Policy/Procedure 3-28

EQUIPO DE ACCION COMUNITARIA, INC.
PROGRAMAS DE DESARROLLO INFANTILY FAMILIAR
Politica/Procedimiento de Nutricidn Infantil

Politica

Los Programas de Desarrollo Infantil y Familiar, Head Start seguiran los Estandares de
Desempeiio de Head Start, el Programa de Alimentacion para el Cuidado de Nifios y Adultos
(CACFP) del USDA y los Reglamentos de Cuidado Infantil de Oregon para asegurar que el
programa satisfaga las necesidades nutricionales individuales y la adaptacién de cada nifio. Los
servicios de nutricion seran culturalmente y evolutivamente apropiados. Se implementara el
servicio de comidas estilo familiar cuando corresponda. La responsabilidad de la planificacidn,
implementacién y evaluacién del programa de nutricion serd compartida por el Consejo de
Politicas y el Comité Asesor de Servicios de Salud Mental (HMHSAC).

Procedure

Procedimiento

Planificacion de las comidas

1. Las comidas se planificaran para el afio utilizando un menu de ciclo de 6 semanas. El
personal de servicio de alimentos, educacion y administracién, junto con los padres y el
HMHSAC aportardn su opinién.

2. Los elementos del menu sélo se cambian si no estan disponibles.

3. El menu del ciclo de 6 semanas sigue el calendario escolar. Por ejemplo, si en la semana
4 antes de las vacaciones de invierno, a su regreso el programa estara en la semana 5.
Todos los centros estaran en la misma semana. Todos los centros tendran el mismo
ciclo semanal para facilitar el seguimiento y los pedidos.

4. Cuando se conozcan problemas nutricionales, se haran los ajustes pertinentes a nivel de
centro. Se prestard especial atencidn a las dietas de los nifios con necesidades
especiales.

5. Al planificar las comidas, se intentara evaluar los problemas nutricionales de la
comunidad en general e incorporar estos hallazgos al plan.

6. Todos los menus cumpliran el requisito diario de cereales integrales. El personal del
servicio de comidas debe servir al menos un producto rico en cereales integrales (WGR)
por dia en el almuerzo, ya que todas las aulas que funcionan sirven el almuerzo. El
producto debe contener por lo menos 50% de grano entero con cualquier grano
restante siendo enriquecido, salvado y germen.

7. El programa sirve desayuno, almuerzo y merienda para las aulas de duracién y desayuno
y almuerzo o almuerzo y merienda para las aulas de media jornada.

8. El desayuno, el almuerzo y la merienda se ajustaran a las directrices de Head Start y
USDA CACFP.
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Desayuno: Se requieren tres componentes del patron de comidas
1. 1% Leche
2. Granos/Pan
3. Verdura/Fruta o ambos
a. Puede incluirse una carne/alternativa de carne como componente adicional.
Almuerzo: Se requieren cinco componentes del patron de comidas
1% Leche
Cereales/Pan
Verdura
Frutas
. Carne/Alternativo de la carne
Merienda: Se requieren dos componentes del patrén de comidas
Por lo menos dos componentes son listados en el menu de rotacidn de 6 semanas para
la merienda.

© N o v A

9. Las cantidades de alimentos servidos en cada comida se ajustaran a las cantidades
recomendadas por Head Start y USDA CACFP y proveeran por lo menos de 1/3 a 1/2 de
las necesidades nutricionales diarias de los nifios en un salén de clases que opere menos
de 6 horas. Para las aulas que funcionen 6 horas o mas, se proporcionaran de 1/2 a 2/3
de las necesidades nutricionales diarias de los nifios.

10. Se dejaran al menos 2 % horas entre las horas de inicio de las comidas.

11. El tamaiio de las raciones serd apropiado para la edad de los nifios y se presentaran de
forma que se puedan repetir.

12. Se publicaran los menus del desayuno, la comida y la merienda, asi como los horarios de
las raciones.

13. Aspectos que deben tenerse en cuenta al planificar las comidas;

a. Intentar minimizar el uso de azucar, miel y otros edulcorantes para promover una
mejor salud dental.

b. Minimizar el uso de alimentos que contengan sal, conservantes y saborizantes y
colorantes artificiales.

c. Hacer hincapié en los alimentos en su forma original frente a los procesados.

d. Utilizar alimentos familiares para los nifios, teniendo en cuenta los antecedentes
culturales y las dietas, introduciendo nuevos alimentos.

e. Utilizar frutas y verduras frescas. Utilizar frutas y verduras congeladas y enlatadas
solo cuando no se disponga de frutas y verduras frescas.

f. Incorporar en los menus los alimentos a granel disponibles.

g. Todos los alimentos cocinados y horneados se cocinardn y serviran en el centro, a
menos que se expendan o transporten a aulas externas.

h. Tener en cuenta el contenido de grasa y colesterol con la intencidn de minimizar la
ingesta de colesterol y maximizar el uso de grasas poliinsaturadas para cumplir con
la racion dietética recomendada (RDA) para la ingesta de grasa.
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El personal del Servicio de Alimentacidon mantiene registros de los gastos en alimentos,
menus, numero y tipos de comidas servidas, informes de inspecciones previas, recetas e
informacidn relacionada.

Los gerentes de los centros se aseguraran de que las alergias a los alimentos de los nifios
individuales se publicaran y las sustituciones para las alergias se hardn y documentaran
en el Formulario 3-53 de Registro de Sustitucion de Menu en cumplimiento de todas las
regulaciones del CACFP.

Los maestros son responsables de documentar diariamente las sustituciones en el
Formulario 3-53 de Registro de Sustituciones del Menu.

Los maestros entregaran el Registro de Sustitucién de Menu al Encargado del Centro
antes del 3rddel mes siguiente.

En los centros donde existan alergias alimentarias, el personal del servicio de comidas
leerd las etiquetas de cada tipo de alimento comprado en la fecha de compra y cada vez
gue se compre posteriormente. La documentaciéon de esto se anota en la etiqueta de
cada tipo de alimento, se rubrican, se fechan y el alimento con la fecha documentada
mas reciente se utiliza en altimo lugar. Cuando se traen nuevos alimentos al centroy
cada vez que se compra una categoria, se vuelven a leer las etiquetas. Los ingredientes se
cotejaran con todas las alergias alimentarias del centro.

Se exigen carnés de manipulador de alimentos a todo el personal del centro y a los
voluntarios habituales.

Servicio de comidas al estilo familiar

Antes de sentarse para la comida, los nifios serdn conscientes de la limpieza y la higiene y
guiados en los procedimientos de lavado de manos antes y después de cada comida. Consulte
el procedimiento de lavado de manos 3-26. Para orientacidén sobre comidas familiares, consulte
la referencia 3-28a.

1.

El personal del aula, los voluntarios, los padres y los nifios se sientan y comen juntos los
mismos alimentos.

Los adultos conoceran el tamano de las porciones para satisfacer las necesidades
nutricionales de los nifios.

El punto de servicio se tomara cuando todos los nifios participantes estén sentados y
todos los componentes se hayan colocado en la mesa y luego se documentara el punto
de servicio en Child Plus.

Si un niflo no participa en una comida, la razdn por la que no participa se documentara
en la seccion de notas en Child Plus.

Los adultos ayudan a pasar los alimentos de los cuencos y fuentes por la mesa hasta que
todos hayan podido servirse cada comida.

Los alimentos se ofrecerdn una segunda vez y los adultos animaran a los nifios a recibir
una racion completa de cada alimento.

La comida se servird de forma que sea facil de manejar para los nifios pequenos y se les
animara a servirse ellos mismos.
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8. Todos los componentes estaran disponibles al mismo tiempo en todas las mesas
dispuestas para servir. Se dispondra de cantidades adecuadas para que cada
participante pueda tomar una racidon completa de cada elemento. Esto no significa que
tenga que haber una racién completa para cada participante en la mesa, sino que debe
estar cerca.

9. El ambiente durante la comida debe ser relajado y sin presiones. Se concederan al
menos treinta minutos para comer. Se animara a los nifos, pero no se les obligara, a
probar todos los alimentos servidos.

10. La comida no se utilizara como castigo o recompensa.

11. Siempre que sea posible, los nifios participaran en la planificacion, preparacién y
servicio de la comida.

12. Tanto el mobiliario como los utensilios serdn apropiados para el tamafio y el nivel de
desarrollo de los nifnos; en el aula se dispondra de utensilios adicionales para servir.

