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Declaracion de mision de Galena ARC

Promover la independencia individual y la cooperacion.

Fomentar la cooperacién comunitaria en programas y actividades que promuevan las artes
y manualidades en el cuidado infantil, los deportes y la recreacién para todas las edades.
Crear un entorno social amigable y respetuoso basado en la autoestima, la disciplina,

la justicia, la igualdad y la responsabilidad; colectivamente para la salud, la seguridad y el

bienestar de todos, incluidas las personas y los grupos familiares.

y visitantes

Objetivos de Galena ARC

Proporcionar un ambiente calido y acogedor en un entorno seguro.

Para ayudar a los nifios a establecer respeto por las personas, el equipo y

materiales.

Brindar a los nifios la oportunidad de desarrollar la motricidad gruesa y la coordinacion a traves
de la actividad fisica y el tiempo de juego.

Brindar al nifio la oportunidad de volverse independiente y responsable a traves de

actividades autodirigidas e individualizadas.

Desarrollar una relacién de colaboracion basada en el cuidado y el apoyo mutuo con todos los padres.

La comunicacion se realiza a través de la aplicacion Lillio y diariamente.

conversaciones.
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Precios:
Edad Dias (Jornada completa) Precio por
Lactantes 5 dias semana: $220
(de 6 semanas a 15 meses)
nifios pequefios 5 dias $220
Dos 5 dias $220

Politicas de inscripcion al programa

1. Para cada nifio inscrito, antes de su ingreso, debera estar archivado un informe médico de vacunacion
que se adjuntara al dorso del manual, una prueba cutanea de tuberculosis, una prueba de
deteccion de plomo, una prueba de varicela (o una exencion médica que indique que la prueba de
tuberculosis y/o la prueba de deteccion de plomo no son necesarias) y un examen médico, en el
formulario proporcionado. Los padres pueden solicitar la exencion de las vacunas, los
examenes fisicos y/o el tratamiento médico por motivos religiosos. Dicha solicitud debera
presentarse por escrito y estar firmada por el padre o tutor.

2. La documentacion del DCFS, que consiste en: Solicitud/Registro de informacion del nifio, Verificacién de
recepcion de los estandares de licencia, copia del certificado de nacimiento del nifio y consentimientos a los
proveedores de cuidado infantil, debe completarse antes de que el nifio asista.

3. Se debe completar un recibo del manual antes de que el nifio asista.

4. Las cuentas familiares deben estar al dia con la ARC antes de la inscripcion en el programa.

5. Los padres deben asistir a una reunion/visita obligatoria antes de la fecha de inicio.

Politica de inscripcién para estudiantes con necesidades especiales: El

Centro de Arte y Recreacion de Galena podra utilizar los siguientes criterios para inscribir a estudiantes a modo
de prueba, con el fin de determinar si el programa satisface plenamente sus necesidades. El centro no utilizara
criterios de elegibilidad que excluyan a nifios con necesidades especiales y realizara las modificaciones

razonables necesarias en sus politicas, practicas y procedimientos para dar cabida a todos los nifios.

Disciplina y orientacion

* ElI ARC proporciona un entorno donde la disciplina surge de forma natural a través del apoyo.
y animo.

« A continuacion se presenta una lista de métodos para fomentar el comportamiento positivo en el centro. Personal
redirigiremos la atencién del nifio a otra actividad. Dependiendo de la edad, haremos que se tomen un
tiempo alejados de la actividad y luego explicaremos el comportamiento negativo y ayudaremos.
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El niflo encontrara una solucion. El personal siempre hablara con el nifio a su nivel cuando se le llame la

atencion por su comportamiento.

* Ningun nifio sera sometido, BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA, a ningun castigo, abuso verbal, privacién de
comidas o refrigerios programados regularmente o castigo por accidentes en el bafio.

Tenga en cuenta: los niflos deberan haber aprendido a ir al bafio solos antes de pasar a la etapa preescolar.

* Si los problemas de comportamiento se vuelven crénicos, el maestro consultara con el Director y puede solicitar una

reunion de padres y maestros para informar mejor a los padres sobre el comportamiento de su hijo.

Levantar:
Los nifios solo seran entregados al padre o tutor legal o a la persona autorizada por escrito por este para recogerlos.

