Concordia Place
Informacion General
Programas de Primera Infancia y Preescolar

Concordia Place
Presidente de la Junta Directiva: El Reverendo Nicholas J. Zook
Directora Ejecutiva: Brenda Swartz
Directora del los Programas de Ninos: Kiki Collias

www.concordiaplace.org

Todo el afho: Septiembre - Agosto * Dias: Lunes - Viernes * Horario: 7:00 a.m. - 6:00 p.m.

3300 N. Whipple St. 3855 N. Seeley Ave.

Chicago, lllinois 60618 Chicago, lllinois 60618

(773) 463-1600 (773) 935-3739

Fax: (773) 463-1690 Fax: (773) 935-0414
Directora de Sitio: Kiki Collias Sarah Spraker

keollias@concordiaplace.org | sspraker@concordiaplace.org

Edades: 6 semanas - 5 anos 2-5 anos
Capacidad del Programa: | |71 nihos 69 ninos
Licencias & e Licenciado por el Estado e Licenciado por el Estado de
Acreditaciones: de lllinois Departamento lllinois Departamento de
de Servicios para Ninos y Servicios para Nihos y Familias
Familias e Licenciado por la Ciudad de
e Licenciado por la Ciudad Chicago
de Chicago o Asociacion Nacional para la
e Asociacion Nacional para Educacion de Ninos Pequenos
la Educacién de Ninos (NAEYC)

Pequenos (NAEYC)

Membresias y Afiliaciones
e Miembro — Department of Early Childhood Development (Departamento del Desarrollo de la
Primera Infancia), Distrito del Norte de lllinois
e Miembro - Asociacion del Metro de Chicago para la Educacion de Ninos
e Miembro - Asociacién de lllinois para la educacion de ninos jovenes
e Miembro - Associacién para la educacién de nifos jovenes
e Miembro - Action For Children (Accion por los Nifios)
e Miembro - Kedzie Elston Business Industrial Council (Consejo de Negocios Industriales de
Kedzie Elston)
e Miembro - North Center Chamber of Commerce (Cdmara de Comercio de North Center)

e Miembro Lutheran Services in Amercia

Concordia Place: Manual de Padres Revisada junio 2010
Pagina | de 42



indice de Materias

Concordia Place Informacion General Programas de Primera Infancia y Preescolar... |

Bienvenidos a ConCordia ....eeeeeiiiiiiiiiiinnneeeieieecsssissssnneesetecesssssssssssssssessssssssssssssssssssssssns 4
Donde Todos Pueden Reunirse, Aprender y CreCer ... icincenesenreesseesseessesessesesseseene 4
NUESEIa HISTOIA ...ttt bbb ssnens 5

ItINErario DIArio .. uueeeeiiiecciiinnnnnnneiiieecciisissnnnnneeecessssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 6

LiSta INICIAluaccueeeiiiiiiiiiinnnneiiiiieciininnnnteeteeeeesssinnnaneeeteeeessssssssnsanssesesssssssssssasssssssssssssssssnssssessssss 8

Para Discutir cOn SU Hijo/@ ....uuueeeiiiieciiiinnnnnneieieeeiciisssnsnnneeeeeesccsssssssssssseeessssssssssssssssessssses 8

Acerca de NUEestro Programa......eeeeeeeeeiiicieneennnneeeiiceecenesnneeeessscsesesssssessssssssssssssssssssssnns 10

Metas y Filosofia del Programa.......... v ccnnrcericcereccieiseeseseeseessestseessaseesessasesesesessssencnns 10
Objetivos del Programa: Primera Infancia (edades 6 semanas — 2 al0S) .....cccceeeveeererecreerencucnnes I
Objetivos del Programa: Preescolar (edades 3 aR0s-5 aR0S)......ccceeeuveururemreneunencmrencrnencenecnnecanenes 12
TransiCioN d@ CUAITOS .....c.oucuicuicuiciictrecieetesesese st tese et s st st st st st se s sassssasssassesacs I5
Programas Especiales y EXCUIrSIONES ...ttt teess e s ssenenes 16
JUEEO Al AN LIDIE ..ttt s st e sees 16
Periodos de DESCANSO ...ttt ts s s ess s ssasans 16
Padres Son Bienvenidos Tambi€n..........ccicuiciniciniciicieciceieseiesesestesssessscssteesssacsessesenns 17
COMUNICACIONES ...ttt s e bbbt bbb s bbb senas 17
Comunicacion entre Padres Y Ma@stras. ... vccererereeerenenereereseesesseesssesesessasesesessaseaesesseseacseseses 17
Juntas Individuales entre Padres y Maestras..........cocevcririnccineninceeniceeeeceseeeessseseessasesesenens |7
OPiINIONES dE Padres......cucueieieeieieeeecerec ettt ettt ettt ettt ettt 17
Club de Padres — jYa €5 MIEMDIOl ...ttt ettt a et ae e ae e aen 17
Evaluacion de 108 ININOS ...t s s ssaens 18
Purpositio de 10S EVAlUaCiONEs.........c.cccuicuiciniciiciicicicieietesetcstesetestestesstaesstesetaesstsesessesssscsnens 18
Plan de ESTUAIOS .....ccuiiuiiiiciiciiciicitcitci ettt sttt bbbt s e s b s seessassssacssnas 18
MeJorando 1@ Programa......c.. ettt st ssestesesseeaesesesesseassssessencnns 18
Instumento de la Evaluacion..............iiiicicic s 18
CONFEIENCIAS ...ttt bbbttt bbbt bbb se b s bacatas 20
Preocupaciones Y RefErenCias ...ttt seeenes 21
CONFIAENCIAL ...t a s 21
COMIAA . bbb 21
Programa de Alimentacion Para NIROS Y AdUILOS..........ccevcuivcuricenecinecineeieeieseecsseeseeesseesseaesens 22
Pautas del Programa..........iiiiininnissnisssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 23
Elegibilidad = AdMISION ....ccuuieeeriieceeireceisiecetst ettt ss et st se s e seseaenns 23
Procedimientos de DiSCIPliNG ..ottt s esesessesesesesesessenenns 23
Filosofia de DiSCIPING......ccuieuiieeericrricrricrriciectecteetse ettt s eess st s s bbb see s seeasssaes 23
Procedimientos de TerminaCion ... iiciniciicinicineciesesesesesesestessssestcsstssstassssssessssnns 24
DIESPIO. ettt bt sttt s bt aeaes 24
Comportamientos Desafiantes COMUNES.......cccceuvecurererenerrerireeerireeeereeesetseesese e sesessaseesessenes 26
Horario del Programa......... ettt ettt et ne 26
Concordia Place: Manual de Padres Revisada junio 2010

Pagina 2 de 42



DDHAS FESLIVOS ..ttt ettt seetestestessesseest e sesssssesnsessssesntessessessesstonsensessesstonsesnsonsessesstonsonsessessesnsn 26

Dias de Entrenamiento del Personal............ninceninicesiseesie ettt essseans 26
SAIUA Y SEGUIIAAM. ...ttt sttt bttt 27
Normas para la Recogida de 105 NINOS ......c.c.oueeeeurerirecurinicceireccntreceeieeeessesteesseseesesseseesessesesesenes 27
Medidas de Seguridad de EdifiCios ........ccoveerirecrirncccrccrccecet et neaenes 28
Temas MEdICas Y de SAlUd ...ttt ss e s s saesesaesesacs 29
Norma Contra el uso de Comida con CacahUate...........ccoceurirecurerenecueenineeieereeeietseeseetseeseaeeseenns 30
MEAICAMENTOS ...ttt st s sttt et s et ebseaese st eaeasstseacans 30
REPOrtes de INCIAENTES........c vttt st s et aes e s sesess s sseaenns 30
EMErgencias MEAICAS ...ttt ettt sttt sttt sttt 31
Procedimientos de la Evacuacion de EmMergencia.........oco s 31
Normas del Control de ANIMAIES........c.c ettt eseessestesessastesesseseesesesesseaeaes 32
Normas del Contol de Plagas ... s e ssestaesesseseseasssssssenenns 32
Normas de Donaciones de JUGUELES ... ssesessesesesssessaessssessssesesssaees 33
Aptitudes Profesionales del Personal ...t 34
El Acceso a |0s EXPedientes ESCIILOS .......ccocruiecuriricuceninecieisiecesisecseeseecsessesesesesseesesessesesesesesesseneans 35
REPOIte MaNAtOrio .....c.eeucueiceceiicciieeicie ettt st st s e s s sess s sseasans 35
NOFrMas FINANCIEraS....uuuiiiiiiiiiiininnntttitneciiiisnsnnteteteecccsssssssssstttsssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssses 37
La inSCripCioN Y REGISTIACION......c.cu vttt ettt bttt ettt eaeans 37
Cuota de Matriculacion & Deposito de la Cuota Semanal .........ccoceceueevencennenccenenercerereeeereceenes 37
CUOLA SEMANAL......oeiii bbb bbb 38
Calendario de Pagos y Pagos DeliNCUENLES .........c.ococuicureieremrencunicinicrnicestctsesesesessesetesssesseessssesenns 39
Cheques Sin FONOS.......occuiieeccieiecee ettt ettt ettt ettt et ses 39
OIOS CAPZOS «.euvreriueuceriiucueireseaeseeseeseseaseese et eess s tse e s te et s et s et sesseat s b et sese s s beaesestseassssnee 39
Retirada de su Hijo/a del Programa..........crccnencncneineeceseecseesecsesesseesssseeessaseeseesesseenns 39
Determinacion de 1a Cuota SEMANAL.........ccccuirieuririnieiririereee ettt ettt stseeaes 39
Escala de partir del 7 de septiembre, 2010 ...ttt aeeaes 40
IDHS - Action for Children.......c.c. ettt s e sseesesessesssesesssesenenns 40
Otros subsidios de cuidado infantil ... 41
Acuerdo Del Manual De Padres.......cccceiicnnnnnneeieeeciciissssnnnneeeescccsssssssssssneesssccsssssssssssssssssses 42
Concordia Place: Manual de Padres Revisada junio 2010

Pagina 3 de 42



Bienvenidos a Concordia

Nuestro Mision: Concordia Place cree en crear comunidades involucradas donde todos
nuestros vecinos puedan reunirse, aprender y crecer.

Los programas de Concordia Place son mas que cuidado de nifio: somos un programa
preescolar y de guarderia que provee programas de calidad con un énfasis en la educacion.
Nosotros creemos en la importancia de la educacion temprana en la vida de un nifo, por eso
nuestros maestros tienen su licenciatura en educacion, educacion de primera infancia o
desarrollo infantil.

Usamos actividades dirigidas por los maestros e iniciados por los ninos que desarrollan las
habilidades mentales y coordinaciones motrices, ensenan habilidades sociales, promueven de un
auto imagen positivo y desarrollan autodisciplina. Usamos un curriculo del desarrollo
apropiado y seguimos los Early Learning Standards (Estandares de Primera Infancia) del estado
de lllinois. En adicion, el aprendizaje a través del juego junto con participacion de los padres
son las piedras angulares de nuestro programa. Usamos proporciones adecuadas a las edades
de los ninos en cada grupo.

Grupo Edad Proporcion de
Nifios : Maestros

Bebés 6 semanas — 14 meses 8:2

Pequenos I5—23 meses 12:3

Los Pequenos Dos 24-30 meses 12:2

Dos 24 — 36 meses 16:2

Preescolar 3 — 5 afos 20:2

Donde Todos Pueden Reunirse, Aprender y Crecer

Concordia Place cree que los ingresos de la familia no deberia de excluirlos de programas de
calidad para sus hijo/as. Nosotros servimos a familias trabajadoras y familias monoparentales
ofreciendo servicios el ano entero, los cinco dias a la semana con un horario de 7 am — 6 pm.
Ofrecemos cuotas semanales (en ves de cuotas de semestre completo) en una escala movil de
ingresos que beneficia mas de 70% de nuestras familias suscritas. Proveemos servicios sin dar
importancia a la raza, genero ni afiliacion religiosa.

