Procedimiento 1-54
CHILD & FAMILY DEVELOPMENT PROGRAMS

Procedimiento de Llegada y Salida del Estudiante
ENTRADA
1.
Tutores/padres se tendran que quedar con sus hijos hasta que empleados de Head Start  acepten a ellos en la clase.  
2.
CP 2316 registrara diaramente la hora de llegada cuando el niño es aceptado por empleado. Tutores/padres firmaran su propio nombre y escribiran la hora que su hijo fue aceptado en el centro. Un empleado de la clase designado verificara la hora que el niño entro a clase en CP 2316. El empleado usara las iniciales para hacer esta verification. Este proceso incluye las entradas tardes y en adicion a la hora de registracion.
3.
Estudiantes quienes llegan en autobus seran registrados por el monitor del autobus o una persona designada a este trabajo. El empleado entonces usara sus iniciales o su firma en cada linea que le corresponde a cada estudiante y tambien registrara la hora de entrada. Este proceso sera completado por el conductor del autobus o el monitor del autobus, independientemente del uno a otro, se tomara lista cuando los estudiantes estan desembarcando del autobus siguiendo el proceso 1-98.
4.
El conductor del autobus y el monitor del autobus cada uno completara un chequeo visual del autobus independientemente del uno al otro una vez que todos los estudiantes hayan desembarcado. El conductor del autobus marcara con sus iniciales el docomunto CP 2317 y el monitor del autobus marcara con sus iniciales el documento CP 2318. 
RETIRO
1.
Estudiantes solamente seran liberados del centro si van a casa en autobus o con sus padres/tutores; o

El padre/tutor puede designar en la forma de una autorizacion por escrita si otra persona recogera a su hijo del centro o del autobus. NOTA: Este permiso puede ser de la Forma 3-11, o debe ser por escrito  no  sera aceptada por telefono. Empleados de Head Start tendran que verificar la identification de cualquier persona, a travez de ID, quien recoga al estudiante. Se le preguntara a padre/tutor por su identification hasta que los empleados de la escuela se familiaricen con familias o en un evento de tener una maestra substituta.  
2.
CP 2316 sera usada para demostrar la hora actual de salida de los estudiantes. El tiempo debe ser registrado, y firmado diaramente por padre/tutor o la persona adulta que recoja al estudiante de la escuela. El padre/tutor debe firmar su propio nombre. Un empleado designado va a verficiar la hora de retiro de cada estudiante CP 2316. El empleado usara sus inciales para hacer esta verificacion. Este proceso incluye el retiro antes de tiempo y en adicion a la registracion de los padres.
3.
Estudiantes que se van a casa en autobus seran firmados por el monitor de autobus o un empleado designado a esto. El empleado usara su firma o inciales para hacer esta verificacion. El empleado debe iniciar o firmar en cada linea de cada nombre de estudiante y registrar la hora de partida. CP 2316, CP 2317, y CP 2318 usara el siguiente procedimiento del proceso 1-98. 
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