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Consejo de Desarrollo Econémico
del Noroeste de Tennessee

231 South Wilson Street
Dresden, TN 38225
Teléfono: (731) 364-3228
Fax: (731) 364-5461

Subvencion en Bloque para Servicios
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Head Start/Early Head Start

Programa de Asistencia de Energia para
Hogares de Bajos Ingresos

Programa Temporal de Asistencia
Alimenticia de Emergencia

iSaludos padres de Head Start y Early Head Start!

iGracias por elegir Northwest TN Head Start/Early Head Start como su
proveedor de educacion infantil para su precioso tesoro! Encontrara que
nuestro programa HS/EHS proporcionara maravillosas oportunidades de
aprendizaje y desarrollo para su hijo.

Ademas, esperamos que participe en cualquier oportunidad que podamos
ofrecerle como padre (tutor). Reconocemos que usted es el primer y mejor
maestro del nifio y esperamos que los servicios que podamos proporcionar
mejoren su aprendizaje y desarrollo y los preparen para el jardin de infantes.

También le animamos a participar en nuestras actividades de compromiso
familiar, asi como a participar en las reuniones de su comité de padres local y
en las actividades del consejo de politicas.

Northwest TN Head Start/Early Head Start tiene una historia de 60 afios de
proporcionar servicios de calidad a nifios y familias. Contamos con un personal
muy dedicado y apasionado que se esfuerza por ofrecer los MEJORES servicios
para su hijo.

También servimos como un recurso para usted como padres a través de
nuestros programas adicionales de agencia para asistencia con necesidades
energéticas del hogar, asistencia de alquiler y de emergencia, y asistencia
nutricional a través de nuestros programas CSBG y LIHEAP.

Espero que su experiencia con nuestro programa sea muy positiva, y le pido

que durante su tiempo como padre (tutor) de Head Start y/o Early Head Start,
continte siendo un defensor del apoyo a Northwest TN Head Start/Early Head
Start.

iMejores deseos para un gran afo!
Atentamente,

(7[[?( ’é/;/)/(;é < J%t ﬁa/

Cheryl Oglesby-Townes
Directora Ejecutiva




Northwest Tennessee Economic Development Council

Head Start/Early Head Start Program
Head Start/Early Head Start Central Office
938 C Walnut Avenue W.
Phone: (731)352-4743 McKenzie, TN 38201 Fax: (731) 352-4745

iBienvenidos al Programa Head Start/Early Head Start del noroeste de Tennessee!

iGracias por elegir nuestro centro de primera infancia no solo para inscribir a su hijo, sino para inscribir a toda su familia
para que se una a la familia de Head Start!

El Consejo de Desarrollo Econdmico del Noroeste de Tennessee (NWTNEDC, por sus siglas en inglés) es una agencia de
accidon comunitaria sin fines de lucro y actualmente concesionaria de Head Start/Early Head Start (HS/EHS) que presta
servicios en los condados de Benton, Carroll, Gibson, Henry, Lake, Madison, Obion y Weakley en Tennessee. La Agencia
ha brindado servicios integrales de HS durante mas de 60 afios, servicios integrales de EHS durante 30 afios y continua
evolucionando para satisfacer las necesidades de las comunidades a las que sirve.

Alo largo de los afios, el programa ha producido algunos de los mejores graduados de Head Start Alumni en el estado de
Tennessee. Esperamos sinceramente que su hijo y su familia experimenten una prestacion de servicios de calidad,
integral y coordinada en un enfoque dirigido a obtener resultados exitosos para el nifio y la familia.

El éxito de Head Start/Early Head Start del noroeste de Tennessee depende de que USTED sea el primer maestro de su
hijo. Con el apoyo de sus familias, trabajar con nuestro personal es visto de manera positiva dentro de la comunidad. jLo
aplaudimos de antemano por dar el primer paso para asegurarse de darle a su hijo una ventaja inicial! iTodo lo mejor
para un exitoso afio de programal

Saludos cordiales,

Rl Sogho

Rakaya Humphreys, Director del Programa HS/EHS




Acerca del Programa

Informacién del Programa

Informacién del Programa

El Consejo de Desarrollo Econémico del
Noroeste de Tennessee es una agencia de
accién comunitaria sin fines de lucro y
actualmente es un concesionario de Head
Start/Early Head Start (HS/EHS) que presta
servicios en 8 condados. La agencia ha
brindado servicios integrales de HS durante
mas de 59 anos, servicios integrales de EHS
durante 30 afios y continua evolucionando
para satisfacer las necesidades de las
comunidades a las que sirve.

