BOYS & GIRLS CLUB
# OF THE SMOKY MOUNTAINS

Manual para padres

Para revisar todas las politi rocedimientos de seguridad, visite www. moky.com

Nuestra mision:

Inspirar y permitir que todos los jovenes, especialmente aquellos que mas nos
necesitan, alcancen su maximo potencial como ciudadanos productivos, solidarios
y responsables.

Todos los miembros potenciales deben tener 6 afios de edad y no mas de 18 afios
para ser miembros del Boys & Girls Club of the Smoky Mountains.

Horas de operacidn:

El horario del afio escolar es de 2:30 p. m. a 7:00 p. m. de lunes a viernes ( dias sin
clases ).

Las vacaciones escolares y los dias de servicio estamos en funcionamiento
de7:00a.m.a6:00 p. m.

Si la escuela termina antes de las 12:00 p. m., el Club estara abierto hasta
las 6:00 p. m.

El horario de verano es de 7:00 am a 6:00 pm de lunes a viernes.

Cerramos los dias festivos de temporada y también cerramos todos los afios antes
y después del verano. Consulte con el director de su sucursal para obtener mas

detalles.

Inclemencias del tiempo:




Cuando las escuelas estan cerradas debido a las inclemencias del tiempo, Boys &
Girls Club of the Smoky Mountains determinara caso por caso nuestro posible
horario de funcionamiento. Se tomara una decisidn y se informara a las
estaciones de radio (105.5 y 107.7) y se publicara en nuestras redes sociales a las
6:00 am.

Semestres de membresia del club:

El Boys & Girls Club de Smoky Mountains tiene tres semestres de servicio.
Semestre 1 — 1 de enero "% el Gltimo dia del afio escolar.

Semestre 2 — Programa de verano de once semanas

diciembre

Semestre 3: el primer dia de regreso a la escuela hasta el 31 de

Las tarifas deben pagarse en su totalidad por el semestre anterior para ser
elegible para renovar para el siguiente semestre. Los miembros actuales tienen la
primera opcién de renovacion, luego los lugares de membresia estan disponibles
por orden de llegada hasta que la membresia para el semestre esté completa. Se
utilizard una lista de espera siempre que tengamos Clubes completos para
administrar a los miembros potenciales que deseen unirse tan pronto como
tengamos los lugares de membresia.

Hay programas especiales disponibles para participantes calificados. Consulte al
director de la sucursal para obtener mas detalles.

Informacidn operativa diaria:

Consulte a su director de sucursal para optar por recibir nuestras alertas
informativas por mensaje de texto.

Boys & Girls Club entrega miembros a su Club desde la mayoria de las escuelas. El
Club no transportara a los miembros sin el consentimiento por escrito del padre o

tutor legal.



El padre o tutor legal del miembro debe firmar la salida de su hijo todos los dias.
Los miembros no pueden abandonar el Club sin el permiso por escrito del padre o
tutor legal del miembro en el formulario aprobado por el Boys & Girls Club.

Boys & Girls Club cobrara una tarifa de $ 5.00 por nifio por cada 15 minutos que
un miembro se quede después de la hora de cierre anunciada del Club. Después
de una hora y de que se hayan agotado todos los intentos de hacer contacto, nos
pondremos en contacto con la policia para ayudar. Todos los cargos por pagos
atrasados deben pagarse antes de que un miembro pueda regresar al Club.

Comportamiento y Orientacion:

Boys & Girls Club utilizara las siguientes técnicas cuando se trate de problemas de
comportamiento: discusién informal y discusion formal de refuerzo positivo con el
miembro para abordar el problema, tiempo fuera (el miembro se sentard en un
area designada por un periodo corto) y Suspension de Privilegios del club por un
periodo de tiempo. La técnica utilizada la determina el miembro del personal a
cargo segun nuestros procedimientos y las circunstancias involucradas.

Codigo de vestimenta:

Boys & Girls Club se reserva el derecho de determinar la vestimenta adecuada
para participar en la programacion del Club. A los miembros que ingresen al Club
vestidos de manera inapropiada se les proporcionara una solucién para corregir el
problema si es posible. Sino se puede llegar a una solucién, llamaremos al padre
o tutor legal para que venga a recoger al miembro.

