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Inscripcion - Basado en el hogar

Normas de desempeiio

§1302.15

Pdliza

Los participantes estan inscritos en el programa Head Start de Accién Comunitaria desde listas de
espera en el aula, que clasifican a los ninos de acuerdo con los puntos asignados a partir de los criterios
de seleccion establecidos (Refiriéndose a la Politicade Seleccion). Ademas, el programa Head Start de
Accién Comunitaria tiene procedimientos para volver a inscribirse, transferir y llenar vacantes que
ocurren durante el afio del programa para garantizar que el programa mantenga sus espacios de
inscripcion financiados seglin sea necesario.

El programa reserva el tres por ciento de los espacios de inscripcién financiados por el programa para
familias sin hogar en las 4reas de servicio de Community Action Head Start. Después de 30 dias, los
espacios de inscripcion reservados no se archivan, los espacios de inscripcion se convierten en vacantes.
El programa debe llenar cualquier vacante dentro de los 30 dias.

Los ninos que hacen la transicion de un programa Early Head Start a un programa Head Start deben
tener su elegibilidad redeterminada por el personal del programa.

Procedimientos
Proceso de solicitud

Las solicitudes para el programa Head Start de Accién Comunitaria se aceptan durante todo el ano. Todas
las solicitudes deben incluir los documentos requeridos: prueba de edad y prueba de ingresos, prueba de
embarazo si solicita servicios prenatales. Cuando el Asistente de Programa del Departamento de
Inscripcion recibe una solicitud:

1. El Asistente de Programa ingresa informacion de la aplicacion en ChildPlus en Médulo de

Solicitud y M6dulo de Inscripcion. El estado del participante en ChildPlus es nuevo.

a. Sila solicitud esta incompleta, el Asistente del Programa se comunicara con el padre/tutor
para completar la solicitud de forma remota. Después de completar la solicitud de forma
remota con el padre / tutor, el Asistente del Programa comenzar el proceso de
determinacion de elegibilidad (Refiriéndose a la Politica y Procedimientos de
Elegibilidad)

b. Sila solicitud est4 completa, el Asistente del Programa iniciara el proceso de determinacién
de elegibilidad (Refiriéndose a la Politica y Procedimientos de Elegibilidad)

2. Después de verificar la elegibilidad, el Asistente del Programa pasa el archivo de elegibilidad para
su posterior revisiéon y procesamiento.

3. Elarchivo se revisa para las correcciones necesarias. El estado de la solicitud en ChildPlus se
cambia de Nuevo a Lista de esperaed y la Lista de verificacion de elegibilidad se carga en

ChildPlus.

4. El Asistente del Programa envia la carta a las familias para informar el estado de su solicitud.
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Proceso de inscripcion

Continuidad de la inscripcidon — Reinscripcion para el participante que regresa

El programa mantiene la inscripcion de participantes elegibles que regresan para el afiosiguiente. La
reinscripeién durante el proceso de pandemia de COVID-19 se describe de la siguiente manera:

1. El Supervisor de ERSEA colabora con el Supervisor de Area del Programa HB y otros
supervisores de componentes para planificar la capacitaciéon de Registro, incluidos los siguientes
temas.

un. Formas
b. Proceso de registro y cronograma

2. Los Asistentes del Programa de Inscripciéon ensamblanpaquetes de egistracion para los
participantesqueregresan.

3. Los Asistentes del Programa de Inscripcidon envian paquetes de registration ala oficina de HB
en BMSC.

4. El Supervisor de Area del Programa HB trabaja con el Supervisor de ERSEA para prepararse para
lacapacitacion de registracion. ;

5. Los Asistentes del Programa de Inscripcién comparten con el Supervisor de Area del Programa
HB, los Visitadores del Hogar y el Defensor de la Familia con una lista de nifios que regresan.

6. Elvisitador del hogar se comunicar4 con el padre / tutor para completar un registro de
regreso de forma remota. El visitador del hogar le preguntar4 a los padres/tutores si el nifio que
regresa planea regresar al programa para el préximo afo escolar.

un. Si el nifio/ participante planea no regresar al programa, el visitador del hogar
completara la parte superior del formulario de Intenciéon de regresar para otro afio del
programa y escribira "informacién tomada por teléfono" y la fechara bajo la parte de la
firma del padre. Luego, el visitador del hogar le informa al Asistente del Programa 3
que el nifio/ participante no regresara a Early Head Start.
a.Siel nifio/participante planea regresar a nuestro programa para el proximo afio del
programa, el visitador del hogar necesita:
e Programar una sesion de registro.
e Complete el formulario de Intencién de devolver otro afio del programa y todos
los demés formularios de registro.
e Home Visitor apoyara a los padres / tutores legales que completen el formulario
de registro utilizando el estilo de entrevista

7. Los visitadores del hogar trabajan con el Supervisor de Area del Programa HB para completar el
registro de los participantes que regresan.