Nuestro programa Head Start proporciona
servicios basados en el centro a 739 nifos.
Nuestro programa Early Head Start (EHS,
sigla en inglés) para madres embarazadas,
bebés y nifios pequefios brinda servicios
basados en el centro a 132 nifos.

Nuestros centros estan ubicados en 8
condados, los condados de Benton, Carroll,
Gibson, Henry, Lake, Madison, Obion y
Weakley en Tennessee.

Para obtener mas informacion sobre las
ubicaciones y los servicios del programa,
visite www.nwcommunityaction.org o llame al
Programa Head Start del Noroeste de
Tennessee al (731) 352-4743.

Gestion de Programas

El Programa Head Start del Noroeste de
Tennessee tiene una solida estructura de
gobernanza. Se anima a los padres/tutores a
participar en la toma de decisiones politicas.
La gobernanza incluye la participacion en el
Consejo de Politicas de Head Start. Los
miembros del Consejo de Politicas de Head
Start son padres/tutores actuales de Head
Start o EHS. Ademas, todos los
padres/tutores de los nifios actualmente
inscritos son elegibles para participar en las
reuniones del comité local de padres. Estos
comités desempenan un papel importante
para garantizar que las decisiones del
programa se tomen con la opinion de los
padres y tutores. Hable con el Defensor de
Familia para obtener mas informacion sobre
como participar en este proceso. La voz de
cada padre/tutor es important.

Redes Sociales

Para obtener noticias, actualizaciones e informacion, siganos en Twitter (X), Instagram, Facebook, y

Tik Tok.
@ @head nwtn

‘@’ @northwesttnheadstart

@ Northwest Tennessee Head Start/
Early Head Start

0 @nw.tn.headstart.ehs




Filosofia

El Programa Head Start/Early Head Start del Noroeste de Tennessee cree firmemente que las vidas
de los nifos pequenos y sus familias pueden ser enriquecidas y fortalecidas por la calidad de los
servicios que se les proporciona. Esto esta basado en la conviccién firme y comprobada que
“Trabajando juntos podemos lograr un cambio”.

La funcion de la agencia es actuar el papel de defensor y proveedor de servicios para los nifios y
sus familias, y cumplir con este papel a través de la colaboracion con padres y con agencias
basadas en objetivos mutuos, confianza, y logros.

Misién

Ayudar a las personas, cambiar vidas en nuestra comunidad a través de educacion, asociaciones y
provision de servicios de alta calidad en el Noroeste de Tennessee.

Vision

Mano a mano trabajando juntos estamos dedicados a ayudar a las personas, a que se ayuden a si
mismas y entre si para hacer lograr cambios en nuestras comunidades.

Lema

Trabajando juntos podemos lograr la diferencia.




Informacion del Programa

Centro/Informacion de contacto

Nombre de mi centro

Numero de teléfono del centro

Nombre del Gerente del Centro

Correo electréonico del gerente

del centro

Nombre del trabajador de

servicios familiares

Correo electrénico del trabajador
de servicios familiares

Nombre del maestro

Correo electronico

del maestro



Informacion del Programa

Lineamientos y sugerencias para los padres

Estos sencillos lineamientos fueron escritos a
fin de que su tiempo en Head Start sea una
experiencia placentera y agradable.

No se permiten la violencia fisica, las
palabras vulgares, pleitos a voz alta, o
payasadas.

No se permite el azoteo de nifios en el
centro.

Los trabajadores del Departamento de
Servicios de Menores pueden revisar los
expedientes y entrevistar a un nifio en el
centro sin notificar a los padres.

Los hermanos de un nifio inscrito no
pueden atender el centro o un viaje de
campo mientras el padre/ tutor trabaja de
voluntario. Durante las actividades de
familia los hermanos de nifios inscritos
pueden atender el centro.

Los padres deben registrar la salida y la
entrada de sus hijos del centro, o de la
parada del autobus.

Los padres no deben traer alimentos o
bebidas al centro.

No permita que su hijo traiga alimentos o
juguetes al centro, o en el autobus.

Recuerde que los edificios, autobuses, y
las instalaciones de Head Start son libres
de humo de tabaco, drogas y alcohol.

