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Sistema Nacional de Información de Head Start “NRS”

Procedimientos Para la Recolección de Información del Otoño del 2004

Pautas de Tiempo para Completar la Evaluación del “NRS” en el Otoño del 2004

· Empiece las evaluaciones tan pronto como termine su capacitación local del “NRS”.

· El 29 de Octubre será la fecha límite para que todos los programas terminen la recolección de información del otoño.

Por favor recuerde que la meta es evaluar a los niños al principio de su año escolar de Head Start, así es que complete las evaluaciones lo más pronto posible.

Después que termine la recolección de información del otoño del 2004, reúna los cuestionarios de evaluación, las hojas de respuestas que no se usaron, y las guías del evaluador, y guárdelos en un lugar seguro.

Primera Cosa para Hacer:

►Empiece a anotar la información de su centro, clase, y la información del niño en el “CBRS” de todos los niños que cumplen los requisitos para entrar a kindergarten.
· Capacite en los procedimientos al personal que va a anotar la información en el CBRS.

· Infórmele al personal que va a anotar la información que esto es una prioridad.

· Recuerde: Los números de identificación del Niño son necesarios para administrar las evaluaciones.  La única manera de obtener los números de identificación es a través del CBRS. 

· Si su programa no tiene acceso al Internet, por favor hable con su capacitador líder.

►Prepárese para su capacitación local

· Seleccione a los evaluadores

· Incluyendo a aquellos que le ayudarán a certificar a los evaluadores

· Seleccione la(s) localización(es), fecha y hora.

· Usted necesitará un TV/VCR para el video de demostración de la capacitación

· Identifique a los niños que van a participar en las evaluaciones de práctica.

· Haga copias de: Agenda; Prueba; Guía del Evaluador; Formulario de Certificación del Evaluador.  Los originales de estos formularios se incluyen en este manual.

►Los materiales de la evaluación del 2004 se enviarán basados en la cantidad de materiales que usted recibió el otoño pasado. 

· Los materiales serán enviados a los centros en agosto.

· Si usted cree que va a necesitar más materiales que en el otoño pasado, (ejemplo: debido a expansión del programa o matrícula más grande), haga su solicitud para materiales extras a través del sitio Web del Centro de Información y Publicaciones de Head Start: http://www.headstartinfo.org/publications/nrsorder.htm
· O puede llamar a: HSIPC (1-866-763-6481) o mandar un mensaje electrónico (“email”) a (puborder@headstartinfo.org) para hacer su solicitud.

· El material solicitado le deberá llegar dentro de 6 días hábiles de trabajo.

Materiales de capacitación y recolección de información del NRS que usted recibirá:

· Cuestionario en español

· Cuestionario en inglés (si corresponde)

· Hojas de respuestas en blanco (hojas para práctica de la capacitación y de recolección de información por separado)

· Instrucciones para mandar por correo las hojas de respuestas completadas al centro de procesamiento

· Etiquetas azules para mandar por correo las hojas de respuestas completadas para su procesamiento

· Por favor use estas etiquetas en cada caja

· Hojas de Identificación del Programa e Información del Envío

· Siempre complete e incluya este formulario dentro de cada caja, encima del montón de hojas de respuestas.

Para realizar su Capacitación de la Evaluación del NRS, usted necesitará:

· El Texto de Capacitación de la Evaluación

· Un cuestionario de evaluación para usted

· Cuestionarios de Evaluación para los evaluadores

· Los evaluadores bilingües en español recibirán los dos cuestionarios inglés y español.

· Más o menos 10 hojas de respuestas por evaluador para ejercicios de práctica y para evaluaciones de práctica

· Lápices No. 2 

· Una copia de la agenda, de la Guía del Evaluador, y de la Prueba por cada evaluador

· Un televisor con VCR

· Una copia del video de demostración de la evaluación

Cuando esté certificando a los evaluadores:

Los evaluadores deben tener un puntaje de 85% o más en los dos; el Formulario de Certificación de la Evaluación y la Prueba de Certificación de Evaluadores para poder ser un Evaluador Certificado.

Formulario de Certificación de la Evaluación

La evaluación de práctica de la certificación se debe hacer con niños que no cumplen los requisitos para kindergarten o que no asisten a Head Start.

Después que usted haya observado la evaluación, use el Formulario de Certificación completado para revisar la evaluación con el evaluador, y discuta cualquier problema.

· Si el puntaje del Formulario de Evaluación es menos de 85%, haga planes con el evaluador para observar una segunda evaluación de práctica.  
· Fije una fecha que le dé tiempo al evaluador para practicar la evaluación antes de ser observado nuevamente.
Prueba

· Si el puntaje de la Prueba es menos de 85%, revise todos los ejercicios que el evaluador no respondió correctamente, y después pídale al evaluador que haga la prueba nuevamente.

· Si la Prueba tiene un puntaje de 85% o más, de todas maneras tómese el tiempo para revisar cualquier ejercicio que el evaluador no haya respondido correctamente.