Objetos personales:

Boys & Girls Club desalienta a los miembros de traer pertenencias personales al
Club. Cada Club proporciona un area designada para guardar objetos personales,
pero de ninguna manera sera responsable por articulos perdidos o rotos. La mejor
politica es la de no traer nada que no pueda permitirse perder.



Medicamentos:

Boys & Girls Club no administrara ningin medicamento a menos que el padre o
tutor legal tenga un formulario de medicamentos archivado en el Club al que
asiste el nifio.

Lugar de trabajo libre de drogas, alcohol y tabaco:

Boys & Girls Club no tolerara el uso de drogas, alcohol o tabaco en ninguna de las
propiedades de Boys & Girls Club.

Dispositivos electronicos y teléfonos celulares:

Los miembros del Boys & Girls Club no pueden usar dispositivos electrénicos
mientras se encuentran en la propiedad del Club.

Los miembros adolescentes pueden usar sus teléfonos celulares, si tienen el
formulario de permiso de uso de teléfonos celulares para adolescentes firmado y
archivado en su Club, dentro de las areas exclusivas para adolescentes. Los
miembros del personal tienen derecho a pedirles a los adolescentes que guarden
sus dispositivos electronicos/teléfonos en cualquier momento y por cualquier
motivo.

Abuso y negligencia infantil:

La ley estatal de Tennessee requiere que todos los empleados de Boys & Girls
Club informen que tienen conocimiento o que se les pide que brinden ayuda a
cualquier nifio que sufra o haya sufrido alguna herida, lesién, discapacidad o
condicidn fisica o mental de tal naturaleza. como para indicar razonablemente
que ha sido causado por brutalidad, abuso o negligencia.

Gestion de crisis:




En caso de una situacion de crisis, puede ser necesario evacuar a los miembros a
un &rea segura designada (zona segura) o a un area fuera del sitio (sitio de
reunificacion familiar). Ambas ubicaciones de manejo de emergencias estan
publicadas cerca de la entrada principal de cada ubicacion del Club. Consulte con
el director de su sucursal para obtener informacién adicional sobre emergencias.

Voluntario:

Las personas interesadas en ayudar al Boys & Girls Club como voluntarios deben
completar una solicitud de antecedentes para voluntarios, una sesion de
capacitacién para voluntarios, una verificacion de antecedentes y una verificacion
del registro de delincuentes sexuales infantiles. Consulte a su director de sucursal
para obtener detalles adicionales.
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Normas para el cuidado infantil administrado por la escuela, Capitulo 0520-12-01
RESUMEN

Organizacién y Administracion del Programa, 0520-12-01-.05

s Un Centro de Cuidado Infantil debe tener un presupuesto adecuado. Se deben mantener
seguros de responsabilidad general, responsabilidad civil de automévil y pago médico en todas
las propiedades y vehiculos que sean propiedad del programa u operados por este.

¢ Los expedientes de los nifios deben incluir una solicitud completa, un registro oficial de vacunas
(se aplican excepciones) y un historial de salud.

e Se espera una comunicacioén continua con los padres. Los programas deben proporcionar un
manual para padres con las politicas, los procedimientos y los requisitos del TDOE, capitulo
0520-12-01. Se espera que los padres firmen para recibir las politicas y los requisitos, y esto se
mantendra en el expediente del nifio. A todos los padres se les dara la oportunidad de una visita
previa a la colocacién.

¢ Los padres deben tener acceso a todas las dreas del centro cuando su hijo esté presente.

e Los padres deben recibir un programa educativo sobre deteccion, denuncia y prevencion del
abuso infantil.

¢ Debe existir un plan escrito para la liberaciéon de cada nifio, esto debe incluir a las personas que
pueden recoger al nifio al final del dia o en cualquier momento dado por los padres.

e Eltutor legal debe firmar la salida de los nifios del programa. El personal puede requerir ver la
identificacién de una persona al dar de alta a un nifio del programa.

e Las lesiones e incidencias se informaran a los padres lo antes posible o al final de la jomada
escolar. Esto se documentara en el expediente del nifio.



Se deben mantener registros del personal de cada empleado que incluya antecedentes
educativos, verificacién de referencias, verificacién de TBI, capacitacion en el servicio, exdmenes
fisicos y revisiones de desempefio.

Si el centro brinda transporte, el conductor debe tener la licencia apropiada, tener un examen de
drogas en el archivo y un certificado de CPR/Primeros Auxilios, debe haber un seguro de
responsabilidad civil y los nifios deben tener el espacio y la supervisién adecuados. El transporte
provisto por el centro o bajo la autorizacién del centro debera cumplir con la ley estatal.