Tome parte en el programa "Los lectores
son lideres/ Readers are Leaders" y lea
con su hijo. Cada centro tiene una
biblioteca de préstamo; el numero de
libros que se pueden prestar sera
determinado especificamente por su
centro.

Se informa a los padres o tutores que el
Programa Head Start/Early Head Start
(HS/EHS) no es responsable ni responsable
de los objetos personales que se pierdan,
roben o dafen. Los objetos pueden ser
traidos bajo tu propio riesgo. Se anima a las
familias a etiquetar claramente todas las
pertenencias y a evitar enviar objetos caros
o valiosos con su hijo al Programa HS/EHS.

El procedimiento de quejas y reclamos de
clientes/comunidad se publicara en el tablon
de anuncios para padres y también esta
incluido en este manual. Su defensor
familiar o gerente del centro puede explicarle
el procedimiento.

Su defensor familiar le dara un calendario
para el afio escolastico del centro de su hijo
durante la jornada de puertas
abierta/orientacion para padres.

El gerente de su centro le dara propuestas
de fotégrafos al Comité de Padres. Los
padres luego votaran sobre un fotografo o
un paquete de fotografias preferido. Los
padres votaran cuando y donde se tomaran
las fotografias de sus hijos durante el afo
del programa. Las fotografias de
estudiantes de Pre-K/Head Start seran
determinadas por el sistema escolar.

Para las fotografias, el gerente del
Centro o el defensor familiar obtendra el
dinero de los padres y dara un recibo
por escrito del total recaudado. El
centro sera responsable de enviara el
dinero al fotografo




Informacién del Programa

Lineamientos y sugerencias para los padres

Envie un cambio de ropa completo para
su hijo y etiquete cada articulo.

Los nifos deben llegar "vestidos para
jugar". Por favor, no traiga a su hijo en
piyama, a menos que "el dia de piyama"
sea un evento planificado. Para
representar un buen ejemplo para sus
hijos, vistase adecuadamente durante
las horas de coleccidn y entrega. Vista
a su hijo con ropa cémoda, lavable, y
con zapatos adecuados para correr 'y
escalar en el patio de juego. Las
chanclas no son zapatos aceptables
para jugar afuera.

Los niflos con aretes colgantes grandes o
con collares largos podrian resultar heridos,
por favor absténgase de enviarlos con estos
articulos.

Las reglas de ausentismo crénico y retrasos
estan disponibles en su centro y también
estan incluidas en este manual. Su defensor
familiar o gerente del centro revisara estas
reglas con usted.

Liberacion de la politica infantil se
publicara en el tablero de anuncios para
padres y también se incluye en este
manual. Su asesor familiar o director del
centro discutira la politica con usted.

Si una necesidad familia recoger su
nino o ninos puede firmar antes de la
salida.

No es necesario comprar ninguno material
para la atendencia de sus hijos en el
programa Head Start/Early Head Start.
Todos los suministros los proporciona el
programa, incluyendo tapetes, crayones, y
cualquier otro articulo educativo.




Informacién del Programa

Guia positive

Queremos que los nifios sean exitosos en Head Start y que les emocione venir al centro y aprender.
Los maestros de su hijo utilizaran las siguientes técnicas para disciplinar y dirigir a los nifios:

e Sea positivo y paciente con los nifios.
e pongase a su nivel para hacerles saber a los nifios que esta interesado y se preocupa por ellos.
e Dar alabanzas a los nifios por buena conducta y palabras de animo para que sean exitosos.

e Use términos positivos cuando hable con los nifios. Por ejemplo, si un nifio esta corriendo en el
aula, el maestro le dira "caminamos adentro y corremos afuera".

o Dé trabajo a los nifios como ayudantes para que aprendan responsabilidades e independencia.

e Use el Centro de bases emocionales sociales del aprendizaje temprano (CSEFEL, por sus siglas
en inglés) como un recurso para ensefiar a los nifios sentimientos, como resolver problemas y
coémo calmarse.

e Redirija a los nifios cuando sea necesario y revise las reglas del aula todos los dias.

¢ Ayude a los nifios a desarrollar autoestima y autocontrol a través de rutinas y reglas.

