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MANOS es un programa de Partners in Learning, Inc.

MISION

Partners in Learning, Inc. (por sus siglas PIL) brinda apoyo a adultos, nifios y familias de
diversas culturas e idiomas en sus esfuerzos por aprender, ganar y vivir bien en Syracuse y
el Condado de Onondaga.

VISION:

PIL visualiza una comunidad enriquecida por
diversas experiencias culturales.

PIL ha probado tener un historial de éxito en ayudar a padres, nifios y familias en el avance de sus
destrezas para llegar a ser trabajadores productivos, empresarios, consumidores informados y

ciudadanos comprometidos.

PIL y el Programa de Educacion Temprana-MANOS, provee un ambiente en las escuelas y
hogares de aprendizaje de lenguaje en dos idiomas (Inglés y Espafiol), para nifios desde el
nacimiento hasta los 5 afios de edad y sus padres / cuidadores. El equipo de maestros prepara
a los nifios para que tengan éxito en la vida y en la escuela.
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Ubicacion de MANOS Pre-Kinder:

Academia de Dos Idiomas Seymour
108 Shonnard Street
Syracuse, NY 13204

(315) 435-4645 — Oficina Principal
(315) 435-4608 — Linea directa MANOS

Informacion de Contacto del Programa MANOS:

MANOS en Seymour - (315) 667-3011, Ext. 4
Correo Electréonico: manos-admin@partnerscny.org

Horario del Programa MANOS
Seymour: Lunes - Viernes: 9:15 am - 3:45 pm

MANOS sigue el calendario del Distrito Escolar de la Ciudad de Syracuse
Cuando las escuelas del distrito estan cerradas, MANOS esta cerrado.

SCSD School Calendar Digest
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Board Approved: 5-14-2024
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Programa de Cuido Extendido MANOS (conlleva costo y matricula)

Lunes — Viernes: 8:00 am - 9:15amy de 3:45 - 4:30 pm

Para mas informacién, contacte la Oficina de MANOS a (315) 667-3011, Ext. 4.

Componentes del Programa MANOS

Pre-Kinder en Dos Idiomas
Para nifios de 3 y 4 afios, que vivan en el sector del Distrito Escolar de la Ciudad de Syracuse.

MANOS en La Comunidad: E/ aprendizaje es para todos...en todos lados.
Centro Cultural La Casita, el Jardin Comunitario, Musica y Movimiento con Linda

MANOS Aprendizaje Basado-en-Casa y “Parent/Child+”
Para nifios desde las 6 semanas de nacidos hasta 5 afios junto y sus padres o cuidadores.

MANOS Circulos de Aprendizaje Intergeneracional
Para padres y/o cuidadores que gustaria aprender mas acerca de las etapas de desarrollo infantil, la
educacioén temprana, el sistema escolar y apoyar a sus nifios en su éxito académico y en la vida.

Centro de Aprendizaje para Adultos del Lado Oeste Teléfono: (315) 435-4013

Clases para adultos: Inglés como Nuevo Idioma; Preparacion en Computacion y Diversidad en la
Educacion Temprana y el Cuidado Infantil-Formacién para llegar a ser asistente de maestro o
proveedor de cuidado infantil con licencia

Los padres, familias, maestros y voluntarios de MANOS trabajan en conjunto para:

e construir una base para el éxito en el aprendizaje,
e mejorar las habilidades del lenguaje en inglés y espanol; y

e promover experiencias positivas de aprendizaje familiar.

Empleados del Programa MANOS

El personal de MANOS forma parte del equipo laboral de Partners in Learning, Inc. Cada uno de los
miembros del equipo de maestros, y servicios de apoyo, esta autorizado y cualificado para trabajar con
ninos acorde a las regulaciones del Departamento de Educacion y la Oficina de Servicios para Nifios y
Familias del Estado de Nueva York.