Es nuestra meta asegurar un ambiente seguro y de cultivacion para nuestros nifios. La
estructura de nuestro programa refleja nuestra preocupacion por el desarrollo de habilidades
sociales positivas. Creemos que los ninos quienes estan comodos en situaciones sociales y que
pueden comunicar efectivamente son ninos que estan preparados para las retas de la vida. El
programa opera con una variedad de actividades estructuradas y no estructuradas,
desarrollados alrededor de temas semanales, bajo la supervision de personal licenciada y
entrenada.
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Nuestra Historia

En 1981, la Iglesia Luterana Concordia respondié a una peticion de tres madres solteras en la
comunidad North Center para ayuda con el cuidado de sus hijo/as y crearon el centro de
cuidado de ninos Concordia Child Care Center. La meta original era proveer cuidado para
nifos de seis a trece anos después de la escuela y el dia completo durante los veranos. El
programa para ninos de edad de escuela esta abierto cuando las escuelas estan cerradas,
dandoles a los padres que trabajan el cuidado que sus hijo/as necesitan.

En 1989, Concordia Child Care Center amplio sus servicios para incluir un programa
preescolar de dia completo para nifos de edades tres a cinco anos. Esta expansion no tan solo
les sirve a padres que trabajan pero también la provee servicios a padres con hijo/as en la
escuela y de edad preescolar.

En 2001, la Iglesia Luterana Concordia compro una instalacion Catolica vacia para expandir para
servir la comunidad vecina Avondale. En 2002, Concordia Place se creo y Concordia Child
Care Center fue incluido esta nueva organizacion sin animo de lucro. Esta nueva instalacion en
3300 N. Whipple no tan solo replica nuestros programas de guarderia de éxito pero también
hemos expandido programas para servir bebes y nifos pequenos. En adicion a los programas
para ninos también ofrecemos programas de aprendizaje para adolescentes, los mayores de
edad y adultos.
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Itinerario Diario

Un horario planeado pero flexible anima a los ninos a desarrollar intelectualmente,
emocionalmente, socialmente y fisicamente. Ajustamos nuestros horarios para que sean
apropiados a la edad de los ninos.

Bebés, Pequeiios y de Dos
Con los bebés y pequenos, el horario del grupo esta creado alrededor de los horarios
individuales. Los ritmos individuales de comer, dormir y explorar es la base con que planeamos
nuestro dia.

Con los nifios de menos de tres afnos, horarios para dormir reflejan el ritmo del nifio e
informacion de los padres. Comida de biberon se da individualmente, basado en las
necesidades de los nifos e informacion de los padres. Madres que amamantan a sus bebés
estan bienvenidas a venir a darles de comer a sus bebés a cualquier hora del dia.

Manana

7:00-8:30 Los ninos llegan, saludos, juegos dirigidos por los ninos, biberones

8:30-8:45 Preparacion de la merienda, actividades en la mesa para los bebés despiertos que
no comen de biberdn y todos los pequenos/de dos afos.

8:45-9:00 Merienda para todo los bebés que no comen de biberon y todos los
pequenos/de dos anos. Comida de biberon y siestas como indiquen los horarios
individuales durante el dia.

9:00-11:15  Juegos dirigidos por los nifios en los centros de aprendizaje (adentro y afuera,

como permita el clima). Maestros tendran actividades planeadas y supervisadas
para ninos individuales y grupos pequenos.

[1:15-11:30 Limpieza, lavar caras y manos, actividades en la mesa para los bebés despiertos
que no comen de biberdn y todos los pequenos/de dos afos.

[1:30-12:00 Almuerzo para todos los bebés que no comen de biberén y todos los
pequenos/de dos anhos.

Tarde

12:00-12:15 Limpieza del almuerzo e idas al bano. Lavada de dientes para ninos de edad.

12:15-12:30  Preparacion de siesta: descansar en catres, maestros dan masajes de espalda, se
toca musica suave

12:30-2:30  Siesta para la mayoria de pequenos/de dos anos; despierto individual

2:30-3:00 Despertar. Se recogen los catres, se ponen los calcetines y zapatos.

3:00-3:15 Preparacion de merienda, actividades en la mesa para los bebés despiertos que
no comen de biberdn y todos los pequenos/de dos afnos.

3:15-3:30 Merienda, comer individualmente o en grupos pequenos cuando los nihos estén
listos.

3:30-6:00 Juegos dirigidos por los ninos en los centros de aprendizaje (adentro y afuera,

como permita el clima). Maestros tendran actividades planeadas y supervisadas
para ninos individuales y grupos pequenos.
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Preescolar (Edades 3-5)

Manana

7:00 - 8:45 Ninos llegan. Nifos pueden trabajar/jugar en centros de interés: juego
dramatico, bloques, ciencia, lectura, juego libre o arte.

8:45 - 9:00 Preparacion de la merienda.

9:00 - 9:25 Merienda.

9:25 - 9:35 Circulo. Nifos comparten experiencias, hablan del dia, cantan y escuchan
cuentos.

9:35-10:15 Centros de interés (ver mas arriba).

[0:15 - 10:30 Limpieza e idas al bano.

10:30 - 11:20 Juegos afuera: actividades de habilidades motoras gruesas. Juegos adentro
si el clima no permite estar afuera.

[1:20 - 11:30 Regresar adentro. Bafos si se necesita y lavada de manos.

[1:30 - 12:00 Almuerzo, estilo familiar.

Tarde

12:00 - 12:15 Limpieza de almuerzo e idas a los banos.

[2:15 - 12:30 Preparacion de siesta: descansar en catres, maestros dan masajes de
espalda, se toca musica suave.

12:30 - 2:30 Siesta.

2:30 - 3:00 Despertar. Se recogen los catres, se ponen los calcetines y zapatos.
Circulo: canciones, eleccion de actividades para afuera o adentro si el
clima no permite estar afuera.

3:00 - 3:30 Merienda

3:30 - 4:15 Juegos afuera: juegos de grupo, pasear en los triciclos, jugar en el patio de
recreo.

4:15 - 5:00 Centros de interés. (Ver mas arriba).

5:00 - 6:00 Juego libre, actividades auto-dirigidas, padres recogen a los nifos.
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Lista Inicial

iUse esta lista inicial para ayudar prepararlo a usted y su hijo/a para una experiencia de

aprendizaje estupenda!
(Usted ha. . .

Empacado una cobija y almohada para las siestas con el nombre de su hijo/a en los dos
articulos? (No se permiten almohadas para los bebés)

Empacado un cepillo de dientes con el nombre de su hijo/a? (Redondo para los bebés)
Empacado un cambio de ropa adicional apropiada a la temporada con el nombre de su
hijo/a para guardar en Concordia en caso de un accidente? (Dos cambios para Bebés,
Pequenos y de Dos)

Comprado una camiseta de Concordia para las excursiones con el nombre de su hijo/a
en la etiqueta?

Entregado todos los documentos necesarios, incluyendo la lista de personas autorizadas a
recoger a su hijo/a y formularios médicos?

Pagado su cuota de matriculacion y el depdsito de la cuota semanal?
Pagado el costo de actividad si su hijo/a tiene 2 ahos o mas!?

Provisiones Adicionales Necesarias de Casa para los Bebés, Pequeiios y de Dos

Panales Desechables; Cuando usando panales de tela padres deben traer la nota de un
doctor que declara la razon médica por qué panales desechables no pueden ser usados.
Ademas, los panales de tela debe tener un absorbente interno maruca completamente
contenida dentro de una cubierta externa de material impermeable.

Pomadas para el cambio de panal — pomada A y D o receta del doctor — en tubos
solamente, no en tarro — con el nombre de su hijo/a claramente visible

Toallitas Himedas

Numero adecuado de biberones (con formula o leche materna) con el nombre de su
hijo/a y la fecha

Para Discutir con su Hijo/a

Aqui esta una guia que puede compartir con su hijo/a de lo que puede esperar cuando empiece

con Concordia.

Concordia Place: Manual de Padres

Cada nino tiene un armario pequeno donde el/ella puede poner su chaqueta, botas y sus
pertenencias.

Nifos pueden traer una cobija, (y una almohada, si quieren), con el nombre en los
articulos. Pueden permanecer en Concordia hasta el viernes, y al final del dia el viernes
se tiene que llevar a casa para lavar. Por favor marque todos los articulos con el
nombre de su hijo/a.

Nifos deben de tener un cambio completo de ropa que sea apropiado a la temporada.
Para prevenir la perdida de ropa, por favor asegure que toda la ropa este marcada con
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el nombre de su hijo/a. Aunque tratamos de estar pendiente de articulos sueltos, los
empleados no son responsables por ropa o articulos perdidos.

4. Nuestro programa ensena buena higiene dental. Por favor mande un cepillo de dientes
para que su hijo/a lo guarde en su armario. Todos los articulos deben de estar
marcados con el nombre de su hijo/a.

5. El programa es informal y muy activo. Pedimos que los ninos usen ropa que no sea
restringidora. Se prefieren zapatos de deporte/gimnasio; fuertemente desaconsejamos
chancletas y zapatos de vestir. Proveeremos delantales para actividades de arte y agua.

6. Nuestro programa ofrece muchos juegos y juguetes para la variedad de intereses.
Nifos no deben de traer juguetes, equipo deportivo o pertenecias similares al
programa. Frecuentemente estas cosas personales se pierden, rompen o son causa de
peleas innecesarias. Esto se puede prevenir dejando estas cosas en casa. Por favor
tenga cuidado especialmente con pequenos articulos faciles de tragar o asfixiar y joyeria
filosa. Sin embargo, a veces les da consuelo a los ninos tener algo de su hogar como una
cobija especial para las siestas o un peluche favorito. Si su hijo/a necesita algo especial de
casa, traigalo al salén. Marque el nombre de su hijo/a claramente en el articulo. Los
empleados no seran responsables por articulos personales.

7. Periodicamente, nifos de edades 2 o mas disfrutan de un invitado especial o actividad o
van a excursiones a lugares interesantes en Chicago y los suburbios cercanos. Se
requiere que todos los nifos usen una camiseta de Concordia Place en dias de
excursiones. Cuestan $10.00 cada una.

8. Padres son bienvenidos a traer galletas, panes o pasteles empaquetados, sin abrir para
dias de cumpleanos. Por favor déjele saber al maestro con anticipacion si va a traer
algo. De acuerdo a nuestra norma contra el uso de comida con cacahuate, usted tiene
que asegurar que toda la comida que trae al centro no tiene cacahuates o
productos de cacahuate. Para mas informacién acerca de nuestra norma de
cacahuates, por favor refiera a la seccion titulada Temas Médicas y de Salud.
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Acerca de Nuestro Programa

Una de las maneras que alcanzamos nuestras metas del programa es integrarlas en nuestro plan
de estudios diario. Utilizamos el plan de estudios creativo para nuestro aprendizaje temprano y
programas preescolares. El plan de estudios creativo es un plan de estudios comprensivo que es
como un mapa itinerario; le ayuda a conseguir donde usted quiere ir. Incluye metas y los
objetivos para los nifios que aprenden en todas las areas del desarrollo: social/emocional, fisico,
cognoscitivo, y lengua.

Las metas y los objetivos son lo que queremos lograr y el plan de estudios nos ayuda a
estructurar como hacemos eso. El plan de estudios creativo ofrece opciones, anima flexibilidad,
y proporciona la direccion en cémo alcanzar las metas y los objetivos. Nos ayuda a ser
intencionales sobre las experiencias que ofrecemos a ninos, los nifos, y dos mientras que
todavia teniendo la flexibilidad para responder a los intereses y a las capacidades cambiantes de
nifos jovenes. El plan de estudios creativo utiliza el gravamen en curso para decidir a como
responder a cada nino y a las experiencias apropiadas del plan. Esto nos permite cuidar para y
ensenar a ninos bien.

Nuestro acercamiento no es haber predefinido, el libro prescrito pero es dinamico e
incorpora a las necesidades del nino individual.