Asegurese de incluir en el formulario de autorizacion a cualquier familiar, hermano o amigo que pueda recoger a su hijo.
Tenga en cuenta que a cualquier persona que figure en el formulario de recogida se le podra solicitar una identificacion al
personal. Le pedimos paciencia con el personal, ya que es posible que no reconozcan a todos; esto se hace para la

proteccion de su hijo.

Si un nifio no ha sido recogido a la hora prevista, llamaremos dos veces a todas las personas que figuren en su tarjeta
de emergencia. Si, transcurridos media hora, no se ha contactado con los padres u otras personas autorizadas para casos

de emergencia y el nifio no ha sido recogido, contactaremos con las autoridades.

Mal tiempo: Si las escuelas
publicas de Galena han cancelado las clases del dia, la informacién se anunciara en las estaciones de radio locales. Si las
escuelas publicas de Galena han cancelado las clases del dia, el preescolar ARC también estara cerrado. Ademas, si el

departamento del sheriff del condado de Jo Daviess recomienda no viajar, el ARC

permanecera cerrado.

Sillas de coche

Padres, pueden dejar las sillas de auto afuera de las salas para bebés y nifios pequefios, alineadas contra las

paredes. Por favor, marquen la silla con el nombre del nifio o nifia con una cinta adhesiva.
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Lista de articulos para bebés:

Por favor, traiga lo siguiente para tenerlo en la habitacién.
« Pafales »
Toallitas
himedas « Crema para pafales (si es
necesario) » Tarros de comida
para bebés* ¢ Leche de férmula o leche materna*
» Ropa de recambio (apropiada para la temporada) * 2 biberones y 1
vaso con boquilla « Chupete (si es
necesario) » Cualquier otra
cosa que tu bebé pueda querer o necesitar para estar cémodo. ¢ Foto familiar * Hoja de

informacion del nifio

*Cuando su hijo esté preparado para ello, le proporcionaremos el almuerzo escolar, y leche entera después de que cumpla

1 afio.

Lista de articulos para ninos pequefos:

Por favor, traiga lo siguiente para tenerlo en la habitacion.
» Panales «
Toallitas
himedas  Crema para pafales (si es

necesario) * Ropa de cambio (apropiada para la temporada) « Chupete

(si es necesario) * Manta

Foto familiar  Hoja

de informacion del nifio

*Cuando su hijo esté listo para dejar el chupete, comuniquese con el personal o el maestro principal del aula para que puedan ayudar
a que la transicion sea lo mas sencilla posible para usted y su hijo.
Lo mismo ocurre con el entrenamiento para ir al bafio: comuniquese con el personal cuando desee comenzar dicho

entrenamiento.
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Lista de articulos para nifios de dos

afios Por favor, traiga lo siguiente para tenerlo en la
habitaciéon.  Ropa extra (apropiada para la temporada)
Manta
» Almohada (no mas grande que una almohada
de viaje) « Foto familiar
*» Hoja de informacion del nifio
Pafiales/ Pafiales de entrenamiento*
Toallitas himedas
*En la sala de los dos afios, uno de nuestros principales objetivos es el entrenamiento para ir al bafio. Haremos que los nifios que

estén dispuestos a sentarse en el orinal se sienten e intenten usar el inodoro en cada cambio de pafial/descanso para ir al bafio. Nunca

¢ El personal obligara a un nifio a sentarse en el inodoro? Queremos que esto sea lo mas cémodo y

Una transicion lo mas exitosa posible para el nifio.

Comida (merienda de la mafana, almuerzo, merienda de la tarde)

Bebés: Los padres seran responsables de traer la formula y la comida y los refrigerios para bebés (bocadillos,
yogur) quieren que se le dé al nifio a la hora de comer. Cuando crea que su hijo esta listo para pasar a ARC Food,
comuniquese con los maestros. El horario de alimentacion de los bebés se basara en la rutina matutina/dltima toma de biberén.

Y los padres programaron los horarios de alimentacion.

Nifios pequeios y de dos afios: ARC proporcionara comidas y refrigerios para los nifios. Este precio esta incluido

en su pago semanal. Las comidas se serviran a las 9:00 a. m. (refrigerio matutino), el almuerzo alas 11:30 a. m. y el

refrigerio vespertino a las 2:30 p. m.