Una vez que el evaluador haya sido certificado anote el nombre y la información de él en el CBRS.  Se creará un número de identificación del evaluador que él deberá usar en todas las evaluaciones que administre.

Empiece las Evaluaciones de Base HSNRS del Otoño del 2004

Las listas de clases se imprimen del CBRS.

Los evaluadores usarán las copias de las listas de clases para:

· Obtener el número de identificación y la fecha de nacimiento del niño;

· Saber qué idioma se habla en el hogar del niño; y

· Usar como registro para anotar las evaluaciones completadas.

Usted puede imprimir nuevamente las listas de clases en cualquier momento, las cuales muestran los códigos más recientes sobre el estado de las evaluaciones (como se muestra en el ejemplo).

Ejemplo de una Lista de Clases impresa del CBRS.
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Administración de las Evaluaciones

Una persona debe ser designada como el “Administrador del NRS” y debe ser responsable de las actividades de recolección de información de su programa.  El Administrador del NRS:

· Administra la asignación y debe ver que se completen las evaluaciones.
· Una buena manera de asignar las evaluaciones es por clases.

· Organiza un sistema para que los evaluadores devuelvan las hojas de respuestas completadas al Administrador del NRS.
· Supervisa las anotaciones de los códigos sobre estado de las evaluaciones de cada niño en el CBRS.

· Es responsable del envío de las hojas de respuestas completadas al centro de procesamiento.
Códigos del Estado de las Evaluaciones

Los siguientes son los códigos que se usan en el Sistema de Información Computerizado (CBRS) para informar sobre el estado de las evaluaciones. La lista más abajo ofrece una descripción de cómo se usan los códigos.

Complete  

· Se completó la evaluación y se entregó la hoja de respuestas.

· Para los niños de habla hispana que reciben las dos evaluaciones, español e inglés, no codifique como “Completa” en el CBRS hasta que las dos evaluaciones hayan sido hechas.

· Una evaluación está completa si al niño se le administró las Secciones A y B, hizo 15 a 20 errores, y se siguió la siguiente instrucción: “Si el niño no habla español ni inglés, termine la evaluación.”

No-complete (NC) es un código final asignado en situaciones cuando el niño no puede o no debe ser evaluado.

NC/dropped from program

· El nombre de un niño fue anotado en el CBRS, se le asignó un número de identificación, y después el niño se retiró del programa.

· Si a un niño se le administró la evaluación y después se retiró del programa, el código del estado de la evaluación permanecerá como “Complete.”

NC/parent refusal

· Si uno de los padres rehúsa permitir que se le administre la evaluación del NRS al niño.

NC/prolonged absence

· Un niño que ha estado ausente durante todo el período de recolección de información pero que no se ha retirado del programa formalmente.

NC/prohibited by IEP-IFSP

· El programa IEP o IFSP prohíbe expresamente otra evaluación.

NC/repeated child non-cooperation

· Después de varios intentos durante el período de recolección de información, el niño no cooperará.

NC/severe disability

· Una discapacidad del niño le impide que complete la evaluación.

Control de Calidad y Monitoreo de las Hojas de Respuestas Completadas 

Al principio de la recolección de información, revise algunas hojas de respuestas completadas por cada evaluador.  Si descubre cualquier error o problema, comuníquese inmediatamente con el evaluador e infórmele acerca del resultado de esta revisión.

Continúe revisando las hojas de respuestas durante el período de recolección de información, proporcionando a los evaluadores la información correctiva acerca del resultado de las revisiones cuando sea necesario.

Cuando usted revise una hoja de respuestas asegúrese que:

· Se usó un lápiz No. 2,

· Se usó una hoja de respuestas del otoño del 2004 (impresa en tinta azul).

· Los círculos fueron llenados completamente, 

· No hay ninguna escritura en la hoja, excepto donde se especificó , y 

· La hoja está limpia y no tiene pliegues ni arrugas.

Verifique que toda la información administrativa esté claramente escrita y codificada, incluyendo:

· El número de identificación y la fecha de nacimiento del niño,

· El número de identificación del evaluador,

· La fecha de la evaluación,

· La pregunta “El evaluador, ¿es el maestro del niño?, esté respondida, y

· El encasillado sobre el idioma del hogar del niño esté correctamente codificado.

Si se administró la evaluación en inglés:

· La cantidad de errores en A y B estén sumados correctamente y anotados en el encasillado.

· Se codificó y se siguió la opción correcta.

Si se administró la evaluación en español:

· El número de identificación del evaluador, la fecha de la evaluación, y la pregunta acerca de si el evaluador es el maestro del niño o no, estén codificadas clara y correctamente en la página 3

· La cantidad de errores en AA y BB estén sumados correctamente y anotados en el encasillado.

· Se codificó y seguió la opción correcta.

Si una hoja de respuestas completada tiene pliegues o está arrugada, la información y los códigos se pueden transcribir en una nueva hoja de respuestas.  No se pueden usar hojas de respuestas fotocopiadas o de evaluaciones anteriores (por ejemplo: otoño del 2003; primavera del 2004).