En nuestro programa de aprendizaje temprano, nuestro director asistente:
* Proporciona la direccion para desarrollar planes de leccion semanales
* Trabajos con los maestros para ejecutar el plan de estudios en la sala
de clase
* Evalla el progreso académico de los ninos y sugiere modificaciones al
maestro de cada nino

En nuestro programa preescolar, tenemos un tipo 04 maestro en cada sitio de desarrollar
planes de leccion semanales y de evaluar el progreso de los nihos. Los maestros son
observadores de los ninos para reconocer sus necesidades individuales. Utilizan una amplia
gama de las estrategias de ensenanza que piden diversos niveles de implicacion del maestro, que
alternadamente, crean las comunidades de la sala de clase donde los ninos aprenden como
trabajar juntos y solucionar problemas.

Metas y Filosofia del Programa

Las metas especificas que guian el plan de estudios del programa y la metodologia de ensenanza
son para:

¢ Proveer un ambiente seguro, relajado y de cultivacion para el bien estar fisico, emocional y
social de cada nino.
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Promover que los ninos desarrollen un auto imagen positivo, confianza en si mismos y su
propia independencia.

Ensenar destrezas sociales: compartir, trabajar juntos, comunicar efectivamente y respetar el
uno al otro.

Proporcionar tiempo estructurado y no estructurado para que los ninos disfruten de una
variedad de actividades y experiencias de aprendizaje.

Proveer a los nifos con habilidades y técnicas que los permiten ganar control de su ambiente
y competencia en sus capacidades.

Fomentar la curiosidad activa de su mundo y promover el entusiasmo para aprender.

Ayudar a los ninos desarrollar la autodisciplina dandoles un ambiente con limites y
expectativas sensatas.

Promover ser un buen ciudadano: que cuiden sus pertenencias, que ensenen respeto por las
pertenencias de otros, y que aprecien el mundo en que viven.

Objetivos del Programa: Primera Infancia (edades 6 semanas — 2 anos)

El programa fue disenado para el desarrollo individual 6ptimo al ritmo natural de cada nifo. En

el programa, los ninos optimizan sus habilidades emergentes fisicas, motoras, sensoriales,

preceptuales, cognitivos y sociales.

Desarrollo de los Motrices Gruesos y Finos

Ayudamos con el desarrollo de las habilidades motrices; ofrecemos oportunidades adecuadas a

la edad de los ninos.

Se les ofrece a los bebés estas oportunidades: | Pequenos y de Dos se les ofrece estas

Alcanzar oportunidades:
Agarrar e Apretar
Patear e Tirar
Detener e Manipular objetos
Acercar e Caminar
Parar e Correr
Gatear e Subir
e Empujar
e Acercar

2. Exploracion Sensorial

Para fomentar las experiencias sensoriales, los nifos se les dan oportunidades para explorar:
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e Textura
Color

e Disenos

Tamano y forma

Olor y sabor
e Peso

3. Desarrollo Cognitivo

El desarrollo cognitivo se promueve por proveerle a los nihos experiencias en:
e Permanencia de objetos

e Relaciones espaciales

Clasificacion

Coleccionar y descargar
e Experiencias de causa y efecto

Resolver problemas

4. Lenguaje y musica

Para promover las habilidades del habla y mdsica, se les dan a los nihos muchas oportunidades para:
e Conversar con adultos

e Juegos de leer y lenguaje

e Exploracién en ritmo y sonidos musicales

5. Expresion Personal

Para aumentar la expresion personal, animamos a los ninos que participen en:
o Arte

e Movimiento

¢ Imitacién y juego dramatico

e Juegos con munecos y peluches

6. Desarrollo Social Emocional

Fomentamos el desarrollo social emocional en estas areas:

e Expresion de sentimientos y emociones apropiadamente y efectivamente
e Compartir juguetes

e Sentir orgullo en sus logros

e Practicar buenos modales en la mesa

Objetivos del Programa: Preescolar (edades 3 afios-5 anos)

Los objetivos siguientes son utilizados para planear nuestro curriculo, temas mensuales,
proyectos de clase y para guiar nuestras actividades en juegos formales e informales:

|. Desarrollo Social Emocional
Nifos demuestran desarrollo social emocional por:
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e Ser respetuosos a los sentimientos, ideas y pertenencias de otros

Valorar el trabajo de otros
e Compartir juguetes

Sentir orgullo en sus logros

Expresar los sentimientos y emociones apropiadamente y efectivamente

Aprender a tomar responsabilidad por sus acciones
e Usar materiales apropiadamente

Observar reglas de seguridad

Demostrar buenos habitos de la limpieza personal

Practicar buenos modales en la mesa

2. Desarrollo del Lenguaje y Alfabetizacion

Animamos a los ninos en el programa preescolar a:

e Usar expresion verbal para conversar socialmente con otros para compartir ideas
e Participar en rimar para desarrollar conciencia fonologica

¢ Dictar cuentos para ampliar sus habilidades de lectura y escritura

e Participar en actividades que requieren escuchar y responder

e Entender que dibujos y simbolos tiene significado y que texto contiene un mensaje
e Entender que lectura progresa de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo

e Identificar etiquetas y simbolos en el ambiente

e l|dentificar algunas letras, incluyendo letras en su nombre

e Hacer algunas conexiones entre letra y sonido

¢ Predecir que va pasar en los cuentos por usar dibujos o contenido como guias

e Reconocer sonidos separables y repetitivos en el leguaje hablado

e Volver a contar informacion de un cuento

e Responder a preguntas simples acerca de la lectura

e Demostrar comprension auditoria por hacer comentarios

3. Preparacion para Matematicas

Estas tareas promueven a los ninos preescolares desarrollar sus habilidades en matematicas:
e Aprender correspondencia de uno a uno

e Reconocimiento de niumeros

e Aprender a contar

Entender el significado de pequeno, grande, mas o menos

Participar en actividades que se enfocan en surtir, ordenar y comparar objetos
Reconocer formas

e Comparar cantidades
e Demostrar un entendimiento principiante de medidas, patrones y de resolver problemas

4. Estudios Sociales
Promovemos a los estudiantes:
e Aprender y aceptar nuestro patrimonio y diferentes culturas
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e Hablar de ellos mismos, incluyendo nombre, direccion y ciudad

e Describir intereses, como mascotas, juegos y juguetes

e Establecer amistades en la escuela

e Describir los modos de ser un amigo

e Describir la apariencia fisica y caracteristicas de su aula

e Entender papeles y relaciones familiares

e Describir unos intereses y actividades de la vida familiar

e Reconocer la importancia de la responsabilidad en el hogar y en la escuela
e |dentificar trabajadores comunitarios y los servicios que ellos proveen

e Reconocer la razén que existen las reglas

5. Ciencia
A través de experiencias practicas y actividades, alumnos preescolares:

Aprenden de la buena nutricion

e Usan sus sentidos para observar y explorar fenémeno material y natural

e Usan herramientas y equipo simple para investigar

e Hacen comparaciones entre objetos que han observado

e Observan y describen cambios de temporada y clima simples

e Ensenan conciencia de su ambiente

e Observan, describen y comparan caracteristicas, necesidades basicas y ciclos de vida de cosas
vivientes

e Expresan maravilla y preguntas de su mundo

e Empiezan a ser concientes de la tecnologia y coma afecta su vida

6. Desarrollo de Motrices Gruesos
Los grupos de muslos grandes y coordinacion seran aumentados con actividades que les
ayudara reconocer y entender lo siguiente:

e Coordinar movimiento corporal en espacios grandes y chicos
¢ Relacion del cuerpo a objetos y otros individuos
e Movimiento con balance y control

Esto se cumple a través de:

e Juegos afuera: escalar, pasear en triciclo, jugar con pelotas, etc.
e Juegos adentro: construir con bloques grandes, movimientos en baile y ejercicio, participar
en correr, brincar y otros juegos fisicos

7. Desarrollo de Motrices Finas

Los muslos chicos de la coordinacion oculo-manual son mejorados a través de la manipulacidn
de estos materiales:

e Rompecabezas

e Cordones de zapato, cremalleras o botones
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e Tijeras
Plastilina

Perlitas de color/Cuentas

Bloques pequenos o legos

¢ Proyectos de arte

8. Arte

Proyectos de arte anima a los ninos:

e Aumentar la creatividad y expresion personal

e Aprender el significado del color, lineas, texturas, forma y diseio

e Usar una variedad de materiales de arte para una experiencia sensorial

Usar simbolos personales — formas y lineas simples para dibujar y pintar a ellos mismos, gente
y el ambiente
e Reconocer el trabajo artistico de los demas

9. Masica

A través de la musica, nifos:

e Descubren y exploran sonidos en el ambiente

¢ Distinguen diferencias entre sonidos variados

e Descubren y desarrollan sus propias voces de cantar

¢ Distinguen entre tonos altos y bajos y entre tonos fuertes y suaves

e Distinguen entre tempos rapidos y despacio y responden ritmicamente a ellos

e Construyen un repertorio de canciones simples

¢ Cantan canciones infantiles y participan en juegos de cantar

¢ Identifican melodias y ritmos simples

e Participan en actividades dirigidas y creativas para aumentar dramatizaciones, movimiento
creativo y el desarrollo de ritmo

10. Drama

Juego dramatico estimula a los ninos en una variedad de expresiones:
e Expresion de sentimientos y pensamientos

e Resolver problemas

¢ Trabajar en grupo

e Sentir un cumplimiento personal y de logro

¢ Sentirse comodos en presentar a un grupo

Transicion de Cuartos

Nuestros programas infantiles fueron disehados para optimizar el desarrollo individual al ritmo
natural de su hijo/a. Nosotros consideramos varios factores cuando determinamos el tiempo
adecuado que un nino vaya hacer la transicion al proximo cuarto, incluyendo la edad del nino, la
dinamica en la clase, espacios disponibles en el cuarto siguiente y las necesidades individuales
del nino.
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Padres seran informados dos semanas antes de que se haga la mueva el nino a la proxima clase.
Visitamos la nueva clase para pasar un poco de tiempo con las maestras y los nifo para hacer
la transicién lo mas facil posible. Haciendo la transicion lentamente, el cambio sera mas facil
para usted y su hijo/a. Durante esta fase, animamos a los padres que tomen un poco de tiempo
para conocer a las nuevas maestras y companeros de salon.

Programas Especiales y Excursiones

Programas especialses y excursiones (aunque sea en la escuela o fuera de la escuela) son
importante partes del programa educatcional, entonces lo que periédicamente invitan a los
huéspedes de realizar actividades especiales en nuestros centros o llevar ninos de dos anos o
mas a lugares cercanos. Ofrecemos una supervision adecuada de un adulto responsable de estas
excursiones a través de personal y los adultos voluntarios. Se cobra $35 cuota de actividad
cada tres meses para cubrir el costo de estos programas especiales para ninos de dos anos o
mas.

Si usted esta interesado en acompanarnos en un viaje de campo, hable con el director del
programa o Maestra Titular para expresar su interés. Tratamos de garantizar que todos los que
han expresado su interés puede participar, pero puede que tengamos que limitar el nimero de
voluntarios. Se determinara el nimero de voluntarios que necesitamos con funcion del tipo de
excursion o actividad. Apreciamos las donaciones para ayudar a cubrir los gastos de los
voluntarios, sin embargo, Concordia pagara las entradas para el nimero de voluntarios que
necesitamos. Usted necesita hacer arreglos para su propia comida si el viaje o la actividad es en
el tiempo del almuerzo. Usted puede acompanar a los ninos en el autobus si hay espacio, pero a
veces las circunstancias lo requieran que usted disponga de su propio transporte.

Si usted esta interesado en participar en una actividad o un viaje de campo, pero hemos
alcanzado el numero de voluntarios necesarios, hable con el director del programa para ver si
la actividad podria acomodar gente y que usted seria responsable de los gastos de transporte y
entrada. Algunas actividades, tales como representaciones teatrales, estan con asientos
limitados.