8. Después de que se complete el registro, The Home Visitors completa la entrada de datos en
ChildPlus siguiendo la Guia sobre el procesamiento de los formularios de registro de
devolucién de HB.

9. Los visitadores del hogar notificaran al Asistente del Programa 3 una vez que se complete el
registro.

10. ElAsistente de Programa 3 tomar4 nota en ChildPlus.
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Estos formularios son obligatorios para que los participantes estén inscritos en el programa.

» Consentimiento para actividades escolares
» Formulario de emergencia

> Consentimiento de comunicacion

» Historial de salud infantil/Nutriciéon/Plomo

Inscripcion para nuevos participantes

El programa selecciona a los nifios de un informe de lista de espera que se prioriza por puntos de
elegibilidad y luego por edad de clase (el mas joven primero) segiin los criterios de seleccion del
programa. Los nuevos nifios se inscriben de acuerdo con el Registro para Nuevos Nifios en el Hogar
como se describe a continuacién:

1. El Supervisor de Area del Programa HB trabaja con el Supervisor de ERSEA para prepararse
para la capacitacién de Registro.

2. El Supervisor de ERSEA colabora con otros supervisores de componentes para planificar la
capacitacion de Registro, incluidos los siguientes temas:

un. Formas
b. Proceso de registro y cronograma .

3. El Asistente de Programa 3 trabaja con el Supervisor de Area del Programa HB para asignar
de acuerdo ala carga de casos de Visitadores del Hogar.

4. El Asistente de Programa 3 contacta al participante mas elegible fuera de la lista de espera
para ofrecer colocacion.

5. El Asistente de Programa 3 notifica tanto al Supervisor de Area del Programa HB como al
Visitador del Hogar de una nueva colocacion. El estado del participante cambiaré de "lista de
espera” a "aceptar".

6. Elvisitador del hogar debe completar el registro en la primera visita domiciliaria con la familia
dentro de los 7 dias hébiles a partir de la fecha asignada.

7. Elvisitador del hogar apoyara a los padres / tutores legales que completen el formulario de
registro utilizando el estilo de entrevista, durante el registro el visitador del hogar trabajara para
establecer una relacion con los padres / tutores legales.

8. Los visitadores del hogar trabajan con el Supervisorde Area del Programa HB para completar
el registro de los nuevos nifios.

9. Después de que se complete el registro, The Home Visitors completa la entrada de datos en
ChildPlus siguiendo la Guia sobre el procesamiento de los nuevos formularios de registro de
HB.

10. Los visitadores del hogar notificaran al Asistente del Programa 3 una vez que se haya completado
laprimera visita domiciliaria del participante.

11. ElAsistente de Programa 3 cambiara el estado para inscribirse.

Inscripcidn para nuevos participantes en el hogar durante el afio del programa

Las vacantes deben cubrirse dentro de los 30 dias posteriores a la disponibilidad del lugar. Después del
19emarzo, las vacantes del programa Early Head Start deben presentarse con nifios elegibles de 6
semanas de edad a 1 afio de edad. Las vacantes en el programa Early Head Start no se cubrendespués de
30 dias a partir del dltimo dia del afio del programa.
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Inscripcién prenatal

Los servicios prenatales se ofrecen en la opciéon Early Head Start Home Based. La siguiente informacion
es necesaria para completar la inscripcion de una mujer embarazada.

1.

8.

0.

Las mujeres embarazadas en el programa prenatal basado en el hogar de Early Head Start
pueden tener cualquier edad y pueden estar en cualquier etapa de su embarazo. Se debe
proporcionar una prueba de embarazo de un profesional de la salud.

El Asistente del Programa completara la verificaciéon de elegibilidad (consulte 1a Politica de
elegibilidad).

Una vez que se complete el proceso de determinacion deelegibilidad, se ofreceran servicios
prenatales a la familia en funcion de los puntos de elegibilidad si el programa tiene una
vacante. De lo contrario, la familia sera colocada en la lista de espera.

Una vez que el Asistente del Programa 3 asigna a una mujer embarazada a un Visitador del
Hogar, el Visitador del Hogar programara la primera visita al hogar con la madre para
completar el Paquete de Registro de inicio y continuar durante las siguientes 6 semanas.
El visitador del hogar apoyara a los padres / tutores legales que completen el formulario de
registro utilizando el estilo de entrevista, durante el registro el visitador del hogar trabajara
para establecer una relacion con los padres / tutores legales.

