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Infroduccion

(Qué es la Autoevaluacion y por qué debemos hacerla?

La mejora continua de la calidad es un principio central del programa Head Start que tiene
como meta el cumplimiento de las Normas de Desempeiio, en la trayectoria hacia la excelencia
en su programa, cuya mision es prestar servicios a los nifios y las familias de todo el pais.
Como parte de este proceso, la Autoevaluacién anual entrega los medios necesarios para que
los programas evalten sus propios sistemas administrativos y operaciones y, de este modo,
fortalecer continuamente el programa y los servicios que entregan a los nifios y las familias.

Las Normas de Desempeiio del Programa Head Start sefialan claramente que, por lo menos
una vez en cada afio programatico, tras la consulta y participacién con los grupos de politicas,
y, segun proceda, otros miembros de la comunidad, los concesionarios y agencias delegadas
deben llevar a cabo una Autoevaluacion acerca de la eficacia con que cumplen las metas y los
objetivos del programa y su avance en la implementacién de las Normas Federales.

Los objetivos de Head Start y Early Head Start son claros:

Mejorar el crecimiento y desarrollo de los nifios

Fortalecer las familias en su labor principal de criar a sus hijos

Entregar a los nifios servicios educativos, de salud y nutriciéon

Conectar a los nifios y las familias con los servicios comunitarios que necesiten
Asegurar que los programas sean bien administrados y que involucren a los padres
en la toma de decisiones

¢Cémo pueden los programas Head Start asegurar que los servicios que prestan cumplan
estos objetivos, asi como esforzarse por mejorar continuamente la calidad de dichos
servicios?

Usando el proceso de Autoevaluaciéon descrito aqui, los concesionarios pueden evaluar
anualmente de qué modo ciertos aspectos concretos de las operaciones de su programa
impactan los servicios que entregan a los nifios y las familias. La Autoevaluaciéon no es
un evento aislado, sino que, junto con la supervisién continua, es una parte integral del
ciclo de planificacién de cada programa. Los programas que se esfuerzan por mejorarse
continuamente deberian constantemente hacerse las preguntas siguientes:

m El programa cumple todas las Normas nacionales de Desemperio del Programa Head
Start?

m ;Responden eficazmente nuestros servicios a las necesidades cambiantes de los nifios
y las familias?
¢Hacemos todo lo que debemos, o continuamos haciendo lo de siempre?

m ;Podemos afinar los sistemas de disefio y administracion del programa para
mejorar ain mds los resultados para los nifios y las familias?
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El proceso de Autoevaluacién acarrea la reuniéon de informacién de una variada serie de
fuentes para determinar si los sistemas y servicios han sido puestos en prdctica y funcionan
eficazmente. En el proceso de Autoevaluacién, alentamos a los programas a analizar,
examinar e incorporar informacién a partir de fuentes distintas, tales como los informes de
supervisiéon continua, el Informe de Datos Actualizados del Programa (PIR), los datos de los
resultados del nifio, la Evaluacién de la Comunidad y el informe del Instrumento de revision
del programa para la supervision de los sistemas (PRISM). El conjunto de todo ello se usa para
identificar los puntos fuertes del programa, determinar las dreas que han de fortalecerse y
planear estrategias adecuadas para abordar con eficacia los puntos débiles del programa.

(Quién es responsable de la Autoevaluacion?

La seccion 1304.50, Apéndice A (Gestién gubernativa y responsabilidades administrativas) de
las Normas de Desempeiio del Programa Head Start designa al director del programa Head Start
como la persona que tiene la responsabilidad operativa para realizar la Autoevaluacién. La
mayoria de los directores de Head Start retinen a un equipo de administradores y dirigentes
para hacer una resefia del proceso y el plazo para llevar a cabo la Autoevaluacién y analizar
los resultados de la misma. Los resultados de la Autoevaluacién sirven como un impulso para
determinar las necesidades para la mejora del programa. La seccién de la Autoevaluacién que
forma parte de la tabla de las responsabilidades de la gestién gubernativa y la administraciéon
es la siguiente:

_ . Personal administrativo del concesionario
Concesionario Agencia delegada ;
0 agencia delegada
El cuerpo El Consejo de El cuerpo El comité de politicas | El director/a del | La responsabilidad
directivo tiene la | Politicas debe directivo tiene la | debe aprobar lo o | programa tiene del director/a
responsabilidad aprobar lo o responsabilidad desaprobarlo responsabilidad de lo agencia
general desaprobarlo general operativa es determinada
localmente

(Como aseguramos que la toma de decisiones se lleve a cabo de forma
compartida?

El director/a o directora de Head Start no sigue este proceso solo/a. El proceso de
Autoevaluacién proporciona una oportunidad para involucrar a los dirigentes del programa,
tales como: los padres, miembros del Consejo de Politicas, del cuerpo directivo y personas
interesadas de la comunidad, y para hacer mds conscientes al personal de cémo opera un
programa y cémo es percibido por los que reciben sus servicios. Mediante la Autoevaluacién,
los programas Head Start refuerzan el modo en que los dirigentes del programa participan
en el proceso de toma de decisiones.
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(Como difiere la Autoevaluacion de la supervision Federal de cada trienio?

En la seccién 641(c)(1) de la Ley de Head Start se describe el propdsito fundamental de la
supervision Federal:

...para determinar si las agencias de Head Start cumplen las normas. ..y las medidas educativas,
basadas en los resultados del desemperio, creadas por la Secretaria. ..con respecto a los requisitos,
administrativos, de gestion financiera y demds requisitos del programa. ..

El propésito de la Autoevaluacién se expone en la seccién 1304.51 (i)(1) de las Normas de
Desemperio del Programa Head Start como un método para medir los logros, puntos fuertes y
débiles de la agencia.

La Autoevaluaciéon promueve la mejora continua de la entrega y calidad de los servicios del
programa, y ademads centra la atencion sobre los problemas que surgen en la comunidad, en el
programa y entre las familias matriculadas. Los procesos de Autoevaluacién y de supervision
Federal se complementan, siendo el propédsito de ambos afianzar la calidad del programa. En
la siguiente tabla se compara la Autoevaluacion y la supervision Federal, distinguiendo las
caracteristicas de ambas.

Comparacion entre la Autoevaluacion y la supervision Federal

Pr:;iﬁ:gse Horario | Entidad responsable Instrumento Perspectiva | Como se usan los resultados
Autoevaluacion | Al menos una | Concesionario de Guia de Auto-critica Se comparte con los
vezalaio | Head Start Autoevaluacion que gerentes, el personal y los
es integral y basada cuerpos directivos; usado
en los Normas de para desarrollar los Planes
Desempefio del de Mejora del Programa
Programa Head Start para cumplir y exceder el
cumplimiento
Supervision Por lo menos | Oficina Regional Estandarizado; Expertos Se comparte con los
Federal una vez cada | Federal Instrumento externos administradores, personal y
fres afios de revision del cuerpo directivo; se usa para
programa para asegurar el cumplimiento por
la supervision de parte del programa.
sistemas de los
concesionarios de
Head Start y Early
Head Start (PRISM)
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Aunque ambas formas de revisiéon y control de la calidad son similares, la Autoevaluacién es
una oportunidad anual para que los programas obtengan informacién y reacciones objetivas
que reflejen su capacidad de cumplir las Normas de Desempeiio del Programa Head Start 'y
asegurar la entrega de servicios de calidad cada afio.

¢(Cuanto tiempo debe tomar la Autoevaluacion?

El tiempo que se requiere para llevar a cabo la Autoevaluacién varia segin el programa.
Aunque muchos programas piensan que la Autoevaluacién es trabajo extra, los programas
bien administrados consideran que el tiempo y el esfuerzo necesario para completar la
Autoevaluacién anual es una parte importante e integral del afio programadtico. El proceso
de Autoevaluacion deberia permitir la continuacién de los servicios de Head Start sin
interrupcién, al tiempo que se le dé tiempo al personal para que participe en el proceso
pueda reunir y contribuir informacién mediante las observaciones, repaso de documentos y
entrevistas.

;Como le sera atil esta Guia?
Esta Guia tiene como objeto ser un libro de ejercicios que le ayudarén a:

®m Examinar las operaciones y los sistemas de administracién de su programa
B Analizar los resultados de la Autoevaluacién

Evaluar el avance de su programa en el cumplimiento de sus propias metas y
objetivos

Identificar los puntos fuertes del programa

Identificar las dreas donde hace falta mejorar

Crear e implementar estrategias para la mejora del programa

Identificar las necesidades de capacitacién y asistencia técnica

Prepararse para una revision de supervision Federal

Asegurar que cada afio se entreguen servicios de calidad en Head Start
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Informacion acerca de esta Guia

Una de las responsabilidades clave en la administracion de todos los programas Head Start es:
llevar a cabo una Autoevaluacion acerca de la eficacia y el avance en el cumplimiento de las
metas y objetivos del programa y en la puesta en prdctica de los reglamentos Federales...por lo
menos una vez durante cada afio programdtico
(1304.51(i)(1) de las Normas de Desempefio del Programa Head Start).

Se exige que los programas también incorporen datos de los resultados del nifio en su proceso
de Autoevaluacién (ACYF-IM-HS-00-18).

SerequierequecadaprogramaHead Startestablezcaunprocesointegral parala Autoevaluaciéon
que aborde todos los sistemas administrativos y dreas de servicio, los cuales forman parte de
cada programa Head Start bien dirigido. La Autoevaluacién en Head Start: Una base para forjar
la excelencia en su programa apoya los programas en el proceso de Autoevaluacion.

En el pasado, muchos programas Head Start se afanaron por crear un sistema de
Autoevaluaciéon. Por consiguiente, muchos programas han usado el instrumento de
supervision Federal existente, es decir, el PRISM, como base para crear su propio sistema,
ya que dicho instrumento aborda todos los requisitos Federales a los que se deben atener los
programas Head Start.

Esta Guia: La Autoevaluacion en Head Start: Una base para forjar la excelencia en su programa ayuda
a los programas a crear un sistema que provea una evaluacién a fondo para todas las dreas
de servicio y sistemas administrativos de Head Start, siendo f4cil de usar y manejable para
el personal, los padres y otros participantes. Esta Guia incorpora los ingredientes esenciales
del PRISM, asi como los comentarios en base de la experiencia de los directores de Head
Start, coordinadores del programa, los padres dirigentes, el personal del Head Start Bureau
y de las Oficinas Regionales, la Red de Asistencia Técnica Regional (TA) y los miembros del
equipo de revisién del programa.

Principios

El grupo de trabajo que inicialmente se reuni6 para crear una visién para este recurso eligié
cuatro principios clave que guié su labor. El grupo determiné que los programas locales se
beneficiardn con un instrumento de Autoevaluacién que:

® Aborde adecuadamente todas las dreas de las Normas de Desempeiio de Head Start

B Pueda administrarse por un equipo diverso de Autoevaluacién que incluya no
solo los profesionales de desarrollo infantil y servicios familiares, sino también
a los integrantes de los cuerpos directivos, los padres y representantes de la
comunidad.

B Promueva el uso eficiente del tiempo y los recursos
m Ofrezca informacién valiosa para informar a los dirigentes de los programas
sobre la forma de fortalecer y mejorar el programa
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Las cuatro etapas de la Autoevaluacion

Esta Guia esboza cuatro etapas concretas en el proceso de Autoevaluacion.

Cada etapa es fundamental y apoya a los programas en el cumplimiento de las Normas de
Desemperio del Programa Head Start y para forjar programas excelentes. Este proceso, aunque
requiere que los programas dediquen bastante tiempo y energia para ello, culminard, sin
embargo, en el desarrollo e implementacién de un plan que cumpla y exceda las normas y
promueva la mejora continua del programa.

Esta Guia estd dividida en cuatro partes que representan las etapas del proceso de
Autoevaluacion:

Etapa 1: Preparacion
Etapa 2: Reunidn y sintesis
Etapa 3: Interpretacion
Etapa 4: Fortalecimiento

La primera etapa es prepararse para realizar la Autoevaluacion

El director/a de Head Start debe tomar los pasos necesarios para preparar la Autoevaluacién
convocando a un equipo que dirija el proceso, determinar cémo se usard esta Guia, informar al
Consejo de Politicas y el cuerpo directivo, seleccionar y reunir participantes capacitados para
integrar los diversos equipos de Autoevaluacién e informar a los que se verdn afectados en
este cometido. Los integrantes de los equipos deben recibir capacitaciéon sobre los reglamentos,
asi como del proceso que van a utilizar para completar las secciones de la Autoevaluacién
que se les hayan sido asignadas.

La segunda etapa es la reunion y sintesis de la informacion

Una vez que el programa haya identificado los equipos de Autoevaluacién y reunido
y capacitado a sus integrantes, es cuando el proceso de evaluaciéon da comienzo. Los
integrantes de los equipos observan las actividades, analizan documentos, hacen entrevistas
y anotan y resumen sus conclusiones segin las instrucciones de las dieciocho secciones de
la Autoevaluacién. Usando esta informacién, basada en las dieciocho Preguntas Centrales
del PRISM, los integrantes de los equipos comienzan el proceso de andlisis y sintesis de los
datos provenientes de distintas fuentes y a consolidar dicha informacién en un Andlisis de
la seccion. Este Andlisis de la seccién identifica los puntos fuertes del programa, los puntos
débiles concretos y las dreas que hay que fortalecer.

La tercera etapa es interpretar la informacion

Una vez quelos equipos de Autoevaluacién hayan completado sus secciones correspondientes
y los jefes de equipo hayan analizado los resultados, su trabajo se remite al equipo directivo
de la Autoevaluacién. El equipo directivo de la Autoevaluacién examina minuciosamente
los andlisis de cada seccién. Esta informacioén continiia analizdndose mostrando los datos de
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forma 1til, estableciendo patrones de las necesidades identificadas; descubriendo las causas
subyacentes y los problemas sistémicos; y determinando prioridades para el cambio y las
mejoras. En esta etapa, los programas deberian pedir aclaraciéon sobre los reglamentos o
politica al personal Federal, si lo necesitaran.

La cuarta etapa es el fortalecimiento de su programa

La Autoevaluaciéon no valdrd mucho a menos que la informacién se use para impulsar
las mejoras en el programa. En esta dltima etapa, los dirigentes usan los resultados de la
Autoevaluacién como una fuerza motriz para establecer: metas para la mejora del programa,
resultados deseados y planes de accién.

Tanto los resultados de la Autoevaluacién, como el plan de mejora del programa deberian
comunicarse extensamente al cuerpo directivo, el personal, Consejo de Politicas, a los padres
y los organismos socios de la comunidad. El personal de la Oficina Regional y de la Red de
Asistencia Técnica puede brindar asistencia y apoyo a los programas Head Start, mientras
desarrollan e implementan los Planes de Mejora del Programa.
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La Autoevaluacion es un proceso ciclico

Tal y como se indica mds abajo, la Autoevaluacién es un proceso fundado sobre los principios
de la mejora continua de la calidad. Este proceso requiere supervision, evaluaciéon y mejora de la
calidad, de los resultados para los nifios y las familias de forma continua.

Fortalecimiento Preparacion de

del programa la Autoevaluacion
Interpretar lo Reunion y sinfesis
informacion de la informacion

El impacto de una Autoevaluacion de calidad

Como consecuencia de usar La Autoevaluacion de Head Start: una base para forjar la excelencia
en su programa, los programas se beneficiaran al:

®m Obtener informacién objetiva y fidedigna sobre los servicios y sistemas de Head Start
B Promover y compartir el entendimiento y la apreciacion de las metas y Normas

de Desempeiio del Programa Head Start entre el cuerpo directivo, las partes

interesadas del programa y los socios comunitarios.

® Integrar fuentes multiples de datos
® Llevar a cabo un andlisis minucioso de los datos del programa
m Crear Planes de Mejora del Programa que sean eficaces

m Disefiar planes significativos de capacitacion y asistencia técnica

Conjuntamente, estos elementos fortalecen la base del programa, apoyan la excelencia de
ésta y conducen a la meta definitiva —mejores resultados para los nifios y las familias.

(Véase la tabla de la pdgina siguiente)
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LAS CUATRO ETAPAS DE AUTOEVALUACION

Etapa 1: Preparacion para la Autoevaluacion
El equipo directivo de la Autoevaluacion estd compuesto por un equipo de coordinadores que colaboran para disefiar el
proceso de la Autoevaluacion. El equipo estd dirigido por el director/a de Head Start y puede incluir a los coordinadores
del programa, representantes del consejo directivo y grupos de politicas, asi como los socios comunitarios.

Instrumentos Gtiles:
m Hoja de frabajo para asignar los equipos = Hoja de trabajo para el jefe del equipo
m Hoja de trabajo para los miembros del equipo = Hoja de trabajo de capacitacion para la Autoevaluacion
m Hoja de trabajo de enfoque de la Autoevaluacion
m Hoja de trabajo del horario de la Autoevaluacion

Etapa 2: Reunion y sintesis de la informacion.
Los jefes del equipo rednen al personal, los padres y voluntarios de la comunidad para participar en sus equipos
individuales de evaluacion. Cada equipo es responsable de reunir lo informacion de las secciones de la Autoevaluacion
que les han sido asignadas. Esta informacion es consolidada y resumida en los Andlisis de las secciones.

Instrumentos 0tiles:

m 18 Secciones de Autoevaluacion que incluyen: ejemplos de instrumentos de observacion;
cuadros, listas de verificacion y preguntas para las entrevistas

Equipo Equipo Equipo Equipo

Etapa 3: Interpretar la informacion
El equipo directivo de la Autoevaluacion vuelve a convocarse para examinar los resdmenes de los informes preparados
en la Etapa 2. Se analizan dichos resimenes para: identificar dreas débiles, patrones de necesidades identificadas y
problemas sistémicos; revelar causas subyacentes; y determinar prioridades para el cambio y la mejora.

Instrumentos (tiles:
m Hoja de frabajo de los puntos fuertes del Programa
m Lo Estructura del PRISM w Hoja de trabajo de las prioridades

Etapa 4: Fortalecimiento de su programa
En esta Gltima etapa, los miembros del equipo directivo de la Autoevaluacion disefian y supervisan los planes para la
mejora del programa y establecen un horario para supervisar y evaluar el progreso.

Instrumentos dtiles:
m Hoja de trabajo para identificar los recursos
m Plan de Mejora del Programa  w Evaluar su sistema de Autoevaluacion
m [nforme resumido de la Oficina Regional
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Formato
Vision general de las Etapas 1, 2,3y 4

La primera pdgina de cada etapa de la Guia comienza con una exposicién general. Dicha
exposicion identifica a los participantes clave y esboza las actividades concretas que tendran
lugar.

Secciones

La mayor de las cuatro partes es la Etapa 2, Reunion y sintesis de la informacion, que consiste
de 18 secciones . Las secciones corresponden a las Preguntas Centrales del PRISM y cada
una aborda un sistema o drea de servicio fundamental en la direccién del programa Head
Start. La Pregunta Central del PRISM sobre la salud tiene dos partes: (a) Prevencién e
intervencién temprana y (b) Supervisién y seguimiento. Estas han sido divididas en dos
secciones separadas en la Guia. Ademds, a diferencia del PRISM, la Guia no contiene una
seccién dedicada a la Autoevaluacién. En lugar de ello, se le alienta a evaluar su proceso de
Autoevaluacion después de completar las cuatro etapas. Hay un formulario de evaluacién al
tinal de la Etapa 4 de esta Guia.

Cada secciéon consta de una muestra de instrumentos tutiles, como: instrumentos de
observacion, tablas, listas de verificacién y preguntas para la entrevistas. Los miembros de
los equipos pueden usar estos instrumentos o modificarlos, segin se necesite, para apoyar
el proceso de Autoevaluacion. Algunos de estos instrumentos han sido adaptados del
PRISM.

Las 18 secciones siguen un formato similar. Cada seccién comienza con una pregunta central
que describe el drea de servicio o sistema que ha de evaluarse. Luego, hay una compilacién
de las Normas de Desempeiio del Programa Head Start relacionadas y un ntimero de puntos
que recoge la esencia de cada seccién en términos féciles de usar. Los miembros del equipo
de evaluacién son instados a prestar atencién a esta descripcién para obtener una mejor
comprensién de los elementos fundamentales de cada seccién. Los integrantes del equipo
son alentados a examinar todas las Normas de Desemperfio y consultarlas regularmente durante
el proceso de evaluacion.

También se espera que usen los métodos de reunién de datos siguiente para colectar
informacién para sus secciones :

m Observar (p.ej., observar salones de clase, reuniones del Consejo de Politicas )

® Analizar (p.ej., datos de fuentes diversas, tales como PRISM, PIR, Evaluacién de
la Comunidad, asi como los informes de supervisién continua, planes escritos,
documentos, archivos)

m Entrevistar (p.ej., entrevistar a los coordinadores, personal de servicio directo, los
padres)

Los miembros del equipo resumen individualmente su trabajo y presentan estos resimenes
al jefe de su equipo. Los jefes del equipo analizan estos resiimenes y consolidan y resumen
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la informacién en un Andlisis de la seccién. Estos andlisis de las 18 secciones separadas
proporciona la base para destilar y analizar mds en la Etapa 3. El equipo directivo de la
Autoevaluacién trabaja para: exponer los datos de forma ttil en la estructura PRISM,
establecer patrones de las necesidades identificadas; revelar las causas subyacentes y
problemas sistémicos y priorizar las metas para fortalecer el programa.

Hay asistencia a su disposicion

Usted no estd solo o sola para llevar a cabo su Autoevaluacién. El personal de la Oficina
Regional, 1a Red Regional de Asistencia Técnica (TA), y sus colegas en otros programas Head
Start estan disponibles para ayudarle. Especialmente, los miembros de la Red TA de Head
Start pueden ayudarle como instructores y facilitadores durante todo el proceso de mejora
continua de la calidad. El personal de TA estd capacitado para usar la Guia de Autoevaluacién
y puede apoyarle en el transcurso del proceso de las cuatro etapas correspondientes. Le
alentamos a utilizar de lleno estos recursos Mientras labora en el proceso de la Autoevaluacién
para forjar un programa de excelencia.

La Autoevaluacion y la Red de Asistencia Técnica

La Red TA estd a su disposicion para apoyarle durante el transcurso del proceso de
Autoevaluacién. Aunque normalmente no se le asigna a un especialista TA a un equipo
concreto de Autoevaluacion, su especialista TA puede trabajar con usted en el proceso de
disefio de la Autoevaluacién, observara su programa y le ayudara en la sintesis y andlisis de
informacién, asi como en el desarrollo del Plan de Mejora del Programa y del T/TA.

Para obtener o descargar copias de este documento...

La Autoevaluaciéon en Head Start: Una base para forjar la excelencia en su programa, estd disponible
en formato electrénico en:

wwwHeadStartInfo.org
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Etapa 1: Preparacion para la Autoevaluacion

Vision general

Entre los participantes clave en la Etapa 1 se encuentran:

El equipo directivo de la Autoevaluacion, que consta del director/a de Head Start (o a quien
éste designe) y un equipo de coordinadores y dirigentes del programa. El equipo directivo
disefia y dirige el proceso de la Autoevaluacién, analiza los resultados y los incorpora en las
gestiones de mejora del programa. Su especialista TA, que le han asignado, puede colaborar
con usted para disefiar el proceso de la Autoevaluacién en su programa.

En esta etapa usted podra:

Determinar cémo se desenvolverd el proceso de la Autoevaluacién en su programa
mediante:

m La presentacion de: La Autoevaluacion en Head Start: Una base para forjar la
excelencia en su programa a los que dirijan la Autoevaluacién

m La divisién y asignacién de las responsabilidades para hacer que el proceso sea

mds factible

La seleccién de los jefes de equipo

La reunién de participantes para integrar los equipos de Autoevaluacion

La capacitacion de equipos de Autoevaluacién

El enfoque de su evaluacién

El establecimiento de un horario

Consultar con el Consejo de Politicas con el fin de:

® Cumplir el requisito regulador
m Asegurar la participacion significativa
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Etapa 1: Preparacion para la Autoevaluacion

Determinar como se desplegara el proceso de la Autoevaluaciéon en su
programa

La Autoevaluacion en Head Start: Una base para forjar la excelencia en su programa es una guia
que ha de adaptarse para abordar las necesidades individuales de su programa. La etapa
1 le ofrece las herramientas ttiles para ayudarle a ver cémo se desplegard el proceso de
la Autoevaluacién en su programa. Esta planificacion es esencial para el desarrollo y la
implementacién de una Autoevaluacién integral que produzca informacién valiosa para una
mejora continua del programa.

Para planear su Autoevaluacién, necesitard lo siguiente:

®m Convocar un equipo directivo de Autoevaluacién y presentarles la presente Guia
de Autoevaluacién

Repartir las responsabilidades entre los diversos equipos

Designar a los jefes del equipo de la Autoevaluacién

Reunir participantes que vayan a integrar los equipos de Autoevaluacién
Ofrecer capacitacién a los participantes

Enfocar su Autoevaluacién seleccionando una muestra representativa de los
archivos de los nifios y las familias, centros, salones de clase, opciones del
programa, asociaciones con organismos de cuidado infantil y agencias delegadas
m Establecer un horario para completar las actividades de la Autoevaluacién

m Presentar este plan para que el Consejo de Politicas lo estudie

Estos pasos se describen méds detalladamente en las siguientes paginas, junto con ejemplos y
hojas de trabajo ttiles que ayudardn en el proceso de planificacion.

Presentar La Autoevaluacion en Head Start: Una base para forjar la excelencia
en su programa a los jefes de la Autoevaluacion

Una de las primeras responsabilidades del director/a de Head Start es darles a los jefes
de la Autoevaluacién un entendimiento y la apreciaciéon del papel que desempefia la
Autoevaluaciéon en mantener la calidad del programa, fomentar el cambio positivo y la
mejora continua. El director o directora que, conforme el reglamento de Head Start, tenga
responsabilidad operativa en el proceso de la Autoevaluacién puede decidir facilitar la labor
del equipo directivo de la Autoevaluacién o designar dicha responsabilidad a uno de sus
miembros.

Cuando se busca a las personas que vayan a integrar el equipo directivo de la Autoevaluacién,
los directores deben considerar el papel de los cuerpos directivos, los delegados y los
organismos de cuidado infantil asociados en ese equipo. Conforme a lo expuesto en 1304.51
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()(1) de las Normas de Desempeiio del Programa Head Start, la Autoevaluacién se lleva a cabo
“...en consulta y con la participacion de los grupos de politicas, y, segtin proceda, con otros miembros
de la comunidad”. Los directores deberian reunir a estas personas para el cometido.

Eljefe del grupo deberia entonces compartir la Guia con los demads integrantes. Los miembros
del equipo deberian familiarizarse con todos los materiales, inclusive las instrucciones,
secciones y los instrumentos de reunién de datos. Deberian tratar del por qué se lleva a cabo
la Autoevaluacién, quién deberia tomar parte como jefe del equipo o miembro de éste, y de
quién se necesita colaboracién para que sea exitosa la labor.

Dividir y asignar las responsabilidades para hacer que el proceso sea mas factible

Una Autoevaluacién de calidad toma bastante tiempo y esfuerzo. El proceso de evaluaciéon
de todos los servicios y sistemas del programa puede ser mds factible si se dividen las
responsabilidades entre los diversos equipos, designando alos coordinadores y otras personas
con responsabilidades clave a desempeniar el cargo de jefes de equipo. Hay diversas ventajas
cuando se crean los equipos:

m El trabajo se esparce entre un niimero mayor de personas para disminuir la carga
de trabajo, asf como aportar profundidad, conocimientos y perspectivas valiosas
de muchas personas a la experiencia

m El personal, los padres, los miembros del Consejo de Politicas, los participantes,
los socios comunitarios y otras personas que integran los equipos de
Autoevaluacién tendrdn mayor acceso a los jefes de equipo que puedan brindar
apoyo y guia durante todo el proceso.

® Los equipos individuales pueden centrarse en dreas concretas o sistemas que sean
mds adecuadas a su experiencia (p.ej., los miembros que tengan experiencia en
materias fiscales deberian estar en el equipo que cubra este sistema)

®m Cuando se retine a los coordinadores y al personal que representa a los delegados
y los organismos socios de cuidado infantil, se invierte completamente en los
delegados y socios en el proceso de Autoevaluacién. Obtendrdn un entendimiento
mayor de las Normas de Desempeiio del Programa Head Start y su importancia para
un programa de calidad

Los programas pueden determinar las tareas del equipo dividiendo las 18 secciones de tal
manera que tenga sentido para su programa. Los factores que pueden ayudarle a determinar
el nimero y composicién de cada grupo pueden ser:

® La estructura de la organizacion de su programa y el modo en que se asignan las
responsabilidades al personal directivo

m El tamafio de su programa

® E] tiempo que tomara para completar adecuadamente cada seccién

® Suficiente pericia de los miembros
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La siguiente tabla ilustra dos ejemplos de la forma en que las responsabilidades de la
Autoevaluacién pueden repartirse entre los distintos equipos. Use estos ejemplos para
encontrar su propia configuracién y anote sus decisiones en la hoja de trabajo para asignar
los equipos que se encuentra en la pdgina 5.

Ejemplo de una hoja de trabajo para asignar los equipos

Eiemplo A

EQUIPO 1: Sistemas administrativos
m (estion gubernativa

= (omunicacion

m Supervision continuag

= Administracion fiscal

Planificacion

Registro de archivos e informes
Recursos humanos

Resultados del nifio

EQUIPO 2: Servicios de desarrollo infantil y servicios de salud

= Prevencion e infervencion temprana Individualizacion
m Servicios para discapacitados m (urriculo

= Supervision y sequimiento

EQUIPO 3: Asociaciones con la familia y la comunidad:
m Forjar asociaciones familiares m Participacion de los padres
m Asociaciones comunitarias y organismos de cuidado infantil

EQUIPO 4: Disefio del programa

m Elegibilidad, divulgacion, seleccion, matricula y asistencia m Establecimientos, materiales, equipo
(ERSEA) y fransporfe

Eiemplo B

EQUIPO 1: Administracion

m Asociaciones comunitarias y organismos de cuidado infantil m Registro de documentos y

= (omunicacion presentacion de informes

= Supervision continua = Recursos humanos

m  Administracion fiscalt m Establecimientos, materiales, equipo

m Planificacion y transporte

EQUIPO 2: Educacion y discapacidades

m Individualizacion m (urriculo

m Servicios para discapacitados m Resultados del nifio

EQUIPO 3: Salud, nutricion y salud mental

= Prevencion e infervencion temprana m  Supervision y sequimiento
EQUIPO 4: Asociaciones familiares y ERSEA

m  Forjar asociaciones familiares m Participacion de los padres

m  Gestion gubernativa m Elegibilidad, atraccion, seleccion,

matricula y asistencia (ERSEA)
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Hoja de trabajo para asignar los equipos

Anote sus decisiones acerca de cémo deberian dividirse las responsabilidades para la
Autoevaluacion Haga una lista de las secciones que usara cada equipo.

EQUIPO __:

EQUIPO __:

EQUIPO __:

EQUIPO __:

FQUIPO
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Seleccion de los jefes de equipo
Las personas cuya funcién es ser jefe de cada equipo de Autoevaluacién se responsabilizan por:

® Buscar a un grupo diverso de integrantes para su equipo, para efectuar la
evaluacion

m Capacitar a los integrantes del equipo de Autoevaluacién en el contenido de los
reglamentos y procesos que se usaran para evaluar el programa

® Describir la estructura y disposicién del programa a los miembros, sefialando
lugares clave que visitardn y presentdndoles a los miembros del personal y de la
comunidad de Head Start con los que desearian hablar

®m Ayudar a los miembros del equipo en la distribucién de la carga de trabajo,
asignando tareas que correspondan a las destrezas y capacidad de los miembros y
emparejando a los miembros del equipo, segin proceda

m Establecer un plazo para completar las tareas

® Hacer arreglos para visitar a los miembros a ciertos intervalos, con el fin de
evaluar su progreso y ayudarles en caso de surgir cualquier problema

® Ofrecer apoyo continuo a los miembros de los equipos

®  Ayudar los miembros a resumir los datos y la informacién reunida y a hacer
conclusiones

m Sintetizar la informacion en el Andlisis de la seccién, en el cual se identifican los
puntos fuertes y dreas que han de fortalecerse dentro del programa

®m Reconocer a los miembros del equipo por sus contribuciones al programa

Muchos programas eligen jefes con experiencia y pericia en las dreas de servicio o

administrativas a las cuales han sido asignados. Otros eligen jefes de distintas 4reas para
aumentar la objetividad del proceso.
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Hoja de trabajo para el jefe del equipo

Use la hoja de trabajo siguiente para ayudarle a tomar decisiones sobre la clase de destrezas
que deberdn tener los jefes de los equipos y quiénes serfan los mejores candidatos para
asumir esa posicién de liderazgo.

Titulo

Destrezas /Perspectivas

Jefe de equipo
(nombre, puesto)

Equipo 1:

Equipo 2:

Equipo 3:

Equipo 4:

Equipo 5:
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Como atraer participantes para integrar los equipos de Autoevaluacién

Aunque el proceso de Autoevaluacién contara con bastante apoyo del personal del programa,
es también una gran oportunidad de invitar la participaciéon de otras personas. La orientaciéon
que acompana al Reglamento 1304.51 (i)(1) Autoevaluacién y supervision del programa, dice
asi: “considerar incluir al personal, a los miembros del grupo de politicas, a los padres, representantes
de organizaciones comunitarias, miembros del cuerpo directivo y al personal de otras agencias de Head
Start en el equipo de la Autoevaluacion”. En lo posible, es preferible reunir a un equipo que
represente la diversidad de los nifios matriculados, las familias y la comunidad local.

Participar en un equipo de Autoevaluacién brinda una oportunidad a los padres de aprender
nuevas e importantes destrezas que se pueden aplicar a sus metas de desarrollo personal
y profesional. Cuando se incluye a personas externas a su programa, existe una enorme
oportunidad para el aprendizaje mutuo. Puede desear contactar a sus colegas de programas
Head Start vecinos y ofrecerles ayuda para sus evaluaciones si ellos también lo hacen con
las suyas. Considere invitar programas de desarrollo de la primera infancia del drea local
que estuvieran dispuestos a echarle una mano. Hay que buscar a personas que tengan las
habilidades justas y que las aporten al equipo. Cuando se buscan a personas, compruebe que
sus candidatos tengan el tiempo necesario para participar en el proceso.

En la seleccién de posibles miembros para el equipo, tenga en cuenta las habilidades
y cualidades que se requieren para el cometido. Ademds de tener un interés y/o pericia
relacionada con los servicios o sistemas de Head Start, los participantes que integran el
equipo de la Autoevaluacién deberian tener las siguientes habilidades y cualidades:

Objetividad

Conducta profesional

Una apreciacién por la confidencialidad
Una o mads de lo siguiente:

v Aptitudes de observacién

v Habilidades para hacer entrevistas

v Destrezas de lectura y documentacién

Use la Hoja de trabajo para los miembros del equipo, donde podra anotar sus ideas para el
personal y los voluntarios que integren cada equipo de la Autoevaluacién. Recomendamos
que ponga en la lista a mds personas de las que realmente va a necesitarse, en caso de que
algunos voluntarios tengan una disponibilidad limitada.
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Hoja de trabajo para los miembros del equipo

Haga una lista de los puestos, titulos 0 nombres concretos (p.ej., padre de familia, miembro
del consejo, experto en contenido diddctico, Mary Jones, etc.) del personal o voluntarios que
desearia que participaran en cada equipo de la Autoevaluacion.

Equipo T — Titulo:

Equipo 2 — Titulo:

Equipo 3 — Titulo:

Equipo 4 — Titulo:

Equipo 5 — Titulo:
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Capacitacion de los equipos de Autoevaluacion

Los miembros del equipo deberian prestar mucha atencién a la capacitacién que se brinde a
los miembros del equipo para que estén totalmente preparados para el proceso de evaluacién.
La calidad dela orientacién y formacién inicial, asi como la ayuda continua tienen un impacto
directo sobre la calidad y utilidad de los resultados que se obtengan. La capacitacién deberia
incluir, entre otros, los siguientes elementos clave:

Dialogar sobre el propésito de la Autoevaluacién y cémo los resultados son una parte
integral del proceso de planificacién

Tener una visién general de la estructura de la organizacién del programa y una
descripcién de los servicios y opciones del programa

Distribuir los reglamentos de Head Start y las secciones relacionadas con las
asignaciones de los equipos

(duplicar las secciones para que cada persona tenga una copia de estos)

Repaso de los reglamentos y discusién de su finalidad

Repaso de las secciones y los tres métodos de recoleccién de informacién: analizar,
observar y entrevistar

Distribuir los planes escritos que describen los servicios en cada drea del contenido
Repasar fuentes de datos importantes que pueden ser pertinentes en su labor, como:
el informe del PRISM, los datos de PIR, Evaluacion de la Comunidad, informacion de
los resultados del nifio, plan estratégico, metas de largo y corto plazo del programa,
informes de supervisiéon continua y restiimenes de los planes de desarrollo del
personal

Didlogo sobre las cualidades que debe tener un buen integrante del equipo (p.ej.,

que sea objetivo, honrado, respetuoso del personal) y repasar la expectativa de una
conducta profesional por parte del equipo

Compartir las habilidades, pericia y cualidades de cada integrante del equipo

Hay un nimero de métodos para capacitar al personal y los voluntarios que integran

los equipos de la Autoevaluacién. Usted puede:

Mantener a todos los participantes juntos durante toda la capacitacién

Ofrecer una orientacién al grupo en su totalidad, seguido por la capacitacién de cada
equipo por separado

Llevar a cabo toda la capacitaciéon en los equipos individuales

Use la siguiente Hoja de capacitacion de la Autoevaluacion para ayudarle a disefiar la(s)
sesion(es) para los equipos de su Autoevaluacion.
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Hoja de trabajo de capacitacion para la Autoevaluacion

Contenido de la capacitacion

Adiestrador (es)

Equipos individuales

Contenido de la capacitacion

Adiestrador(es)

Equipo 1 — Titulo:

Equipo 2 — Titulo:

Equipo 3 — Titulo:

Equipo 4 — Titulo:

Equipo 5 — Titulo:
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Como enfocar su evaluacion

Muchos programas matriculan a grupos grandes de nifios y familias y administran salones
de clase en mds de un lugar. Su equipo directivo de la Autoevaluaciéon puede determinar
que la inclusién de cada salén de clases y de cada archivo de los nifios en el proceso de
Autoevaluaciéon podra requerir demasiado tiempo. Decida si su equipo de Autoevaluaciéon
estudiard todo el programa o se centrard en una muestra representativa.

Se deberia escoger una muestra representativa de los nifios, familias, opciones y servicios
del programa. Dicha muestra deberia ser lo suficientemente grande para establecer si hay
consonancia en cuanto a la calidad en todo el programa.

Para los concesionarios con agencias delegadas y asociaciones de cuidado infantil, es
importante asegurar que estos segmentos de su programa estén incluidos totalmente en el
proceso de la Autoevaluacién. Determine si sus equipos de Autoevaluacién son responsables
de evaluar los programas de los delegados y de los organismos socios de cuidado infantil en
estos momentos, o si estos serdn evaluados independientemente.

Use la siguiente Hoja de enfoque de la evaluacién para anotar sus decisiones.
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Hoja de trabajo de enfoque de la evaluacion

Seleccione los centros, salones de clases, opciones del programa y archivos que le brinden
una visiéon completa de la eficacia de los sistemas y servicios. Determine el método que usara
para evaluar a los socios y delegados. Anote sus decisiones en el espacio correspondiente.

Centros

Salones de clase

Opciones del programa

Archivos de los nifios y
las familias

Asociaciones con
organismos de cuidado
infantil

Agencias delegadas
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Cémo establecer un cronograma/horario

Cree un cronograma con las fechas del comienzo y fin del proceso para los equipos. Los
programas pueden desear llevar a cabo la Autoevaluacién por fases. Otras personas pueden
centrar sus gestiones para que la Autoevaluacién tenga lugar en un periodo de varias
semanas. Puesto que la Autoevaluacién es una parte integral de la planificacion del programa,
asegurese de coordinar la Autoevaluacién con su calendario de planificacién. Es importante
que se adapte el proceso para satisfacer mejor las necesidades de su programa en concreto.
Piense programar su Autoevaluaciéon en un momento de su afio programadtico cuando:

m El Consejo de Politicas tenga suficiente experiencia para ser participe de lleno en el
proceso

m [ os servicios estén ya plenamente en curso

® Haya tiempo al final del afio programético para corregir cualquier asunto que
surja, para maximizar los resultados para los nifios y las familias que participen
actualmente en el programa

® Se pueden usar los resultados para apoyar el desarrollo del Plan de Capacitacién y
Asistencia Técnica del programa, asi como la solicitud de la subvencién anual

Muchos programas prefieren escalonar su horario para que la evaluacién de los servicios del
programa preceda la evaluacion de los sistemas administrativos. Los equipos asignados para
evaluar los sistemas administrativos de Head Start pueden beneficiarse de la informacién
recogida durante la evaluacién de los servicios del programa. Pueden usar la informacién
para llegar a conclusiones acerca de la relacion entre los sistemas y los servicios y determinar
cémo los sistemas estdn afectando los servicios para los nifios y las familias. Escalonar el
horario permite que el personal y los voluntarios integren mds de un equipo de evaluacién.

La siguiente tabla: Un mes a la vista, es un ejemplo de como puede hacerse la Autoevaluacién
en un programa que desee completar la Etapa 2 en el proceso dentro del mismo mes.

Un mes a la vista

1° semana 2° semana 3¢ semana 49 semana
> Los equipos de » El equipo lleva a cabo | ™ El equipo lleva a cabo | » El equipo resume los
Autoevaluacion lo Autoevaluacion lo Autoevaluacion resultados
reciben orientacion y

» Los jefes de equipo
informan del progreso de
éstes

capacitaciong

Use la siguiente Hoja del horario de la Autoevaluacién para establecer plazos para los
pasos correspondientes del proceso de la Autoevaluacion.
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Hoja de trabajo del horario de 1a Autoevaluacion

Actividad

Fecha

Reunir y convocar el equipo directivo de la Autoevaluacion

Convocar al equipo directivo de lo Autoevaluacion para disefiar el proceso de la

— S Autoevaluacion
o O . ’ye
S S | Presentar el proceso al Consejo de Politicas para una consulta
[ S R e b
[= W
Reunir participantes para integrar los equipos de Autoevaluacion
Convocar a los equipos para la orientacion y capacitacion
Recurrir a diversas fuentes de datos para completar las secciones de dreas de servicios
g Recurrir a diversas fuentes de datos para completar las secciones del sistema
o~ = administrativo
S =
=S Resumir la informacion de las secciones para el resumen del integrante del equipo
=D
L
o= Consolidar informacion de los miembros del equipo en el Andlisis de la seccion para el
iefe del equipo
Volver a convocar el equipo directivo de la Autoevaluacion para estudiar y analizar los
resultados
|dentificar los puntos fuertes del programa
=
o> 'S | Exponer informacion de los andlisis de las 18 secciones de forma dtil
S =
= . . ofe
&= 5§ | Establecer patrones de las necesidades identificadas
=
Revelar causas subyacentes y problemas sistémicos
Clasificar y priorizar los puntos débiles y las dreas que hay que fortalecer, que se hayan
identificado
Crear un plan de mejora del programa identificando las metas, los resultados deseados y
o los pasos de accion especificos
-~ .3
s £ Desarrollar e implementar un plan de capacitacion y asistencia técnica
S
o
S Supervisar y evaluar el progreso de lo implementacion del plan de mejora del programa

y de capacitacion y asistencia técnica (T/TA)
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Como incluir al Consejo de Politicas

Una vez que haya completado las hojas de trabajo en la Etapa 1, presente su paquete
completo al Consejo de Politicas para ser estudiado. Pida a los miembros del equipo
directivo de la Autoevaluacién que integran el Consejo de Politicas que le ayuden a realizar
la presentacion.

La seccién 1304.51(i)(1) de las Normas de Desempeiio del Programa Head Start requieren la
consulta y participacién del Consejo de Politicas en el proceso de la Autoevaluacién. La
Seccién 1304.50 (d)(1)(viii) brinda la siguiente orientacion:

Como participantes activos en el proceso de supervision en curso de la Autoevaluacion.. .el
Consejo de Politicas y el Comité de politicas consideran hasta qué punto:

® Es razonable el horario de la Autoevaluacion

B Se haya formado un equipo de Autoevaluacion adecuado, el cual incluye a los
padres y una representacion adecuada de la comunidad

m  El equipo de la Autoevaluacion reciba capacitacion sobre como realizar una
evaluacion

® Todos los miembros del equipo sean conscientes de los resultados de la
Autoevaluacion anterior, asi como de la revision Federal

B Las medidas usadas para realizar la Autoevaluacion sean adecuadas para evaluar el
programa

® [as conclusiones de la Autoevaluacion son comunicadas al el Consejo de
Politicas, al Comité de politicas, a los Comités de los Padres y los cuerpos
directivos

® Los Planes de Mejora son apropiados y factibles, en términos de recursos y horarios
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Etapa 2: Reunidn y sintesis de la informacion

Vision general

Entre los participantes clave en la Etapa 2 se encuentran:

Jefes y miembros de los equipos que se han reunido para integrar los distintos equipos de
la Autoevaluacion.

En esta etapa:

Los miembros del equipo se ocupan en la reunién de informacién y datos para evaluar
si el programa estd cumpliendo con las Normas de Desempeiio del Programa Head Start. Los
miembros del equipo emplean los instrumentos ttiles que se brindan en cada seccién para
recoger la informacién correspondiente. Entre los métodos de reunién de informacién se

encuentran:
®  Andlisis de documentos
®m  Entrevistas a personas
®m  Observar actividades
® Incorporar las fuentes pertinentes de datos

Los miembros de los equipos resumen sus conclusiones.

Los jefes de los equipos comienzan el proceso de andlisis consolidando y haciendo una
sintesis de la informacién recogida.

Los jefes de equipo producirdn un Anélisis de la seccién de forma concisa y centrada para

identificar los puntos fuertes, los puntos débiles concretos y dreas que han de fortalecerse en
el programa.
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Seccion 1 de la Autoevaluacion del programa

Sistemas administrafivos: Gestion gubernativa del programa

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Cudn eficaz es el sistema de gestion gubernativa compartida del concesionario que se emplea para
respaldar la ejecucion de servicios de calidad para los nifios y las familias?

Propésito:

El objetivo es asegurarse que los programas tengan un grupo de politicas y cuerpo directivo
que comparta la responsabilidad por supervisar la entrega de servicios de alta calidad a los
nifios y las familias. Los padres y los representantes comunitarios deberian ser facultados
para participar activamente en el proceso de la toma de decisiones compartida. (Introduccién
a 1304.50, pég. 158, Normas de Desempeiio del Programa Head Start, que, de aqui en adelante, se
referirdn como “Normas de Desemperio”.)

Esta seccion le ayudara al equipo de Autoevaluacién a determinar si el programa cumple las
Normas de Desemperio Federales relacionadas con la gestién gubernativa del programa. Normas
de Desemperio relacionadas: 1304.50, incluyendo el Apéndice A; 1304.52 (k).

Mientras realiza la Autoevaluacién de los sistemas de gestion gubernativa del programa,
preste mucha atencién a lo siguiente:

m El cuerpo directivo, el Consejo de Politicas y el personal tienen una estructura
formal para la toma de decisiones compartida, la cual apoya la entrega de servicios
de alta calidad a los nifios y las familias?

m El cuerpo directivo, el Consejo de Politicas y los coordinadores del programa
trabajan mancomunadamente para dirigir el programa Head Start?

® ;Los dirigentes del programa (cuerpo directivo, Consejo de Politicas
y coordinadores del programa) apoyan el espiritu y los objetivos de
los reglamentos de Head Start para asegurar que los padres participen
directamente en la planificacién y operacién del programa?

®m ;Los miembros del cuerpo directivo llevan a cabo exitosamente sus
responsabilidades fiduciarias (legales y fiscales) para asegurar que los gastos que
se produzcan de los fondos de Head Start sean adecuados y eficaces?

m ,El Consejo de Politicas participa activamente en la toma de decisiones informada?

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Observacion:

El/Los miembros del equipo de la Autoevaluacién deberian asistir y observar la reunién del
Consejo de Politicas y del cuerpo directivo. Durante sus observaciones, busque evidencias
de que los miembros se ocupen en la toma de decisiones informada y tengan la oportunidad
de estudiar la informacién y discutirla antes de tomar la decisién de aprobar o desaprobar
algo.

Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®  Organigrama
m  Solicitud para la subvencién

m  Politicas o procedimientos documentados que describan el sistema del programa
Head Start para la gestion gubernativa del programa y la toma de decisiones

m  Estatutos del cuerpo directivo y del Consejo de Politicas
m  Evidencia de capacitacién continua del cuerpo directivo y del Consejo de Politicas

m  Temarios, actas, documentos y materiales de las reuniones del cuerpo directivo, el
Consejo de Politicas, el comité de politicas y el comité de Padres

®m  Informes de la supervisiéon continua

®m  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta drea, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacién de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa
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Use la lista de verificacion siguiente para ayudarle en su analisis de los
documentos:

(El organigrama refleja con exactitud todas las entidades que toman decisiones?

dSi [dNo Comentario:

¢Hay alguna documentacién acerca de la capacitaciéon continua de los miembros del cuerpo
directivo y del Consejo de Politicas? (p.ej.,, memordndums, invitaciones, hojas de registro,
materiales de capacitacién) ;El plan de capacitacion incluye orientacién sobre las Normas

de Desempeiio y apoyo en llevar a cabo las funciones y responsabilidades en relacién con el
programa Head Start?

dSi dNo Comentario:

:Los miembros del cuerpo directivo reciben capacitacién especifica con respecto a sus
responsabilidades de supervisiéon de los asuntos financieros y legales?

dSi [dNo Comentario:

¢Las actas y archivos de las reuniones del cuerpo directivo y el Consejo de Politicas son un
informe fidedigno de las decisiones y constituyen una responsabilidad funcional?

dSi [dNo Comentario:

¢Las actas reflejan el que los grupos del cuerpo directivo y de politicas tengan la
oportunidad de examinar y discutir los asuntos antes de aprobarlos?

dSi [dNo Comentario:

;Los temarios, actas y archivos muestran evidencias de que el cuerpo directivo y el Consejo
de Politicas estudian los informes de supervisién continua, incluyendo los datos de los
resultados y evaluaciones de los nifios para ayudar a determinar adénde se encaminan las
gestiones de mejora del programa?

dSi [dNo Comentario:

(Hay alguna documentacién que muestra que los padres que son miembros del Consejo de
Politicas o del Comité de politicas son elegidos una vez al afio?
ST @No  Comentario:

;Se les alienta y da una oportunidad a todos los padres a participar e integrar el Consejo de
Politicas?
dSi [dNo  Comentario:

(Hay algin padre de familia que es miembro del Consejo de Politicas o Comité de politicas
que lo integre mds de tres afios? (Repase actas y listas anteriores de los miembros, pregunte
a los miembros del Consejo de Politicas y al personal.)

dSi [dNo Comentario:
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¢Hay un manual o carta que explique los derechos y responsabilidades de los padres de
familia en Head Start?
S dNo  Comentario:

¢Hay procedimientos documentados, aprobados por el cuerpo directivo y el Consejo de
Politicas que ayuden a resolver las quejas de la comunidad acerca del programa?

dS M No Comentario:

(Hay procedimientos documentados que sirven para resolver las disputas entre el cuerpo
directivo y el Consejo de Politicas?

dS bdNo Comentario:

(Hay alguna documentaciéon donde se muestre que los representantes de la comunidad que
son miembros del Consejo de Politicas o del Comité de politicas son elegidos una vez al afio?

S [dNo Comentario:

¢Hay algtn representante de la comunidad que sea miembro del Consejo de Politicas o
Comité de politicas que lo integre mds de tres afios? (Repase actas y listas anteriores de los
miembros, pregunte a los miembros del Consejo de Politicas y al personal.)

dS dNo Comentario:

¢Hay alguna evidencia que la subvencién y los presupuestos han sido aprobados y
firmados por el Consejo de Politicas antes de presentarlo a la Oficina Regional?

S [dNo Comentario:
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Entrevistar:

Un miembro del equipo de la Autoevaluacién deberia hablar con, por lo menos, dos miembros
del cuerpo directivo y del Consejo de Politicas.

Preguntas para el cuerpo directivo:

¢Cémo describiria el papel que desempefia usted en la direccién y apoyo del programa Head
Start?

¢Puede describirnos algunas de las metas y problemas que enfrenta el programa Head Start en
estos momentos?

En relacién a sus responsabilidades administrativas, ;qué tipos de informes financieros de
Head Start son los que estudia rutinariamente? ;Cuadl es su entendimiento de la actual situaciéon
financiera del programa? ;Es la prevista, estd por encima, o debajo del presupuesto?

¢El cuerpo directivo se ocupa del proceso de Autoevaluacion para determinar su nivel de
eficacia, asf como las formas en que pueden mejorar?

¢El cuerpo directivo participa en el andlisis y la evaluacién anual del director/a de Head Start?
;Puede describirnos ese proceso?
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Preguntas para el Consejo de Politicas:

¢Coémo participa el Consejo de Politicas en el proceso de contrataciéon y despido?

Describa la forma en que los padres participan a nivel del comité de los padres. ;Con qué
frecuencia se reinen? ;Cémo se apoya econdmicamente a los padres para llevar a cabo
sus actividades (p.ej., con reembolsos de los gastos)? ;Se les alienta a todos los padres a
participar?

Si su programa tiene tanto el programa Head Start como Early Head Start, son ambos

representados adecuada y proporcionalmente dentro del Consejo de Politicas?

Preguntas para los miembros del cuerpo directivo y del Consejo de
Politicas:

Muchos programas han excedido las Normas de Desemperio del Programa Head Start con la
mejora de la comunicacién entre el cuerpo directivo y el Consejo de Politicas al nombrar
una persona como enlace o mediante miembros que integran més de una entidad dentro
de la estructura gubernativa. ;Cémo logra su programa una comunicacién reciproca entre
ambos grupos?

Describa las formas en que el Consejo de Politicas recibe informacién sobre el modo en
que progresa el programa, para que el Consejo de Politicas pueda tomar decisiones que
beneficiardn el programa?

¢Qué tipos concretos de documentos e informes recibe para ayudarle a informarse sobre el
programa Head Start/ Early Head Start? (Escuche la informacién acerca de los informes
financieros y datos de los resultados del nifio.)
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Preguntas para los miembros del cuerpo directivo y del Consejo de
Politicas:

Describa la capacitacién y el apoyo que ha recibido de Head Start para ayudarle en su
funcién.

Describa la participacién por parte del cuerpo directivo (o del Consejo de Politicas) en el
proceso de solicitud para la subvencién de Head Start.

Describa el proceso anual de la Autoevaluacién. ;Quién participa en la evaluacién del

p ¢ P P
programa? ;Como se informan los resultados al cuerpo directivo y el Consejo de Politicas?
;Coémo se usan los resultados para hacer mejoras en el programa?

;Puede darnos ejemplos de cémo los datos de los resultados del nifio se han usado para
planificar cambios en el programa?

;Coémo atrae el programa a los voluntarios de la comunidad?

Pregunte a los miembros del cuerpo directivo y el Consejo de Politicas si el Consejo o
Comité de politicas establece, revisa, aprueba/desaprueba las politicas y procedimientos
del programa. ;Cémo lo logran?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afnadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de
la Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados de la gestion gubernativa

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desempeiio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 2 de la Autoevaluacion del programa

Sistemas administrativos: Planificacion

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Cudn eficaz es el sistema actual del concesionario para implementar servicios de calidad para los
nifios y las familias?

Propésito:

La planificacién es una actividad multifacética, dindmica y continua que involucra a miembros
clave de la comunidad de Head Start. Las agencias que planifican bien estdn mejor equipadas
para enfrentar lo inesperado y crean una visién para el futuro.

Esta seccién le ayudard a evaluar si el programa cumple o no las Normas de Desemperio
Federales relacionadas con la planificacién, lo cual incluye actividades como: la creacién de la
Evaluacién de la Comunidad, formulacién de las metas y objetivos del programa, seleccién
de las opciones del programa y desarrollo de los planes documentados para implementar
los servicios. Normas de Desemperio relacionadas: 1304.51(a); 1305.3; 1306.30(a); 1306.30(d);
1306.31-1306.36; 1308.4.

Mientras realiza su evaluacién del proceso de planificacién del programa, preste mucha
atencién sobre cémo:

B Se usa la Evaluacién de la Comunidad para la planificaciéon del programa

®m  E] programa consulta con el cuerpo directivo, los grupos de politicas, el personal y
otras organizaciones comunitarias en este proceso

m  El programa crea y vuelve a estudiar las metas a largo y corto plazo asi como los
objetivos econémicos

®  Las conclusiones extraidas de la Evaluacién de la Comunidad afectan los planes del

programa

®m  Los resultados de la Autoevaluaciéon impactan los planes para la mejora del
programa

m K] andlisis de los resultados del nifio en el programa afectan el proceso de
planificaciéon

Los instrumentos siguientes le ayudaran a recoger datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:
®m  La Evaluacién de la Comunidad
®  Declaracién de las metas a largo plazo y los objetivos a corto plazo
®  Planes de servicio para cada drea del programa (Desarrollo de servicios de la primera
infancia y servicios de salud, Asociaciones con la familia y la comunidad y Disefio y
administracién del programa)
®m  Cronogramas que muestran el calendario de planificacién anual
®m  Resultados de la Autoevaluacién mds reciente
®m  Resultados de los datos mds recientes sobre los resultados del nifio
®  Informes de la supervisiéon continua
®m  Resultados de las encuestas del personal, los padres y la comunidad
®  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe

PRISM y los datos del PIR
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Use la lista de verificacion siguiente para ayudarle en su analisis de los
documentos:

;Se ha completado una Evaluacién de la Comunidad en los tres dltimos afios?

S [dNo Comentario:

¢Este documento ha sido actualizado durante el afio pasado?

S [dNo Comentario:

¢La Evaluacién de la Comunidad incluye alguna descripcién de los puntos fuertes,
necesidades y recursos de la comunidad?

dST MdNo Comentario:

¢Hay un plan estratégico u otro documento que incluya las metas a largo plazo y los
objetivos a corto plazo del programa?

dST dNo Comentario:

;Las metas a largo plazo y los objetivos a corto plazo se deducen de la Evaluacién de la
Comunidad?

S [dNo Comentario:

;Son coherentes con la filosofia de Head Start?

dS [[bdNo Comentario:

(La informacién de la supervisién continua y de la Autoevaluacién se integra en las
actividades de planificacién?

S [dNo Comentario:
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Entrevistar:

Los miembros del equipo de la Autoevaluacién deberfan reunir informacién acerca de la
planificacién entrevistando:

m Al director/a de Head Start y la persona que planifica el programa

®  Alos miembros del cuerpo directivo y el Consejo de Politicas

Preguntas a plantear:

¢Qué proceso se usa para crear la Evaluaciéon de la Comunidad y cémo utilizan los
resultados? (p.ej., la Evaluacién de la Comunidad se usa para hacer planes, determinar las
opciones del programa y decidir como y dénde se entregaran los servicios?)

¢Cudles son algunas de las conclusiones clave a partir de la Autoevaluacién del afio
pasado?

;Cémo impactaron estas conclusiones los planes de mejora del programa?
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;Qué progreso se ha hecho en el logro de las metas de la Autoevaluacién del afio pasado?

¢Puede describir como el anélisis de los datos de los resultados del nifio han impactado la
planificaciéon de la mejora del programa?

¢Coémo describiria el proceso de planificacion del programa? ;Quién participa en é1? ;Qué
fuentes de datos e informacién usa usted para determinar cudles deberian ser sus metas y
objetivos?

¢Cémo se consulta con el cuerpo directivo, los grupos de politicas, el personal y otras
entidades comunitarias mientras se hacen los planes?
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¢ Qué proceso usa usted para crear los planes documentados? ;Cémo se utilizan los
planes, una vez que se documentan? (p.ej., ;Los planes se quedan en “la estanteria”, o
son documentos dindmicos que se consultan constantemente, se estudian, se revisan y
actualizan si fuera necesario?

¢Qué avance ha hecho su programa en el logro de las metas y objetivos de su plan estratégico?
¢Con qué desafios se han enfrentado? ;Se ha revisado alguna de sus metas iniciales?

Responda si es aplicable a su programa: Si su Evaluacién de la Comunidad indica que hay
necesidades, tales como un dia completo/afio completo o Early Head Start para los nifios
desde recién nacidos hasta los tres afios, ;cémo afecta esto a su proceso de planificacion?

En la planificacién para la participacion de los padres de familia, jsu programa recoge
informacién acerca de los padres ademads de las madres? (p.ej., ;Los formularios iniciales
recuerdan al personal que incluya dicha informacién?)
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En el apoyo de las transiciones de los nifios pequefios y familias, su Evaluacién de la
Comunidad ;cémo recoge informacién acerca de la continuidad de servicios, desde el
embarazo de la madre hasta los cinco afios de la vida del nifio?

Cuando llevan a cabo la Evaluacién de la Comunidad, ;cémo recogen informacién sobre los
servicios para los jovenes en beneficio de los hermanos mayores de los nifios en Head Start?
Su proceso de la Evaluacién de la Comunidad incluye la identificacién de servicios para

prepararse para el matrimonio o fortalecerlo para las parejas que deseen participar en estos?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afiadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de
la Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados de la planificacion

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 3 de la Autoevaluacion del programa

Sistemas administratives: La comunicacion

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Cudn eficaz es el sistema de comunicaciones que emplea el concesionario para respaldar la ejecucion
de servicios de calidad para los nifios y las familias?

Propdsito:

La comunicacién cerciora el intercambio de informacién que permite a las personas estar
completamente involucradas en las actividades del programa y a tomar decisiones en grupo
que promuevan la calidad del programa (Base 16gica para 1304.51 (b), pag.181).

Esta seccién le ayudard a evaluar si el programa estd cumpliendo con las Normas de Desemperio
Federales en relacién con la comunicacién entre las entidades directivas, los padres, grupos
de politicas, el personal, los organismos socios en la comunidad y la comunidad en general.
Normas de Desempeiio relacionadas: 1304.22(a)(4); 1304.20(c)(1); 1304.22(b)(3); 1304.41(a)(1);
1304.51(b)-1304.51(f); 1308.4(1).

Mientras realiza su evaluacién del proceso de planificacion del programa, preste mucha
atencién sobre cémo se comparte la informacién:

Entre el personal, los cuerpos directivos y grupos de politicas

Entre el personal y los padres

Con los socios comunitarios y los de cuidado infantil

Con los cuerpos directivos de las agencias delegadas, los Comités de politicas y el
personal (cuando proceda)

®m  Con el publico y los medios de difusién

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al supervisor responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

m  Politicas y procedimientos en torno a los sistemas de comunicacién
B La comunicacién escrita entre el personal.

m Las actas de las reuniones

B Muestras de las comunicaciones con las familias

m  Politicas y procedimientos en torno a la comunicacién

®  Comunicaciones con el cuerpo directivo y los grupos de politicas

®  Informes de la supervisién continua

B Muestras de comunicaciones con los socios comunitarios

®  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe
del PRISM, datos del PIR, Evaluacién de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa
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Use la lista de verificacion siguiente para ayudarle en su analisis de los
documentos:

¢El programa tiene politicas y procedimientos documentados en torno a los sistemas de
comunicacion?

S [dNo Comentario:

¢Las comunicaciones con las familias son en su lengua materna?

S [dNo Comentario:

;Se entrega un paquete de orientacién a los nuevos integrantes de los cuerpos directivos y
grupos de politicas, en el cual se explica su funcién y participaciéon en la toma de decisiones
compartida?

S [dNo Comentario:

(El programa tiene una forma de comunicacién con el personal, tal como memorandums,
boletines o medios electrénicos, como el correo o tablero de anuncios electrénico?

dS bdNo Comentario:

¢El programa tiene un horario regular de reuniones:
Para el personal? aS dNo
Para los padres de familia? dS QNo
Para los grupos de politicas? A4S dNo

¢Los miembros del cuerpo directivo y los grupos de politicas reciben informacién
pertinente de forma puntual para que puedan tomarse decisiones fundamentadas?

dST b No Comentario:

Etapa 2: Reunion y sintesis de la informacion — Seccion 3= 3



Entrevistar:

El (los) miembro(s) del equipo de la Autoevaluacion pueden desear entrevistar alos miembros
del equipo administrativo de Head Start, del cuerpo directivo o el Consejo de Politicas y las
familias de Head Start.

Preguntas a plantear:

¢Coémo averigua usted lo que estd sucediendo en el programa?

;Qué oportunidades tiene de comunicarse regularmente con otro personal, incluyendo a
los supervisores?

¢Coémo fomentan la comunicacién eficaz, reciproca con las familias?

;Puede comunicarse con las familias en su lengua materna o idioma que prefieran?
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¢Coémo obtiene el programa informacién de cada familia para planear los servicios que se
entregan a su hijo?

(El programa se comunica con ambos padres cuando estos viven en distintos domicilios?

Preguntas para los miembros del grupo de politicas y del cuerpo directivo:

¢Coémo recibe orientaciéon de su rol y responsabilidades como miembro del grupo de
politicas o cuerpo directivo?

¢Se comparte con usted informacién requerida, tal como: informes, politicas Federales,
directrices, planes del programa, politicas y procedimientos y solicitudes para la subvencién?
(Se recibe informacién puntualmente?
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Preguntas para los coordinadores:

¢Hay algtn sistema establecido para que el personal se comunique regularmente sobre los
servicios para los nifios y las familias, para que dichos servicios se integren y coordinen?
Describa el sistema.

;De qué forma el programa solicita informacion de los padres para planear oportunidades
e q prog p parap P
dentro del programa que cumpla sus necesidades y deseos?

¢Coémo se cerciora el que haya buena comunicacién entre el programa y sus organismos
socios de la comunidad?

Describa el sistema de orientaciéon para los empleados nuevos.
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¢Cual es el proceso de orientacién para los padres acerca de su programa y los servicios que
se entregan?

Preguntas para las familias:

;Coémo averiguan lo que estd sucediendo en el programa?

¢Participaron en una orientaciéon del programa? Describan la experiencia.
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de
la Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados acerca de la comunicacion

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
areas en las que el programa exceda las Normas de Desempefio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 4 de la Autoevaluacion del programa

Sistemas administrativos: Registro de documentos y presentacion de informes

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Cudn eficaces y eficientes son los sistemas para el registro de documentos y presentacion de los
informes para proporcionar informacion exacta, confidencial y oportuna sobre los nifios, las familias y
el personal, ast como para proporcionar apoyo a los servicios de calidad?

Propésito:

Los sistemas de registro de documentos y presentacién de informes ofrecen la informacién
necesaria para individualizar los programas para los nifios y las familias, para controlar la
calidad de los servicios del programa, para ayudar en la planificacién y administracién del

programa y para asegurar la entrega de servicios de calidad (Base l6gica para 1304.51(g),
pag. 184).

Esta seccién le ayudard a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperio Federales
en la conservacién de archivos que sean accesibles por el publico, archivos sobre la negativa
a los servicios de salud, los relacionados con la dispensa de medicamentos, etc. Normas
de Desemperio: 1301.30; 1304.20(e)(5); 1304.22(c)(3)-1304.22(c)(5); 1304.51(g)-1304.51(h);
1304.52(k)(3)(i); 1308.4(1); 1308.6(e)(4).

Observe que: Al menos un miembro del personal debe estar presente en este equipo
de revisién para poder acceder a los archivos de los nifios/familias y analizarlos. Otros
miembros del equipo pueden no tener acceso a dichos archivos debido a la politica de
confidencialidad del programa.

Mientras se hace la evaluacién de los sistemas de registro de documentos y de presentacién
de informes, preste mucha atencién a:
m La forma en que los archivos de los nifios/familias se conservan y el contenido de
cada archivo
®m Los informes usados por los coordinadores del programa para mantener la
responsabilidad funcional del programa y de asesorarlos sobre el avance del programa
en la entrega de servicios a los nifios y las familias.
®m  Los informes generados sobre los resultados de los nifios desde los tres a los cinco
afos que brindan informacién acerca del progreso en los dominios, elementos e
indicadores requeridos cuando entran en el programa, a mitad de afio y al final de
éste
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La lista de verificacién de auditoria para los nifios/familias ha sido incluida en esta seccién
como un instrumento opcional. A los miembros del equipo puede serles ttil este instrumento
para evaluar la eficacia de los sistemas de registro de documentos y de presentacién de
informes.

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®m Las politicas y procedimientos del programa en torno a la confidencialidad

B  Una muestra de los archivos de los nifios / familias para analizarlos. Los miembros
del equipo pueden usar la Lista de verificacién de auditoria de los nifios/ familias,
modificarla para satisfacer las necesidades individuales de su programa o crear
su propio instrumento de recolecciéon de datos para registrar los resultados de los
andlisis de los archivos (para cumplir con las politicas en torno a la confidencialidad
de los archivos, éstos deberian ser revisados por el personal que integra el equipo de
evaluacion.)

®  Una seleccién de informes usada por los supervisores y coordinadores para
determinar el estdo de las operaciones y servicios del programa (p.ej., informes de
supervisién continua, de actividades semanales, de seguimiento computarizado y de
los resultados del nifo)

® £l Informe de Datos Actualizado (PIR) mds reciente

®m  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe
PRISM, los datos del PIR, 1a Evaluaciéon de la Comunidad, el plan estratégico o las
metas de largo o corto plazo del programa

Los padres que integran este equipo pueden elegir estudiar los archivos de su propio
hijo/familia y comparar el formato y su contenido con los reglamentos de Head Start
relacionados con el registro de documentos.

Auditoria de archivos (de los nifos/familias):

Tras completar su auditoria, resuma los puntos fuertes e identifique cualquier patrén que
surja que sefiale los puntos débiles del sistema.

Comentarios del resumen:
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Entrevista y cuestionario:

Pidale a su jefe de equipo que identifique quién dentro de la organizacién estd a cargo
de conservar los archivos de los nifios/familias. Entreviste a esa persona y preguntele lo
siguiente:

Describa el sistema que utiliza para mantener los archivos de los nifios y las familias.

;Quién tiene acceso a los archivos de los nifios/ familias?

Describa los salvaguardias que hay establecidos para mantener confidencial la informacién
acerca de las familias y los nifios.

;Qué procedimientos sigue cuando un padre de familia pide ver los archivos/expedientes
de su hijo?
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Complete el siguiente cuestionario con la ayuda de la persona o personas a
cargo de mantener los archivos de los nifios/familias:

¢Se usan los formularios estdndar para el registro de documentos en todo el programa?
S QdNo

Comentario:

¢Hay documentos donde se registra el que los padres rehtisan dar permiso para que sus
hijos reciban servicios de salud?

S d No

Comentario:

¢Hay instrucciones del médico y autorizaciones escritas por los padres para todas las
medicinas administradas por el personal?

S d No

Comentario:

Cuando se le da alguna medicina al nifio, ;se anota la cantidad, hora, fecha y la persona
que lo hace?

3 S d No

Comentario:
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¢Los archivos de los nifios matriculados indican que se ha hecho seguimiento cuando se
han identificado las necesidades de la salud de estos? ;Se contacté a los padres? Si fuera
necesario, ;se proporcioné asistencia para el transporte o pago de las medicinas?

IS QdNo

Comentario:

sHay algtin método para que el personal anote las observaciones del maltrato v negligencia
criay alg para q p y neglig
hacia los nifios, conforme a las leyes locales?

dS QdNo

Comentario:

¢Se pide el permiso de los padres para transferir informacién de los archivos, cuando el
nifio se desvincula de Head Start?

dS QdNo

Comentario:
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Sistemas de presentacion de informes:

Entrevistar:

Entreviste a miembros del equipo administrativo del programa y pregunte:

¢Qué clase de datos se recogen y qué tipo de informes se generan para informarle a usted
sobre las operaciones del programa?

¢ Qué procedimientos hay establecidos para producir y diseminar informes situacionales,
incluyendo los relacionados a los resultados del nifio?

¢Cémo usa usted estos informes para coordinar el programa? ;Se comparten los informes
con otros coordinadores y el director/a del programa?

(Hasta qué punto su programa usa los sistemas automatizados de informacién?
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:Se pide el permiso de los padres para transferir informacién de los archivos, cuando el
nifio pasa de Early Head Start a Head Start?

Entreviste al director de Head Start y pregunte:

(Hay sistemas de registro de documentos y presentacién de informes que ayudan a los que
toman decisiones a vigilar el progreso del programa en el logro de las metas y objetivos?

Cuando determina cuéles son los servicios necesarios que han de cambiarse para satisfacer
mejor las necesidades de los nifios y las familias, ;se reflejan dichos cambios en sus planes
documentados? ;Cudl es el proceso que usa para ejecutar esto?

¢Coémo se pone a disposicién del publico la informacién acerca de este programa Head Start?
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Preguntas concretas para el director/a del programa acerca del Informe de Datos Actualizados
(PIR):

¢Coémo se recoge la informacién que se necesita para el PIR recogida de todo el programa?

;La informacién se analiza de alguna manera para comprobar su exactitud y correccién?
Por ejemplo, ;la informacién se compara con los mismos datos contenidos en otros
informes de la administracién para el mismo periodo de tiempo, para ver si concuerdan?

¢La informacién en el PIR es usada por los coordinadores y el personal para identificar
posibles problemas de rendimiento y hacer mejoras? Dé ejemplos. ;La informacioén es
integrada en el proceso de planificacién anual del programa?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de
la Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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AUDITORIA DE LOS ARCHIVOS DE LOS NINOS/FAMILIAS

Instrucciones:

Para cada archivo que estudie, ponga el nombre del nifio y otra informacién de identificacién
en el espacio correspondiente en la parte superior del instrumento. Repase cada archivo y
ponga una (X) si encuentra verificacién del requisito de Head Start en el archivo. Marque con
un (0) si no encuentra evidencia del mismo.

Antes de comenzar, pida al personal que le muestre cémo se organizan los archivos y dénde
se ubica normalmente cada parte de la informacién.

Mientras realiza la auditoria, fijese si hubiera algtin patrén que surja y que sefiale a los puntos
débiles dentro del sistema general de registro de documentos del programa, tales como la
carencia de documentos, documentacién incorrecta por parte del personal nuevo, etc. Incluya
dicha informacién en su resumen.
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados del registro de documentos y presentacion de
informes

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
areas en las que el programa exceda las Normas de Desempefio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 5 de la Autoevaluacion del programa

Sistemas administrativos: Supervision confinua

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Cudn eficaz es el sistema de supervision continua que emplea el concesionario para respaldar la
ejecucion de servicios de calidad para los nifios y las familias?

Proposito:

La supervisién continua ayuda a asegurar que se estén cumpliendo los reglamentos Federales
y metas y objetivos locales, y para asegurar asimismo que se estén efectuando intervenciones
apropiadas de forma oportuna (Base 16gica de 1304.51(i)(2), pag. 188).

Esta seccién le ayudard al equipo a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperio
Federales relacionadas con la supervision de la operacién del programa y de las agencias
delegadas (si procede). Normas de Desemperio relacionadas: 1304.51(i)(2)-1304.51(i)(3);
1308.4(d); Parte 74.51; Parte 92.40

Mientras realiza su evaluacién de los sistemas de supervisién continua del programa, esté
pendiente de que haya evidencias de que los coordinadores:

B Analicen los datos e informacién de Early Head Start y Head Start que se hallan en
los sistemas de seguimiento e informes documentados

m  Realicen observaciones y supervisen en terreno al personal de Early Head Start y
Head Start

®m  Tengan en marcha un sistema para hacer seguimiento a las asociaciones familiares y
con la comunidad

®m  Tengan un sistema para seguir los patrones del progreso y logros para grupos de
nifios de tres a cinco afios en los ocho dominios de aprendizaje, ademds de los
servicios para la salud y las discapacidades. Los ocho dominios de aprendizaje y
desarrollo para los nifios de tres a cinco afios son:

Desarrollo lingiifstico

Lectoescritura

Matematicas

Ciencias

Artes creativas

Desarrollo social y emocional

Meétodos de aprendizaje

Salud fisica y desarrollo

NN NN S
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®m  Usen informacién a partir de los informes, observaciones, etc. para tomar medidas
correctivas y realizar cambios en el programa

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

m  Politicas y procedimientos del programa relacionados con la supervisiéon continua
®  Una muestra de informes de supervision

®  Informes de supervision continua

®  Documentacion escrita de actividades de supervisiéon periddicas, inclusive informes
a cualquier agencia delegada

®  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacion de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa
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Use la lista de verificacion siguiente para ayudarle en su analisis de los

documentos:

(Hay sistemas establecidos de supervisiéon/informes y actividades y actividades de
supervisiéon regular que tengan lugar en cada una de las siguientes dreas de servicio?
Identifique quién recibe tales informes y describa cémo se estan usando.

EHS

HS

No

No

Describir

Desarrollo infantil

Salud

Salud mental

Discapacidades

Nutricion

Asociaciones Familiares

Transiciones

Asociaciones con la
comunidad

Participacion de los padres
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Entrevistar:

Entreviste al personal directivo del programa y pida que describan su sistema de asegurar
que las operaciones del programa estén siendo implementados adecuadamente y tal y
como se planearon. Algunas preguntas pueden ser:

(En que formas es el personal supervisado y observado en terreno para asegurar que se
estén entregando servicios con una calidad coherente?

¢Coémo se supervisan y controlan los servicios para los nifios con discapacidades?

¢Coémo usan ustedes los informes de seguimiento del programa y otros informes?

¢Coémo verifica el programa la calidad y que los datos de la evaluacién continua de los nifios
sea completa?
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¢Puede darnos un ejemplo de cémo su anélisis de la informacién de los resultados del nifio
para los nifios de tres a cinco afios ha conducido a un cambio en el programa?

Para los programas con asociaciones con organismos de cuidado infantil:

¢Cudl es su sistema de supervision de las aulas de los asociados para asegurar que se lleven
a cabo servicios de calidad en los mismos? ;Qué han revelado las gestiones de supervision
recientes?

Para programas con agencias delegadas:

¢Cudl es su sistema de supervision de sus agencias delegadas para asegurar que se lleven
a cabo servicios de calidad en los mismos? ;Qué han revelado las gestiones de supervision
recientes?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados para la supervision continua

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 6 de la Autoevaluacion del programa

Sistemas administratives: Recursos humanos

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢ Qué tan eficaz es el sistema de administracion de los recursos humanos en la ejecucion de servicios
de calidad para los nifios y las familias?

Proposito:

El objetivo es asegurar que los programas atraigan y seleccionen a personal dindmico
y capacitado que tenga los conocimientos, pericia y experiencia necesarios para entregar
servicios de alta calidad que sean integrales y sensibles hacia la cultura de los nifios y las
familias del programa. Se deberia considerar al personal como uno de los recursos mas
valiosos del programa.

Esta seccién le ayudara a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperio Federales
con relacién al personal, la preparaciéon y méritos de éste, contratacion, evaluacién del
rendimiento, etc.

Normas de Desempeiio: 1301.31, incluyendo el Anexo A; 1304.24(a)(2)-1304.24(a)(3); 1304.52;
1306.20- 1306.23; 1308.4(e); 1308.4(k); 1310.16-1310.17.

Mientras lleva a cabo su evaluacién de la administracion de los recursos humanos, preste
mucha atencién a:

m  Coémo se organiza el personal para apoyar el programa;

m  Coémo el personal recibe orientaciéon para su puesto y como es supervisado
El sistema de apoyo para la capacitacién y desarrollo profesional del programa,
especialmente en el drea de la experiencia y preparacién de los maestros

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®m  Organigrama del personal o una lista del personal y sus funciones

m  Politicas del personal del programa

®  Planes para la formacién y desarrollo profesional del personal (individualmente y en
toda la agencia)

m  Politicas de denuncias por el maltrato a menores

®  Muestra de los archivos del personal de todas las dreas de la organizaciéon ademds
de muestras de evaluaciones del rendimiento (para mantener la confidencialidad,
los archivos del personal deberian ser estudiados por un coordinador o miembro del
personal que tenga acceso a dichos archivos)

®  Informes de supervision continua

®m  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacion de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa
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Use la lista de verificacion siguiente para ayudarle en su analisis de los
documentos:

¢Hay descripciones de las funciones de cada puesto, incluyendo la preparacién y méritos,
el rol y las responsabilidades del personal?

S [dNo Comentario:

(Hay procedimientos formales para la atraccién, seleccién y despido del personal?

dS D No Comentario:

;Se verifican las referencias y los antecedentes, conforme a la ley estatal y los requisitos
administrativos del programa, antes de contratar al personal?

dST D No Comentario:

¢El programa tiene establecido normas de conducta a los que se deben atener todos los
empleados?

dS dNo Comentario:

¢Hay evidencias de se les haya pedido y exigido a los voluntarios habituales hacerse una
prueba de la tuberculosis?

dS dNo Comentario:

¢Hay procedimientos para llevar a cabo evaluaciones del rendimiento del personal? ;Hay
alguna evidencia que se observan dichos procedimientos? ;Se realizan evaluaciones por lo
menos una vez al afio?

S [dNo Comentario:

(Hay una seguridad que el programa es un empleador que ofrece una igualdad de
posibilidades y no discrimina en base del género, la raza, etnia religiéon o discapacidad?

S [dNo Comentario:

(Hay procedimientos para gestionar las quejas y acciones negativas de los empleados

dS [dNo Comentario:

Etapa 2: Reunion y sintesis de la informacion — Seccion 6 = 3



Lista de verificacion para analizar los archivos del personal:

Preparacion de los expertos en dreas especializadas:

¢Hay alguna evidencia de que los maestros principales tienen la preparacién adecuada?

Preparacién del maestro/a (principal):

El 50% de los maestros tienen titulos de Asociado, Bachiller (Baccalaureate) o titulo
avanzado en educacién de la primera infancia o en un campo relacionado con la
educacion de la primera infancia, con experiencia en la ensefianza de los nifios en edad
preescolar.

S A No  Comentario:

O

Un certificado estatal para los maestros del preescolar en Child Development Associate
(Asociado en desarrollo infantil) o CDA o un titulo en un campo relacionado con la
educacién de la primera infancia, con experiencia en la ensefianza a los nifios en edad
preescolar y un certificado estatal para ensefiar en el preescolar.

S ANo  Comentario:

O

Si el maestro no tiene la preparacion indicada anteriormente, estd matriculado en un
programa de CDA de 2 o 4 afios que otorgard un titulo o credenciales a la persona en los
primeros 180 dias del empleo.

S ANo  Comentario:

Téngase en cuenta que: Para los programas que usan consultores para las dreas especializadas, estos
deben también cumplir los requisitos esbozados en las Normas de Desemperio.

¢Los servicios de salud son apoyados por un experto en dreas especializadas con
experiencia y capacitacion en salud ptblica?
ASi [ No Comentario:

:Los servicios de nutricién son apoyados por un experto en dreas especializadas titulado o
es un nutricionista o dietista acreditado?
dS (A No Comentario:

¢Los servicios de salud mental son apoyados por un experto en dreas especializadas que
es un profesional con credenciales y experiencia y capacitado para atender a los nifios
pequefios y sus familias?

dST b No Comentario:
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¢Los servicios para las asociaciones con la familia y la comunidad son apoyados por un
experto en dreas especializadas con capacitacion o experiencia en dreas relacionadas con los
servicios sociales, humanos o para la familia?

dST b No Comentario:

¢Los servicios para la participaciéon de los padres son apoyados por los expertos en dreas
especializadas con la capacitacién, experiencia y destrezas para ayudar a los padres de
nifios pequefios abogar por su familia y tomar decisiones para ellas?

dST b No Comentario:

¢Los servicios para nifios con discapacidades son apoyados por un experto en &reas
especializadas que tiene capacitacion o experiencia en obtener e individualizar los servicios
necesarios para los nifios con discapacidades?

dS D No Comentario:

¢El personal de las visitas a domicilio tiene conocimientos y experiencia en el desarrollo
infantil y en educacién para la primera infancia, los principios de salud, seguridad y
nutricién infantil, los principios y dindmica familiar del aprendizaje? ;Son calificados para
comunicarse con la gente y motivarla? ;Tienen los conocimientos y destrezas acerca de

los recursos en la comunidad, necesarios para vincular a las familias con las agencias y
servicios correspondientes?

dST b No Comentario:

¢El personal de los servicios de transporte tiene la preparacion adecuada (inclusive las
licencias)?

dST b No Comentario:

(El personal de los servicios de transporte recibe capacitaciéon continua para aumentar sus
conocimientos y habilidades?

S [dNo Comentario:

(El personal de Early Head Start tiene la capacitacion y experiencia necesarias para
establecer relaciones de apoyo con cada nifio pequefio y su familia?

S [dNo Comentario:

;Se crean e implementan los planes de desarrollo profesional?

dST b No Comentario:

¢Hay alguna evidencia que los empleados gozan de buena salud y han sido examinados
para detectar la tuberculosis?

S [dNo Comentario:

;La politica del programa en torno al maltrato infantil es conforme a la ley estatal?

dS D No Comentario:
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Entrevistar:

Entreviste al director/a, coordinadores y personal de Head Start de todos los segmentos de
su organizacion (p.ej., servicio de alimentos, transporte, etc.).
Preguntas orientadoras:

Digame como aprendié lo que se espera de usted, en su funcién actual y las clases de apoyo
que recibe para poder hacer mejor su trabajo.

:Coémo se enterd sobre la filosofia y las Normas de Desemperio de Head Start?

Describa el plan de su agencia y las gestiones continuas para apoyar los cursos de
actualizacién para los maestros que necesitan titulos de educacién de la primera infancia.

Etapa 2: Reunion y sintesis de la informacion — Seccion 6 = 6



¢Quién tiene la responsabilidad para las siguientes tareas asociadas con los resultados del
nifio y cémo se capacita a este personal?

B Resumen de la informacidn sobre la evaluaciéon de los nifios
® Andlisis e interpretacién de los resultados
B Planificacion

B Reunién y seguimiento de datos

Describa el proceso de la evaluacién del rendimiento ;Con qué frecuencia ocurre?

¢Se le da oportunidades para el desarrollo profesional? ;Con alguna de estas oportunidades
se pueden obtener créditos o puntaje para los cursos o conduce a titulos superiores?

¢Es usted consciente de las politicas del programa sobre la denuncia de casos de maltrato o
negligencia a los menores? ;Puede describir brevemente el proceso?
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Para los programas con asociaciones con organismos de cuidado infantil:

¢Cuadl es su sistema de supervisién de los salones de los asociados para asegurar que se
lleven a cabo servicios de calidad en los mismos? ;Qué han revelado las gestiones de
supervision recientes?

Para programas con agencias delegadas:

;Cudl es su sistema de supervisién de sus agencias delegadas para asegurar que se lleven
a cabo servicios de calidad en los mismos? ;Qué han revelado las gestiones de supervisién
recientes?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afhadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados sobre los recursos humanos

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 7 de la Autoevaluacion del programa

Sistemas administrativos: Administracion fiscal

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢ Qué tan eficaz es el sistema de administracion fiscal para respaldar la ejecucion de servicios de
calidad para los nifios y las familias?

Propdsito:

La administracién fiscal significa contar con un sistema para administrar recursos, que
comprenden los fondos, la propiedad y el equipo. Es necesario tener un sistema de
administracion fiscal para asegurar que los recursos limitados que se han asignado, cuidadosa
y responsablemente, apoyen la entrega de servicios de calidad del programa.

Esta seccién le ayudard a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperfio Federales
relacionadas con la administracion fiscal, el presupuesto y los gastos. Normas de Desemperio
relacionadas: 1301.10-1301.13, Subparte B; 1301.20-1301.21, Subparte C; 1301.32-1301.33;
1304.20(c)(5); 1304.23(b)(1)(i); 1304.50(f); 1304.50(g)(2); 1304.51(h)(1)-1304.51(h)(2);
1304.52(d)(8); 1305.9; 1308.4(m)-1308.4(0); 1310.23(b); Parte 74, Subparte C; Parte 92,
SubparteC; OMB Circular A-21; OMB Circular A-87; OMB Circular A-110; OMB Circular
A-122; OMB Circular A-133.

Mientras se hace la evaluacién de los sistemas de administracién fiscal, preste mucha
atencion a:

®m  Cémo se cumplen los reglamentos Federales sobre la administracion fiscal
Como se desarrolla y aprueba el presupuesto

Coémo se controlan los gastos

Qué informes se producen y cémo se usan

Como el concesionario mantiene la responsabilidad fiscal

Como se eligen las inversiones

Dado el énfasis mayor en la administracién y supervision fiscal, la Lista oficial de Verificaciéon
fiscal del PRISM ha sido incluida en esta seccién. Este le proporcionard un instrumento ttil
para asegurar que el programa esté cumpliendo sus responsabilidades de supervisién y
administracion fiscal.

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Entrevistar:

El miembro del equipo de la Autoevaluacién deberfa entrevistar al funcionario fiscal y al
director del programa Head Start. Use las preguntas siguientes para ayudarle durante la
entrevista:

Describa el sistema fiscal y como el equipo administrativo y los funcionarios fiscales
colaboran para apoyar la entrega de los servicios de Head Start. ;Cudl es la interaccién de
estos durante el afio para apoyar el programa Head Start?

¢Coémo se establece y aprueba el presupuesto? Describa la participacién del cuerpo
directivo y el Consejo de Politicas ;Hay procedimientos documentados que describen este
proceso? ;Hay un cronograma/horario?

¢Cémo se controlan los gastos? ;Qué informes se producen y cémo se usan?
(Averigtie quién recibe los informes financieros regulares, con qué frecuencia y cémo se
compara el presupuesto con los gastos reales).
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¢El programa ha realizado un andlisis de los costos de proporcionar servicios de transporte?
Si es asi, jel andlisis de los costos refleja el costo real de dichos servicios? ;Los resultados
sugieren que deba haber algin cambio en estos servicios?

Analisis:

Analice la informacién salarial de los puestos ejecutivos y del personal del concesionario.
¢Los salarios, por norma general, y los de los maestros concretamente, son suficientes para
contratar y retener al personal calificado? ;El nivel de remuneracién es coherente con la
misién y metas de una agencia que trabaja para reducir la pobreza y razonable segin los
estdndares de la comunidad?

Use su entrevista con el director/a y el jefe de finanzas para obtener copias de documentos
y otra informacién para completar la lista de verificacién fiscal que se adjunta.
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afiadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Lista de Verificacion Fiscal
Instrucciones para completar la lista de verificacidn fiscal:

Esta lista estd disefiada para ayudarle a supervisar la salud fiscal del concesionario y de
cualquier agencia delegada (si procede). Estd dividida en tres secciones (con respuestas
posibles de “Si” o “No”). Las respuestas que corresponden a las dos primeras secciones le
ayudard en evaluar la salud fiscal en la tercera seccién, en dos dreas principales:

1. Controles internos [45 CFR Partes 74.21(b)(3), 92.20(b)(3)]; y
2. Gestion gubernativa [45 CFR Parte 1304.50(g)(2)]

Estas dos dreas principales reciben un énfasis considerable, ya que, ambas cosas: los controles
internos eficaces y la gestiéon gubernativa ayudan a los concesionarios a asegurar que estos
administren sus programas (y las de las agencias delegadas) con éxito y eficiencia, y se redacten
informes financieros fidedignos que cumplan con las leyes y reglamentos pertinentes.

La primera parte de esta lista de verificacién (Parte I) consta de 24 preguntas que sirven de
indicadores (es decir, “banderas rojas”), las cuales tienen como objetivo identificar problemas
fiscales subyacentes. Rodee con un circulo en la “S” (Si) o “N” (No) para responder cada
pregunta. Las respuestas indicadas por una bandera roja debajo de ellas pueden indicar un
problema fiscal subyacente. (En varias preguntas, hay una o mds de seguimiento relacionada
con la pregunta principal. Responda a estas preguntas, como se indica). Tras completar la
primera parte, consulte las preguntas que tengan respuestas “con bandera” para obtener un
sentido preliminar de la salud fiscal del concesionario (y/o sus delegados) y a identificar
areas que puedan necesitar atencién adicional.

La segunda seccion de la lista (Parte II) incluye 28 preguntas que evalian directamente el
cumplimiento de los requisitos concretos del programa (es decir, cada pregunta incluye citas
de los reglamentos y /o Circulares de la Office of Management and Budget (OMB) que son
aplicables a la pregunta correspondiente). Rodee con un circulola S (si) o N (no) pararesponder
a cada pregunta. (En varias preguntas, hay una o mds de seguimiento relacionada con la
pregunta principal. Responda a estas preguntas, como se indica). Si aparece una bandera roja
bajo la respuesta que sefial, y si las respuestas a la pregunta principal y las de seguimiento,
si las hubiera, sugieren que el concesionario/agencia delegada no estd cumpliendo con
los requisitos especificados, coloque una sefial en el recuadro correspondiente, debajo de
“Posible drea de incumplimiento”.

Hacia el final de la revisién fiscal (es decir, después de haber completado las Partes I y I de la
lista, reunido toda lainformacién relevante del andlisis de los documentos y las entrevistas y de
haber hecho seguimiento a todas las cuestiones pendientes), dirija su atencién a las dos dreas
principales, identificadas anteriormente (es decir, controles internos y gestién gubernativa
). Estos también aparecen en forma de pregunta en la Parte III (pdgina 20). Para cada una
de estas en la pagina 20, coloque una sefial en el cuadro bajo el encabezamiento “Area de
posible incumplimiento”, si la cantidad de evidencias que haya recogido (incluyendo las
respuestas a las preguntas de las secciones I y II de la lista de verificacién) sugieren que el
concesionario/agencia delegada no estd cumpliendo con los requisitos especificados.
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Debajo de la columna “Documentos estudiados”, haga un listado de las evidencias de los
documentos recogidos y estudiados que apoyan su conclusién. Bajo la columna “Personas
entrevistadas”, haga una lista de personas que haya entrevistado al responder a las preguntas
de la lista de verificacién y en la columna “Comentarios adicionales” escriba cualquier otro
comentario relacionado a la pregunta.

En respuesta a las preguntas de esta lista de verificacién, algunos de los documentos que
podrian serle ttiles son:

m estados financieros actuales y anteriores del informe de auditoria,

® informes financieros mds recientes que fueron entregados a los cuerpos directivos,
® Manual(es) de politicas y procedimientos que cubren las operaciones fiscales (p.ej.,
procedimientos escritos de contabilidad y adquisiciones),

libros de contabilidad general o de cuentas por pagar (AP),

balances de comprobacién mensual,

estados de conciliacién bancaria,

documentacién de los costos administrativos,

documentos para la planificacién del presupuesto del programa (p.ej., formularios,
memorandums, documentos de trabajo, GABI y propuestas para las subvenciones),

cuadro de cuentas,
inventario de los bienes y archivos de las compras principales recientes,
informes de auditoria y la carta de la administracién que los acomparia (incluyendo

los maés recientes),

Subvencién de Asistencia Financiera (FAA) del afio en curso y del anterior,
aviso de otorgamiento de la subvencion,

acuerdo de costos indirectos y/o plan de asignacién de costos,

contratos de arriendo,

cédigos de conducta tomados de las normas para el personal,

organigrama o la lista del personal y la funcién de cada persona, incluyendo
cualquier vacante,

planilla de pagos y/o resumen del servicio de néminas,

SF-269 mas reciente, con documentacién comprobante,

PMS-272 con documentacién comprobante de los tltimos cuatro trimestres,
polizas de seguro (p.ej., responsabilidad civil, vehiculos, accidente de los nifios),
acuerdos interinstitucionales

documentacién de la porcién no-Federal,

actas de contabilidad y documentos de procedencia del Departamento de
Agricultura (USDA) (p.€j., cuentas de comidas, etc.),

contratos de los vendedores,

la carta constitucional del concesionario

contratos de las agencias delegadas y de otras asociaciones, como sean exigidos.

* Por favor, tenga en cuenta que las preguntas 12, 27, 40 y 50 son aplicables solo a los concesionarios, y la 45 a las empresas privadas sin
fines de lucro.
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados de la Administracion Fiscal

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 8 de la Autoevaluacion del programa

Servicios de desarrollo infantil y servicios de salud: Prevencion e Intervencion
temprana

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Como pone en marcha el concesionario un sistema integral de servicios para la prevencion de los
problemas de salud, y la intervencion expedita cuando estos problemas existen?

Proposito:

El objetivo es fomentar el desarrollo fisico saludable mediante la implantacion de précticas
que prevengan las enfermedades y las lesiones, y mediante la promocién de conductas de
salud positivas y de valor cultural que fomenten el bienestar de por vida. (Introduccién a
1304.22, pég. 83).

Esta seccion le ayudard a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperio
Federales relacionadas con la Prevencién e Intervencién Temprana. Normas de Desemperio
relacionadas: 1304.20; 1304.21(c)(1)(iii); 1304.22-1304.24; 1304.40(c)(2)(3); 1304.40(f);
1304.41(a)(2); 1304.41(b); 1304.53(a)(6); 1304.53(a)(8); 1304.53(a)(10)(i)-1304.53(a)(10)(iii);
1304.53(a)(10)(v)-1304.53(a)(10)(xvii); 1306.30(c); 1306.33(c)(3); 1308.6; 1308.20;
1304.40(c)(1)(i)-1304.40(c)(1)(iii); 1310.21.

Mientras realiza la evaluacién del programa en relacién con las actividades de prevencién e
intervencion temprana, preste mucha atencién a cémo el programa se asegura que:

m  Los padres sean participes de pleno derecho en la prevencién e intervencién
temprana

®  Los nifios y familias estén vinculados a una fuente continua de cuidados de salud
accesibles; los nifios estén al dia con un horario de cuidados del nifio sano

m  Las précticas de salud preventiva sean ensefiadas a los nifios y los padres

®  Se proporcionen servicios de nutricién y salud mental a los nifios y las familias que
lo necesiten

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea..
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y /o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®m  La Evaluacién de la Comunidad

m  Los resultados de la auditoria de los archivos del nifio/familia que realiz6 el equipo
de evaluacion del registro de documentos y presentacion de informes y/o una
muestra de los archivos de los nifios

Planes escritos que describan los servicios de salud, nutricién y salud mental

Las politicas y procedimientos acerca de la salud y la seguridad

Muestra de ments

Listas de salud y seguridad completadas por el personal del programa

Lista de verificacion de los servicios de transporte completadas por el personal del
programa

Informacién del PIR

Evidencia de capacitacién para la seguridad de los peatones

Informes de supervisién continua

Otras Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el
informe PRISM, los datos del PIR

Ademds, obtenga los resultados de las Listas de Verificacién parala salud y seguridad y de los
servicios de transporte que realizé el equipo responsable de la secciéon de los establecimientos,
materiales, equipo y transporte.

Observe que: El equipo que estudia los sistemas de registro de documentos y presentacién
de informes es responsable de completar una auditoria de los archivos del nifio/familia
como parte de su evaluacién. Estudie los resultados de dicha auditoria y pregtnteles a los
miembros del equipo si descubrieron respuestas a las siguientes preguntas. Puede desear
complementar esta informacién analizando un ndmero de archivos por su cuenta.

¢Los archivos de los nifios indican que el programa evalu si el nifio tiene una fuente
continua de cuidados de salud en los primeros 90 dias de su entrada en el programa?

dS bdNo Comentario:

¢Los archivos contienen informacién necesaria para evaluar si los nifios estdn al dia en
sus visitas del cuidado del nifio sano y han recibido las vacunas y evaluaciones iniciales
exigidas?

dS [[bdNo Comentario:

¢;Los archivos de los bebés y nifios pequefios indican que las evaluaciones iniciales para las
preocupaciones de desarrollo, sensoriales y de conducta se completan en los primeros 45
dias de ingreso en el programa?

S [dNo Comentario:
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¢Los archivos de los nifios de 3-5 afios indican que las evaluaciones iniciales para las
preocupaciones de desarrollo, sensoriales y de conducta se completan en los primeros 45
dfas del ingreso en el programa?

dST dNo Comentario:

¢Las evaluaciones iniciales de los primeros 45 dias se hacen colaborando con los padres
de cada nifio y son apropiadas lingiiisticamente y segtin la edad del nifio en las siguientes
dreas: habilidades de desarrollo, sensoriales (audicién y visual), de conducta, desarrollo
motor, idioma, social, cognoscitivos, de percepcién y emocionales?

S [dNo Comentario:

Si el programa no identific una fuente de cuidados de salud, ;hay evidencia de asistencia
para que los padres encuentren una?

S [dNo Comentario:

¢Hay alguna evidencia en el archivo de que los padres son informados acerca de las
distintas evaluaciones iniciales que se realizan, mientras tengan lugar? (formularios de
permiso, notas de contacto, informes de visitas al hogar, notificacion de los resultados).

dST dNo Comentario:

Estudiar los planes documentados que describan los servicios de salud,
nutricidon y de salud mental para responder las siguientes preguntas:

¢Hay evidencias de que estos planes han sido actualizados para que los servicios
respondan a los datos de la Evaluacién de la Comunidad y satisfagan las necesidades
actuales de los nifios y las familias?

S [dNo Comentario:

¢Los planes describen el uso de las estrategias de intervencién y educacién tempranas para
que los servicios sean preventivos por naturaleza?

S [dNo Comentario:

¢Hay alguna evidencia que los padres y los nifios hayan recibido capacitacién sobre la
seguridad de los peatones y en practicas de seguridad para el autobtis escolar?

S [dNo Comentario:
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Estudie muestras de los menits para responder a lo siguiente:

(Hay una variedad de alimentos para los nifios que tomen en cuenta las preferencias
culturales y étnicas?
AS [ No  Comentario:

:Los ments contienen alimentos nutritivos y bien equilibrados que sean adecuados a la
edad de los nifios?
dS [dNo  Comentario:

Entrevistar:

Haga arreglos para conocer y entrevistar al personal de los servicios de salud, nutricién,
salud mental y transporte. Algunos ejemplos de preguntas para el coordinador de los
servicios de salud y nutricién y/o al consultor/a de nutriciéon pueden ser:

Describa su método de brindar servicios de salud preventiva a los nifios y familias de Head
Start.

¢Cémo accede a los servicios médicos para las familias no conectadas con un sistema
habitual de cuidados de salud? (es decir, ;el programa ayuda a las familias a acceder a su
Programa Estatal de Seguro de Salud para los Nifios o CHIP?)

;Qué hace usted cuando las familias no tienen servicios dentales?
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Describa como se entregan los servicios de nutricién a los nifios y familias de este
programa.

¢Coémo asegura que las comidas que se sirven a los nifios cumplen todos los reglamentos de
USDA?

;Coémo se ajustan a las necesidades dietéticas especiales de los nifios que asi lo requieren?

Describa como se entrega la educacién para la salud y nutricién a los nifios. ;Estos servicios
son integrados en las experiencias para el desarrollo infantil?
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¢Coémo comparte informacién con las familias para promover la nutricién, salud y
seguridad en el hogar?

Ejemplo de preguntas para el coordinador/a de los servicios de salud mental
y/o al consultor/a de salud mental:

¢Hay un horario habitual de visitas por un profesional de salud mental?

Describa c6mo el consultor/a de salud mental trabaja con el personal.

Describa c6mo el consultor/a de salud mental trabaja con el personal.
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Ejemplos de preguntas para los coordinadores de Early Head Start:

¢Como se asegura este equipo que haya un sistema integral de prevencién de problemas
de salud y para intervenir cuando existan problemas, especialmente en relacién con las
embarazadas y los nifios, desde recién nacidos hasta los tres afios?

Si su programa de Early Head Start atiende a las embarazadas, describa cémo ayuda a las
mujeres a acceder a los cuidados de salud prenatal y de posparto integrales.

Si su programa de Early Head Start atiende a las familias que esperan un bebé, ;cémo
ofrece educacién prenatal sobre el desarrollo del feto, incluyendo los riesgos del tabaco
y del alcohol, el parto y el alumbramiento, incluyendo informacién sobre la depresiéon
maternal y los beneficios de amamantar?

Ejemplo de pregunta para la persona responsable de los servicios de
transporte:

¢Coémo se asegura el programa que todos los padres y nifios sean capacitados sobre la
seguridad de los peatones y sobre las prdcticas de seguridad en el autobus escolar?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados acerca de la Prevencion e Intervencion Temprana

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 9 de la Autoevaluacion del programa

Servicios de desarrollo infantil y servicios de salud: Supervision y sequimiento

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢ Como supervisa el concesionario la prevision de todos los servicios de salud y desarrollo infantil y
asegura que los servicios de seguimiento se reciban de manera oportuna?

Propésito:

El objetivo es asegurar que todas las preocupaciones de la salud y desarrollo del nifio sean
identificadas y que los nifios y las familias estén vinculados con una fuente continua de
cuidados para satisfacer sus necesidades bdsicas (Introduccién a 1304.20, pag. 41).

Esta seccion le ayudard a evaluar si el programa cumple las Normas Federales de Desemperfio
en relacién con la supervisién y el seguimiento necesarios para todos los servicios de salud
infantil y de desarrollo. Normas de Desempeiio relacionadas: 1304.20(c)-1304.20(f); 1304.41(a)(1);
1304.51(g); 1308.18.

Mientras realiza su evaluacién del proceso de la supervisiéon y seguimiento de los cuidados
de la salud en el programa, preste mucha atencién sobre como el programa:

m  Utiliza un sistema de seguimiento de los servicios de salud y desarrollo infantiles
para ofrecer una red de seguridad para los nifios y asegurar que reciban todos los
servicios que necesiten

B Promueve la comunicacién entre los coordinadores y el personal para planificar y
coordinar servicios de seguimiento en una forma integrada

®m  Accede a los recursos de la comunidad para conectar a los nifios y las familias con
servicios de seguimiento

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Analisis:
Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®m  Una muestra de los archivos de los nifios/ familias

®  Planes y procedimientos documentados que describan los servicios de salud

B Muestra de informes de supervisiéon

®  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacion de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

¢Hay procedimientos para seguir la previsién de los servicios de salud?

S [dNo Comentario:

¢Hay procedimientos documentados sobre el manejo, conserva y administracion de
medicinas?

dST MdNo Comentario:

(Hay procedimientos mediante los cuales el personal puede identificar cualquier
preocupacién nueva o recurrente en el &mbito médico, dental o de desarrollo, para poder
hacer remisiones adecuadas rapidamente?

S [dNo Comentario:

Observe que: Al menos un miembro del personal debe estar presente en este equipo

de revision para poder acceder a los archivos de los nifios/familias y analizarlos. Otros
miembros del equipo pueden no tener acceso a dichos archivos debido a la politica de
confidencialidad del programa.

Pidale a su jefe de equipo que le entregue un niimero de archivos de los nifios que
represente a los que tengan necesidades de salud y nutricién identificadas. Estudie estos
archivos para responder a lo siguiente:

:Se les pide a los padres informar al programa sobre las necesidades concretas de la salud
de los nifios, asi como cualquier consideracion dietética (alergias, medicinas) durante la
matriculacion del nifio en el programa?

dST bdNo Comentario:

¢Los archivos indican que se han creado e implementado planes para las condiciones de
salud que se hayan identificado?

S [dNo Comentario:

¢Se han obtenido instrucciones del médico y el consentimiento de los padres antes de
administrar las medicinas?

dST [bdNo Comentario:

(Se mantiene un registro de todas las medicinas que se dispensan?
dS QA No  Comentario:

(El registro es estudiado habitualmente con los padres?
dS [ No  Comentario:
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Entrevistar:

El miembro del equipo de la Autoevaluacién deberia entrevistar al coordinador/a de salud.
Use las preguntas siguientes para ayudarle durante las entrevistas:

¢Cuales son los procedimientos para hacer seguimiento de los servicios de salud infantil?

(Coémo se asegura que los tratamientos de seguimiento se entreguen oportunamente?

Describa el sistema que usa dentro de su propio programa para integrar y coordinar los
servicios a los nifios y las familias. ;Los coordinadores se retinen con regularidad para
comunicar y coordinar los servicios? Describa ese proceso.

¢El personal de servicios directos (p.ej., maestros y trabajadores de los servicios a familias)
se reinen para coordinar los servicios? Describa ese proceso.
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Describa el rol de los padres en la tramitacién y entrega de los servicios de seguimiento a
los nifios.

Describa el papel que desempena el personal de servicios directos (p.ej., maestros,
trabajadores de servicios a la familia) en la implementacién y el seguimiento de los
servicios a los nifios.

;Qué gestiones ha realizado el programa para asociarse con los proveedores de cuidados de
salud y otros para conectar a los nifios y las familias con los servicios que necesitan?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados de la supervision y el seguimiento

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacién:
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Seccion 10 de la Autoevaluacion del programa

Servicios de desarrollo infantil y servicios de salud: Individualizacion

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Como individualiza el concesionario, consultando con la familia, el programa de servicios del
desarrollo infantil y los servicios de salud para atender las caracteristicas, aspectos positivos y
necesidades singulares de cada nifio, segtin se han determinado durante las consultas con la familia?

Proposito:

La individualizacién asegura que el programa reconozca la singularidad de cada nifio y
que el personal responda usando métodos individualizados para el desarrollo y educacién
infantil, asi como para la asociacién con la familia.

Esta seccién le ayudard al equipo a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperio
Federales relacionadas con el modo en que los servicios son sensibles a cada nifio. Normas
de Desemperio relacionadas: 1304.20(d); 1304.20(f); 1301.21(a); 1304.21(b); 1304.21(c)(1)(i);
1304.23(b)(1); 1304.40(a)(2); 1308.19.

Mientras realiza su evaluacién de la capacidad del programa de individualizar el desarrollo
infantil y los servicios de salud para estos, busque evidencias de que:

®  Las familias son participes en el establecimiento de metas para que sus hijos
satisfagan sus necesidades sociales/emocionales, lingiiisticas y académicas con el fin
de prepararse para ingresar en la escuela

m [l sistema usado por el programa para evaluar a los nifios sea continuo

® Laindividualizacién aborde:

Los intereses del nifio

Los ocho dominios del aprendizaje y desarrollo

El temperamento

El idioma

Los antecedentes culturales

El estilo de aprendizaje

m  Fl personal docente incluye las metas individuales de los nifios en el curriculo
general

NN NN

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y /o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®m  EBvidencia de planificacién individualizada

m  Evidencia de que los planes aborden los intereses del nifio, los puntos fuertes en el
desarrollo, temperamento, necesidades, lenguaje oral y destrezas de lectoescritura
temprana, antecedentes culturales y estilo de aprendizaje

®  Informes de supervisiéon continua

®  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacién de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

Recuerde: un miembro del personal que integra el equipo de la Autoevaluacién debe llevar
a cabo un estudio de los archivos.

Anote sus resultados abajo:

Mi revision de (escriba el namero) archivos de los nifios revel6 que:
todos los archivos muestran evidencias de la planificacién individualizada
un ndmero extenso de archivos muestra evidencias de la planificacién
individualizada

muy pocos archivos muestran evidencias de la planificacién individualizada

Comentarios:
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Early Head Start

La mayor parte

: Algunas veces | Casi nunca
del tiempo

(Marque lo columna correspondiente)

Los archivos muestran que la individualizacion aborda:

Los intereses del nifio

Los puntos fuertes del desarrollo

El temperamento

Las necesidades

Los estilos de aprendizaje

Los idiomas

Las destrezas de lectoescritura temprana (p.ej., conocimientos de
los libros, lenguaie de libros, conciencia fonoldgica, conciencia de
la palabra escrita)

= os conceptos de matemdticas y ciencias

m  Los anfecedentes culturales

m  Las consideraciones de salud /nutricion

La informacion de los archivos de los nifios muestra que los padres
aportan a la educacion y servicios de desarrollo infantil que se planea
para su hijo/a.

Los planes del curriculo del aula refleja lo individualizacion y son
basados en la informacién de los archivos del nifio

Los planes de socializaciones indica una evidencia de individualizacion

Las socializaciones incluyen a los padres y sus bebés y nifios pequefios

Head Start

La mayor parte

: Algunas veces | Casi nunca
del tiempo

(Marque lo columna correspondiente)

Los archivos muestran que la individualizacion aborda:

Los intereses del nifio

Los puntos fuertes del desarrollo

El temperamento

Las necesidades

Los estilos de aprendizaje

Los idiomas

Las destrezas de lectoescritura temprana (p.ej., conocimientos de
los libros, lenguaie de libros, conciencia fonoldgica, conciencia de
la palobra escrita)

= (Conceptos de matemdticas y ciencias

m  Los anfecedentes culturales

m  Las consideraciones de salud /nutricion

La informacion de los archivos de los nifios muestra que los padres
aportan a la educacion y servicios de desarrollo infantil que se planea
para su hijo/a.

Los planes del curriculo del aula reflejan la individualizacion y estdn
basados en la informacion de los archivos del nifio
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Observacion:

Dos integrantes del equipo de la evaluacién, uno del personal con preparacién en el desarrollo
infantil y otro personal o padre de familia, deberian elegir un ndmero concreto de nifios que
se vayan a observar. El “equipo de observacién” podria tener dos o tres nifios “de estudio”.
Al llevar a cabo una observacién, los miembros del equipo deberian centrarse en un sélo
nifio para cada periodo (normalmente de un minimo de 30 minutos).

Las siguientes preguntas fueron adaptadas de los instrumentos de observacion de los salones
de clase del PRISM y de las visitas domiciliarias del mismo documento, asi como de la lista
de verificacién del idioma del cuidador/a del nifio, del National Institute for Child Health
and Development. Use sus observaciones de los nifios para contestar las siguientes preguntas
y anotar sus comentarios:

¢Hay alguna evidencia de que el maestro o el cuidador/a responde a las vocalizaciones

del nifio o cuando le indica que le presten atencién? (p.gj., la persona que cuida del nifio
responde verbalmente repitiendo un sonido o nombrando el objeto que sefiala el bebé /nifio
pequefio o comenta sobre lo que dijo el nifio para extender la conversacién.)

S [dNo Comentario:

¢Hay evidencias de que el maestro o cuidador del nifio apoya el aprendizaje de éste?( p.ej.,
se da cuenta que lo que el nifio estd haciendo, saca un rompecabezas especial o ayuda

al nifio con discapacitado a participar en un juego fisico tomdndole de la mano o yendo
despacito).

S [dNo Comentario:

(Hay alguna evidencia de que el maestro o cuidador ajusta la actividad para reflejar las
necesidades del nifio? (p.ej., acepta una respuesta no verbal a una pregunta u ofrece equipo
adaptable como creyones mds grandes o tijeras para ambas manos al nifio).

S [dNo Comentario:

¢Hay evidencias que el maestro o cuidador de los nifios proporciona un ambiente de
aprendizaje que brinda apoyo? (p.ej., ofrece una mano a un nifio que comienza a caminar,
mueve los muebles para acomodar a un nifio que tiene problemas de planificacién motora).

dST [[bdNo Comentario:
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Entrevistar:

Un miembro del equipo evaluador deberia entrevistar a los maestros y/o visitantes
domiciliarios, proveedores de cuidado infantil familiar y una muestra de los padres. Use las
preguntas siguientes para ayudarle durante las entrevistas:

Preguntas para los coordinadores de educacion, el personal docente y los visitantes
domiciliarios:

;Coémo apoya el curriculo las necesidades, aptitudes y estilos de aprendizaje de cada nifio?

¢Coémo apoya el curriculo las necesidades individuales en las dreas de lenguaje oral,
lectoescritura y preparacion para ingresar a la escuela?

¢Qué informacién se tiene en cuenta para individualizar la planificacién para cada nifio?

Hable sobre los nifios con los que trabaja actualmente. ;Qué revelaron las evaluaciones?
¢C6mo ha usado esta informacion para disefiar actividades y experiencias para apoyar a
estos nifios en el logro de metas nuevas?
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Describa las practicas dentro de su programa que aseguran una continuidad de servicios y
atencién hacia los nifios en su entrada y salida del programa.

¢De qué forma el programa involucra a los padres en el apoyo del desarrollo
individualizado del nifio?

¢Cémo involucra el programa a los padres en el apoyo de la individualizacién basada en el
lenguaje oral, la lectoescritura temprana y las aptitudes académicas?

Para Early Head Start:

(Hay transiciones adecuadas desde Early Head Start a Head Start u otro lugar de la
comunidad? ;La planificacién para las transiciones de los nifios de Early Head Start
comienza seis meses antes del tercer cumpleafios del nifio?
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Preguntas para los padres:

;Qué clases de cosas aprende su hijo al participar en Head Start?

;Hay otras cosas que desearia que su hijo/a aprendiera? Si es asi, ;ha hablado de ello con el
riay q q J P ¢
maestro/ visitante domiciliario de su hijo?

¢Ha participado en las visitas a domicilio con el personal docente asi como en las reuniones
entre el personal y los padres? Hable de aquellas visitas y reuniones.

¢ Trabaja con el maestro / visitante domiciliario de su hijo para planear actividades que pueden
realizarse con su hijo en su hogar?

Etapa 2: Reunion y sinfesis de la informacion — Seccion 10 = 7



Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados acerca de la individualizacion

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 11 de la Autoevaluacion del programa

Servicios de desarrollo infantil y servicios de salud: Servicios para los nifios con
discapacidades

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Como asegura el concesionario que se proporcionen con eficacia, servicios individualizados a los
nifios a quienes se han diagnosticado discapacidades o se sospecha que las tienen?

Propdsito:

El propésito es asegurar que los nifios con discapacidades que estén matriculados en el
programa reciban todos los servicios a los que tengan derecho en un ambiente de restriccién
minima. (Propésito y aplicacion de la Parte 1308, pag. 255)

Esta seccién le ayudara al equipo de Autoevaluacion a determinar si el programa cumple las
Normas de Desemperio Federales relacionadas conlos servicios paralos nifios con discapacidades.
Normas de Desempeiio relacionadas: 1304.20(c)(4); 1304.20(f); 1304.21(a)(1)(ii); 1304.23(a)(2);
1304.24(a)(3)(iii); 1304.41(a)(4); 1304.53(a)(10)(xvii); 1304.53(b)(1)(iii); 1308; 1310.22(b).

Mientras lleva a cabo la Autoevaluacién de los servicios del programa para los nifios con
discapacidades, preste mucha atencién a lo siguiente:

m  El proceso que use el programa para evaluar las necesidades de los nifios de recibir
servicios especiales

®  El modo en que el programa incluya a los padres como participes para planificar
servicios especiales para los nifios

m  Evidencias de la inclusién de los nifios con discapacidades en el programa Head
Start

m  Evidencias de Planes de Servicios Familiares Individualizados (IFSP) en los
programas Early Head Start, asi como Planes de Educacién Individualizada (IEP) en
los programas Head Start

Observe que: Los programas individuales pueden desear sustituir los términos de esta seccion con los
que se usan en su distrito escolar local (p.ej., necesidades especiales, discapacidades, servicios especiales,
servicios para discapacitados).

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Observacion:

Consulte con los miembros del equipo de la Autoevaluacién asignados al curriculo y

la individualizacién. Pidales que le resuman lo que han averiguado acerca del método

que tiene el programa de entregar servicios a los nifios con discapacidades durante el
proceso de evaluacién. Concretamente, repase con ellos los resultados del Instrumento de
Observacion del Curriculo relativo a la entrega de servicios a los nifios con discapacidades.

Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y /o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®m  Planes documentados que describan cémo se entregaran servicios a los
discapacitados

m  Copias de todos los Acuerdos Interinstitucionales con las Agencias Locales de
Educacién (LEAs), Parte C, y otros programas que entregan servicios a los nifios con
discapacidades y sus familias

®m  Una muestra de los archivos de los nifios con discapacidades

m  Observacion: asigne esta tarea a una persona en su equipo que pueda analizar los
archivos de los nifios sin infringir la politica de confidencialidad del programa).

® Informes de supervision continua

®  Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacién de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

Mientras examina los documentos y archivos anteriores, responda a las
siguientes preguntas:

¢Hay evidencias de que el plan de los servicios de discapacidades ha sido actualizado
anualmente?

S [dNo Comentario:

¢Hay acuerdos interinstitucionales entre el programa y LEAs que posibilita la participacién
eficaz de los nifios con discapacidades?

S [dNo Comentario:

¢Los archivos demuestran un proceso oportuno para evaluar a los nifios a quienes se
sospecha tengan discapacidades, invitan a los padres a participar y hacen los arreglos para
los servicios, segtin se necesite? Observe que: Se debe llevar a cabo una reunién para crear
el IEP en menos de treinta dias naturales desde la fecha en que se determine que el nifio
necesita educacion especial y servicios afines).

S [dNo Comentario:
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Si usted cuenta con un programa Early Head Start, ;hay alguna evidencia de una
asociacién formal con la agencia local Parte C (la que entrega servicios de intervencién
temprana)?

S [dNo Comentario:

Si usted tiene un programa Early Head Start, ;hay algian acuerdo que describa el proceso
de coordinacién de los servicios para los bebés y nifios pequefios?

S [dNo Comentario:

¢Hay alguna evidencia de la participacion de la familia en el desarrollo de los IEP y IFSP?

S [dNo Comentario:

¢Los IEP y IFSP identifican a las personas responsables de planificar, entregar y supervisar
los servicios y las fechas en que se haya proyectado comenzar dichos servicios?

dST OdNo Comentario:

¢Los planes de transicion son creados para los nifios, los cuales ofrecen una continuacién
de los cuidados mientras los nifios con discapacidades se trasladan de un programa al
siguiente?

S [dNo Comentario:

Entrevistar:

El miembro del equipo de la Autoevaluacion deberia entrevistar a las siguientes personas:

®m  Coordinador de los servicios para los discapacitados

B Maestros, visitantes domiciliarios, proveedores de cuidado infantil familiar,
trabajadores de los servicios familiares

m  Padres de nifios con discapacidades

m  Si fuera posible, un representante de LEA local (Head Start) y/o agencia Parte C
(Early Head Start)
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Use las preguntas siguientes para ayudarle durante las entrevistas:

Preguntas para el coordinador/a de los servicios para discapacitados:

;Qué gestiones se hacen para atraer al programa a los nifios con discapacidades (inclusive a
los nifios con discapacidades serias)?

¢Hay establecido un sistema para vigilar la disposicién de los servicios para discapacitados?
Describa el seguimiento que se hace cuando no se cumple con el plazo de cumplimiento.

¢Cémo se incluye a los nifios con discapacidades en la evaluacién continua? ;Se incluye
a todos los nifios? Dé ejemplos de como se hacen acomodaciones adecuadas para sus
necesidades especiales.

¢Qué clase de modificaciones ha realizado el programa para cumplir las necesidades
concretas de los nifios con discapacidades en el pasado afio?
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¢Cémo proporciona el programa informacién y asistencia a los padres para comprender y
abogar por los servicios y apoyo que necesitan para abordar las necesidades especiales de
su hijo?

¢El programa ha tenido éxito en acceder a los recursos adicionales (inclusive el transporte),
los cuales pueden esbozarse en los IEP y IFSP de los nifios a quienes entregan servicios?

Preguntas para el personal docente:

Dénos algunos ejemplos de cémo han modificado el programa y los servicios
individualizados para asegurarse que se hayan incluido a los nifios con discapacidades en
todo el abanico de las actividades del programa..
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Preguntas para el personal docente/de servicios familiares:

Proporcione algunos ejemplos de la informacién, el apoyo y la orientacién de que disponen
para ayudarle a entregar servicios a los nifios con discapacidades y sus familias.

Preguntas para las familias:

Describa cémo el programa Head Start les han involucrado en planificar servicios para su

hijo/a.

¢De qué recursos de la comunidad se han enterado por Head Start, que puedan ofrecerle
ayuda?

¢Han participado en algtin programa de capacitacién que le prepare concretamente a ser un
defensor de su hijo/a?
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Preguntas para los socios del programa:

Describa su relaciéon con el programa Head Start.

¢Tienen establecido un acuerdo interinstitucional que describa el proceso que ustedes
y Head Start seguirdn para entregar servicios a los nifios con discapacidades? Si es asi,
describe los elementos principales de dicho acuerdo.

¢Hay algtin desafio o barrera con la que se enfrenta en la entrega de servicios a los nifios de
Head Start?

¢Cémo colabora con Head Start para eliminar dichas barreras?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados para los servicios para nifios con discapacidades

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 12 de la Autoevaluacion del programa

Servicios de desarrollo infantil y servicios de salud: Curriculo y evaluacion

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢De qué modo se ha ocupado el concesionario del proceso de seleccién ylo desarrollo, ejecucion y
evaluacion del curriculo, produciendo un plan escrito que apoye el desarrollo de la competencia social
de los nifios, inclusive la preparaciéon para el ingreso en la escuela, en cada opcién identificada del
programa?

Propdsito:

El objetivo es ofrecer a todos los nifios un ambiente de aprendizaje seguro, formativoy atractivo
para que pueda ayudarles a obtener conciencia, destrezas y la confianza en si mismos que
necesitan para tener éxito en su ambiente actual y para abordar las responsabilidades futuras
de la escuela y la vida. (Introduccién a 1304.21, pdg. 58)

Esta seccién le ayudaréd al equipo a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperiio
Federales relacionadas con el desarrollo e implementacién del curriculo. Las Normas de
Desempeiio relacionadas incluyen: 1304.21; 1304.23(b)-1304.23(c); 1304.3(a)(5); 1304.40(e)-
1304.40(f); 1306.30(b); 1308.4(c); 1310.21.

Mientras realiza la evaluacién de su programa en relacién con la aptitud de crear un
curriculo adecuado, vea si puede confirmar que:

®  Las familias hayan recibido la oportunidad de participar en el desarrollo
del curriculo que cumple las necesidades sociales/emocionales, de idioma y
lectoescritura, asi como las necesidades académicas de los nifios con el fin de estar
preparados para ingresar en la escuela.

m  El curriculo escrito contiene los elementos centrales de los principios de aprendizaje
y de desarrollo infantil sélidos y las practicas adecuadas conforme al desarrollo

®m  Laimplementacién del curriculo es evidente en los salones de clase, hogares de
cuidado infantil familiar o en otras opciones del programa que se ofrecen

Se adjuntan a continuacién instrumentos adaptados del PRISM: El Instumento de observacién
del aula, cuidado infantil familiar o experiencia de socializacién (pdg. 9); El Instumento
de observacién del aula de Early Head Start, cuidado infantil familiar o experiencia de
socializacion (pdg. 16); y el Instrumento de observacién para las visitas domiciliarias en Head
Start (pdg. 23).

Estos son instrumentos opcionales que los miembros del equipo pueden encontrar ttiles en
la evaluacién del curriculo del programa. A continuacién hay instrumentos dtiles para la
recoleccion de datos en esta area.
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Observacion:

El integrante del equipo deberia observar una muestra de los salones de clase, ambientes
para la socializacién, y/ o hogares de cuidado infantil familiar (dependiendo de las opciones
que ofrezca su programa). Use el instrumento de observacion del curriculo que se adjunta o
su propio instrumento de reunién de datos. Haga copias del instrumento segtin necesite para
completar una buena muestra de los servicios de desarrollo infantil que ofrece el programa.