Juego Al Aire Libre

El Departamento de Servicios para Nifhos y Familias requiere que todos los ninos salgan al aire

libre diariamente. Por favor vista a su hijo/a apropiado al clima.

Periodos de Descanso

Todos los ninos toman siesta diariamente de 2 a 2 /2 horas. Nifios que no toman siesta se
animan a jugar silenciosamente en sus catres hasta que sea la hora de levantarse. Padres deben
de traer una cobija chica (y almohada si usted desea, menos para los bebes) marcado con el
nombre de su hijo/a. Estos articulos seran guardados en el centro para las siestas y seran
llevadas a casa para lavar cada viernes.
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Padres Son Bienvenidos También

Padres son bienvenidos a pasar tiempo en nuestro programa. Usted esta bienvenido a
participar en nuestras excursiones o participar en otras actividades. Visitantes adultos y
voluntarios pueden compartir en el juego y trabajo de los ninos.

Participacion de los padres es una parte integral de nuestro programa y es un aspecto valioso
de nuestra efectividad y calidad. Les pedimos a padres que:

e Lean y contesten toda la correspondencia del centro
e Asisten juntas individuales y de grupo

e Participen en actividades para recaudar fondos

e Participen en el Club de Padres

Comunicaciones

El Tablon de Padres es una fuente vital de informacion para usted: articulos, mensajes y otra
informacion relevante para padres. Por favor revise el Tablon de Padres diariamente. Recibira
un boletin de noticias mensualmente. En adicion, ponemos comunicaciones individuales acerca
de su hijo/a en el buzén o armario de su hijo/a.

Comunicacion entre Padres y Maestras

Padres recibiran una nota diariamente indicando si su hijo/a comid, tomo siesta y de lo que se
hablo en el tiempo de grupo. Nuestro personal siempre esta para reunirse con los padres. Por
favor hable con la maestra de su hijo/a o con la Directora si tiene alguna pregunta o
preocupacion.

Juntas Individuales entre Padres y Maestras

Juntas formales entre padres y maestras ocurren dos veces por aho, en el otonho y en la
primavera. Naturalmente, nuestros empleados siempre estan dispuestos a reunirse con los
padres. Si la necesidad surge para reunirse, por favor hable con la maestra o la Directora.

Opiniones de Padres

Conducimos una evaluacion de programa anual para solicitar los opiniénes de los padres y para
incluir a padres en nuestros esfuerzos de mejorar la programa. Una vez que las evaluaciones
sean completas y compiladas, proporcionamos a los padres un resumen de los resultados.

Club de Padres - ;Ya es miembro!

En involucrarse con el Club de Padres de Concordia, padres benefician de eventos sociales y
educacionales. Los dirigentes de Concordia benefician en poder oir las ideas y preocupaciones
de los padres. Juntos, padres y los dirigentes de Concordia forman el Club de Padres de
Concordia. No necesita nada para hacerse miembro — jcon matricular un nino en Concordia,
se hace miembro!
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Padres de cada salon se alistan como voluntarios para organizar y dirigir las actividades del Club
de Padres. También sirven como representantes y ayudan generar ideas. Para cada evento,
buscamos a padres para ser voluntarios.

El Club de Padres ha organizado eventos sociales, como cenas de espagueti y horas de café por
las mananas. El Club de Padres usa informacion de la encuesta de padres en el otono para
identificar areas de interés para temas educacionales. Mas recientemente, el Club de Padres
sirvio como anfitriones de un grupo de discusion acerca de la rivalidad entre hermanos y una
sesion informativo del proceso de aplicar para kindergarten en las Escuelas Publicas de Chicago,
incluyendo escuelas especializadas y otros programas especiales.

Evaluacion de los Ninos

Purpositio de los Evaluaciones

Los evaluaciénes es el proceso de recoger la informacion sobre ninos para tomar decisiones
informadas. Utilizamos los evaluacion para apoyar aprender, identificar necesidades especiales,
para la evaluacion de programa y las tendencias de la supervision, y para responsabilidad del
programa. Sobre los evaluacion, los maestros obtienen la informacion til sobre el
conocimiento, las habilidades, y el progreso de los ninos observando, documentando,
analizando, y repasando el trabajo de los ninos en un cierto plazo.

Los métodos de la evaluacion del nifo son constantes con plan de estudios y la filosofia del
programa porque determinan las areas del desarrollo social, emocional, y fisico asi como
habilidades sociales; la capacidad de compartir, de trabajar junto y de comunicarse con eficacia.
Los profesores determinan el progreso y desarrollo de aprender de los nifios con
observaciones y resultados de los evaluacion. Los maestros también utilizan resultados del
evaluacion para alinear plan de estudios y practicas de ensefhanza.

Plan de Estudios

Observando y evaluando a los nifios, los maestros encuentran qué intereses utilizan los ninos
para planear su plan de estudios para la sala de clase. Los maestros escriben el plan de estudios
semanal que se basa en un tema que interese a ninos, que pueden ser extendidos por un
periodo del tiempo mas largo basado en el nivel del interés de los nifios. Las observaciones y
los resultados de los evaluaciones también ayudan a los maestros a determinar el progreso y
desarrollo de aprender de los ninos.

Mejorando la Programa
También utilizamos los resultados de nuestros evaluaciones para mejorar nuestros programas,

tales como entrenamientos de maestros o implementar programas especiales.

Instumento de la Evaluacion
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Entrenan al personal en como utilizar las siguientes instumentos de la evaluacion y como
interpretar sus resultados con los entrenamientos, talleres fuera del edificio, y el manual del
maestro plan de creativo.

Observaciones
Las observaciones informales de los nifios son recolectadas continuamente por los
maestros de la clase dentro del ambiente de escuela

Las Investigaciones de Desarrollo - Early Learning

En el plazo de 45 dias de la inscripcion de un nifo, los padres completan un cuestionario
edades y las etapas. Las edades y las etapas son un sistema de supervisién del nino. El
anotar del cuestionario determina si los ninos estan dentro de la gama normal del
desarrollo, si necesitan ser re-evaluacion después de un periodo del tiempo, o si
necesitan ser referidos a un especialista para la evaluacion y la ayuda adicionales.

Las Investigaciones de Desarrollo - Preescolar

En el Otono de cada ano, especialistas de desarrollo del las escuelas publicas- Programa

del Encuentra el Nifno administra la Investigacion Temprana Inventario — Preescolar (ESI-
P) en nuestros centros. Si un nino entra el programa después de que las investigaciones

hayan sucedido, un empleado entrenado utilizara el mismo instrumento de evaluacion y

método de investigar al nino dentro de 45 dias de matriculacion.

CPS Child Find especialistas también administran la audicion y la vision en el otono,
generalmente en octubre, como parte de un proceso de deteccion de ESI-R. Ninos
inscribidos después de los examenes de oir y la vista seran incluyidos en la préoxima
revision que sera en el lugar de Concordia.

El ESI-P también incluye un cuestionario del padre, que hace los evaluaciones mas
comprensivo ganando una descripcion de la variedad de condiciones, de problemas, y de
acontecimientos en la vida del nino que podria conducir a los factores de riesgo para el
desarrollo normal.

El anotar del ESI-P determina si los ninos estan dentro de la gama normal del desarrollo,
si necesitan ser después de un periodo del tiempo, o si necesitan ser referidos un
especialista para la evaluacion y la ayuda adicionales.

Los evaluaciones formales de desarrollo de continuums

Los evaluaciénes formales de desarrollo de continuums que usan la lista de
comprobacion de desarrollo del plan de estudios creativo se hace tres veces por ano,
en la otono, el invierno, y en la primavera.

Los maestros utilizan sus observaciones para terminar la lista de comprobacion, que
repasa cognoscitivo, social, fisico, y el desarrollo de la lengua, de la serie continua de
desarrollo del plan de estudios creativo.
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Trabajos de los Niios

Los maestros recogen el trabajo de los nifios y los poner en portofolios individuales
para ver su progreso en un cierto plazo. Los portofolios pueden incluir muestras de las
ilustraciones y de la escritura.

Conferencias

Las conferencias formales del padre/del profesor ocurren dos veces por ano, en el otofo y en
el primavera. Las conferencias informales con respecto al desarrollo de su niho, pueden
ocurrir segln lo necesitado a través del anho.
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Preocupaciones y Referencias

Si un maestro observes que un nino particular tiene cierta dificultad en objetivos de aprenden,
el o ella toma estas medidas para asegurarse de que las preocupaciones son tratadas por el
maestro y por la familia:

I. Reconozca un de desarrollo posible retrasa o dificultad

2. Guarde las notas diarias sobre el nino por dos semanas

3. Programar una reunion con los padres y el director auxiliar del programa para discutir
las observaciones del profesor del nifio

4. Silos padres estan interesados en recibir ayuda adicional, el assistente director llamara
nuestro representante en los programas de la sociedad de la comunidad (escuelas
publicas de Chicago) para las edades tres a cinco e intervencion temprana para los ninos
6 semanas a dos anos.

5. Con el permiso firmado de los padres, un representante de sociedades de la comunidad
o la intervencion temprana observa a nino en la escuela.

6. Si el representante piensa que el nino necesita ser evaluado mas a fondo, refieren a la
familia su escuela publica de Chicago de la vecindad para las edades tres a cinco de los
nifos y a la intervencién temprana para los ninos 6 semanas a dos anos.

Confidencial

Las observaciones, informacion del los evaluaciones, ESI-P resultan, etc. se archivan en el
archivo educativo del nifo y se almacenan en un gabinete cerrado. La informacion que el
personal obtiene sobre el funcionamiento de un nifo se comparte solamente con los padres y
el personal de centro apropiado. Si Concordia se siente una remision es apropiada, nosotros
obtiene su permiso firmado. Vea la Privacidad y Confidencial para mas informacion.

Comida

Comidas y Meriendas

Nuestro programa asegura que los ninos reciban comida y meriendas saludables. Nuestro
programa incluye una merienda en la manana, almuerzo y una merienda en la tarde. Servimos
comidas saludables, evitando comida grasosa, salada y azucarada. El menu semanal se exhibe en
el Tablon de Padres.

Norma Contra el Uso de Cacahuates

Concordia Place tiene una Norma Contra el Uso de Cacahuates. Las meriendas y comidas
proveidas por nuestro programa no contienen cacahuates. Para mas informacion acerca de
nuestra Poliza de Cacahuates, por favor refiera a la seccion nombrada Temas Médicas y de
Salud en este manual.

Comida de Bebé y Formula
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Padres de bebés proveeran informacion especifica acerca de comida y formula a la maestra de
su hijo/a. Es importante que las maestras cuidando de su hijo/a tengan informacion precisa de
cambios de formula, restricciones alimenticias e introducciones de nuevas comidas para
proveer el mejor cuidado. Aparte de la formula y leche materna, toda la comida es proveida
por el centro. No podemos aceptar comida de casa a menos que sea acompahada por una
nota del medico de su hijo/a.

Los ninos mas jovenes que seis meses no son ofrecidos alimentos solidos y jugo a menos que la
practica sea recomendada por el proveedor de asistencia médica de nino y aprobado por
familias. Si jugo es servido lo es 100% de jugo de frutas y la cantidad es limitada a no mas de
cuatro onzas diarias y es ofrecido en una copa de sippy.

Comida de Afuera Prohibida

Aparte de la formula y leche materna para nihos que comen de botella, toda la comida es
proveida por el centro. No permitimos que nifios consuman comida que viene de afuera del
centro. Por respeto de los otros nifios en el salon, pedimos que accedan con esta pdliza y no
traigan comida de afuera del centro. Se consideran excepciones por razones religiosas y
medicas solamente. Una nota del medico de su hijo/a tienen que acompanar todas peticiones
por cambios alimenticios por razones medicas. Si se conceden excepciones por razones
religiosas o medicas, padres son responsables por seguir nuestra Poliza de Cacahuates y no
traer comidas con cacahuates, que contienen productos de los cacahuates que fueron hechos
en una fabrica donde se procesan cacahuates o productos de cacahuates. Padres que tienen una
nota de su médico para poder traer comida de afuera, deben proporcionar alimentos nutritivos
y no incluir alimentos como dulces, postres, bebidas azucaradas, dulces, o otros productos sin
valor nutricional.

Leche

En nuestro Infante(Hijo) y espacios(cuartos) de Niho, personal desechara después de una hora
cualquier formula o leche materna que ha sido servida, pero completamente no han sido
consumidos después de una alimentacion o no han sido refridgerada. Nifos matriculados en los
salones de Pequenos o de Dos que no sean alimentados con formula o leche materna les
serviran leche entera diariamente. Los nifos en los otros salones se les serviran leche de 2%
diariamente. Padres pueden peticionar para traer leche sin productos lacteos para su hijo/a con
una nota del medico del nino.

Programa de Alimentacion Para Nifios y Adultos

Concordia Place es miembro del Child and Adult Care Food Program (Programa de Alimentacién
Para Nifos y Adultos), que nos subvenciona en servir comida nutritiva a los ninos. El Child and
Adult Care Food Program es disponible a todos los ninos elegibles sin consideracion de raza,
color, origen nacional, genero, edad o discapacidad. Cualquier persona que cree que ha sido
discriminada en cualquier actividad relacionada con el U.S.D.A. debe de escribir la Secretaria de
Agricultura, Washington D.C. 20250.
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Pautas del Programa

Concordia opera con las siguientes pautas para eligibilidad y participacion en el programa. Se
requiere que padres y ninos cumplen con estas pautas. Estas pautas satisfacen los
requerimientos de nuestras licencias estatales y nuestras metas del programa.

Elegibilidad - Admision

Nifnos deben tener entre 3 y 5 afios de edad y estar completamente entrenados para usar el
inodoro/bafno para poder ser admitidos a nuestro programa en el sitio Seeley y entre las edades
de 6 semanas a 5 afios para admisidn a nuestros programas en el sitio Whipple. Ninos son
aceptados a nuestros programas por un periodo de prueba de hasta tres semanas.

Antes que empiece un nino el programa, tenemos que tener documentos especificos en el
archivo. Estos documentos son revisados por el Departamento de Servicios de Ninos y
Familias del estado de lllinois en cada inspeccion. El archivo de su hijo/a tendra todos estos
documentos y copias de cualquier correspondencia, incluyendo reportes de incidentes y
observaciones. Usted tiene el derecho de examinar el archivo de su hijo/a cuando usted lo
pida. La lista que sigue son los documentos necesarios:

e Aplicacion de Programa de Ninos - Children’s Program Application Form (por en frente y atras)

e Admision del Programa - Program Admission Form (por en frente y atras)

e Informacion Medica y de Emergencia - Emergency and Medical Information Form
(por en frente y atras)

e Formulario de Permiso de Participar - Permission to Participate Form

e Formulario de Consentimiento - Consent Form (firmado por cada persona designada)

e Formulario de Evacuacién de la Emergencia

e Procedimientos de Disciplina y Terminacion - Discipline and Terminations Procedures Form

e IDHS Certificado de Examen de Salud Infantil - IDHS Certificate of Child Health Examination
(completado por un medico)

e Programa de Alimentacion de Nifos y Adultos- Child and Adult Care Food Program Enrollment Form

e Recibo de Verificacion de las Normas de Licenciamiento - Licensing Standards Receipt Verification

e Acuerdo de Cuota Semanal - Tuition Agreement Form

e Consentimiento de Padres para Chequeos Pre-Kinder - Parent Consent for Pre-Kindergarten
Screening (Ninos preescolares solamente)

e Acuerdo del Manual de Padres — Parent Manual Agreement

e Acta de Nacimiento, original o copia certificada

Procedimientos de Disciplina

Filosofia de Disciplina

Usamos estos procedimientos para animar la auto-disciplina en los nifos:
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I. Redireccionar el comportamiento con declaraciones firmes y positivas.

2. Hablar con el nifio de la relacion entre un acto y su consecuencia.

3. Comportamiento persistente e inaceptable sera reportado a los padres por la maestra
de saldn o la Directora. Se arreglara una reunién con los padres para discutir la
direccion mas apropiada para ayudar al nino cambiar el comportamiento.

Procedimientos de Terminacion

Usamos estos procedimientos para solucionar comportamientos dificultosos:

|. Maestra documenta el comportamiento del nino en un reporte de incidente.
Maestra y Directora discuten la situacion.

3. Padres y personal del programa se reunen para discutir la situacion de una manera
positiva.

4. Trabajamos juntos para idear un plan de accion.

5. Programamos una fecha en que se evalua si el plan esta funcionando.

Si Concordia siente que no puede satisfacer las necesidades de un nino, el nifo sera despedido

del programa.

Despido

Concordia intenta acomodar una amplia gama de las diferencias de los ninos individuales, pero
en la ocasion nuestro programa no se equipa para dirigir el emocional o las necesidades fisicas
de un comportamiento del nifo y/o de un nino pueden autorizar la necesidad de encontrar un
ajuste mas conveniente. Algunos ejemplos pueden incluir:

* Un nifo aparece ser un peligro él-o ella misma, a otros nifos en el
centro, a los empleados de centro, o a cualquier persona a en el centro.

* Los personales de servicio médicos, psicoldgicos, o sociales que
trabajan con el centro determinan que el cuidado continuo en el centro
podria ser dahoso o no en al mejor interés del nino.

* Donde las comodidades requeridas para el éxito y la participacion del
nino colocarian una carga desrazonable en recursos y finanzas de
centro, y el retiro esta en el mejor interés del nino o del centro.

En adicion a las situaciones discutidas arriba, ninos pueden ser despedidos inmediatamente del
programa, a la discrecion de la Directora, bajo las proximas circunstancias:

e Las familias fallan en cumplir con las regulaciones del programa, incluyendo:
O pagar las cuotas semanales y otras obligaciones financieras
O ser puntuales en recoger a su hijo/a
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O asistencia irregular o ausencias frecuentes o extendidas sin ninguna razéon médica
no aprobada.

0 fallan en proveer o completar los documentos requeridos incluyendo, pero no
limitandose a, informacién medica y prueba de ingresos de una manera oportuna

Los padres o tutores legales exhiben:

O comportamientos agresivos, descortés o inapropiados hacia cualquier nifio en el
centro, empleados o invitados

O comportamiento que ponen en peligro cualquier nino, empleados o invitados del
centro

0 conducta que es contradictoria a la filosofia y metas del programa

O conducta que es detrimental o danoso a Concordia, a sus empleados, o a los
estudiantes, en o de premisas, incluyendo comportamiento electroénico.

Las familias deben seguir las polizas en este manual. Ademas de las situaciones antedichas, los

ninos pueden ser despedidos inmediatamente del programa, en la discrecion del director del

programa, cuando la familia no puede conformarse con las regulaciones del programa, el

incluyendo:

El pago de la cuota

De recoger a los ninos a tiempo

De las ausencias frecuentes o prolongadas sin la razon médica o aprobada
proporcionar requirieron documentos o llenan el formulario requerida que incluian
pero no limitada a médico y prueba de ingresos brutos

Esperamos que nuestras familias de la escuela ejerciten el buenos juicio, lealtad, honradez,

respecto, e integridad en todas las reparticiones con Concordia, sus empleados, y los

estudiantes, en o de premisas. Cualquier conducta que podria ser perjudicial o dahosa a

Concordia, sus miembros de la facilidad o del personal, o los estudiantes, es inaceptable. Las

familias pueden también ser despedidas inmediatamente del programa, en la discrecion del

director del programa, si un objeto expuesto del padre o del guarda:

conduzca que es contrario con la filosofia y las metas del programa

comportamiento agresivo, grosero o inadecuado del programa hacia el cualquier nino de
centro, el personal o el otro comportamiento de los visitantes

conduzca que podrian ser perjudiciales o dafosos a Concordia, a sus empleados, o a los
estudiantes, en o de premisas, incluyendo comportamiento electroénico.

separe las rumores o las acusaciones sobre Concordia, sus empleados, los
administradores, las familias, y los visitantes con chisme u otros medios de la
comunicacion, e.g., E-mail, mensajeria de texto y blogs
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Comportamientos Desafiantes Comunes

Agresion fisica, berrinches y morder son entre los comportamientos desafiantes mas comunes
exhibidos por grupos de ninos pequenos. Estos comportamientos siempre son disgustosos y
pueden asustar a nifos, padres y maestros. Nosotros nos enfocamos nuestras energias en la
prevencion. Observamos para poder anticipar cuando un nino pueda exhibir un
comportamiento desafiante y dirigir al nifio a una situacion o comportamiento mas apropiado.
Entendiendo las razones por el comportamiento nos ayuda usar estrategias efectivas para
prevenir el comportamiento. Hay muchas razones por cual exhibe un nifio uno de estos
comportamientos, incluyendo: denticién, experimentacion, explorando la conexion entre causa
y efecto, imitando comportamientos, tratando de acercarse o relacionarse con otro nino,
frustracion (especialmente nifios sin la habilidad verbal), ruido y confusion (especialmente
durante tiempos de transicion), cuando se sienten amenazados (incluyendo cuando se le esta
arrebatando un juguete) y cuando ha habido un cambio en rutina o una persona en que
confiaban se ha ido.

Como cada nino es diferente, si empezamos a notar a su nino con un patrén de
comportamientos desafiantes le llamaremos para programar una junta para discutir nuestras
observaciones y preguntas. En esta reunion, juntos buscaremos posibles estrategias y
escribiremos un plan de prevencion. Si el comportamiento continua o aumenta esta pueda ser
senal que su nino necesita asistencia especial y programaremos una segunda junta para discutir
referidos a agencias en la comunidad que especializan en terapia del desarrollo.

Horario del Programa

El programa opera de 7:00 a.m. a 6:00 p.m. Por favor asegure que su hijo/a llegue a no mas
tardar de las 9:00 a.m. por los de dia completo y medio dia y a no mas tardar de las 2:30 p.m.
para los de medio dia de la tarde. Por favor lleve a su hijo/a directamente a su salon y firme el
registro en el Tablon de Padres. Esto es necesario porque las actividades planeadas empiezan a
esa hora. En adicion, los que llegan tarde interrumpen el grupo. En caso de enfermedad, haga
favor de llamarnos a no mas tardar de las 9:00 a.m.

Dias Festivos

Concordia cierra el centro para estos dias festivos (y en unos casos, el dia que cerramos sera
diferente que el dia festivo):

l. Accion de Gracias (Thanksgiving) 6. Dia de Afo Nuevo

2. Dia después de Accion de Gracias 7. Viernes Santo

3. Nochebuena 8. Dia de los Caidos (Memorial Day)

4. Navidad 9. Dia de Independencia

5. Nochevieja 10. Dia del Trabajo (Labor Day)

Dias de Entrenamiento del Personal
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Un dia por cuarto, el programa es cerrado para el entrenamiento de personal, evaluaciones del

programa, y otras necesidades operacionales. Publicamos estas fechas en nuestro calendario

anual. Los padres tendran que buscar otros arreglos y no se proveera cuidado en estos dias.

Salud y Seguridad

Normas para la Recogida de los Niifios

Firma de Salida: Al tiempo de recoger un nifo, una persona autorizada de recoger a
este nifo tiene que firmar su salida. Esta norma es para la proteccién de usted y su hijo/a.
Falta de firmar a un nino de salida resultara en una multa de $5.00. Si hay mdltiple faltas de
no firmar a un nino de salida podria resultar en el despido del programa.

Tiempo de Recoger: Usted puede recoger a su hijo/a del programa a cualquier hora del
dia, aunque le proveemos un programa par que, si es posible, usted pueda planear
alrededor de este programa. Si tiene que recoger a su hijo/a antes de la 4:00, por favor
déjenos saber por las mananas para que podamos hacer arreglos. Muchos dias los nifios
estan en el parque o en paseos y no regresan hasta en la tarde.