Después de que se complete la primera visita domiciliaria d, The Home Visitors completa
la entrada de datosen ChildPlus siguiendo la Guia sobre el procesamiento de los nuevos
formularios de registro de HB.

El visitadordel hogar debe completar la primera visita domiciliaria dentro de los 7 dias
hébiles a partir del dato asignado.

Los visitadores del hogar notificaran al Asistente del Programa 3 una vez que se haya
completado la primera visita al hogar delparticipante.

El Asistente de Programa 3 cambiara el estado para inscribirse.

Inscripcidn para recién nacidos

1.

10.

El visitador del hogar se comunicar con la madre para programar una visita domiciliaria
posparto dentro de las 2 semanas posteriores al nacimiento para verificar el bienestar tanto
de la madre como del recién nacido.
El visitador del hogar discutira con las opciones del programa para madres.
Sila madre decide inscribirse en el programa, el visitador del hogar enviar4 un correo
electronico al Asistente del Programa 3 y seguira los siguientes pasos.

a. Sila madre decide no inscribirse, el visitador del hogar seguira la secciéon '"Abandono

del programa’'.

El visitador del hogar enviara un correo electréonico al Asistente del Programa 3 de cuando el
recién nacido si el recién nacido se inscribira en el programa.
Si el recién nacido est4 siendo inscrito, el visitador del hogar enviara la prueba de
nacimiento / edad del recién nacido al Asistente del Programa 3.
El Asistente 3 del programa creara un archivo de elegibilidad para el recién nacido que debe
adjuntarse al archivo de elegibilidad de la madre.
El visitador del hogar enviara el horario de una visita domiciliaria posparto al Supervisor de
Servicios de Salud
El visitador delhogar, acompafiado por el Supervisor de Servicios de Salud, completar4 la
visita domiciliaria virtual posparto.
El visitador del hogar completara el paquete de registro con la madre y la entrada de datos
en ChildPlus siguiendo la Guia sobre el procesamiento de los nuevos formularios de
registro de HB
El equipo de inscripcion retirara a la madre del programa Basado en el Hogar e inscribira al
recién nacido en el programa Basado en el Hogar.
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a. Lafecha de inscripcion es el dia en que se proporciona la primera visita domiciliaria
para el recién nacido. La primera visita domiciliaria para el bebé recién nacido debe
programarse dentro de las 2 semanas posteriores a la visita domiciliaria posparto.

Abandono del programa

Antes de dejar a un participante,el visitador del hogar debe trabajar con las familias para revisar las
situaciones y las razones para abandonar. Si hay una barrera, el visitador del hogar debe colaborar con su
Supervisor de Area del Programa HB y el Defensor de la Familia para desarrollar un plan para
apoyar a la familia con el fin de que el participante permanezca en el programa.

Cuando un participante es retirado del programa, el visitador del hogar debe completar lo siguiente:

1. Complete la seccion "eliminar del programa" en el formulario De notificacion de cambio.
Lista de verificacion de cierre completa y PIR.

3. Elformulario de notificacién de cambio completado y el archivo del participante deben
enviarse al Asistente del Programa 3 dentro de 1-2 dias habiles.

Una vez que el Asistente del Programa 3 recibe el archivo, el estado de inscripcion del participante
en ChildPlus cambia de "inscrito" a "abandono". El Asistente de Programa 3 debe llenar la vacante
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que se recibi6 el expediente.

Cambios en la custodia

Si la custodia o la colocacion del nifo cambian, el visitadordel hogar debe seguir los siguientes pasos:

1. Los visitadores del hogar proporcionanla nueva solicitud a los nuevos padres / tutores para
que la completen.

2. Siel nifio es colocado en cuidado de crianza, se solicita una carta de colocacion.

3. Siel nifo est4 en un nuevo cambio de custodia, se necesita una declaracion legal por escrito
del tutor legal.

4. Home Visitors envia por correo electrénico al Asistente del Programa 3 un formulario de
notificacién de cambio completado y la nueva solicitud completada por la
documentacion de los padres / tutores y tutores legales.

5. Los visitadores del hogar completaran un nuevo paquete de registro de nifios.

6. Los visitadores del hogar ayudan al nuevo tutor legal / padre a completar elpaquete, la
solicitud y la documentacién de custodia legal sin recopilar el documento de ingresos
requerido.

7. Los visitadores del hogar deberan enviar la solicitud completa al Asistente del Programa 3
dentro de los 7 dias. Una vez que el Asistente del Programa 3 recibe la solicitud completa, él /
ella necesita actualizar la informacién del nifio en ChildPlus.

Pagina5de5
Revisado 1/2024
Revisién de PC:



