Procedure 2-10 sp

PROGRAMAS DE DESARROLLO INFANTIL Y FAMILIAR
Community Action Team

Excursiones en Autobús y a Pie
Este procedimiento será revisado con cada miembro del personal del aula antes de cualquier excursión (incluidas las caminatas) y se cumplirá. Se espera que todos los miembros del equipo del aula participen y supervisen a los niños en todas las excursiones. Recibirán capacitación sobre sus responsabilidades antes de la excursión.    
Procedimiento:
1. Las excursiones se deben coordinar y planificar en torno al tema de estudios de la clase. 
2. Las excursiones se programarán dentro de un radio de 10 millas del centro o un radio determinado por el administrador del centro dependiendo de la ubicación del centro.
3. El Formulario de Permiso 2-11 debe ser firmado y dejado en el centro por cada estudiante. El permiso de la excursión debe ser firmado por el padre/tutor y recibido por el maestro no menos de un día antes de la excursión. Si no se recibe, los maestros se comunicarán con el padre/tutor en el formato que mejor funcione para la familia, para informales que su hijo no podrá asistir al día siguiente a la excursión sin el permiso firmado.  El autobús no podrá salir del centro con planes de detenerse en la casa del niño para recoger el permiso. CP 2319 se utilizará para registrar el permiso escrito que se ha obtenido del padre/tutor.
4. Las excursiones son autorizadas por el administrador del centro. Si el administrador del centro no autoriza la excursión debido a problemas de seguridad, distancia, etc. se les pedirá a los maestros que planifiquen otra excursión.
5. Programe excursiones separadas para cada clase en días diferentes o reciba la aprobación previa del administrador del centro.
6. Se debe proporcionar supervisión adecuada en todas las excursiones. Se requiere una proporción de adulto a niño de 1:6 en todas las excursiones y puede ser tan alta como 1:2 según el destino. Padres y voluntarios son bienvenidos e incluso en la proporción 1:6. Se requiere un mínimo de dos empleados en la excursión. Los padres y voluntarios que traen hermanos menores de tres años no están incluidos en la proporción 1:6. El administrador del centro tomará nota en el formulario de autorización de excursión 2-5 cuando sea necesario tener una proporción mayor de adultos por niño basada en factores de seguridad. Si las sugerencias anteriores no son posibles para la supervisión en el día programado para la excursión, los maestros deben cancelar y reprogramar para garantizar una supervisión adecuada. Si la excursión es cancelada, se informará a los padres/tutores. Es muy importante tener una alta proporción de adultos al ir a lugares que tienen una gran cantidad de personas presentes, cerca del agua (ríos, lagos, océanos), y áreas remotas y que tienen muy pocas instalaciones de emergencia/teléfonos cerca. 

7. Cada niño llevará información de identificación en todas las salidas con “Head Start” y el número de teléfono del centro (en etiquetas, botones, chalecos, camisas, etc.). El nombre del niño no aparecerá en la identificación. Por razones de seguridad, no se deben usar etiquetas/botones alrededor del cuello.
8. Baño: Antes de abandonar el centro, se alentará a los niños a usar el baño. Cuando los niños necesiten usar el baño en cada excursión, un miembro del personal de Head Start siempre los acompañará a los baños fuera del sitio. El personal no se quedará solo con un niño fuera de la vista o la distancia de audición de otro miembro del personal. Si las restricciones de género en los baños públicos pueden inferir con esto, se requiere que el personal docente haga los arreglos necesarios para garantizar que el personal docente pueda acompañar a los niños o niñas al baño público. Los maestros realizarán conteos en todas las transiciones de las excursiones. Los voluntarios no se quedarán solos y fuera de la vista o audición de un miembro del personal con un niño, en ningún momento; la única excepción es si el niño esta con sus padres o tutores.
Transporte:
1. Las excursiones se limitan a no más de una (1) hora en un viaje de ida. Se pueden hacer excepciones para las áreas remotas; cualquier viaje que demore más de una (1) hora debe contar con la aprobación de la Administración.
2. Todas las excursiones deben ser aprobadas previamente por el Administrador del Centro
3. El transporte contratado necesita notificación previa para programar excursiones. El Administrador del Centro trabajará con los contratistas para establecer fechas para las excursiones.   

4. Todos los niños inscritos en Head Start deben viajar en el autobús a menos que viajen con sus padres/tutores.
5. Se requiere que todo el personal de la clase viaje en el autobús con los niños, a menos que el administrador del centro de la aprobación previa.
6. Los hermanos mayores de tres años y los padres pueden viajar en el autobús según lo permita el espacio y con el permiso del transporte contratado, o los padres pueden hacer arreglos para compartir en el viaje con otros padres. La asistencia de los hermanos a las excursiones es a discreción de cada equipo de personal del centro. Los hermanos no pueden viajar en el autobús sin un padre.
Responsabilidades Del Maestro
1. La excursión debe ser relevante del plan de estudios y reflejar las necesidades, intereses y culturas de los niños. Los maestros documentarán la relevancia en el formulario 2-5 del Plan de Excursión. Los maestros enviarán el formulario 2-5 al administrador del centro junto con sus planes de lecciones de acuerdo con las fechas establecidas por el Administrador del Centro. El maestro debe completar y firmar el Formulario 2-5. Si hay algún costo involucrado en el viaje, los maestros deben anotar eso en la parte inferior y especificar como se puede manejar esto. En ningún momento se les pedirá a los padres que paguen la excursión.  
2.
Las excursiones no se programarán en los días que entran en conflicto con otros servicios (Servicios de ECSE, observaciones de aulas, reuniones de padres, Consejo de Póliza, etc.)