Tardanzas en Recoger: Les pedimos a los padres que sigan estrictamente nuestra hora
tope de 6:00 p.m. para recoger a sus hijo/as. Si, por alguna razén, se esta tardando, por
favor llame para informarnos de este hecho. Mientras entendemos que las emergencias se
presentan, si se esta tardando y no es posible que pueda recoger a su hijo/a antes de las
6:00, usted es el Unico responsable para hacer otros arreglos para la recogida de su hijo/a.
Nuestros miembros del personal no sostendran a su nino responsable de la situacion y
cualquier discusién de la situacion estara solamente con el padre o el guarda y nunca con el
nifo.

Si a las 7:00 p.m. un nifio no ha sido recogido, el nino puede ser puesto bajo la custodia del
Departamento de Policia de Chicago. No es nuestra eleccion hacer esto, es la ley.

Cobramos un honorario de $10.00 para los primeros |5 minutos y $1.00 por cada minuto
a partir de los |5 minutos. Dicho honorario se tendra que pagar con el proximo pago de
su cuota semanal. Tardanzas continuas exigira que su hijo/a sea retirado del programa.

Persona(s) Autorizada(s) en Recoger: Solamente esas personas autorizadas, por
escrito, en el Formulario de Permiso de Participar y Formulario de Consentimiento seran
permitidos de recoger a su hijo/a. Esta norma es para la proteccién y seguridad de su
hijo/a. Bajo ningunas circunstancias podemos dejar que un nifio se vaya del centro con una

persona que no ha sido autorizada por escrito.
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Usted deberia de obtener cuando menos tres (3) personas alternativas que pueden
recoger a su hijo/a. Cada persona designada como alternativa tiene que cumplir con todos

los requisitos que siguen:

e Ser de 18 anos o mayor

e Tener y presentar al tiempo de recoger al nifo, una identificacion fotografica
admisible (licencia de manejar o otra forma reconocida de identificacion).

e Ser disponible de recoger a su hijo/a entre las horas de 5:00 p.m. y 6:00 p.m.

e Ser autorizado por usted, por escrito, en el Formulario de Permiso de Participar y
el Formulario de Consentimiento como persona alternativa de recoger.

e Tenga un numero de teléfono actual en el Formulario de Permiso de Participar.

En casos de separacion y divorcio, padres tienen que entender que por ley, ambos padres
son considerados autorizados de recoger a su hijo/a, a menos que una copia de un
documento legal certificado diciendo lo contrario este archivado en el centro.

Finalmente, usted esta obligado de mantener toda esta informacion exacta y actual todo el
tiempo.

Medidas de Seguridad de Edificios

La seguridad de los ninos es nuestra prioridad principal. Le queremos asegurar que tenemos
medidas de seguridad vigentes en cada uno de nuestros sitios. Tenemos cerraduras externas
en cada puerta, camaras de seguridad, vigilancia de puertas de estaciones multiples y
procedimientos para investigar personas entrando a los edificios. Las maestras en cada salon
no permiten a los ninos que sean recogidos por personas no indicadas como personas
autorizadas en los documentos.

Por favor lea nuestros procedimientos de seguridad para el sitio que le aplique.

Sitio Whipple

El sitio Whipple usa un sistema de insignias para ayudar a prevenir personas no
autorizadas de entrar a nuestro edificio o areas de programa. Todas las personas
entrando al edificio de nuestra puerta externa se les daran permiso por el personal. A
los padres se les proveera insignias con acceso limitado para las puertas internas,
permitiendo solamente acceso a esas areas en donde su hijo/a sea matriculado. Cada
familia recibira hasta dos insignias gratis. Usted puede comprar insignias adicionales por
$10.00. Siolvida su insignia, tendra que mostrar la identificacion antes de que un
empleado le de acceso a las areas de programa de ninos. Por favor guarde su insignia en
un lugar seguro. Insignias que tengan ser remplazadas le costaran $20.00. Si usted
pierde su insignia, INMEDIATAMENTE notifiquenos de modo que podamos inactivar su
insignia. Cuando retire su hijo/a de Concordia, debe devolver todas las insignias que se
le han dado. Se le cobrara el costo de reemplazo por cada insignia no devuelta.
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Sitio Seeley

Nuestro sitio Seeley esta equipado con camara externa para vigilar personas entrando a
nuestro programa. Solamente personas reconocidas seran dado acceso pasar por
nuestra puerta. Esos individuos no reconocidos se les preguntaran que se identifiquen y
que den razon por su visita antes de que sean permitidos a entrar.

Usted es responsable de estar familiarizado con estos procedimientos. Usted es parte de
nuestro sistema de seguridad también. No permita a personas que usted no conozca entrar a
nuestros edificios mientras usted entre o salga.

Temas Médicas y de Salud

De acuerdo a la ley estatal, cada nino matriculado en nuestros programas tienen que tener un
formulario de salud archivado donde su medico verifica que las inmunizaciones del nifios estan
actuales. Un examen fisico, incluyendo pruebas de tuberculosis y plomo, hecho por su medico
es requerido. Este formulario tiene que tener menos de 6 meses cuando su hijo/a primero
empiece y debe de ser actualizado cada ano. Le notificaremos cuando un formulario medico
actual sea necesario.

Antes de la entrada de su nifio en el programa y como condicion de restante alistado en el
programa, cuando un nino es atrasado para cualquier servicio médico rutinario, usted debe
proporcionar evidencia de una cita para esos servicios. La excepcion esta para cualquier
inmunizacion para la cual los padres estén utilizando una exencion religiosa.

No traiga a su hijo/a al programa si esta sufriendo de una enfermedad contagiosa o transmisible.
Ningun nino sera admitido con estos sintomas o condiciones:

e Temperatura de 100 grados Fahrenheit o mas

e Vomito
e Diarrea
e Varicela

e Infeccion de garganta por estreptococo

e Cualquier sarpullido o erupcién sin explicacion

e La secrecion nasal acompanada de alguno de los sintomas de tos, fatiga, fiebre de 100 o
mayor, un cambio repentino en su estado de animo o disposicion

e Tos que produce moco

e Sefas de una plaga, como piojos

Si un nino se enferma mientras que este en Concordia, lo notificaremos, y usted tendra que
llevar a su hijo/a a casa hasta que se recupere completamente. El nifo se separa del resto del
grupo para evitar que otros ninos se contagien.
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Después que su hijo/a este libre de los sintomas por un periodo de 24 horas, podra regresar al
programa. Una nota del medico afirmando que el nifo ya no es contagioso es requerido
cuando el nifo ha estado ausente cinco dias o mas, o cuando regrese nada mas que 24 horas de
estar tomando medicacion recetado por su medico.

Reporte inmediatamente a la oficina si su hijo/a a sido expuesto a cualquier enfermedad
contagiosa, como estreptococo, oxiuros, infeccion virica, sarampion, paperas, varicela,
escarlatina, etc. Notificacion es importante por la salud de todos los nifios en nuestro
programa.

El Estado de lllinois, Departamento de Servicios para Ninos y Familias, requiere que todos los
miembros de guarderias busquen, y reporten al estado, evidencia de cualquier y todo caso de
sospechas de abuso de menores. Por eso estamos obligados por ley a reportar cualquier
sospecha de casos de abuso y/o negligencia de menores al estado.

Norma Contra el uso de Comida con Cacahuate

Debido al predominio y severidad de unas alergias de cacahuate, Concordia tiene una norma
contra los cacahuates. A causa que las alergias de cacahuates pueden ser serias y de vida y
muerte para algunos nifos, nos esforzamos a proveer un ambiente seguro y saludable para
todos. Nuestro programa de comida no usa comida que contiene cacahuates o productos de
cacahuates.

Un ambiente seguro contra los cacahuates solamente se puede lograr si todos hacen su parte.
Les pedimos a todos los padres que cumplan con nuestra norma de cacahuate y no traigan
comidas para las fiestas que contienen cacahuates, producto de cacahuates o que fueron hechos
en una fabrica donde se procesan cacahuates o producto de cacahuate. Su ayuda y cooperacion
es sumamente importante.

Aunque nos esforzamos a proveer un ambiente sin cacahuate, no podemos garantizar un
ambiente completamente libre de cacahuates.

Medicamentos

No podemos administrar medicina sin receta médica a ninglin nifo en ninglin momento.
Medicamento con receta si se puede administrar si la medicina esta en su botella original con la
fecha, el nombre del nifo y el horario de cuando se debe administrar. También necesitamos
una nota de usted con instrucciones escritas y una nota del doctor que indica la naturaleza de la
enfermedad, del tipo de medicamento, de la cantidad del medicamento para administrar, y los
tiempos de dar. Por favor entregue la medicina a la Directora o Maestra Principal con
instrucciones adjuntas. Medicinas son puestas en una caja con cerradura en el refrigerador o en
el botiquin en la oficina de la Directora.

Reportes de Incidentes
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Un reporte de incidentes sera archivado por cada accidente o herida con una descripcion
detallada del incidente. Se les dara una copia del reporte a los padres.

Emergencias Médicas

En case de una emergencia medica o de un accidente, nos pondremos en contacto con los
padres. Su hijo/a sera llevada inmediatamente al hospital mas cercano. Usted deberia ir
directamente al hospital — no ha Concordia.

Procedimientos de la Evacuacion de Emergencia

Concordia ha desarrollado un plan de la respuesta de la emergencia que nos ayuda a responder
a muchos tipos de emergencias. Dependiendo de la situacion, utilizaremos una de estas
acciones protectoras:
e Evacuacion inmediata - Evacuan a los estudiantes a un area segura cerca del edificio
en caso del fuego o de otra emergencia similar
e Cubierta dentro del edificio - las ocurrencias resientes, el tiempo o los materiales

peligrosos relacionados, pueden dictar que tomar la cubierta dentro del edificio que es
mejor respuesta inmediata

e Evacuacion total - la evacuacion total del edificio puede llegar a ser necesaria si hay
un peligro en el area. En este caso, llevaran los ninos a otro edificio. Tenemos un
acuerdo a poner a nuestros ninos preescolares a la escuela de Linne, 3221 norte de la
avenida Sacramento o en caso que Linne sea cerrado, al Parque de Brands, 3259 norte
de la avenida Elston, Chicago, IL. Hay también un acuerdo de volver a poner infantes y
a ninos en caso de una evacuacion al edificio de las Hijas de la Caridad, 3335 norte de la
calle Whipple.

e Para nuestro centro de Seeley, tenemos acuerdos a poner a nuestros ninos al Escuela
Catolica de St. Benedicts en 3901 N. Bell.

e Operacion modificada - puede incluir la cancelacion/el aplazamiento o el cambio de

hora de actividades normales. Estas acciones se toman en caso de una tormenta del
invierno o de problemas del edificio, como interrupciones de servicios como luz, gas,
etc., que hacen inseguro para los ninos pero pueden normalmente ser necesarias en una
variedad de situaciones.

Concordia esta registrado con el Centro de Cierre del Emergencia. En caso de una emergencia
del edificio, escuche por favor las estaciones de medios de Chicago para los anuncios. Los
anuncios que relacionan cualquiera de las acciones de emergencia listd arriba, puede ser
encontrado en la radio de WGN, radio de WBBM, los Canales 2, 5, 7, 9, 32 y CLTV.

Durante una emergencia, no llame por favor a la escuela. Esto nos ayuda a mantener la linea
telefonica principal libre para hacer llamadas de emergencia y retransmitir la informacion.
Hemos instalado un sistema de notificacion de emergencia. Si se presentara cualquier
emergencia, usted recibira una llamada telefonica que le informara de la situacion.
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Llamaremos a los numeros de telefono que usted proporciono en la forma de emergencia. Si
los numeros han cambiado, notifiquenos de inmediato.

También durante una emergencia, solamente se permitira a esas personas que usted enumera
en la forma senalada de la recogida tomar a su nifo. No aceptaremos diversos arreglos de la
recoleccion durante una emergencia. This will only create additional confusion and divert staff
from their assigned emergency duties.