El personal de MANOS completa una variedad de capacitaciones de desarrollo profesional cada ano,
incluida una semana entera de capacitacion sobre las politicas y procedimientos de Partners in
Learning, Inc. (PIL) y MANOQOS, los protocolos de la Oficina de Servicios para Nifios y Familias (OCFS),
el Distrito Escolar de la Ciudad de Syracuse. (SCSD), politicas y procedimientos y mejores practicas de
aprendizaje temprano. Adicionalmente, el personal de MANOS también completa entre 15 y 30 horas
de desarrollo profesional adicional durante cada afo académico sobre una variedad de temas, segun
lo recomendado por OCFS, SCSD, Child Care Solutions, NEAYC y NYAEYC.

Para obtener mas informacién sobre el equipo de MANOQOS, visitenos en linea: partnerscny.org o
comuniquese con la oficina de MANOS al (315) 667-3011, ext. 4.



En MANOS los nifios aprenden a través del juego con. ..

hiy

el movimiento movement la creatividad creativity

el lenguaje language la lectura reading la escritura  writing

Shapes

las matematicas math las ciencias science las amistades friends

aprendiendo juntos. . . learning together



Programa Diario de MANOS

Tres Anos - Ejemplo
8:20 - 8:30 am  Bienvenida, Registro,

8:30 - 8:45 Desayuno / Conversacion / Higiene
8:45-9:00 Bafio e Higiene
9:00 - 9:15 Circulo/Grupo: Compartir emociones, experiencias, historias, y canciones

9:15-10:15 Areas de Interés y Grupos Pequefios

10:15 - 10:30 Hora del Cuento

10:30 - 10:45 Juegos para Habilidades de Motor Grueso & Musica y Movimiento
10:45 - 11:00 Recogido / Limpieza e Higiene

11:00 - 11:30 Almuerzo y Conversacion

11:30 - 12:15 pm Descanso/ Mentes Activas/ Cuerpos Calmados

12:15-12:25 Bafo e Higiene

12:25-1:25 Areas de Interés y Grupos Pequefios

1:25-1:35 Musica y Movimiento

1:35-2:35 Areas de Interés y Grupos Pequefios

2:35-2:45 Merienda y Conversacion

2:45 - 3:00 Transicion, Circulo y Salida jNos vemos Marnana!

Cuatro Anos - Ejemplo
9:05-9:15am Registro, Higiene

9:15-9:30 Desayuno / Conversacion
9:30 - 9:40 Bano e Higiene
9:40 - 9:50 Circulo / Gru PO: Compartir los objetivos del dia, sentimientos, experiencias, historias, y

canciones
9:50 - 11:20 Areas de Interés y Grupos Pequefios
11:20 - 11:45 Juegos para Habilidades de Motor Grueso / Musica y Movimiento
11:45 - 11:55 Recogido / Limpieza e Higiene

11:55 - 12:10 pm Hora de Cuento, Circulo / Grupo Grande: Compartir sentimientos, experiencias, y
canciones

12:10-12:35 Almuerzo y Conversacion
12:35 - 12:50 Mentes Activas / Cuerpos Calmados
12:50 - 2:20  Areas de Interés y Grupos Pequefios

2:20 - 2:30 Bano / Higiene

2:30 - 3:00 Juegos para Habilidades de Motor Grueso / Musica y Movimiento
3:00 - 3:30 Merienda y Conversacion, Grupo / Repaso del Dia

3:30 - 3:45 iNos vemos Mananal!

¢ Qué son las Areas de Interés?

Cada una de las areas de interés esta equipada con materiales especificos para animar a los nifios
a explorar, involucrarse y a compartir ideas. Estas areas de interés fomentan el crecimiento
emocional en conjunto con el desarrollo cognitivo. Las areas de interés incluyen: biblioteca / lectura,



escritura, arte, dramatizacion, estimulacion sensorial, matematicas, manipulativos, ciencia y
naturaleza; y tecnologia.

Tiempo de Pantalla (Pizarra Inteligente y Computadora)

15 minutos o menos cuando se utiliza. Utilizado solamente para musica, movimiento y
aprendizaje.