3.
Informe a los padres de los beneficios educativos de las excursiones en las reuniones de padres o en las visitas al hogar y comparta como la excursión se integra en el Plan de Estudios y el tema de estudio del aula. Informe como los padres pueden participar antes, durante y después de la excursión.
4.
Notificar a los padres los detalles sobre cualquier excursión programada. Reúna y verifique que los padres hayan firmado los formularios de permiso de excursión requeridos antes de la excursión utilizando el CP 2319.
5.
Comparta información con la clase tanto antes como después de la excursión para preparar a los niños y evaluar los resultados. La información refleja las actividades previas y posteriores planificadas en el Formulario 2-5.
6.
Los maestros deben asegurarse de que los medicamentos, el equipo y la documentación requerida (registros, planes de cuidado, etc.) necesarios para garantizar la seguridad de un niño con necesidades médicas especiales (asma, diabetes u otras afecciones potencialmente mortales) se tomen en todas las excursiones, incluidas excursiones a pie. Los maestros deben asegurarse de que los medicamentos se almacenen en una caja cerrada.
7. Los maestros son responsables de asistir (pasar lista) con el CP 2319. Los niños serán contados y marcados en el formulario antes de la salida del autobús del centro, antes de desembarcar en el destino de la excursión, al abordar el autobús en el destino de la excursión, antes de bajar en el centro y cuando regresan al aula.
8. El maestro o el personal designado del aula mantendrán un CP 2319 maestro para todos los niños presentes y que participen en el viaje. Esto incluirá el número total de niños que asisten. Cuando los niños se dividen en grupos más pequeños, se imprimirá un CP 2319 separado y se proporcionará a cada líder del grupo con los nombres y el número de niños en el grupo. 
9.
Antes y después de las caminatas, los maestros contarán a los niños para asegurarse de que todos los niños estén registrados con precisión en el CP 2319. Los maestros serán responsables de llevar un teléfono celular, un CP 2319 preciso y formularios de emergencia para niños (3-11) en todas las excursiones a pie desde y hacia el centro. Los maestros o el personal designados llevarán un botiquín portátil de primeros auxilios. El Administrador del Centro será notificado y aprobará todas las excursiones a pie. 

10.
Antes de la salida de cualquier tipo de excursión fuera del centro, los maestros proporcionaran al Gerente del Centro o al personal de apoyo de la oficina una copia precisa del CP 2319 de todos los niños que participan.   

11.
Los maestros llevarán a cabo conteos en todas las transiciones de viaje de campo (incluyendo ir al baño, grupos pequeños o grupos grandes, etc.).  

Asistentes de Maestros/Ayudantes/Otras Responsabilidades del Personal
1. Se espera que todos los miembros del equipo participen en excursiones para apoyar y ayudar a los maestros con todas las responsabilidades de la excursión.
2. Ayude al maestro a informar a los padres sobre los beneficios educativos de las excursiones en las reuniones de padres o en las visitas al hogar y comparta como la excursión se integra en el plan de estudios y el tema de estudio del aula. Informe como los padres pueden participar antes, durante y después de la excursión.
3. El maestro, o la persona designada del personal del salón de clase, mantendrá una Forma CP 2319 para todos los niños presentes y participantes en la excursión. Esto incluirá el número total de niños que asisten. Cuando los niños se dividen en grupos más pequeños, se imprimirá un CP 2319 separado y se proporcionará a cada líder del grupo con el nombre y el número de niños en su grupo.
4. Lleve a cabo recuentos en todas las transiciones de la excursión (incluyendo ir al baño, grupos pequeños o grupos grandes, etc.).  
5. Ayude a los maestros a garantizar que todos los niños estén supervisados y seguros.
6. Otras tareas asignadas por el maestro.
Responsabilidades del Padre/Tutor
1.
Los padres son responsables de firmar el Formulario de Permiso de Excursión 2-11antes de alguna excursión. El formulario de Permiso de Caminatas de Caminata General 2-28 se firma antes de entrar. Los niños sin un permiso firmado por parte del padre/tutor antes de la excursión no podrán participar en la excursión.
2.
Se alienta a los padres a asistir a las excursiones.
3.
Se alienta a los padres a preparar a sus hijos antes del evento y hacer un seguimiento con sus hijos después de la excursión. 

4.
Es responsabilidad exclusiva de los padres/tutores organizar su propio transporte o compartir el viaje con otra persona.
5.
Todos los hermanos que asisten a las excursiones son responsabilidad exclusiva del padre/tutor para la supervisión.
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