Normas del Control de Animales

Mascotas saludables que no presentan ningln peligro a nifios son permitidos en nuestro centro.
Jerbos, hamsteres y cobayas que aparentan saludables pueden ser criados en el centro.

Todos los animales son fisicamente separados de los nifos dentro y fuera excepto como parte
de una actividad programatica especificamente planeada bajo la supervision directa de un
empleado.

Tratamiento inmediato sera obtenido para cualquier nifno que sufra una mordida o rasguno de
un animal y los padres seran notificados inmediatamente. En adicidn, el centro notificara el
administrador de control de animales del condado.

Animales y/o mascotas son hospedados, alimentados y mantenidos seguros, limpios y en
condiciones sanitarias en todo momento.

I. Animales domésticos, pajaros o aves de corral no son permitidos en ningin momento
en areas donde se prepara y mantiene comida.

2. Empleados responsables son asignados al cuidado de cualquier animal o mascota en el
establecimiento.

3. El centro es desprovisto de animales perdidos/callejeros que puedan causar dano y/o
enfermedades al los ninos.

Normas del Contol de Plagas

e Concordia Place se compromete a proporcionar a los nifos a su cuidado con un
ambiente seguro, que incluyen evitar la exposicion a las plagas y los pesticidas. Aunque
los pesticidas protegen a los ninos y la propiedad de las plagas, como insectos, malezas y
roedores que se pueden encontrar en la instalacion y sus alrededores, en algunas
circunstancias pueden suponer un peligro para los ninos y el personal. Para minimizar la
exposicion potencial a pesticidas a los ninos y el personal, las practicas de control de
plagas en estas instalaciones incluyen una variedad de no quimicas y métodos quimicos.

En los espacios utilizados por el centro de cuidado infantil, Concordia:
* Se asegura de que los pesticidas son aplicados por los aplicadores de pesticidas técnicos
certificados o registrados.
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* Bases de decisiones de manejo de plagas en los resultados de las inspecciones
periodicas. La instalacion evita el uso rutinario de pesticidas cuales no estan incluidos
abajo.

* Se asegura de que los pesticidas no se aplican cuando hay ninos presentes en la
instalacion. Los juguetes y otros articulos con la boca o manipulados por los ninos son
retirados de la zona antes de los pesticidas se aplican. Los nifios no volveran a la zona
tratada dentro de dos horas de una aplicacion de pesticidas o como se especifica en la
etiqueta del pesticida, lo que el tiempo es mayor.

* Proporciona al menos dos dias en funcionamiento, pero el aviso no mas de 30 dias
antes de la aplicacion de pesticidas a los padres y el personal, salvo en casos de
emergencia donde las plagas suponen una amenaza para la salud inmediata a los ninos o
personal (por ejemplo, las avispas).

* Notifica a los padres y el personal tan pronto como sea posible cuando el aviso
anticipado no es proporcionado incluir una explicacion de la emergencia, la razon de la
notificacion de atraso y el nombre del plaguicida aplicado.

* Marcas de acceso, previa solicitud, todos los registros de las aplicaciones de pesticidas
y las comunicaciones por adelantado por lo menos 90 dias.

Esta norma no se aplica a los siguientes usos cuales pesticidas no estan incluidos:
* Un agente antimicrobiano, como desinfectante, desinfectante o desodorante, o
* Insecticida cebos y cebos de roedores.

Normas de Donacidnes de Juguetes

Concordia es consciente de que los padres, vecinos y amigos pueden dar donaciones de regalos
en especie para nuestros programas. Los nifos se benefician de las donaciones de libros, videos,
juegos y juguetes. Por su juego imaginario, dramatico, los nifos también pueden disfrutar de los
trajes, la ropa y zapatos en tamanos pequenos para nifas y ninos, bolsos, chaquetas y pequenas

empresas.

A continuacion se presentan algunas pautas para ayudar a asegurar que su donacion se puede
hacer buen uso de:

* Es muy util cuando recibimos articulos que estan limpios. Por favor, lave o limpie los articulos
antes de donarlos.

* Articulos completos solamente, por ejemplo, no rompecabezas con piezas que faltan.

» Compruebe que los libros estan en buenas condiciones y no les faltan paginas o desgarrado.

* Lamentamos que por razones sanitarias, no podemos aceptar donaciones animales de peluche.
* Por favor, no done juguetes o juegos que requieren baterias.

* No se aceptan armas u otros tales articulos.
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Aptitudes Profesionales del Personal

Nuestros empleados son seleccionados por sus capacidades profesionales y rasgos personales
apropiados para satisfacer las muchas necesidades de los ninos. Consideramos las siguientes
capacidades:

e Madurez emocional

e Buena voluntad de cooperar con los objetivos del programa

e Respeto por los ninos y adultos

e Paciencia y flexibilidad

e Salud fisica y mental

e Buen higiene personal

e Requisitos académicos establecido por el Departamento de Servicios para Nihos y
Familias del Estado de lllinois

No a la solicitacion

Concordia recluta y entrena a profesores y a personal a las medidas mas altas de calidad de

proporcionar al su nifo y a los otros ninos en nuestros programas la mejor consolidacion vy el
ambiente de desarrollo posibles. La solicitacion de los empleados para el empleo alternativo
viola la relacion de la confianza con Concordia y potencialmente efectia la calidad del cuidado
que proporcionamos a las familias alistadas aqui. Por un periodo de no menos que 6 meses de
subsecuente a dejar nuestro programa, las familias convienen que no intentaran emplear, tentar
lejos, o aun procurar tent ar lejos a cualquier persona empleada actualmente por Concordia o a
cualquier persona que fueron empleadas por Concordia en los seis meses que precedian la
fecha las hojas de familia el programa.

Privacidad, la Confidencialidad, y Retencion de Documentos

El lugar de Concordia recoge, usas, y conserva la informacion sobre participantes en nuestros

programas y sus familias para muchos propositos, tales como pago de la cuenta, expedientes del
nino, donaciones, etc. Estos registros son requeridos para varios licenciar y el gobierno que
informan propositos también nuestras propias operaciones de programa y negocio y son la
propiedad de Lugar de Concordia.

Los empleados de Concordia y padres son requeridos a respetar la confidencialidad de cada
nino y la familia matriculados en nuestros programas, inclusive registros de matriculacion,
registros anecdoticos, crian—notas de conferencia de maestro, evaluaciones de desarrollo y
otros registros personales. Los maestros pueden hacer notas para sus registros anecdoticos
pero tales notas seran consideradas como informacion confidencial.

Las discusiones con respecto a un nino o la familia, con cualquiera de otra manera que los
padres del nino o guardianes, o otros empleados que tienen contacto directo con el nino, son
prohibidos estrictamente. La informacion personal sobre familias o nifos en nuestro cuidado
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sera divulgada para proveer miembros solo a la extension de lo que son necesario para saber
apoyar el nifo en el cuidado. La discrecién y la intimidad son requeridas al discutir confidencial
familiar e informacién de nino, tomando especialmente cuidado para no ser oido por casualidad
por el personal, los padres ni los nifos.

Concordia utiliza informacién privada y confidencial para compilar la estadistica acerca de
nuestro programa y las operaciones que informamos a licenciar, a programa de fondos, y a otra
cobertura necesaria. Su informacion personal no es identificable

Utilizamos fotografias, las cintas de video o grabamos grabaciones de ninos para propositos de
programa asi como informes financieras , programan evaluacién de calidad, etc. En las formas
iniciales de matriculacion, las familias indican su permiso escrito para nosotros utilizar éstos
para cualquiera propositos exteriores, como vendiendo y los medios.

No daremos hacia fuera la informacion a terceros sin su aprobacion escrita anterior. Es nuestra
poliza para no compartir la informacion sobre una familia con cualquier persona con excepcion
de miembros apropiados del personal o de nuestros representantes.

Las listas del correro electronico de los padres' o las direcciones y/o los nimeros de teléfono
se tratan como confidenciales. Esta informacion se puede utilizar por el personal, los padres o
otros trabajando a nombre de Concordia para los acontecimientos, los proyectos, las
comunicaciones o otros propositos expresos. Las listas no seran dadas a los padres o ningun
otra persona para los propésitos no relacionados a Concordia.

Ademas, el personal de Concordia, los padres, y otros voluntarios y representantes pueden
formar los comités o los grupos de trabajo para las actividades, tales como terminar proyectos
especiales, llevar a cabo acontecimientos especiales, o conducir esfuerzos de la movilizacion de
fondos. Estos comités pueden intercambiar la informacion, tal como informacion del contacto
o fondo personal. Esta informacion sera utilizada solamente para su proposito originalmente
previsto. Prohiben a los miembros del comité de usar cualquier informacion ganada para su uso
personal

El Acceso a los Expedientes Escritos

todos los expedientes referentes ninos y a familias se mantiene en archivos cerrados en el
centro. Solamente los directores, los maestros y el personal administrativo tienen acceso a
estos archivos. Los padres y/o los guardas legales pueden también tener acceso al archivo de su
nino. Los expedientes de la inscripcion del nino no saldran de los archivos cerrados, excepto
cerca un personal autorizado para los propositos especificos. Los expedientes no saldra de la
propiedad de Concordia excepto como sea necesario para los propésitos legales; en tales
casos, una citacion se requiere para el retiro de cualquier expediente.

Reporte Mandatorio
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Empleados son esperados comunicar con padres y supervisores con respecto a cualquier
preocupacion acerca del bienestar de un nino. Cuando la salud de un nifio y seguridad son
puestas en peligro, los empleados son obligados legalmente informar sus sospechas de abuso o
descuido a las autoridades apropiadas llamando linea directa de DCFS del estado. Director del
Programa de los Ninos y el Director ejecutivo seran notificados por el personal de cobertura
para la continuacion apropiada. En el proceso de investigar tales informes, las autoridades
pueden tener acceso a los registros del nino en el archivo en el centro.

Retencion del documento

hemos desarrollado una poliza de la retencion del documento para nuestros varios tipos de
documentos basados en las recomendaciones del IRS, estandares de la industria, asi como
adaptaciones de la seccion administrativa 375 del codigo de 23 lllinois. Cuando los expedientes
no son activos, estan archivados y almacenados en un armario cerrado. Después de la retencion
del documento el tiempo ha expirado, la informacion es destrozado por un servicio de
destrozo profesional.

Control y Gobernabilidad del Programa

Los programa de nifos de Concordia Place son directamente administrados por la Directora de

Programas de Nino y cada sitio tiene un Directora de Programa. Cualquier preocupacién del
programa Yy cuidado de su hijo/a debe de primero ser discutido con la maestra de su hijo/ay la
Directora de Programa. Si usted siente que sus preocupaciones no fueron resueltas, usted
puede reunirse con la Directora Ejecutiva.

Ademas, la Junta Directiva gobierna los programas de Concordia Place. Nuestra Junta Directiva
consiste de personas que han demostrado una pasion por la mision de Concordia. Padres con
hijo/as matriculados en uno de nuestros programas, miembros de la Iglesia Luterana Concordia,
vecinos y miembros de otras organizaciones comunitarias y de negocias son elegibles. Repasan
metas, la financiacion, polizas del programa, el etc. de organizacion. Si usted tiene una
preocupacion de politica que quisiera presentar a la Junta Directiva, mande una peticion escrita
al Rev. Nicholas J. Zook, Presidente de la Junta Directiva, a 3855 N. Seeley, Chicago, IL 60618.

Animamos a padres que participen en Concordia. Si esta interesado en participar en comités
en Concordia, estaremos contentos de discutir esa opcion con usted.
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Normas Financieras

La inscripcién y Registracion

La inscripcion durante el afio del programa

Concordia comienza su programa para el ano nuevo el primer martes después del Dia del
Trabajo y lo ejecuta por un total de 12 meses. Concordia opera sus programas durante todo el
ano para ninos, incluyendo el verano, vacaciones de primavera, y entre las vaciones de Navidad.
Nuestro plan de estudios no varia durante el verano, es decir, no ofrecemos preescolar o de
aprendizaje temprano de septiembre a junio y solo cuidado de ninos durante julio y agosto. Los
ninos siguen para desarrollar y aprender durante todo el verano. Nuestro programa de todo el
ano también proporciona la consistencia de la que beneficia a los nifos.

