por semana de
vacaciones

May 27, 2024

Todas las operaciones de LEO estan cerradas por el feriado del Dia de los Caidos

June 19, 2024

Todas las operaciones de LEO estdn cerradas por el feriado del diecinueve de junio

Cuando un dia festivo cae en un dia de fin de semana, se observa en el dia de la semana mas Cercano.
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Registre la informacion de la escuela de su hijo agui.

Nombre del profesor:

Correo electrdnico del profesor:

Nombre del centro:

Aula:

Teléfono del centro:

Si tiene preguntas sobre la informacién de este Manual para Padres, comuniquese con el personal del
Programa LEO Head Start. Su Trabajador de Servicio Familiar esta disponible para ayudarlo con recursos
o referencias. También esta disponible para responder preguntas sobre el programa y su hijo.

Nombre del Trabajador de Servicio Familiar:

Correo electronico del Trabajador de Servicio Familiar:_

Teléfono del Trabajador de Servicio Familiar:
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