MANOS Politicas y Procedimientos

Registracion

MANOS sigue los procedimientos de registro que establece el Distrito Escolar de la Ciudad de
Syracuse. Los padres / cuidadores deberan completar y enviar todos los formularios de
inscripcion utilizando el sistema de registro en linea de SCSD antes del primer dia de clases de
su nifo, incluyendo lo siguiente:

1. Aplicacion de MANOS-SCSD (en persona en la oficina de MANOS)
Autorizacion de recogida del nifio

Prueba de direccion fisica (donde vive el nifio)

Copia del Certificado de Nacimiento del nifio

Récord Inmunizacion

o g~ Wb

Copia del examen fisico, recibido dentro del periodo de un afio desde la fecha que fue
expedido (o copia de una carta o tarjeta con la fecha de la cita).

7. Formulario de Informacion Liberada / Compartida y Acceso a los Medios.
8. Formulario de Excursiones

9. Formulario de alergias y aplicacion del protector solar

10. Formulario de Administrar Medicamentos No Prescritos / Prescritos

11. Formulario de Consentimiento para Tratamiento Médico al menor

12. Formulario de Notificacion por Envenenamiento (plomo)

13. Formulario de Recogida

14. Formulario de Contacto de Emergencia

Lista de Espera

Los salones de clases de MANOS solo pueden acomodar a un maximo de 16 — 18 nifios, dependiendo
de los pies cuadrados del salén de clase y del numero de maestros lideres, maestros asistentes y
ayudantes de maestro. Una vez la escuela comience, es comun que algunas circunstancias familiares
surjan de que el nifio no pueda asistir al Programa MANOS. En si, MANOS acepta de 23 — 24
aplicaciones de nifios. Cuando la matricula se ha llenado a capacidad, MANOS pondra un numero

limitado de aplicaciones a la Lista de Espera.
Para ser puestos en lista de espera, los padres deberan completar la Aplicacion MANOS SCSD.

Por orden de llegada MANOS le notificara a las familias, cuando hayan espacios disponibles.



Responsabilidad

Al menos, una semana antes de que comiencen las clases, MANOS enviara una carta a las familias
con informacion importante que incluira: la ubicacion de salon de clase del nifio, nombre del maestro,
fecha y hora de la Orientacién para los Padres, y otra importante informacion respecto a la asistencia
y materiales escolares.

Orientacion

MANOS tipicamente facilita sesiones de Orientacion para las familias previas al primer dia de clases
(sesion(es) diurnas y sesion(es) nocturnas). Es mandatorio que al menos un familiar autorizado
represente al nino matriculado. El propdsito de esta Orientacion es repasar el Manual Familiar y todas
las politicas y procedimientos relacionados al programa.

Llegadas

1. Favor de llevar a su nifio a la entrada del salon designado. Los nifios que estén en la Seymour
deberan entrar por la puerta del Pre-K.

2. Favor de natificar a la Oficina de MANOS si su nifio va a estar ausente o llegar tarde, llamando
al: (315) 667-3011, Ext. 4. Envie una excusa por escrito con su nifio al dia siguiente de haberse
ausente.

3. Ante cualquier tardanza, favor de acceder al edificio e ir directamente a la Oficina Principal de
MANQOS para obtener un pase que da acceso al salén de clases. Por favor ayude a su nifio a
quitarse los guantes, abrigo, botas, etcétera, y coléquelos en el armario designado. Entre al
salon de clases, registrese y comparta con el equipo de maestros cualquier informacion que
pueda ayudar a que su nifio tenga un dia fantastico. Un beso de despedida, un apreton de
manos o cualquier otro gesto es bienvenido.

Salidas

1. Al finalizar el dia, favor de no entrar al edificio a recoger a su nifio. A la hora de salida, los
maestros de la Seymour caminaran con los nifios hacia la puerta del Pre-K.