10



Informacién del Programa

Politica de suspensién/expulsiéon

Head Start/Early Head Start del Noroeste de
Tennessee no puede expulsar ni cancelar la
inscripcion de un nifio en el programa Head
Start o Early Head Start por razones de mala
conducta. Una suspension temporal por
mala conducta, persistente y desafiante,
seria severamente limitada e implementada
como ultimo recurso en circunstancias
extraordinarias, en el evento de una
amenaza grave a la seguridad del centro o
de un individuo, y la cual no pueda ser
reducida ni eliminada a través de modo
razonal. Esta decisidon no se tomara sin:

e La participacién de un consultor de salud
mental

e La colaboracion con los padres/tutores
del nifo

e Laimplementacién de cambios
apropiados

e La identificacién y el acceso a
recursos de la comunidad,
especialistas, y proveedores de
intervencién temprana.

11

Si una suspension temporanea se considera
necesaria, el Noroeste de Tennessee apoyara
el regreso del nifio a sus servicios completos
lo mas pronto posible, manteniendo la
seguridad del nifio a través del apoyo de los
padres y el consultor de salud mental,
continuando la utilizacién de los recursos
comunitarios, organizando visitas al hogar, y
planeando una remision con la Ley de
Educacion para Personas con Discapacidades
(IDEA, por sus siglas en inglés). Un plan
escrito se desarrollara para documentar los
pasos necesarios y apoyos requeridos para
promover el retorno exitoso del nifio a sus
servicios completos.

En el caso que la conducta de un nifio
continue a presentar una amenaza grave a la
seguridad del nifio u otros nifios en el aula, y
se determine entre todas las partes que el
programa Head Start/Early Head Start no es el
lugar apropiado para ese nifio, cumpliremos
con IDEAY la Ley de Rehabilitacion, y
trabajaremos con las agencias adecuadas,
consultores y familia del nifio para determinar
la mejor colocacion, y para ayudar a facilitar la
transicion del nifio a la colocacion mas
adecuada.



Informacion Sobre Nutricién y Salud

Servicio de Nutricion y Comidas

Los Lineamientos de nutricion y mejores
practicas se enumeran a continuacion:

Solo las comidas aprobadas por el
Programa de Alimentacion de Nifos y
Adultos (CACFP, por sus siglas en inglés)
son distribuidas en clase.

Un nutricionista certificado determina los
menus de todo el programa.

Los nifios, profesores y voluntarios
comen juntos y comparten el mismo
menu.

En los menus se incluyen alimentos
culturales, étnicos, y nuevos.

Alos padres se les da mensualmente una
copia del menu diario.

Cada nifio recibe una evaluacion de
nutricion y un analisis de estatura y peso.

Head Start/Early Head Start proporciona
todas las comidas. Debido a las reglas de
la USDA, no se puede traer ningun
alimento (como desayuno o almuerzo) al
centro. Todos los alimentos se preparan
en el lugar para cumplir con los
lineamientos de servicios de nutricion.

Alos padres se les da la oportunidad de
hacer sugerencias al menu.

Un nutricionista certificado consultara con usted
y su hijo si él/ ella esta a sobrepeso, a bajo de
peso o tiene otras necesidades nutricionales.
Los padres tienen el derecho de rechazar este
servicio.

Los nifios con alergias o necesidades
dietéticas especiales pueden hacer
sustituciones o modificaciones a las
comidas, siempre y cuando estos sean
nutricionalmente equivalentes al original.
Aun asi, se requiere una declaracion escrita
y firmada por un profesional médico para
justificar cada sustituciéon o modificacién de
comidas que no sean nutricionalmente
equivalentes al original.

INFORMACION DE CONTACTO:
Si tiene preguntas sobre el CACFP,

Pongase en contacto con uno de los
siguientes:

Organizacion/centro patrocinador

Northwest TN Head Start/Early Head Start
731-352-4743
Mavis Curtis, Gerente de Servicios de Salud

Tami Workman, Enfermera del programa
HS/EHS

938C W Walnut Ave
McKenzie, TN 38201
Agencia Estatal:
615-313-4749
Child and Adult Care Services
TN Department of Human Services
505 Deadrick Street, 15" Floor
Nashville, TN 37243-1403




Informacion Sobre Nutricion y Salud

Servicios de Salud y Seguridad

Su hijo debe recibir las siguientes evaluaciones, examenes y servicios:

e Fisico e Tratamiento médico y dental de

e Dental seguimiento, si es necesario

e Vacunas e Servicios de evaluacion y seguimiento
e Vision de la nutricion

e Hablay lenguaje e Evaluacion Social — Emocional

¢ QOido e Evaluacion del desarrollo

e Deteccion de plomo

Usted sera responsable de:
e Llevar a su hijo a un examen fisico y examen dental
¢ Llevar a su hijo a tratamiento de seguimiento fisico y dental
e Garantizar que las vacunas se proporcionen en un formulario de certificado de vacunas del
Departamento de Salud de Tennessee
e Pedir a su defensor familiar ayuda con hacer citas.

e Transportar a su hijo en vehiculo hacia y desde el centro en un asiento de auto.