Lactancia materna: En

ARC tenemos una politica de puertas abiertas. Si desea amamantar a su hijo/a, sera bienvenido/a. Puede amamantar en la

misma sala o podemos buscarle un lugar comodo.

leche materna

Debido al espacio limitado en el congelador, podra traer bolsas con cierre hermético de un galon para tener provisiones
disponibles. Cuando las provisiones estén bajas, el personal se comunicara con usted para que traiga mas. Por la mafana, el
personal retirara la cantidad necesaria para el dia.

Y colécalas en el refrigerador para descongelarlas antes de las tomas. jAdemas, etiqueta cada leche materna con el nombre

del nifio y la fecha!
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Como cambiar pafales a bebés y nifios pequefios.

Una vez que el nifio esté a nuestro cuidado, se le realizara su primer cambio de panal.
Tras la primera revision del pafial, continuaremos con revisiones cada dos horas durante el resto del dia. Si

el nifio defeca entre las dos horas, se le cambiara el pafial inmediatamente después de encontrarlo sucio.

En la sala de los mas pequenos, cuando esté listo para comenzar el entrenamiento para ir al
bafo con su hijo, comuniquese con el personal o el maestro principal para indicar cuando le gustaria

empezar o si cree que su hijo esta listo. Queremos apoyarlo en este proceso y ayudarlo en todo lo que podamos.

Tenga en cuenta que los nifios deberan haber aprendido a ir al bafo solos antes de pasar a la etapa

preescolar.

Pafales y toallitas humedas

para bebés, nifios pequefios y nifios de dos afos: El personal etiquetara los pafales y toallitas himedas de cada nifio con un
marcador permanente y sus iniciales. De esta manera, nos aseguramos de que cada nifio use los suyos. Cuando a su hijo le queden

pocos paniales y toallitas, el personal le avisara cuando debe traer mas.

iSi tenemos que usar extras de ARC!

Si necesitamos usar pafales o toallitas himedas ARC Extra, los repondremos. Esto significa
que si su hijo necesita usar pafales adicionales durante un dia, repondremos la

cantidad que hayamos usado cuando usted nos los traiga.

Bolsas para panales

Preferimos no guardar las bolsas de pafiales aqui en el centro; debemos tener todo lo necesario para brindar

el cuidado adecuado a su hijo/a. De esta manera, no tenemos que preocuparnos de que otros nifios las usen.
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jHablemos de ropa!

jPor favor, téngalo en cuenta!
1. Por favor, asegurese de proporcionarnos 2 o 3 conjuntos de ropa adicionales en caso de accidentes.
2. Si, utilizamos pintura, tiza y otros materiales que ensucian para proyectos artisticos y actividades sensoriales.
3. También jugaremos al aire libre y, dado que algunos de los nifios no caminan, habra un

posibilidad de ropa sucia.

4. iLos nifios pequefios Si necesitaran zapatos para su habitacién!

5. Jugaremos al aire libre, asi que si hace un poco de frio, por favor, proporcione una chaqueta para su hijo/a.

tener puesto.

Cumpleanos:

Los cumplearios se pueden celebrar de dos maneras: 1) Las familias pueden optar por traer un dulce para toda la clase. Si
esta es su eleccion, por favor informe al profesor para que pueda planificarlo. 2)

Las familias pueden optar por dar un regalo de cumpleafios a la clase. Si no estan seguros de qué necesita la clase, no duden

en pedirle sugerencias al profesor. Politica sobre invitaciones de cumplearios: Los padres pueden pedirle al personal que
coloque las invitaciones de cumpleafios en la carpeta del alumno. Los nifios no pueden repartirlas en el aula. Los dulces de

cumpleafios deben ser alimentos preenvasados comprados en la tienda, no productos caseros.

Juguetes y pertenencias personales: No se
deben traer juguetes al ARC. Hemos comprobado que esto causa problemas al compartirlos y otros inconvenientes si el

juguete se rompe o se pierde.

Fotografia:
Periédicamente se toman fotos y videos de los participantes durante los programas, eventos especiales, excursiones o en el
ARC. Estas fotos y videos pueden usarse para publicaciones del ARC, su sitio web, Facebook y/o periddicos locales. Si

por alguna razén no desea que se use la foto de su hijo/a, comuniquese con la directora del servicio de cuidado infantil.