2. Todos los dias las “Personas Autorizadas” deberan firmar la documentacion de recogida de
los nifios. Solo las “Personas Autorizadas” podran recoger a los nifilos. No hay excepciones
para esta regla/norma. Las “Personas Autorizadas” incluyen los guardianes legales del nifio
y cualquier otra persona autorizada por dichos guardianes en el formulario de Personas
Autorizadas de MANOS, efectivo al momento de la recogida. Los guardianes legales podran
autorizar la recogida de sus niflos a aquellos individuos que tengan 18 afos o mas,
completando el formulario en la oficina de MANOS y proveyendo una copia de un id con foto
de la persona.

3. De ser necesario recoger a su nifio temprano, acceda el edificio y vaya directamente a la
Oficina Principal, para obtener un pase que le brinde acceso al salén de clases de MANOS.
Usted debera firmar la documentacion de recogida-temprana del nifio. Solo aquellos
individuos que tengan 18 afios 0 mas, estan autorizados a recoger el nifo.




4. De usted no poder recoger a su nifio a la hora de la salida, personal de MANOS procedera
llamar al contacto de emergencia del nifio. Si no se logra contactar al padre / cuidador, o no
se ha pre-programado el Cuido Extendido, el personal de MANOS llamara a los oficiales de
la policia para ayuda.

Ausencias Cronicas / Tardanzas

1. Si su nifio se ausenta un 25% o mas dias de programa en cualquier mes, el Coordinadora
de MANOS solicitara una reunion con los padres para determinar un PLAN DE ACCION.

2. Si su nifio se ausenta un 50% o mas dias de programa en cualquier mes, es posible que el
Coordinadora de MANOS decida remover a su nifio del programa para brindarle a otro nifio
la oportunidad de participar.

3. Sisu nifio cronicamente llega tarde, el Coordinadora de MANOS solicitara una reunion con
los padres para determinar un PLAN DE ACCION.

Dias de Enfermedad

Su nifio debe quedarse en casa cuando experimente vomitos, fiebre, diarreas o tos severa u otros
sintomas de preocupacion para la salud publica (COVID-19). Su nifio debera quedarse un minimo de
24 horas en casa, en la post- recuperacién de fiebre y diarrea (sin medicacién alguna).

Su niflo debera quedarse en casa cuando tenga alguna enfermedad contagiosa, tal como conjuntivitis
(ojo rosado), gripe, COVID-19 o algun otro tipo de enfermedad transmisible. Los padres deberan
proveer a los maestros una nota escrita del doctor indicando que su nifio puede regresar a la escuela.
Esta nota debera proveer los dias de enfermedad e indicar claramente que es seguro que el nifio
regrese a la escuela.

Si su nifio tiene piojos en la cabeza, debera quedarse en casa hasta que termine el tratamiento y esté
despejado. Por favor evite el uso de remedios caseros como el vinagre, estos no funcionan.

Los maestros de MANOS enviaran a los nifios a casa, en caso de que se consideren demasiado
enfermos para estar en la escuela. MANOS se comunicara con el Contacto de Emergencia del nifio
para que lo recoja lo antes posible.

Enfermedades

En el caso de que su nifio se enferme durante un dia de escuela, los maestros de MANOS llevaran
al nifo a la enfermeria de la escuela para proveerle el cuidado de urgencia necesario. En caso de que
su nifio se enferme durante un dia de escuela, los Maestros de MANOS deberan seguir los siguientes
pasos:

e Llevar al nifio al enfermero/a designado y siga la recomendacion de enfermeria.
e Contactar al padre / guardian legal o al contacto de emergencia autorizado.

e Completar el “Formulario Diario de Observacion”, explicando la situacion al padre /
cuidador.

Medicamentos

El personal de MANOS no administra medicamentos diarios, aunque puede administrar ciertos
medicamentos periddicos o de venta libre, de acuerdo con la documentacion completada por los
padres / cuidadores. Los padres / cuidadores pueden trabajar con la enfermera de la escuela para
facilitar la administracion de medicamentos diarios. El personal adiestrado puede administrar
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inyectores automaticos de epinefrina. (EPI pen). El personal de MANOS mantendra un registro de
cualquier caso que se administren medicamentos.