La seguridad y bienestar de su hijo es importante para nosotros. Trabajaremos en colaboracion con

usted para proteger y cuidar a su hijo.

13



Informacion Sobre Nutricién y Salud

Politica de Exclusion/Inclusion a Corto Plazo

Una enfermedad infecciosa es cualquier condicidn que se puede transferir de una persona a
otra. Si se identifica a un nifio con una enfermedad infecciosa, un miembro del personal debera
determinar si la enfermedad del nifio cumple con los siguientes criterios de exclusion temporanea

¢ Muestra signos o sintomas de una
posible enfermedad grave (es decir,
letargo/falta de respuesta, irritabilidad,
llanto persistente, tos seca/tos
incontrolada, falta de aliento/dificultad
para respirar y sarpullido que se propaga
rapidamente)

e Fiebre: 100.4 grados o mas

e Vomitos: Mas de dos veces en las 24
horas anteriores, a menos que se
determine que el vomito es causado por
una afeccidn no infecciosa y el nifio
permanezca adecuadamente hidratado

e Diarrea: Cuando las heces no se pueden
contener en el paial o causan suciedad
en la ropa de los niflos que aprenden a ir
al bafo.

e Piojos/Sarna: El tratamiento puede
retrasarse hasta el final del dia; debe
tener prueba de tratamiento antes de la
readmision

e Tina: El tratamiento puede retrasarse
hasta el final del dia, debe tratarse de
acuerdo con las instrucciones de un
profesional médico autorizado antes de la
readmision

e Sarpullido: con fiebre o cambios en el
comportamiento, hasta que un proveedor
de atencion primaria haya determinado
que la enfermedad no es una
enfermedad infecciosa

e Impétigo: El tratamiento puede
retrasarse hasta el final del dia; debe
tratarse de acuerdo con las instrucciones

14

de un profesional médico autorizado

antes de la readmision
Estreptococos: Debe ser tratado de
acuerdo con las instrucciones de un
profesional médico autorizado antes de
readmision.
Tuberculosis activa: Hasta que el proveedor
de atencidon médica indique que el nifio puede
regresar.
Varicela: Hasta que todas las llagas se hayan
secado y formen una costra.
Rubéola: Hasta seis dias después de la
aparicion de la erupcion
Tos ferina: Hasta cinco dias de tratamiento
antibiotico adecuado.
Paperas: Hasta cinco dias después de la
aparicion de inflamacion de la glandula
parotida
Sarampion: Hasta cinco dias después de la
aparicién del sarpullido.
Llagas orales: Con babeo, a menos que el
proveedor de atencion primaria indique que el
nifio no es infeccioso.
Dolor abdominal: Que continua por mas de
dos horas, o dolor intermitente asociado con
fiebre u otros signos de enfermedad
Hepatitis A: Hasta una semana después de
la aparicion de la enfermedad o sintomas
leves, o como lo indique el departamento de
salud.

Cualquier nino que el departamento de
salud local determine que esta
contribuyendo a la transmisién de una
enfermedad durante un brote.



Informacion Sobre Nutricién y Salud

Los nifios enfermos deben permanecer en casa si no pueden participar de manera comoda en las
actividades del aula, o si la enfermedad resulta en la necesidad de atencion extra que el personal no
puede prestar sin comprometer la atencién a otros nifos. Your child cannot return to the center until

he or she:

¢ Se sienta lo suficientemente bien para participar en actividades del aula.

e El niflo no tenga fiebre o cualquier sintoma de una enfermedad infecciosa durante 24 horas, a
menos que las regulaciones de exclusion indicadas anteriormente indiquen lo contrario.

e Estas reglas pueden ser usadas contra la declaracion de un doctor.