Enfermedad: A su llegada, se examinara a los nifios para detectar signos de enfermedad. Los nifios con diarrea,
vomitos, sarpullido o fiebre (temperatura oral de 37,8 °C o superior, u otros sintomas que justifiquen su exclusion segun el
Departamento de Salud Publica de lllinois) no podran permanecer en el centro mientras persistan dichos sintomas. Los nifios

podran regresar al centro cuando hayan estado libres de sintomas sin medicacion durante 24 horas.
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Procedimientos de emergencia:

El ARC realizara simulacros para posibles situaciones de emergencia. Se realizaran simulacros de incendio una
vez al mes y de tornado dos veces al afio. Mantendremos un registro de las fechas y horas en que se realizaron
los simulacros. En nuestras aulas se encuentra publicado un plano que indica las rutas de salida

principales y secundarias.

Atencion médica de emergencia: En
caso de que su hijo necesite atencion médica de emergencia, nuestro personal obtendra servicios médicos
de inmediato y luego notificara a los padres.

Control de plagas: Los

productos quimicos para el control de insectos y roedores se aplicaran en cantidades minimas y no se utilizaran
cuando haya nifios en las instalaciones. Los productos de venta libre se utilizaran Unicamente siguiendo las
instrucciones del envase. Si se utilizan productos quimicos comerciales, seran aplicados por un técnico de
control de plagas autorizado y cumpliran con todas las normas del Departamento de Salud Publica (Cédigo de
Control de Plagas Estructurales, 77 Ill. Codigo Administrativo 830). Se mantendra un registro de todos los
plaguicidas utilizados en las instalaciones.

Cualquier exterminacion extensa de plagas o roedores sera realizada por un operador de control de plagas con

licencia bajo la observacion directa de un miembro del personal para garantizar que no queden residuos en
zonas accesibles para nifios.

Responsabilidades de los padres:

Participacion: El

apoyo Y la participacién de los padres son fundamentales para el éxito de nuestro programa preescolar.
Fomentamos la comunicacion entre padres y maestros. Siéntanse libres de hablar con nuestros maestros o con la
administracién sobre cualquier inquietud que tengan acerca de sus hijos o del programa. Trabajaremos con
ustedes para encontrar una solucién. A cambio, esperamos que los padres se comporten de manera profesional
al interactuar con el personal y la administracion. El ARC no tolerara el lenguaje inapropiado, la falta de respeto
hacia el personal o la administracion, ni la falta de participacién de los padres.

ARC se reserva el derecho de suspender los servicios debido a un comportamiento parental inapropiado.

Puerta abierta:

El ARC tiene una politica de puertas abiertas para todos sus programas y actividades. Los padres/tutores
pueden visitar a sus hijos o llamarlos en cualquier momento. Si desean observar a su hijo por cualquier motivo
(incluso por simple curiosidad), pueden pedirle al director del ARC que los acompafie. Contamos con un sistema
de seguridad integral con camaras en todas las aulas y portero automatico en todas las puertas.
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Tarjetas de acceso/Acceso con timbre:
Todas las familias recibiran hasta dos tarjetas de acceso para entrar al edificio. Se cobrara una tarifa de reemplazo
de $25.00.

Carpeta del nifio/a:

Por favor, revise la carpeta de su hijo/a diariamente. Todas las comunicaciones dirigidas a los padres se guardaran en la
carpeta de su hijo/a.

Materiales:

Se cobrara una tarifa Gnica de $25.00 para los materiales del aula.

Fiestas navidefas: Con
cada festividad importante, los nifios tendran fiestas tematicas. Para cada fiesta, se les puede pedir a los padres que

proporcionen suministros o que ayuden cuando sea necesario para que la fiesta sea un éxito.
éxito.

Medicamentos: El

personal de ARC no administra ningun tipo de medicamento, bajo ninguna circunstancia, sin un formulario de
autorizacion. Este formulario debe completarse antes de administrarle cualquier medicamento a su hijo/a.
El medicamento debe estar en su envase original, con el nombre de su hijo/a impreso en él.

El personal de ARC no administra inyecciones a ningun nifio inscrito en nuestros programas
(excepto EpiPen). Si se requiere medicacion inyectable durante los programas de ARC, un padre o
tutor puede: 1) traer la inyeccién en su envase original con el nombre del nifio para que este se la
administre, o 2) acompafar al nifio al programa para administrarle la medicacién. Consulte el

formulario de autorizaciéon adjunto.

Alergias: Por
favor, inférmenos sobre cualquier alergia que pueda tener su(s) hijo(s). Guardaremos en el Centro de Recursos de
Alergias (ARC) cualquier medicamento que su hijo pueda necesitar en caso de una reaccion alérgica. Debera completar

un formulario de autorizacién de medicamentos antes de comenzar el programa.

10
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Numeros de teléfono/Contactos de emergencia:
Por favor, manténgannos informados sobre cualquier cambio en los nimeros de teléfono, ya sea de los padres o de otras

personas de contacto en caso de emergencia.

Tarifas del programa

Registro:
Se cobrara una cuota de inscripcion anual no reembolsable de $25.00 para reservar el lugar de su hijo en los programas para bebés,

nifios pequefios y nifios de dos afios.

Matricula:

Las cuotas semanales de matricula deben abonarse antes del primer dia de cada mes. Todos los pagos deben depositarse en el

buzén de pagos ubicado en la residencia estudiantil o en el buzén de acceso fuera del horario habitual, situado fuera de la puerta principal.

Si tiene alguna pregunta sobre pagos, dirijase al director de la guarderia de ARC o al gerente de la oficina.
Pago atrasado:

Si los pagos tienen un retraso de dos semanas, la ARC se reserva el derecho de solicitar el pago por adelantado de los servicios o
de rescindirlos.

Recogida tardia/Entrega temprana: Si
su hijo es recogido tarde o entregado temprano con frecuencia, se le podran aplicar cargos adicionales. Se podra
aplicar un recargo por retraso/entrega temprana de $1.00 por minuto.

Verificaciéon de devolucion:

Se cobrara una tarifa de $30.00 por cada cheque devuelto. Tras un primer cheque devuelto, la ARC se reserva el derecho de exigir

Unicamente el pago en efectivo o por adelantado.

Dias festivos:

El ARC observa los siguientes dias festivos y permanecera cerrado: Dia del Trabajo, Dia de Accién de Gracias, el
dia después de Accion de Gracias, Nochebuena, Navidad, Afio Nuevo, Dia de los Caidos, Dia de la Independencia
y Viernes Santo. Nos reservamos el derecho de afiadir dias festivos adicionales segun su fecha en el calendario.
Estos dias seran gratuitos.
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Retiro del programa: Si necesita retirar

a su hijo/a, debera notificarlo por escrito con dos semanas de anticipacion. Si la notificacion de retiro

se recibe con menos de dos semanas de anticipacion, los padres seguiran siendo responsables del pago
de dos semanas. Para reingresar al programa, la cuenta familiar debe estar al dia con el ARC. Esto
incluye las cuotas de todas las actividades, deportes y clases del ARC. Es posible que se les solicite a los

padres que paguen por adelantado los servicios.

iMorder a estas edades!

Recuerden que este comportamiento es muy comun en nifios de cero a tres afos. Es importante tener una actitud
positiva hacia los nifios que muerden. Morder puede ser una forma de comunicacion, una respuesta a las
necesidades del nifio 0 una manera de lidiar con el estrés. Cuando al nifio le estén saliendo los dientes, por favor
avisen al personal, ya que aumenta la probabilidad de que muerda. El personal de ARC se esfuerza al maximo para

evitar que los nifos muerdan, jpero no siempre podemos evitarlo!

Se redactaran informes de incidentes para el agresor y la victima. Se administraran primeros auxilios: se
enjuagara la boca del agresor con agua y se le ofrecera un mordedor. Al nifio o nifia mordido/a se le lavara la
zona afectada con agua y jabon y se le aplicara hielo para reducir la hinchazén. Generalmente, las mordeduras dejan

moretones.

Cuando ocurra el incidente, el nifio que fue mordido recibira atencion y consuelo de inmediato. Si el nifio
mordioé a otro, el maestro lo dirigira a otra area y le recordara que morder no esta bien. (Los dientes son para comer,

no para morder, jy morder duele!).

Proporcionaremos informes de incidentes para ambos nifios involucrados. Dichos informes se archivaran en sus

expedientes y se mantendran confidenciales.

Al final de este manual encontrara un articulo adjunto sobre las mordeduras a esta edad que le proporcionara mas

informacion.
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He leido y comprendido las normas del Centro de Arte y Recreacién de Galena, tal y como se detallan en su manual. Me comprometo
a cumplirlas y a colaborar con el personal para garantizar el éxito continuo de mi hijo/a en los programas para bebés, nifios pequefios

y nifios de dos afos.

Nombre del padre/madre

Firma del padre/madre/tutor

Fecha

Por favor, devuelva esta pagina al director/a de la guarderia.

13