Momento para Mandar las Hojas de Respuestas Completadas

Si su programa es pequeño (menos de 100 niños), mande todas las hojas de respuestas en un solo envío al Centro de Procesamiento del HS NRS.

Si su programa es más grande, o tiene problemas para completar las evaluaciones, por favor mande al menos el 75% de la cantidad proyectada de evaluaciones, y mande un envío más tarde con el resto de las hojas de respuestas completadas.

Instrucciones para enviar las hojas de respuestas completadas de la evaluación del NRS de HS al Centro de Procesamiento del NRS de Head Start

Por favor fíjese que el centro de procesamiento de las hojas de respuestas es una instalación separada en Iowa.  Mande SOLAMENTE las hojas de respuestas completadas al centro de procesamiento, siguiendo estas instrucciones.


Por favor asegúrese de mandar

Solamente hojas de respuestas originales para pasar por el escáner (impresa en tinta azul con números de serie negros).  

No use hojas de respuestas fotocopiadas.

ANTES de mandar las hojas de respuestas al centro de procesamiento

1. Revise que todas las hojas de respuestas estén completadas.

· El número de identificación del Niño, la fecha de nacimiento, el número de identificación del evaluador, y las respuestas deben estar completamente codificadas con los círculos llenos.

· Si se administró una evaluación y no se usó una hoja de respuestas para pasar por el escáner, por favor cuidadosamente transcriba toda la información y respuestas a una hoja de respuestas para pasar por el escáner, y mande esa hoja solamente.

2. Asegúrese que para todas las hojas de respuestas se anote un código de “Complete” en el CBRS.

3. Mande SOLAMENTE hojas de respuestas completadas al centro de procesamiento.



Empaque

· Cuando esté empacando sus hojas de respuestas completadas, asegúrese que está siguiendo las instrucciones provistas.

· El empaque inapropiado puede resultar en un atraso en el procesamiento de sus evaluaciones, lo que significa un atraso en la información de sus resultados.

· Para enviar las hojas de respuestas completadas al centro de procesamiento, use las cajas que contenían las hojas cuando usted recibió sus materiales. Si usted no tiene las cajas, use cualquier otra caja apropiada. 
-
No use sobres.  Las hojas de respuestas deben ser protegidas para que no se le hagan pliegues o no se arruguen.
· Las hojas de respuestas tienen que estar en montones boca arriba y hay que volverlas en la misma dirección.

· Si alguna caja no está completamente llena, ponga papel arrugado para evitar el daño que puede ocurrir si se mueven durante el envío.



Formularios de identificación del programa

· Incluya un formulario de Identificación del Programa e Información del Envío dentro de cada caja, encima del montón de hojas de respuestas. El formulario está impreso en tinta azul.  Hay un ejemplo del formulario de Identificación del Programa (“Programa ID”) en la página 12.

· En el formulario, indique la cantidad de hojas de respuestas que contiene la caja.

-
No mande hojas de respuestas en blanco.

· Asegúrese de seguir las instrucciones dadas para evitar atrasos en el procesamiento de su información.

Etiqueta de dirección

· Además de la etiqueta de la compañía de envíos que usted decida usar, siempre llene las etiquetas de dirección preimpresas azules.  Hay un ejemplo de la etiqueta azul de dirección en la página 13.

· Ponga una etiqueta azul en la parte de arriba de cada caja que envía. 

· Complete el área que dice “PROGRAM: Pkg ____ OF ____” en la tarjeta azul en cada caja de cada envío.

-
Si usa una sola caja, etiquétela “Pkg 1 OF 1.”

-
Si usa más de una caja, etiquételas en forma consecutiva, Ej.: un envío de tres cajas deberá ser etiquetado “Pkg 1 OF 3,” Pkg 2 OF 3,” y “Pkg 3 OF 3.”

-
Si usted necesita más etiquetas azules o formularios de Identificación del Programa, por favor comuníquese con el HSIPC. (Email:  puborder@headstartinfo.org, fax: 703-863-2878, o llame al 1-866-763-6481.)



Transportador

· Use una compañía que localiza y da información de los envíos.

· Guarde la información de localización del envío hasta que usted reciba el informe de su programa de otoño en caso que haya alguna pregunta sobre la localización de su envío.

· Asegúrese de seguir las instrucciones dadas para evitar atrasos en el procesamiento de su información.

Hoja de Identificación del Programa e Información del Envío

NRS Año 2004 - 2005
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Inside every shipment, place a completed copy of this form on top of the answer sheets.

A. Program Identification Information

Wiite in the correct code for your program, and then il in the corresponding circles. Use only a soft (No. 2)
black lead pencil

Program Name:

Program ID
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B. Number of Answer Sheets Submitted
Wiite the number of answer sheets submitted and blacken the corresponding circles.
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Muestra de la Etiqueta para Enviar las Hojas de Respuestas al Centro de Procesamiento
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