Las familias puede entrar el programa en cualquier momento durante el ano del programa.
Cuando hay lugares disponibles durante el ano del programa, Concordia las llena de nuestra
lista que espera a la primera familia que ha sometido un paquete completo de formas, pagado su
deposito, de la cuota de la primera semana y del honorario de registro, y esta disponible para
comenzar la fecha de la abertura. Concordia no sostiene ranuras abiertas. Si una familia no
esta disponible para comenzar la fecha de la abertura, Concordia ofrecera la abertura a la
familia siguiente en la lista.

El registro por un nuevo aino del programa

Durante el registro por el aho proximo del programa, las familias actualmente alistadas tiene
primera prioridad para las aberturas, con tal que recibamos un acuerdo terminado y firmado de
la cuota para cada nino antes del plazo indicado junto con el honorario de la cuota y de registro
de una primera semana. Cada ano del programa, hay un honorario de registro que es debido
antes del | de junio. Concordia aplica el depdsito de familias actualmente alistadas hacia su
deposito al ano proximo del programa.

Después de que coloquemos a ninos actuales, abrimos el registro en las nuevas ninos.
Concordia reserva una abertura para un nifo para el comienzo del afo préximo del programa
en que recibimos un paquete completo de formas, del depdsito, de la cuota de la primera
semana y del honorario de registro.

Si cualquier familia alistdé por un nuevo ano del programa pero decide no atender después del
plazo del registro, pierden su deposito de la cuota, cuota de la primera semana, y honorario de
registro.

Cuota de Matriculacion & Deposito de la Cuota Semanal

Debido en el registro es un honario de $75 para cada nino cubra la aplicacion del programa.
También en el tiempo del registro es la primera semana de la cuota y un dep6sito. Los

Concordia Place: Manual de Padres Revisada junio 2010
Pagina 37 de 42



depdsitos estan en a por base de la familia. Para las familias que estan en el Cuidado de Nihos
IDHS programa de certificados u otros programas de subsidio, la cantidad del depésito esta
determinada por el nivel de ingresos y nuestra escala de la matricula, no una cantidad del
copago.

El depésito de su cuota semanal sera aplicado a la ultimo semana que su nifo esta en el
programa a condicion de que usted da el aviso apropiado. Vea la seccion del retiro abajo para
mas informacion.

Cuota Semanal

La cuota semanal cubre el precio de la matriculacidn de su hijo/a en el programa todo el aho
del programa, incluyendo los salarios de las maestras, materiales de los salones, comida, seguro

y equipo.

La cuota semanal por el programa es pro reatado en cantidades semanales para hacer los pagos

mas faciles para padres. Estas cantidades semanales no representan ni precio por hora ni precio
por dia para el programa, nada mas es una manera de detallar el costo total del programa.
Padres deben de pagar la cantidad semanal, (minimamente una semana por avanzado), a pesar
del nimero total de dias que el nifo participara en el programa. No podremos dar reembolsos
por los dias que su hijo/a este ausente. Esto incluye dias ausente por enfermedad o vacacion.
Padres deben pagar por cada semana en el programa a pesar de asistencia.

No aceptamos pagos en efectivo. . Aceptamos pagos por cheque, giro postal, o
transferencias automaticas por nuestro programa de Simplemente Dando. Simplemente Dando
es un programa facil que usted puede decidir que fecha y que la cantidad usted hace pagos. No
hay ningunos gastos en absoluto para participar en este programa.

Para hacer nuestro programa asequible a familias de todos los niveles de ingresos, la cuota
semanal es basada en una escala movil ajustada a los ingresos brutos de la familia y el tamano de
la familia. La Junta Directiva revisa la escala de cuotas y cualquier cambio son publicados dos
meses de anticipacion.

También, por favor acuerde que Concordia Place es una organizacion sin animo de lucro. Su
cuota semanal cubre solo una porcion de nuestros gastos de programa. Contamos con
donativos individuales, donaciones en especie, ademas de subvenciones de fundaciones privadas.
Les pedimos a los padres que participen a mayor medida en ayudar mantener la calidad de
nuestros programas. Hay numerosas oportunidades para que padres ayuden como comprar
boletos a eventos para recaudar fondos, hacer una donacién de articulos necesitados o por
hacer un regalo general a nuestra campana anual de recaudacion de fondos. También puede
agregar un regalo monetario a cada pago de su cuota semanal con una nota de su intencion.
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Calendario de Pagos y Pagos Delincuentes

Todos pagos de su cuota semanal debe de ser hecho cuando menos una semana por avanzado.
Su pago por la semana es pagadero a no tardar del lunes. Pagos hechos después del lunes son
delincuentes. Un cargo por atraso de $5.00, por cada dia, es cobrado por cualquier pago hecho
después del lunes. Después de una semana de pagos delincuentes, se les pedira a los padres
que retiren su hijo/a del programa y son responsables por pagar el balance de la cuenta durante
el tiempo que su hijo/a atendio el programa.

Algunas familias eligen pagar su cuota por avanzado en cantidades mas grandes. Por ejemplo,
algunas familias eligen pagar en base mensual o trimestral. Si desea pagar su cuota de esta
manera, por favor hable con la Directora.

Concordia trabaja con los padres para recuperar deudas pendientes pero reserva el derecho de
usar una agencia de colecciones cuando se ha estimado apropiado.

Cheques Sin Fondos

Cobramos $25.00 por cheques sin fondos. Después de recibir un cheque sin fondos, se le
requiere que hagas sus pagos con giros postales.

Otros Cargos

Padres son responsables de pagar cargos descritos en otros lugares de nuestro manual,
incluyendo, pero no limitados a, tardanzas en recoger, falta de no firmar la salida de su hijo/a,
cuota de actividad. Estos cargos son pagables en la semana que los cargos fueron incurridos.

Retirada de su Hijo/a del Programa

Si alguna familia registrada para un programa de un afho nuevo, pero decide no asistir después
de la fecha limite de inscripcion, perdera su deposito de matricula, la matricula de la primera
semana, y cuota de inscripcion.

Durante el ano del programa (después de 30 de septiembre y antes del Ol de junio), las familias
podran retirar un nino del programa, proporcionando un periodo de cuatro semanas de aviso
por escrito al personal de recepcion. Las familias que retiran a sus hijos sin la apropiada
notificacion pierde el deposito de la matricula.

La retirada y posterior re-inscripcion dara un cargo adicional de $75 de inscripcion y todos los
otros cargos aplicables y depésitos.
Determinacion de la Cuota Semanal

Las categorias de cuotas semanales son determinadas acuerdo de los ingresos brutos
combinados y tamano de familia. Por cada nino adicional en la familia, se da una consideracion
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de $4,000 para determinar la categoria de cuota. Familias con mas de un nino en el programa

recibira una reduccién de 5%, por semana, en la cuota total de todos los nifos.

Escala de partir del 7 de septiembre, 2010

(Cuota, por nino, por semana)

Primera Infancia (edades 6 semanas — 2 aiios)

Bebés | Pequeiios Dos
6sem-14mes I5—-23 meses | 24— 36 meses

Ingresos Brutos de Familia 5 Dias 5 Dias 5 Dias

Enteros Enteros Enteros
$15,500 y menos $201 $167 $145
$15,501 - $26,000 $227 $199 $187
$26,001 - $36,000 $262 $231 $212
$36,001 - $45,000 $304 $237 $229
Mas de $45,001 $358 $307 $270
Preescolar (edades 3-5)
Ingresos Brutos de Familia Dia Entero

5 Dias 3 Dias 2 Dias
$15,500 y menos $117 $78 $58
$15,501 - $26,000 $146 $102 $73
$26,001 - $36,000 $200 $119 $94
$36,001 - $45,000 $222 $152 $108
Mas de $45,001 $251 $167 $120

IDHS - Action for Children

El Departamento de Servicios de Salud de lllinois (IDHS) ayuda a las familias de bajos recursos
pagar servicios de guarderia que se necesitan para ir a trabajar o ir a la escuela (entrenamiento)
u otras actividades relacionadas. El programa de IDHS Accién por los Nifos (Action for
Children) es un programa del gobierno que le puede ayudar a pagar el precio de tener a sus
hijo/as en nuestro centro.

Unas cosas que debe de saber si decide usar Action for Children para subvencionar el cuidado de
su hijo/a en nuestro centro:

|. Usted es el responsable de completar la aplicacion, entregar la aplicacion a las oficinas
de IDHS, asegurar que reciba una respuesta, y asegurar que reaplique para continuar
recibiendo estos servicios en cuanto su periodo de elegibilidad termine.

2. Hasta que Concordia reciba notificacion de su aprobacion del programa Action for
Children, se le cobrara semanalmente acuerdo a nuestra escala movil.
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a. Silo encuentran elegible, le cambiaremos sus facturas para reflejar su cuota de
pago desde el principio de su periodo de elegibilidad.

b. Silo encuentran inelegible o usted falla en completar la aplicacion, usted
sera responsable de pagar todo el dinero que se le ha cobrado bajo la escala
movil durante el tiempo que su hijo/a atendié nuestro centro.

3. Usted puede entregar la aplicacion en persona a las oficinas de Action for Children o la
puede mandar por correo. Tenga en cuenta que las aplicaciones enviadas por correo se
delatan mas en procesar. Para una respuesta mas oportuna, le aconsejamos que
entregue su aplicacion en persona.

4. Concordia no determina su cuota de pago. Esto es determinado Unicamente por Action
for Children asi que es bajo su discrecion. Cualquier preocupacion acerca de su
determinacion debe de ser dirigida a sus oficinas.

5. Usted es responsable de una cuota semanal de $17 por nino, ademas del co-pago
determinado por Action for Children. Estas tarifas no estan sujetas a nuestros descuento
cuando hay mas de un nino matriculado, pero Concordia no cobra mas de $20 semanal
del adicional co-pago a una familia.

6. Es Unicamente su responsabilidad de asegurar su cobertura a través de Action for
Children. De vez en cuando Concordia le pueda mandar recordatorios acerca de su
cobertura como una cortesia pero esta no es nuestra responsabilidad. Por favor
manténgase al tanto de cuando su cobertura empieza y termina. Usted debe de
reaplicar un mes antes de que su periodo de cobertura termine.

Para mas informacion o para descargar los formularios, por favor visite el sitio de Action for
Children: www.actforchildren.org.

Otros subsidios de cuidado infantil

Algunas familias pueden ser elegibles para otros programas que pueden ser capaces de ayudarle
con el pago de costos de cuidado infantil. Por ejemplo, hay subsidios para el cuidado infantil
militares. Usted es el unico responsable de solicitar cualquiera de estos programas y asegurarse
de que usted es elegible.

Usted es responsable de una cuota minima semanal de $ 17 por nino. Esta cantidad podra
incrementarse dependiendo en la cantidad del subsidio proveido por el programa de manera
que la cantidad total que Concordia recibe es la mas baja de las maticulas en nuestra escala de
precios para la edad de su hijo. Estas cuotas no estan sujetas a nuestro descuento cuando hay
mas de un niflo matriculado por familia.
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Acuerdo Del Manual De Padres

FECHA:

NOMBRE DE HIJO/A:

HEMOS LEIDO COMPLETAMENTE Y ENTENDIDO ESTE MANUAL DE PADRES Y
ESTOY/ESTAMOS DE ACUERDO DE SEGUIR LOS TERMINOS Y CONDICIONES
ESCRITOS EN ESTE DOCUMENTO.

FIRMA DE PADRE(S)

MADRE:

PADRE:

DIRECCION:

TELEFONO:

Por favor firme y regrese solamente esta pagina.
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