Regulaciones de Medicamentos:

Los medicamentos recetados o no recetados (OTC, por sus siglas en inglés) no se deberan dar a
ningun nifio sin 6rdenes escritas por un profesional de salud y sin permiso escrito por un padre/tutor.
Todos los medicamentos requieren instrucciones claras y precisas, y la condicion médica requirente
del medicamento

1. Prescription medication: Deben estar fechados y conservados en el envase original. El envase
debe estar etiquetado por un farmacéutico con:

e El primer nombre y apellido del nifio e Lainstruccion del fabricante o
etiqueta de la receta con instrucciones

e La fecha en que se surtio la receta especificas y legibles para su
administracion, dosis y disposicion

e El nombre del médico que receta con el nombre y concentracién del

medicamento.
e La fecha de caducidad

Medicamentos de venta libre (OTC, por sus siglas en inglés): Se deben conservar en el envase
original tal como lo vende el fabricante, etiquetado por el padre o tutor con el nombre del nifio y las
instrucciones especificas dadas por el profesional de salud para la administracion.

2. La primera dosis del medicamento se debe dar al nifio en casa.

3. El padre/tutor del nifio debe venir al centro en persona para completar lo siguiente:
e Formulario de consentimiento de administracion de medicamentos, al traer los medicamentos
al Centro.

e Registro de medicamentos, después de recibir cualquier parte no utilizada del medicamento.
Transporte de Medicamentos

e Los nifios no pueden transportar medicamentos hacia o desde los centros.

e Se pide a los padres que soliciten que el medicamento se divida en dos envases separados

cuando se surta en la farmacia, un frasco para la casa y uno para el Centro, para evitar el
transporte diario.

15



Informacién del Programa

Abuso y negligencia infantil

Las leyes estatales exigen que cualquier persona, incluidos los empleados de Head Start, que vea o
reconozca abuso o negligencia infantil, debe reportarlo inmediatamente llamando al 1-877-237-0004
o en linea en https://apps.tn.gov/carat/. Todos los padres recibiran formacién en “Manteniendo
seguros a los nifios,” el que también esta incorporado en las lecciones de los nifios. Para obtener
mas informacion, asista a la formacion de “Manteniendo seguros a los nifios” o0 hable con el gerente
de su Centro o el profesor de sus nifios. Otra formacién para la prevencion y denuncia de abuso
infantil se proporcionara a los padres. Recuerde que, si ve 0 sospecha que alguien en casa, el
centro, o el vecindario esta abusando de un nifio, usted esta obligado a llamar al 1-877-2370004

inmediatamente. o informe en linea en https://apps.tn.gov/carat/.
Preparacién ante Emergencias

Cada centro tiene un plan de preparacidén ante emergencias. En cada centro hay lugares de
emergencia designados. Todo el personal y los nifios del centro se evacuaran a lugares seguros, Si
se determina necesario. También hay planes para emergencias en el centro. A usted y su familia se
les introducira y ensenara esta informacidon después de la inscripcion de sus hijos. Esto también

sera una formacion continua durante todo el ano escolastico
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Informacion del Programa

Ocasiones Especiales, Dias Festivos y Viajes de Campo

Los siguientes lineamientos estan escritos para ayudar a los padres y personal a comprender
qué hacer en las fiestas y celebraciones que incluyen alimentos:

Se planeara y llevara a cabo una fiesta de cumpleanos cada mes para todos los nifios cuyo
cumpleanos sea en ese mes.

Las celebraciones navidenas y las fiestas de cumpleanos se llevan a cabo después del
almuerzo.

Los padres/tutores podran traer alimentos y bebidas para las celebraciones navidenas y los
cumpleanos.

A los padres/tutores se les proporcionara una lista de alimentos aprobados envueltos
individualmente para ocasiones especiales y dias festivos en la jornada de puertas
abiertas/orientacion si deciden participar.

Las ceremonias de graduacion no se llevan a cabo, pero celebramos los logros de su hijo a
través de celebraciones familiares al final del afio.

La comida que se sirve en una fiesta o celebracion es comprada en una tienda por el
personal del centro.

Cada nifio recibira un reconocimiento especial en su cumpleanos, es decir, la cancion de
Feliz Cumpleafios, un sombrero o boton de cumpleanios.