13. Se atenderan las necesidades especiales de los nifios con discapacidades.

14. Se incorporaran al menu alimentos de diversos grupos culturales y étnicos; se podra
hablar de otros aspectos de estas culturas en el momento de servir estos alimentos.

15. La hora de la comida sera una experiencia positiva para los nifos.

Seguridad y manipulacion de los alimentos

El programa de servicio de comidas cumplird las leyes y reglamentos sanitarios aplicables en
materia de almacenamiento, preparacién y servicio de alimentos, salud de los manipuladores
de alimentos y publicacidn de inspecciones.

Todos los proveedores de alimentos cumplirdn normas similares. Los alimentos servidos que no
se hayan consumido no se almacenardan para su uso futuro y se eliminaran in situ.

No se retiraran alimentos ni restos de alimentos del recinto para alimentar animales ni para
ningun otro uso. Para los nifios con enfermedades leves, se tomaran medidas para evitar la
propagacion de la enfermedad. Los nifios dispondran de agua potable durante todo el dia.

Documentacion del menu
1. El personal del servicio de comidas es responsable de:

a. Diariamente para la Documentacion del Menu para asegurar que todos los
desayunos, almuerzos y meriendas muestran Head Start esta cumpliendo con todos
los  requisitos del programa, incluyendo la fecha y las comidas servidas.

b. Documentos de apoyo (Datos Nutricionales/Etiquetas de ingredientes/Empaque)
para articulos ricos en granos enteros usando las Etiquetas de Nutricidn Infantil.
Declaraciones de Formulacion del Producto o verificando los "Riles de 3" para las
listas de ingredientes.

c. Los cambios realizados en el menu seran documentados en el menu por el personal
del servicio de alimentos.
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d. Los menus sucios se guardardn en el centro y se enviardn por correo electrénico
guincenalmente al Técnico de Apoyo de Datos y Oficina junto con el Especialista de
Servicios de Salud y Familia después de que el Gerente del Centro los haya revisado.
La documentacién debe ser recibida a mas tardar el dia 5thdel siguiente mes para
apoyar la presentacion oportuna del reclamo del CACFP y verificar la exactitud y
asegurar que todos los componentes se cumplan.

2. El programa debe mantener registros del menu. Todos los registros del programa,
incluyendo los registros de menu rty y la documentacién de apoyo, deben mantenerse
de acuerdo con el marco de tiempo del CACFP. Los registros del menu deben estar
disponibles para las comidas reclamadas para reembolso y deben estar disponibles para
los revisores durante las Revisiones Administrativas.

3. El programa utiliza el Sistema Child Plus para rastrear las sustituciones de alimentos de
los nifios y otros asuntos relacionados con la salud en el Médulo de Salud. Las
sustituciones alimentarias se documentan en el formulario de declaracién médica para
comidas/alojamientos. El personal realiza un seguimiento de todos los acontecimientos
sanitarios, derivaciones, tratamientos e informacidn sanitaria adicional, incluidas las
notas sanitarias criticas, las alergias y los detalles del seguro en Child Plus. Los
Defensores Familiares u otro personal designado introducen la informacién en Child
Plus. Comparten la informacién pertinente con los directores de los centros, los
profesores y el personal del servicio de comidas.

Declaraciones médicas (sustituciones de alimentos/leche) y formulario de solicitud de
preferencia de comidas

1. Los Defensores de Familia y los Administradores de Centro documentaran en Child Plus,
en el Mdédulo de Salud, cuando una familia les informe de un cambio en el patrén de
comidas que debe realizarse para un nifio.

2. Los asesores familiares y los directores de centro seguiran trabajando con las familias
para obtener el formulario de declaracion médica de comidas/acomodaciones o el
formulario de solicitud de preferencia de comidas. Documentaran cada conversacién
con las familias mientras trabajan juntos para obtener la documentacién necesaria.

3. Una vez presentada la documentacion requerida, los Defensores de Familia y los
Directores de Centro se aseguraran de que los formularios de declaracién validos
(Médico o Preferencia) estén archivados para respaldar todas las comidas reclamadas
para reembolso cuando hubo excepcion al patrén de comidas con componentes y
tamafio de porcidn. Estas declaraciones se cargan en Child Plus en el Médulo de Salud,
y se documenta que hemos recibido la informacidn necesaria. Los Defensores de
Familia o los Gerentes de Centro informaran al personal docente y al personal del
servicio de alimentos que estos documentos estan archivados.

4. El personal del servicio de comidas proporcionara sustitutos de la leche que sean
equivalentes a la leche. Se rellenara un formulario de solicitud de preferencia de
comidas y se introducira en Child Plus en el mddulo de salud. Si un sustituto de la leche
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no es equivalente a la leche, se rellenarad un formulario de Declaracién Médica para
Comidas/Acomodaciones y se colocara en Child Plus en el Mddulo de Salud. Esto
cumple con el requisito que apoya una excepcion al requisito del patrén de comidas.

5. Todas las sustituciones de alimentos/leche se publicaran en la cocina y en el aula
utilizando los informes de Child Plus.

Desarrollo y aprendizaje (nifios)

1. Eldesarrolloy el aprendizaje tendran lugar durante las comidas. Se animara a los nifos a
hablar de los nombres de los alimentos, de dénde vienen, cdmo se preparan, color,
sabor, textura, etc.

2. Las comidas se estructurardn y utilizardn como oportunidades de aprendizaje para
apoyar las interacciones entre el personal docente y los nifios, fomentando al mismo
tiempo la comunicacidn y las conversaciones que contribuyen al aprendizaje, el
desarrollo y la socializacién del nino.

3. La educacién nutricional se integrara en todos los aspectos de la experiencia educativa
de los nifios (ciencias, desarrollo del lenguaje, etc.). Se incluirdn actividades que
estimulen la seleccidn y el disfrute de una amplia variedad de alimentos.

Educacidn nutricional (padres)

1. La educacidn nutricional se incluira en la educacién de los padres para apoyar los bajos
conocimientos sobre salud. Los padres tendrdn la oportunidad de aprender sobre el
principio de la nutricion, la seleccién y preparacion de alimentos, la orientacién en la
gestion del hogar y del dinero y temas relacionados.

2. Laeducacién tendrd lugar a través de visitas a domicilio, reuniones de padres,
materiales enviados a casa y discusiones informales.

3. Los padres recibiran informacién sobre las opciones nutricionales para la merienda
cuando soliciten la oportunidad de enviar alimentos para cualquier celebracidn. Se
requiere el permiso de los padres para que un nifio participe en ocasiones especiales en
las que se sirva comida (ver OAR 414-305-1110 y 414-305-0230, Permisos de los padres)
y la merienda consistira en frutas y verduras compradas en la tienda (sin cortar) o
alimentos preenvasados en los envases originales del fabricante.

a. Los articulos contendran azucar reducida y seran empaquetados comercialmente y
envueltos individualmente.

b. No se aceptaran alimentos preparados en casa.

Todo el personal recibird formacién continua sobre los principios de la nutricién y su
aplicacion al desarrollo infantil y la salud familiar.

d. Seinformara a los padres de los beneficios de los programas de asistencia
alimentaria y se recurrird a los organismos apropiados para ayudar a las familias que
reunan los requisitos a recibir estos beneficios.

e. El personal apoyara a las familias con cualquier necesidad nutricional identificada
con los padres en las visitas a domicilio.
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El programa colabora con WIC y anima a las familias a participar.

Los menus serdn enviados a casa a los padres por lo menos una vez al mesy los

padres serdn animados a proporcionar en-put en servicios y actividades alimenticios.

i. Los menus mensuales serdn creados por el especialista de la oficina en la oficina
de la administracion y enviados a los centros para enviar a casa mensualmente
con las familias que son inglés/espaniol al frente.

El programa proveera informacién a las familias sobre la importancia de comer

alimentos integrales y minimizar los alimentos ultra-procesados y evitar los azlcares

anadidos como los de las gaseosas y otras bebidas azucaradas.

Presentacion de los reclamos del CACFP
El programa debe verificar la exactitud de la solicitud de reembolso asegurdndose de que todas
las comidas reclamadas tengan documentacidn de apoyo. Antes de presentar el reembolso
mensual, el programa debe revisar la documentacién de respaldo del CACFP para verificar que
sea precisa y esté completa, y para asegurarse de que se cumplan los reglamentos federales y
estatales. Al presentar un reembolso mensual, el programa certifica que el reclamo mensual es
verdadero y completo. El programa sirve y reclama desayuno, almuerzo y merienda.
1. Elmenu sucioy los registros de sustitucion del menu (formulario 3-53) para respaldar la
reclamacion se enviaran al Técnico de Apoyo de Datos y Oficina y al Especialista de
Servicios de Salud y Familia antes del dia 52del mes.

a.

El técnico de apoyo de datos y oficina revisara los recuentos de comidas en el punto
de servicio y la asistencia en Child Plus utilizando el informe 2310 y los menus sucios;
el revisor de apoyo es el especialista en garantia de calidad.

Si se encuentran errores durante la revision, el revisor notificara al Especialista en
Garantia de Calidad quien notificara al Gerente del Centro para que los corrija.

El personal educativo es responsable de llevar diariamente el recuento de comidas
en el punto de servicio y la asistencia en Child Plus, y de controlar diariamente la
exactitud de los datos. El informe 2310 de Child Plus se utiliza para el control.

Los directores de centro son responsables de controlar semanalmente la asistencia 'y
el recuento de comidas en el punto de servicio. El informe 2310 de Child Plus se
utiliza para el control.

2. ElTécnico de Apoyo de Datos y Oficina completara la reclamacion de la documentacion
del mes anterior antes del 152del mes para la revision del Director.

3. Eldia 20(th) del mes, el Técnico de Apoyo de Datos y Oficina presentard la reclamacién
utilizando el informe 2371 de Child Plus.

4. El menu debe reflejar las comidas realmente servidas a los participantes.

5. Los menus deben tener la fecha completa para que coincidan con el mes de la
reclamacién y el nombre del centro.

6. Las recetas que se utilicen deben tener informacion de acreditacidn.

7. La documentacioén requerida para los articulos servidos estd en el archivo (por ejemplo,
etiquetas CN, MPFS, estandar de identidad, etiquetas de ingredientes).
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a. Sise encuentran errores durante la revision, el revisor notificard al Especialista en
Garantia de Calidad, quien a su vez notificara al Gerente del Centro para que los
corrija.

8. Los formularios de inscripcidn de nifios (CEF) pueden cumplimentarse con la versiéon
electrénica con la firma de los padres y cargarse en Child Plus. El técnico de apoyo de
datos y oficina verificara que todos los nifios inscritos tengan un formulario de
inscripcién infantil en Child Plus. El puesto de apoyo serd el de Especialista en Garantia
de Calidad. Enlace a CEF: Child Enrollment Form haga clic en Child Care Center Sponsors
y elija el formulario en el idioma que necesite.

9. Para mantener la integridad del documento, el programa:

a. Solo rellenara previamente la seccion Nombre del Patrocinador/Sitio y la seccién
Formula Infantil.

b. Eliminard cualquier tipo de comida o dia de la semana que no ofrezca el centro.

Si un padre/tutor desea firmar electronicamente el CEF, se aceptaran las siguientes

formas de firma electrdnica:

i. Firma através de Adobe Acrobat u otro software que permita la firma
electroénica.

ii. El padre/tutor puede escribir su nombre en el formulario con la siguiente
declaracidon de atestacion en el cuerpo del correo electrénico:

1. "Doy fe de que el nombre escrito en este formulario de inscripcién
representa mi firma y que la informacion proporcionada en este formulario
es exacta y completa".

10. Los registros de las reclamaciones del CACFP se archivan en la oficina administrativa, en
Child Plus y en la oficina fiscal.

Monitoreo del Sitio
El Especialista de Servicios de Salud y Familia proveera monitoreo de sitio CACFP 3 veces al aiio
en cada sitio usando el Reporte de Monitoreo de Sitio para CACFP. Dos de las tres visitas de
monitoreo seran sin previo aviso. Una vez que se completen las visitas de monitoreo del sitio,
se entregaran al Especialista de Garantia de Calidad para verificar la exactitud y asegurar que
los planes y las acciones correctivas se sigan y se completen. El informe completo se entregard
al Técnico de Apoyo de Datos y Oficina para que lo archive. A continuacion se indican los
componentes de cada visita in sitio.
1. El Supervisor de Centros visita fisicamente los centros para observar las operaciones en

las siguientes areas.

a. Concesidn de licencias
Observacién de comidas
Seguridad alimentaria y saneamiento
Construir el futuro
Derechos civiles
Mantenimiento de registros

- o a0
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g. Formacién del personal
h. Comentarios
i. Seguimiento de la ultima visita
j-  Reconciliacion de 5 dias

4. El Monitor del Sitio verifica que el sitio cumpla con todos los requisitos del programa
USDA/CACFP con respecto a los componentes de las comidas, la seguridad de los
alimentos, el recuento de comidas y la documentacién.