Los programas deben tener el Certificado de aprobacién actual publicado donde los padres y
visitantes puedan verlo facilmente, junto con el nimero de queja de cuidado infantil del
Departamento de Servicios Humanos y el nimero de la linea directa de abuso infantil del
Departamento de Servicios Infantiles.

La prohibicién de fumar también debe publicarse de manera visible.

Se debe mantener una copia de las reglas de la junta estatal (capitulo 0520-12-01) en un
espacio central y disponible para todo el personal y los padres.

Programa de Operacién (Supervisién), 0520-12-01-.06

Se espera una supervisién cuidadosa de cada grupo en todo momento y adecuada para cada

grupo de edad.
Se deben seguir las proporciones de adultos: nifios y los tamafios de los grupos.

Tabla de grupos de edad Unica:

EDAD TAMANO DEL ADULTO: NINO
GRUPO

Bebe (6 semanas-12 8 1:4

m)

Nifio (11m-23m) 12 1.6

Dos (2) afios 14 1.7

Tres (3) afios 18 1:9

Cuatro (4) afios 20 1:13

VPK, 619, PDG 20 1:10

Gréfico de agrupacion de varias edades:

EDAD TAMANO DEL ADULTO: NINO
GRUPO

Bebé — 18 meses 8 1:4

18 — 36 meses dieciséis 1:8

3 -4 afios solamente | 20 1:10

36 afios de edad* 24 1:13

*No incluye nifios de primer grado

El tamafio de los grupos debe mantenerse en el salén de clases, pero las clases pueden
combinarse al aire libre, en dreas comunes de comedor o areas comunes para dommir la siesta.
Cada grupo debe tener su propio espacio. Los infantes no pueden estar en grupo con nifios
mayores de 30 meses; se debe proporcionar un area separada para bebés y nifios pequefios.

A la hora de la siesta, las proporciones pueden relajarse para los grupos (excepto para bebés y
nifos pequefios).

Se requiere un plan escrito de supervision del patio de recreo.

Las excursiones requieren que se duplique la proporcion de adultos: nifios. La natacion tiene una
tabla de proporcion separada y el socorrista no esté incluido en la proporcién.

Personal, 0520-12-01-.07

Todos los programas deben tener un director y suficientes maestros y personal para cumplir con
las proporciones requeridas para una supervision adecuada.

El personal debe ser fisica, mental y emocionalmente estable para trabajar con nifios y tener
conocimientos sobre comportamientos y desarolio en la primera infancia.

Los directores, maestros y asistentes de maestros de preescolar deben tener 21 afios de edad.



Todo el personal nuevo debe completar 2 horas de orientacién antes de asumir sus funciones y
recibir instruccién anual en los temas de la primera infancia que se requieren en esta seccion del
capitulo.

El programa debe mantener documentacion escrita de que cada empleado ha leido el conjunto
completo de todas las reglas aplicables.

Se debe mantener una copia de las reglas completas y de facil acceso para todos los
empleados.

Todo el personal debe tener una verificacién de antecedentes penales al momento de la
contratacién y debe estar libre antes de asumir sus funciones. Se requiere una nueva muestra de
huellas dactilares cada 5 afios para todos los empleados.

Un director sera responsable de las operaciones diarias, debera estar fisicamente presente en la
instalacion durante al menos la mitad de las horas de operacién, tener al menos 21 afios de edad
y seguir las pautas de calificacién enumeradas en esta seccién del capitulo.

Un subdirector podra ser designado a cargo cuando el director esté ausente.

Todos los directores, subdirectores, maestros, asistentes de maestros y otro personal que
trabaje directamente con los nifios deben tener 30 horas de capacitacién en desarrollo
profesional. Al menos 6 horas de este desarrollo profesional deben estar en practicas de
alfabetizacién apropiadas para el desarrollo.

Programa, 0520-12-01-.09

La actividad educativa debe ser apropiada para el desarrollo de la edad y la capacidad de los
nifios inscritos. (Consulte TN-ELDS para recién nacidos a 48 meses y TN-ELDS para 48 meses
a jardin de infantes)

Cualquier tecnologia utilizada por los nifios debe ser revisada por el personal, aprobada por los
padres y no debe exceder las 2 horas por dia.