Los alimentos que los empleados del centro compraran y serviran para una fiesta de
cumpleanos, dia festivo o celebracion incluiran:

v" 100% frozen fruit popsicles or bars
v Frozen yogurt bars

Los maestros y los padres deben hablar sobre el tiempo de diversion que tendran los nifios
y el propdsito de la celebracién en lugar de la comida que se servira.

Head Start/Early Head Start puede proporcionar bolsas de almuerzo que contengan
alimentos apropiados para la edad que cumplan con las pautas del USDA para los nifios

durante las excursiones.
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Informacion del Programa

Procedimiento de Quejas y Reclamos de Clientes/Comunidad

En el siguiente Procedimiento de quejas y reclamos de clientes/comunidad, el término "cliente" se
refiere a un padre, voluntario o miembro de la comunidad que tiene una queja o reclamo contra la
politica de la agencia o el personal.

1. Procedimiento de Quejas y Reclamaciones de Cientes/Comunidades

Los siguientes lineamientos distinguiran las quejas de los reclamos.

a. Queja: una afirmacion detallada, por o para un cliente, que ha ocurrido una condicién
insatisfactoria 0 una accion que exige correcciones dentro de un periodo de tiempo
razonable, sin exceder dos (2) dias.

b. Reclamo: una afirmacion escrita formal de un error iniciado por o para un cliente, que
puede o no derivarse de una queja.

2 .Linea de Progresion

La queja de un cliente o la comunidad, un reclamo o una presunta infraccion de la politica o
procedimiento de la agencia, se procesara de acuerdo a los siguientes pasos:

a. Un cliente o grupo de clientes presentaran verbalmente la queja al director o gerente
del Programa, e intentaran resolver los problemas que causaron la queja. Si el asunto
no se puede resolver dentro de dos (2) dias habiles a la satisfaccion tanto del cliente
como de la agencia, la queja se convertira en un reclamo, el cual se describe en el
Paso b.

b. Sila queja no se resuelve en el Paso “a,” sera referida al director ejecutivo de la
Agencia como un reclamo. El director ejecutivo respondera por escrito al cliente
agraviado en el plazo de cinco (5) dias habiles. Si el asunto no se resuelve
satisfactoriamente a este nivel, el reclamo sera referido al Paso c.

c. El cliente presentara por escrito el reclamo al presidente del Comité de Reclamos de la
Agencia. Dentro de cinco (5) dias laborales, el presidente convocara una reunion del
Comité de Reclamos para revisar la documentacion y escuchar las evidencias
concernientes al asunto. El cliente agraviado, quien puede asistir a la reunion con su
representante, sera notificado por escrito de la fecha, lugar y hora de la reunion. El
comité presentara una decision final por escrito al cliente dentro de quince (15) dias
habiles. Un miembro del Consejo de Politica servira en el Comité de Reclamos de la
Agencia. Un cliente de Head Start/Early Head Start puede apelar una decisién a la
Junta Directiva.
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Informacién del Programa

Procedimiento de Quejas y Reclamos del Cliente/Comunidad Cont.

3. Limitaciones de tiempo

Un reclamo que no se haya presentado dentro de diez (10) dias habiles después de la queja
inicial no puede ser procesado a través del procedimiento de reclamos.

Los limites de tiempo dados en el procedimiento son dias habiles y no incluyen los sabados,
domingos y dias festivos. Se puede hacer una extension del limite de tiempo mediante acuerdo
mutuo del cliente y la agencia.

4. Testimonio y acceso a la informacion

El cliente tiene derecho a presentar testigos en su nombre y a contrainterrogar a los testigos
presentados en apoyo a las acciones de la agencia.

5. Oficial de Iqualdad de Oportunidades

El funcionario de igualdad de oportunidades (EO) de la Agencia tendra la responsabilidad de
implementar, coordinar y ayudar en cualquier queja o reclamo. El funcionario de EO reportara al
director ejecutivo de la Agencia, con relacién al progreso de un reclamo o queja, y hara
recomendaciones adecuadas de acuerdo con eso.

6. Paso final — DHS

Si un reclamo no esta resuelto aun después de que se haya seguido el Procedimiento de quejas
y reclamos de clientes/comunidad de la agencia, el cliente puede apelar al Departamento de
Servicios Humanos (DHS, por sus siglas en inglés). En caso de que esto sea necesario, el
personal de la agencia estara disponible para ayudar al cliente a completar el resumen de
apelacién para la Seccion de Revision Administrativa del DHS.
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