5. El Monitor del Sitio recopila informacién a través de la observacién, entrevistas con el
personal y revision de documentos relevantes.

6. Los Monitores de Sitio pueden proveer retroalimentaciéon y entrenamiento al personal
del sitio en areas donde se pueden hacer mejoras.

7. El supervisor documenta sus hallazgos en informes que se utilizan para evaluar el
cumplimiento general del programa e identificar las areas que necesitan medidas
correctivas.

8. El supervisor revisara el informe con el director del centro y éste lo firmara antes de
abandonar el centro. Si el gerente del centro no esta presente, el supervisor le enviara
una copia por correo electrénico para que la firme y la devuelva.

9. Todas las acciones correctivas tendran un plan de cumplimiento. El monitor del centro
realizard un seguimiento para garantizar el cumplimiento de acuerdo con el plan, ya sea
en la siguiente visita o antes.

10. Dentro de dos dias de completar la visita de monitoreo del CACFP, el Monitor del Sitio
completara la reconciliacidn de 5 dias usando el reporte 2310 de Child Plusy
documentando en el Reporte de Monitoreo del Sitio para el CACFP.

11. Una vez finalizados todos los componentes de la supervisién del emplazamiento, el
informe y la documentacion de apoyo se entregan al Especialista en Garantia de Calidad
para que compruebe su exactitud y se asegure de que se siguen y completan los planes
y las medidas correctoras.

12. El Especialista en Garantia de Calidad entregara el informe completo al Técnico de
Apoyo de Datos y Oficina para que lo archive.

Declaracion de no discriminacion del USDA

De acuerdo con la ley federal de derechos civiles y las normas y politicas de derechos
civiles del Departamento de Agricultura de EE.UU. (USDA), el USDA, sus agencias,
oficinas y empleados, y las instituciones que participan o administran los programas
del USDA tienen prohibido discriminar por motivos de raza, color, origen nacional,
religidn, sexo, discapacidad, edad, estado civil, estado familiar/paterno, ingresos
derivados de un programa de asistencia publica, creencias politicas, o represalias o
venganza por actividades previas de derechos civiles, en cualquier programa o
actividad llevada a cabo o financiada por el USDA (no todas las bases se aplican a todos
los programas). Los recursos y los plazos de presentacién de quejas varian en funcion
del programa o incidente.
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Las personas con discapacidades que necesiten medios alternativos de comunicacién
para obtener informacion sobre los programas (por ejemplo, Braille, letra grande, cinta
de audio, lenguaje de signos americano, etc.) deben ponerse en contacto con la
agencia responsable o con el Centro TARGET del USDA en el (202) 720-2600 (voz y TTY)
o ponerse en contacto con el USDA a través del Servicio Federal de Retransmision en el
(800) 877-8339. Ademas, la informacién del programa puede estar disponible en otros
idiomas ademas del inglés.

Para presentar una queja por discriminacion en un programa, complete el formulario
de quejas por discriminacién en un programa del USDA, AD-3027, que se encuentra en
linea en Cémo presentar una queja por discriminaciéon en un programa y en cualquier
oficina del USDA o escriba una carta dirigida al USDA y proporcione en la carta toda la
informacidn solicitada en el formulario. Para solicitar una copia del formulario de
denuncia, llame al (866) 632-9992. Envie el formulario cumplimentado o la carta al
USDA por: (1) correo postal: U.S. Department of Agriculture, Office of the Assistant
Secretary for Civil Rights, 1400 Independence Avenue, SW, Washington, D.C. 20250-
9410; (2) fax: (202) 690-7442; o (3) correo electrénico: program.intake@usda.gov.
USDA es un proveedor, empleador y acreedor que ofrece igualdad de oportunidades.
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