No se debe dejar a los nifios en dispositivos de sujecién (columpios, sillas de coche, tronas, etc.)
por periodos superiores a 30 minutos.

Los nifios deben tener la oportunidad de jugar juntos y también solos cuando asi lo decidan.

La seguridad personal se debe ensefiar cada afio a los nifios de 3 afios hasta la edad escolar.
Se debe proporcionar juego al aire libre para todas las edades que estén bajo cuidado durante
mas de 3 horas de luz, si el clima lo pemite (rango de temperatura de 32 a 95 grados).

El manejo del comportamiento y la disciplina deben ser razonables y apropiados para la edad.
No se permiten azotes u otros castigos corporales. El tiempo de espera debe basarse en la edad
del nifio y tener lugar en un lugar apropiado.

Los nifios no deben estar bajo cuidado por mas de 12 horas en un dia.

Las rutinas como refrigerios, comidas y descansos se realizardn aproximadamente a la misma
hora todos los dias.

Salud y Seguridad, 0520-12-01-.10

Debe haber un botiquin de primeros auxilios en las instalaciones y debe estar disponible una
tabla o lista completa de primeros auxilios.

Debe haber un miembro del personal presente en todo momento que tenga una certificacion
vigente en RCP y capacitacién en primeros auxilios.

Se requiere un plan escrito para proteger a los nifios durante los desastres. Los simulacros
deben practicarse y documentarse cada mes. Se debe practicar al menos un simulacro durante
las horas extendidas de cuidado.

No se permite fumar ni consumir alcohol en las instalaciones de un programa de cuidado infantil.
No se permiten armas de fuego en las instalaciones o en un vehiculo utilizado para transportar
nifios.

Los cuchillos de cocina u otras herramientas potencialmente peligrosas deben mantenerse fuera
del alcance de los nifios.

Las pertenencias personales del personal deben mantenerse fuera del alcance de los nifios.
Los nimeros de contacto de emergencia deben estar listados y publicados cerca de todos los
teléfonos.

Realice controles de salud matutinos regulares de cada nifio y notifique a los padres de
inmediato cuando un nifio esté enfermo o lesionado.



No se puede administrar ningin medicamento a ningln nifio sin el consentimiento por escrito del
padre/tutor.
Se deben seguir las practicas de suefio seguro para los bebés:
o Los bebés se colocan boca arriba para dormir, en una cuna o para empacar y jugar solo
con la sabana. No se pemite ropa de cama blanda para bebés.
o No envolver o envolver en una manta.
o Un maestro debe tocar a los bebés cada 15 minutos para verificar la respiracion y la
temperatura corporal.
o Los maestros de sala de bebés deben tener capacitacién sobre SIDS y suefio seguro
antes de presentarse a trabajar.
Se deben seguir los procedimientos de lavado de manos y cambio de pafiales para minimizar la
propagacion de gémenes en las aulas.
Se requiere equipo apropiado para el desarrollo que esté en buen estado y que sea facil de
limpiar. Se deben seguir todas las instrucciones de seguridad del fabricante.
Los cables eléctricos y los enchufes deben estar fuera del alcance de los nifios.
Los nifios deben tener un lugar para guardar sus pertenencias que minimice la propagacion de
gérmenes.
Cada nifio debe tener su propio equipo para dommir la siesta (colchoneta o catre de 2" de
espesor; sabana o cobertor para la colchoneta; y cobertor para su cuerpo)
Todo el personal debe informar sospechas razonables de abuso infantil al nimero de la linea
directa de DCS oa la policia local. Se requiere capacitacién anual para esto.

Alimentos, 0520-12-01-.11

Los nifios recibiran comidas segln la cantidad de horas que pasen en el programa.

La comida no debe ser forzada o negada a los nifios.

Los bebés deben estar en brazos mientras se alimentan con biberén y los biberones no se
pueden calentar en el microondas.

Las dietas especiales y las instrucciones deben proporcionarse por escrito.

Se debe publicar un ment cada semana. Los cambios en la comida deben documentarse antes
de que se produzca la comida.

Los maestros y los nifios deben lavarse las manos al manipular y comer alimentos.

Todas las superficies para comer deben lavarse con agua jabonosa y desinfectarse antes y
después de comer.

Los nifios deben estar sentados en mesas de tamafo adecuado y los adultos deben
supervisarlos de cerca mientras comen.