Inclemencias del Clima

MANOS sigue las politicas y procedimientos del Distrito Escolar de la Ciudad de Syracuse,
relacionados a las inclemencias del clima. En un evento en el que el clima presente un peligro para
los niflos, SCSD cerrara las escuelas mediante anuncios en la radio publica, estaciones televisivas y
sitios web. Cada vez que las escuelas Seymour estén cerradas, MANOS también lo estara.

Calendario Escolar

MANOS sigue el Dia del Superintendente y el Receso del SCSD, calendarizado segun indicado en la
pagina 4. Cualquiera de las escuelas del SCSD que estén cerradas por Receso, MANOS también lo
estara.

Caédigo de Vestimenta

Mientras los nifios participan en MANOS ellos pintaran, crearan y jugaran. Por favor vista a su nifio
con ropa comoda y zapatos o tenis cerrados (no sandalias o chancletas). Por favor tenga la
conciencia de que en algunos momentos la ropa puede ensuciarse.

Su nifio no puede llevar aretes de argolla, cadenas, brazaletes, etc.

Por favor verifique el prondstico del clima, y vista a su nifilo con una capa impermeable, gorro,
guantes y botas, si es necesario.

Los nifos deberan traer una muda de ropa extra, jpor si acaso! Favor de identificar el bolso de ropa
de su nifio con su primer nombre y apellido, y coléoquelo en su armario. Cuando la ropa sea utilizada,
favor de reemplazarla al dia siguiente.

Entrenamiento para ir al baino

El entrenamiento para ir al bafio jes un gran paso en el desarrollo del nifio! Antes de asistir a
MANOS, los nifios deben ser entrenados en casa exitosamente por al menos tres semanas.
La buena comunicacion entre padres y maestros es sumamente importante para una transicion
exitosa de los pafales al bafo.

Silos nifios estan en el proceso del entrenamiento para ir al bano, los padres ponerles los pantalones
de entrenamiento o “pull-ups”. Ademas, deberan proveer toallitas limpiadoras y “pull-ups” adicionales
en un bolso etiquetado con el primer nombre y apellido del nifio.

Politica de Bienestar

MANOS cuenta con las siguientes practicas para apoyar el crecimiento y desarrollo 6ptimos de los
ninos pequefios y para apoyar la salud de nuestras familias y personal. MANOS reconoce que los
nifos necesitan oportunidades para desarrollar habitos saludables en los lugares donde viven,
aprenden y juegan. Esta politica aplica a todo el personal, las familias y los nifios de nuestro
programa. MANOS comunica esta politica a las familias durante la Orientacion (o antes, al momento
de la inscripcion) anualmente. El personal recibe esta politica cuando es contratado y es
responsable de seguir todas las reglamentaciones de la politica.
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Actividad Fisica: MANOS proporciona entornos vy oportunidades para que los nifios participen en
oportunidades de actividad fisica que sean apropiadas para su edad y financiadas.

+ MANQOS facilita al menos 120 minutos de juego activo cada dia, incluidos 60 minutos de actividad
fisica estructurada (dirigida por un maestro) y 60 minutos de tiempo no estructurado (juego libre).

* Los maestros de MANOS dirigen v participan en juegos activos, como juegos y actividades, durante
el tiempo interior y exterior reservado para la actividad fisica.

+ Los maestros de MANOS interactiuan con los nifios y modelan formas divertidas de moverse vy
jugar en actividades fisicas estructuradas y no estructuradas, utilizando espacios abiertos y equipos
disponibles.

Nutricion: MANOS apoya habitos alimentarios saludables y sigue las siguientes practicas
relacionadas con las comidas, los refrigerios, las bebidas y el entorno alimentario.

El Distrito Escolar de la Ciudad de Syracuse provee desayuno, almuerzo y merienda para todos
los estudiantes de MANOS. SCSD esta comprometido en servir a los nifios alimentos saludables.
El programa de alimentos escolar tiene como objetivo mejorar la dieta y alimentacion de los nifios,
ayudar a combatir la obesidad infantil, modelar la alimentacion saludable para apoyar el desarrollo
de patrones alimenticios, y apoyar decisiones saludables mientras acomoda las necesidades de las
preferencias y dietas especiales de otras culturas. Los menus seran compartidos mensualmente en
los salones de clases y en la pagina web del SCSD.

¢ Sisu nifio requiere una dieta especial, favor de notificarle al maestro y traerla en una lonchera
(con el nombre de su nifio etiquetado).

e Si su nifio es alérgico a algun alimento (como productos que contengan leche o nueces),
favor de notificarle al maestro y, si es apropiado, traiga una nota del doctor.

e Para los nifios que traen almuerzo, deberan traerlo en la mafiana a la hora de llegada. Por
favor, no llevar comida al aula durante las horas de clase, ya que esto puede ser muy
disruptivo. MANOS almacenara los alimentos a temperaturas adecuadas hasta que se
consuman.

e Los padres pueden traer comida en ocasiones especiales (cumpleafnos, eventos). Deben
notificarle al maestro con anticipacién para permitir la planificacion adecuada. MANOS anima
a las familias que incluyen comida en las celebraciones a considerar frutas, vegetales y otros
refrigerios saludables.

¢ MANOS anima a los nifios a servirse ellos mismos comidas y meriendas con supervision.
Los nifios también tienen la oportunidad de ayudar a preparar las areas para comer (preparar
la mesa y limpiar después de la comida).

e MANOS permite a los nifios controlar su propio ritmo de alimentacion y no se les apresura a
comer. MANOS proporciona a los nifios el tiempo adecuado para comer. MANOS ofrece
agua a los nifios y usa agua potable durante todo el dia.
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Tiempo de Siesta / Descanso

Todos los dias, MANOS incorpora el tiempo de descanso para los nifios. tipicamente MANOS
provee un catre (camita) y una sabana limpia para cada nifio, estas sabanas se lavan
semanalmente. MANOS anima a los padres a proveerle al niflo una manta y/o algun juguete suave
para utilizarlo durante el tiempo de relajacion. Sin embargo, durante estos tiempos de crisis en la
salud, MANOS puede alterar sus practicas tipicas para descontinuar el uso de sabanas, mantas y
otros articulos que podrian no ser higiénicos. En estos casos, MANOS se asegurara de que todas
las areas de descanso se desinfecten de forma rutinaria.

Manejo del Comportamiento

jAyudar a los nifilos a desarrollar habilidades sociales y emocionales positivas es esencial para el
éxito en el aprendizaje y la vida! MANOS sigue el Programa de Segundo Paso del SCSD, que es
un enfoque sistematico para la ensefianza de habilidades sociales emocionales.

MANOS ayuda a los nifios a:

e reconocery expresar sus sentimientos,

e ver las situaciones desde la perspectiva de otro nifio (empatia),

o desarrollar autocontrol y manejar sus emociones apropiadamente; y

o desarrollar la habilidad de entender las consecuencias de su comportamiento.
MANOS utiliza estrategias que se basan en las edades y habilidades de los nifios. MANOS no utiliza
"tiempo-fuera” (time-out). En cambio, MANOS utiliza un “Area de Calmarse”, en cada sal6én de
clases donde un nifio puede ir a calmarse, relajarse y recuperar el autocontrol.
iNosotros somos un equipo! Usted es el primer y mas importante maestro de su nifo.
Trabajamos en conjunto con usted y su nino.

Reportando Abuso Infantil

El personal de MANOS ha sido entrenado como informante mandatario en la identificacion de abuso
infantil. Si en cualquier momento, algun miembro del personal nota signo de abuso, el mismo debera
informarle al Coordinadora de MANOS y a Enfermeria Escolar. Es requerido por ley que el personal
documente la informacion y alerte a las autoridades apropiadas.

Participacion Familiar

iSomos un equipo! MANOS alienta a que los padres, abuelos, cuidadores y otros miembros de la
familia se comprometan y participen con el equipo docente y la administracion de MANOS durante
el afo escolar. Algunas maneras de ayudar incluyen:

= Leer con los nifios = Limpiar y organizar el salon

= Jugar con los niflos = Participar en excursiones (field trips)

= Ser un presentador de invitados = Crear algunos tableros de anuncios

= Servir el desayuno o el almuerzo = Hacer copias con contenido educativo

para el salon de clases.
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Los maestros de MANOS les ofreceran a los padres la oportunidad de reunirse uno a uno durante
el otofio y la primavera para revisar el progreso de su nifio.

MANOS planifica actividades para que las familias vengan y se diviertan juntas. Se hacen visitas
al Zoologico Rosamond Gifford; se hacen Circulos de Padres y otras actividades en que los nifios
y las familias de MANOS reciben libros, hacen proyectos y conocen amigos.

Partners in Learning, Inc. (PIL) ofrece a padres, abuelos, cuidadores y otros miembros de la familia
oportunidades para aprender durante todo el afno académico. PIL facilita un Circulo de Aprendizaje
entre generaciones mensual en linea. Cada mes, PIL presenta informacién sobre una variedad de
las mejores practicas del aprendizaje temprano, incluida la alfabetizacion, los comportamientos de
dificil manejo, la importancia del juego, la nutricion, el autocuidado, la navegacion de recursos
comunitarios, la prevencién de la pérdida del aprendizaje durante el verano, etc.

Excursiones y Transportacion

MANOS incorpora una variedad de experiencias de aprendizaje en sus rutinas diarias. Los padres
deberan firmar un documento para conceder a los maestros el permiso de llevar a los nifios a
caminar a lugares cercanos, como La Casita y Jardin Comunitario del West Side. Los padres
deberan firmar un documento que conceda a los maestros el permiso poder llevar a los nifios a
excursiones en el autobus escolar. EIl SCSD solamente autoriza montarse en el autobus escolar a
nifos autorizados, maestros, padres, etc. Un nifio tiene que tomar el autobus escolar de ida y
vuelta. Un nifio puede viajar en carro con sus padres / adulto autorizado con previa aprobacion por
escrito.

Seguridad

La seguridad es nuestra primera prioridad. Los maestros de MANOS toman las precauciones
necesarias para asegurarse que los nifios permanezcan seguros en todo momento. Cada salén de
clases cuenta con un botiquin de primeros auxilios, en el caso de que algun nifio resulte lesionado.
Todo el personal de MANOS cuenta con el Certificado de Primeros Auxilios (por sus siglas en inglés
CPR) y el Certificado de Salud y Seguridad de la Oficina de Servicios para Nifios y Familias del
Estado de Nueva York.

Ante un evento de emergencia, los maestros de MANOS deberan seguir los siguientes pasos:
e Realizar una consulta con el Coordinadora de MANOS y/o Enfermeria.
¢ De ser necesario, tomar la decision de llamar inmediatamente al 911.
¢ Notificar al padre / custodio legal o al contacto de emergencia.
¢ Notificar a la Oficina de Servicios para Nifos y Familias del Estado de Nueva York
sobre un incidente grave.
Preparaciéon en Caso de Emergencia

MANOS sigue todas las pautas de salud y seguridad del cuido diurno para escolares de la
Oficina de Servicios para Nifios y Familias del Estado de Nueva York. MANOS sigue el plan
de emergencia del Distrito Escolar de la Ciudad de Syracuse, que se ha especificado en el
edificio al que su nifio asiste. MANOS realiza mensualmente simulacros de fuego con los nifios,
y bi-anual se realizan simulacros de refugio (shelter-in-place). Durante el afo, los maestros de
MANQOS practican con los nifios los simulacros de emergencia.

14



e MANOS en la Escuela Seymour Nuestro lugar de relocalizacién es el gimnasio /
auditorio de la St. Lucy, 425 Gifford St. Los nifios deberan quedarse en el lugar hasta
que los padres sean notificados para recogerles.

Confidencialidad

MANOS esta comprometido en mantener los mas altos estandares de confidencialidad con sus
participantes. El personal y los voluntarios de MANOS que tienen acceso a registros o
documentos personales y / o confidenciales. Estos deben revisar y firmar la Politica y el
Procedimiento de Confidencialidad de Partners in Learning, Inc. (PIL) para acusar recibo y
comprension de las politicas y procedimientos de la organizacion.

MANOS mantendra registros en papel, computadoras, y/u otros guardados en CD. Si bien
los empleados y los voluntarios tienen un nivel diferente de acceso a ciertos registros, los
documentos deben permanecer confidenciales y archivarse en gabinetes cerrados o en
habitaciones a las que solo tengan acceso los empleados; esto conforme con las leyes estatales
y federales, las pautas SCSD y OCFS vy las politicas y procedimientos de PIL.

Los empleados y voluntarios de MANOS no estan autorizados a compartir informaciéon con
visitantes, miembros de la familia, amigos, o cualquier otra persona sin previa autorizacién por
escrito de los individuos afectados.

MANOS destruira cualquier archivo confidencial que ya no se necesite o sea requerido por ley;
consistente con las leyes del estado o federales, las pautas establecidas por SCSD y OCFS,
y las politicas y procedimientos de PIL.

Cualquier empleado o voluntario que revele informacion confidencial o privilegiada, sera
reportado por MANOS a las entidades gubernamentales requeridas por ley.

Quejas

Los maestros de MANOS tienen como objetivo asociarse con los padres y familias para
asegurarse de que los nifos alcancen por completo su potencial.

Cuando una maestra / Coordinadora de MANOS tenga una queja con algun participante /
cuidador, el Coordinadora de MANOS completara el formulario de Consejeria Familiar de
MANQOS para proporcionar una direccion clara para la accién correctiva requerida. En el caso
de que los esfuerzos apropiados para facilitar la accion correctiva no sean satisfactorios, el
Coordinadora de MANOS puede expulsar al nifio / familia del Programa MANOS.

Siempre que un padre / cuidador tenga una queja con un maestro de MANOS o con algun otro

miembro del personal de MANOS, se recomienda para tratar de resolver la situacion con dicha
persona. Si el padre / cuidador no se siente satisfecho:

e el padre / cuidador debe contactar al Coordinadora de MANOS para documentar una
queja formal dentro de los 10 dias escolares del incidente;
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e el Coordinadora de MANOS investigara la queja y tomara una decisién dentro de 10
dias escolares de haberse llenado la queja;

e si el padre / cuidador permanece insatisfecho con la decisién del Coordinadora de
MANQS, debera apelar la decision con el Director Ejecutivo de PIL dentro de los 10
dias escolares que la decision del Coordinadora de MANOS se haya tomado; y

o el Director Ejecutivo de PIL debera investigar la queja, consultarlo con la Junta de
Directores de PIL y tomar una decision final dentro de los 15 dias escolares.

jEsperamos tener un ano exitoso y de aprendizaje en conjunto!

jGracias por ser parte de MANOS!

La version en inglés de este documento es la oficial, versién legal.

Colaboradores Principales

@
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Acuerdo de Entendimiento del Manual de MANOS

Entiendo que he recibido y leido el Manual Familiar de MANOS: Politicas Programaticas y
Procedimientos.

Entiendo que el personal de MANOS me ha provisto el espacio adecuado para clarificar y
realizar preguntas respecto a las politicas y procedimientos en este documento.

Reconozco que comprendo su contenido.

Entiendo que estoy obligado a cumplir, y acepto cumplir, todas las politicas y
procedimientos en este documento, o que MANOS adopte o implemente de otra manera
de vez en cuando.

Entiendo que MANOS puede rescindir, modificar, cambiar o desviarse de este manual en
cualquier momento. Entiendo que cualquier rescision, modificacion, cambio o desviacion
de este tipo puede ser efectiva independientemente de si este manual ha sido revisado.

Nombre del Nino en MANOS

Firme Padre, Madre o Cuidador Fecha

Firma del Maestro/a Lider de MANOS Fecha
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