La leche debe colocarse en el refrigerador inmediatamente después de servirla. Todas las
formulas que queden en los biberones después de la alimentacién deben desecharse.

Se deben usar las restricciones del fabricante de la trona.

Los alimentos deben manipularse y almacenarse adecuadamente para protegerios de la
contaminacion.

La leche y los alimentos perecederos no deben permanecer en la mesa mas de 15 minutos antes
de servirlos.

Instalaciones Fisicas, 0520-12-01-.12

Todas las instalaciones deben pasar una inspeccion anual contra incendios y una inspeccion
sanitaria.

Se requiere un teléfono que funcione.

Se requiere un minimo de 30 pies cuadrados de espacio de juego interior utilizable para cada
nifio.

El &rea debe estar limpia y segura para que la usen los nifos.

Se requiere un minimo de 50 pies cuadrados por nifio al aire libre.

El area exterior debe estar cercada.

El equipo de juego al aire libre debe ser apropiado para la edad del grupo de nifios.



El equipo al aire libre debe colocarse para evitar lesiones y tener una cantidad adecuada de
material de superficie resistente para amortiguar una caida.

El area de juegos al aire libre debe recibir un mantenimiento adecuado con un plan de
mantenimiento del drea de juegos por escrito. Se requiere una inspeccién previa al juego antes
de que los nifios jueguen al aire libre.

Se proveera agua potable en todas las habitaciones ocupadas.

Se debe mantener una temperatura adecuada en todas las aulas.

Las mascotas del aula deben mantenerse en una jaula limpia y mantenerse alejadas de las
areas de almacenamiento o preparacion de alimentos.

Transporte, 0520-12-01-.13

Todas las leyes de transporte deben seguirse en todo momento y estan definidas en la Regla de
transporte de alumnos 0520-01-05-.01 (2) de la junta estatal de educacion.

Se requiere cobertura de seguro de responsabilidad civil en todos los vehiculos.

Las furgonetas de 15 pasajeros estan estrictamente prohibidas.

Se deben usar sistemas de sujecion adecuados para nifios cuando se transportan nifios en
vehiculos de pasajeros.

Todos los conductores de autobuses escolares deben tener la licencia adecuada, haber recibido
una verificacién de antecedentes a través del departamento, completar un examen fisico y
mental anual, completar el entrenamiento anual de conduccién de autobuses escolares y
completar la certificacion de RCP.

Es posible que se necesiten monitores adultos ademds del conductor para supervisar
adecuadamente a los nifios durante la ruta.

Se deben mantener registros de pasajeros y se requiere la inspeccién de los vehiculos al final de
la ruta para asegurarse de que no quede ningun nific adentro.

Cuidado de Nifios con Necesidades Especiales, 0520-12-01-.14

Cuando se inscriben nifios con necesidades especiales, se haran todos los esfuerzos razonables
y apropiados para brindarles a esos nifios las mismas oportunidades de participar en las mismas
actividades del programa que sus compafieros.

Las adaptaciones al entorno estaran dirigidas a normalizar el estilo de vida del nifio con
discapacidad ayudandolo a ser independiente y desarrollar habilidades de autoayuda.

El programa informard a los padres sobre cualquier servicio especializado disponible del
programa, y si el programa tiene conocimiento de cualquier servicio especializado disponible a
través de terceros, debera informar adicionalmente a los padres sobre dichos servicios.

La agencia rectora desarrollard politicas y procedimientos, de acuerdo con 0520-01-09-.23, que
rigen al personal autorizado para usar aislamiento y restriccién, requisitos de capacitacion y
procedimientos de informe de incidentes.

Programas antes y después de la escuela para nifios en edad escolar 0520-12-01-.15

Todo el personal debera tener 18 afios de edad.

Se requieren horas de capacitacion para el desamollo profesional: 18 horas para directores y 12
horas para el personal.

La proporcién para nifios de jardin de infantes a 12 afios es de 1:20 y para nifios de 13 afios en
adelante es de 1:30.

Requisitos de proporcién y tamafio del grupo cuando el prekinder esté inscrito en el programa

EDAD Tamafio del grupo Proporcién adulto: nifio
Incluye 3 afios viejos 15 1:10
Incluye 4 afios viejos 20 1:12

LINEA DIRECTA DE QUEJAS: (LARGA DISTANCIA) 1-800-462-8261

( AREANASHVILLE) 615-313-4820
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