Analisis:
Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los

siguientes documentos: (Para mantener la confidencialidad, sélo un miembro del personal
que integra su equipo de Autoevaluacién puede examinar estos archivos.)

El curriculo escrito

El plan escrito que describe los servicios de desarrollo infantil

Planes diarios y semanales del salén de clases

Los expedientes del progreso de los nifios

Documentacién de la participacion de los padres

Informes de supervisién continua

Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacién de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

Use la lista de verificacion que sigue para ayudarle a realizar el analisis de
los documentos:

¢El curriculo escrito de Early Head Start incluye:

Las metas para el desarrollo, aprendizaje y preparacién escolar de los nifios?

dSi  WNo
Las experiencias por las que logrardn estas metas? A5 [dNo
No Lo que hacen el personal y los padres para ayudar a que los nifios logren estas metas?

dSi  WNo
Los materiales que se necesitan par apoyar la implementacién del curriculo?

ASi QA No

¢El curriculo escrito de Head Start incluye:

Las metas para el desarrollo, aprendizaje y preparacion escolar de los nifios?

dSi W No
Las experiencias por las que logrardn estas metas? ASi A No
Lo que hacen el personal y los padres para ayudar a que los nifios logren estas metas?

dSi  WNo
Los materiales que se necesitan par apoyar la implementacién del curriculo?

A4S [dNo
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¢El curriculo es coherente con las Normas de Desemperio? basado en:
(principios sélidos de desarrollo y aprendizaje infantil? ASi W No

(Proporciona la programacién del lenguaje oral, la lectoescritura temprana, el desarrollo
socio-emocional, cognoscitivo y fisico de los nifios de todas las edades que reciben servicios
del programa? ASi [ No

Para los nifios en edad preescolar,;el curriculo incluye las experiencias en los ocho
dominios (lenguaje, lectoescritura, matematicas, ciencias, artes creativas, desarrollo social y
emocional, métodos de aprendizaje y desarrollo fisico y salud)? A4S ONo

¢El curriculo y el proceso de evaluacién apoya la inclusién de nifios con discapacidades?
asi  dNo

¢El curriculo y el proceso de evaluacién apoyan la inclusién del idioma del hogar de los
nifos? aSi  dNo

(Se integran en el curriculo: la educacién para la salud, nutricién, salud mental y
seguridad? aSi  QONo

¢El curriculo incluye cuestiones de transiciéon? aSf  dNo

¢La implementacién del curriculo, incluyendo la evaluacién proporciona ambientes
apropiados y programacion integral para los nifios desde recién nacidos hasta los cinco
afos? S dNo

¢Hay un plan escrito que describa los servicios de desarrollo infantil que se actualiza
anualmente para reflejar las necesidades cambiantes de los nifios? aSi  QONo

¢;Los instrumentos de evaluacion continua abordan los ocho dominios y los trece elementos
e indicadores que han sido exigidos? asi  dNo

(El instrumento es apropiado segtn la edad, idioma materno, cultura y necesidades
especiales de los nifios? aSf  dNo

Comentarios:
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Entrevistar:

Un miembro del equipo de Autoevaluacién deberia entrevistar al coordinador de
educacién y preguntar lo siguiente:

¢Coémo se asocia su equipo con los padres para seleccionar, desarrollar, implementar y
evaluar el curriculo para cada opcién del programa? ;Cémo asegura que el curriculo
apoya el desarrollo del lenguaje oral, las destrezas de la lectoescritura y el crecimiento de la
competencia social de los nifios?

¢Coémo ha incorporado las medidas, basadas en los resultados, en el desarrollo e
implementacion del curriculo?

¢Coémo asegura que el curriculo apoye a los nifios cuyo idioma materno no es el inglés?

¢La evaluacion continua armoniza con el curriculo y cubre todas las metas y objetivos
principales?
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¢Los maestros y otros miembros del personal estdn bien capacitados en el uso de los
instrumentos de evaluacién continua para ofrecer informacién exacta y coherente acerca
del progreso de los nifios?

¢Los maestros y otros miembros del personal cuentan con el tiempo y apoyo adecuados
para registrar y examinar la informacién de la evaluacién continua para que puedan
comprenderla y usarla adecuadamente para ajustar las estrategias de ensefianza, los
materiales y las oportunidades de aprendizaje para grupos de nifios, asi como para nifios
individuales?

Para los nifios que son transportados al programa, ;como se usa el tiempo de la ruta del
autobus para reforzar el curriculo y, a parte de ello, fomentar el desarrollo sano del nifio?
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Un miembro del equipo de la Autoevaluacién deberia entrevistar a los
maestros y/o visitantes domiciliarios y proveedores de cuidado infantil
familiar y preguntar:

¢De qué forma es coherente el curriculo con las Normas de Desempeiio y los principios
s6lidos de desarrollo y aprendizaje de los nifios?

¢Coémo participan los padres en la puesta en prdactica del curriculo y en el informe del
progreso del nifio?

Digame cémo el ambiente de su salén de clases y el horario diario apoya el curriculo.

Digame como el ambiente de su salén de clases apoya un ambiente mds fructifero para el
lenguaje y la lectoescritura temprana.
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¢Qué proceso usa para la planificacién del curriculo?

¢Coémo evalia el progreso de los nifios?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afiadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados del curriculo y la evaluacion

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
areas en las que el programa exceda las Normas de Desempefio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 13 de la Autoevaluacion del programa

é\sociluciones con la familia y la comunidad: Formacion de asociaciones con la
amilia

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢De que modo participa el concesionario en un proceso asociacion y colaboracion con los padres?

Propdsito:

El propésito es apoyar a las madres y los padres a identificar y cumplir sus propias metas,
alentar el desarrollo de sus hijos en el contexto de la familia y la cultura y abogar por las

comunidades que apoyan a los nifios y las familias de todas las culturas (Introduccién a
1304.40, pag. 125).

Esta seccién ayudard al equipo de Autoevaluacién a determinar si el programa cumple
los requisitos de las Normas de Desempefio Federales que se relacionan con la colaboraciéon
con los padres. Las Normas de Desemperio relacionadas incluyen: 1304.20(e); 1304.21(a)(2);
1304.23(b)(4); 1304.40; 1304.50(a)(1); 1306.30(b); 1308.19(j); 1308.21.

Mientras realiza la evaluacién de los servicios del programa en el drea de asociaciones
familiares, preste mucha atencién a:

El método que usa el programa para forjar asociaciones con las familias

Cémo trabaja el personal con las familias para identificar las metas, puntos fuertes,
servicios necesarios y el apoyo para formular un acuerdo de asociacién familiar

El conocimiento del personal del programa acerca de los recursos de la comunidad
El sistema que usa el programa para supervisar y hacer seguimiento con las familias
Coémo el programa proporciona asistencia a las embarazadas para que puedan
obtener cuidados integrales prenatales y postnatales (para los programas de Early
Head Start)

Si el programa adopta una definicién amplia e inclusiva de lo que es una familia

La inclusién de madres y padres de modo significativo

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y /o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®  Un plan escrito para la asociacion familiar

®  Una muestra de los archivos de las familias (para mantener la confidencialidad, sélo
un miembro del personal que integra su equipo de autoevaluacién puede examinar
estos archivos)

®  Una lista de los recursos de la comunidad que se usan méds corrientemente para
apoyar las familias

®  Informes de supervisiéon continua
Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacidon de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

Use las preguntas siguientes para ayudarle a realizar el analisis de los
documentos:

¢:Se ha actualizado el plan escrito el afio pasado para reflejar como responderia el programa
a algunas necesidades nuevas de las familias?

(d Si (A No Comentario:

(Hay alguna evidencia del proceso de acuerdo de asociacién con la familia en la mayor
parte de los archivos familiares que describen lo siguiente?:

= método individualizado de desarrollo [ Si 4 No
= metas familiares 351 A No
= basadas en los puntos fuertes 351 d No
= horarios 151 1 No
= estrategias para lograr las metas 351 d No
= progreso en el logro de las metass 51 A No
= inclusién del padre 51 4 No
= método dirigido por la familia 51 A No

;Los apuntes e informes del archivo indican que las familias estdn siendo enviadas a los
recursos apropiados de la comunidad?

(J Si (A No Comentario:
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(El personal de los servicios familiares llevan a cabo seguimiento con las familias para
determinar la calidad de los servicios recibidos mediante las remisiones de Head Start?

dSi [dNo Comentario:

¢Hay evidencias de que la familia ha participado en la identificacién y ha recibido recursos
comunitarios apropiados?

dSi [dNo Comentario:

¢El listado de los recursos de la comunidad incluye recursos para lo siguiente?:

=> asistencia en emergencias o crisis 51 A No

= servicios de consejeria 351 1 No

= educacién y capacitacion laboral 351 4 No

= servicios de salud prenatales (Early Head Start) 51 A No
Entrevistar:

El miembro del equipo de la Autoevaluacién deberia entrevistar a las siguientes personas:

m  El coordinador de los servicios para las asociaciones familiares y miembros del
personal a su cargo
®  Un ndmero de familias

m  E] coordinador/a de Early Head Start y el personal (si procede)

Use las preguntas siguientes para ayudarle durante las entrevistas:
Preguntas para los coordinadores:

¢Coémo documenta y vigila las actividades de asociacion familiar para asegurar que los
servicios se entreguen conforme al plan escrito?

(Doénde cree que deberia centrar su atencién y los recursos para mejorar mads los servicios
de asociacién familiar del programa?
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Preguntas para el personal que trabaja con las asociaciones familiares:

¢Cémo forjan asociaciones con las familias? ;Qué es lo primero que hacen?

(Pueden describir el proceso que emplean para obtener informacién acerca de los planes
pre-existentes para que puedan integrarse en el Acuerdo de Asociacién Familiar?

¢Con qué frecuencia se retinen individualmente con las familias para analizar el Acuerdo
de Asociacién Familiar, evaluar el progreso hacia el logro de las metas y hacer ajustes?

(Pueden describir alguna meta que tenga con las familias, relacionada con la alfabetizacién
familiar? ;Y alguna meta relacionada con la preparacién escolar?
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¢Pueden hablar acerca de algunos de los recursos que funcionan muy bien para las familias
de esta comunidad? ;Cémo descubren los recursos que no funcionan? ;Pueden nombrar
alguna que no funciona? ;Qué es lo que hacen al respecto?

¢Cudles son algunas de las necesidades nuevas o emergentes de las familias de bajos
ingresos con las que trabajan? Describan cémo pueden ayudar a las familias en el logro de
las metas en esta drea.

¢C6émo ayudan a las familias a hacer la transicién de Early Head Start y otros programas
docentes y de cuidado infantil a Head Start o desde Head Start a una escuela publica?

Etapa 2: Reunion y sintesis de lo informacion — Seccion 13 = 5



Preguntas para el personal que entrega servicios a las familias de Early
Head Start que esperan un bebé:

Describa como ayudan a las embarazadas a acceder a los cuidados de salud prenatal y
postnatal integrales. Dénos uno o dos ejemplos.

¢Coémo brinda su programa educacién prenatal? ;Qué incluye tal educacién?

¢Coémo incluye el programa a las futuras madres y padres en los servicios?

Las Normas de Desemperfio requieren que los programas ofrezcan evaluaciones de riesgos,
temprano y continuamente. ;Como lo hacen en este programa?
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¢Coémo educa el programa a las embarazadas acerca de las ventajas de amamantar a su
bebé?

Describa los procedimientos para las transiciones de las familias a una opcién del programa
después del nacimiento del bebé.

Preguntas para las familias de Head Start y Early Head Start:

Diganme cémo se enteraron sobre los servicios que brinda Head Start a las familias.

¢Pueden describir cémo han colaborado con el personal de los servicios familiares durante
el afio? ;Con qué metas han estado trabajando? ;Cémo el personal le ha apoyado a lograr
dichas metas?
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Preguntas para las familias de Early Head Start que esperan un bebé:

Describa brevemente los tipos de servicios que ha recibido del programa Early Head Start.
(Escuche para observar evidencias de que el programa estd cumpliendo con las sugerencias
familiares y ofreciendo evaluaciones de los riesgos, remisiones oportunas a los recursos de
la comunidad para el cuidado pre y postnatal, asi como los servicios de salud mental, si
procede)

Otras consideraciones para el servicio familiar

Entrevistar:
Haga las siguientes preguntas al coordinador responsable de los servicios familiares:

(Algunas de las familias de su programa estdn considerando el matrimonio o teniendo
dificultades en €é1? Si es asi, ;qué servicios, ya sean brindados directamente o por remision,
con los que se cuentan? Para las familias que desean participar, ;como los conectan con
estos recursos?

¢Cémo hablan con los padres acerca de cuestiones y preocupaciones que afectan a los
hermanos mayores de los nifios de Head Start?
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¢Han identificado servicios que brindan apoyo a los jévenes de su comunidad? ;Cémo
vinculan a los hermanos mayores de los nifios de Head Start a estos recursos?

¢Coémo ofrecen oportunidades para los nifios pequefios participen en su programa Head
Start? (p.ej., leyendo libros a los nifios, siendo voluntario/a en la clase)
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados de forjar asociaciones familiares

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
areas en las que el programa exceda las Normas de Desempefio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 14 de la Autoevaluacion del programa

Asglciuciones con la familia y la comunidad: Parficipacion de los
padres

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢ El concesionario como brinda oportunidades para la participacion de los padres en todos los
aspectos del programa Head Start?

Proposito:

El objetivo es asegurar que los padres cuenten con oportunidades de crecimiento que
reflejen sus necesidades, deseos y sugerencias, para que se conviertan en participes firmes
en la educacién de sus hijos.

Esta seccién le ayudard al equipo de Autoevaluacién a determinar si el programa cumple
las Normas de Desempeiio Federales relacionadas con la participacién de los padres. Normas
de Desempeiio relacionadas: 1304.20(e)(4); 1304.23(d); 1304.24(a)(1); 1304.40(b)-1304.40(h);
1304.50; 1308.19(j); 1308.21.

Mientras realiza la evaluacién de los servicios del programa en el drea de asociaciones
familiares, preste mucha atencién a:

®m  Como el programa promueve la participacion de los padres en cada drea de servicio:
educacién, salud mental, salud, nutricién, discapacidades, transiciones y asociaciones
familiares

®  Informacién relativa a las oportunidades que hay en el programa para el liderazgo
de los padres (p.ej., reuniones del Comité Asesor, del Consejo de Politicas, actividad
de asociaciéon comunitaria, etc.)

m  Las distintas oportunidades que ofrece el programa para las familias y si responden
o no a las necesidades expresadas por las familias, a quienes entregan servicios

®  Coémo el programa tiende una mano, tanto a las madres, como a los padres, ya sea
que vivan juntos o no

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Observacion:

Mientras se encuentra en el programa Head Start, durante el proceso de la Autoevaluacion,
tome nota de cémo participan los padres en el programa.

Cuando entra en cada centro, ;jel ambiente es cdlido y acogedor para las familias,
incluyendo al padre?

;Los padres actuales o los que ya lo fueron antes son voluntarios y parte del personal
salariado?

¢Los padres participan en reuniones en grupo? ;De qué se tratan las reuniones?
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

B Muestras de los archivos para estudiar la documentacién de las visitas al hogar y las
reuniones entre los padres/maestros (s6lo el personal que integra los equipos de la
Autoevaluacién tiene permiso de analizar los archivos)

Archivos de las actividades para la participacién de los padres

®  Documentos de la capacitacién de los padres y calendarios para ello

®  Planificar la participacién de los padres (esto puede ser integrado en otros planes del
programa)

®  Documentos de la participaciéon o remisiones para los servicios de alfabetizacién

familiar

Directorio de los recursos de la comunidad

Encuestas de los padres, inclusive las dreas de interés identificadas

Informes de supervisiéon continua

Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del

PRISM, datos del PIR, Evaluacion de la Comunidad, plan estratégico o metas a

corto o largo plazo del programa

Use las preguntas siguientes para ayudarle en su analisis de los
documentos:

¢Hay alguna evidencia en los archivos del nifio/ familia de que se han realizado por lo
menos dos reuniones del personal con los padres por afio programatico?

dSi D No Comentario:

¢ Ve alguna evidencia de que la informacién obtenida de las familias durante las visitas
a domicilio y las reuniones de padres/maestros tienen influencia en los servicios que se
entregan a los nifios y las familias?

ASi [dNo Comentario:

En los archivos relacionados con los nifios con discapacidades, ;hay alguna evidencia de que
los padres participan en el proceso de la creacién de un Plan de Educacién Individualizada
o IEP?

ASi [dNo Comentario:

Early Head Start:

En los archivos relacionados con los nifios con discapacidades, ;hay alguna evidencia
de que los padres participan en el proceso de la creacién de un Plan de Educacién
Individualizada o IFSP?

ASi [dNo Comentario:
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i El programa ofrece las siguientes oportunidades para las madres y los padres?: Si No

Oportunidades para mejorar sus aptitudes como padres de familia

Oportunidades para que los nifios y las familias participen en los servicios de alfabetizacion
familiar

Programas de educacion médica, dental, de nutricion y de salud mental

Oportunidades para ser defensores de sus hijos en la comunidad

Educacion y participacion de los padres y oportunidades laborales, sensibles a las necesidades
expresadas por las familias

Participacion de los padres en el desarrollo del curriculo
Oportunidades para las familias de los nifios con discapacidades de reconocer su papel en
abogar por sus hijos

Oportunidades para que los padres aprendan acerca de sus derechos y responsabilidades
relativas a la educacion del nifio en la escuela después de Head Start

Oportunidades de participar en Early Head Start para mejorar las habilidades y conocimiento
sobre la educacion prenatal acerca del desarrollo del feto, el parto y alumbramiento y la
recuperacion en el puerperio

Entrevistar:

El equipo de la Autoevaluacién deberia procurar hablar con todos los coordinadores del
programa que puedan, preguntando a cada uno c6mo él/ella promueve la participacién de
los padres en las dreas de servicio que administran. Otra estrategia que puede usar es verificar
con otros equipos de Autoevaluaciéon con responsabilidad de revisar el desarrollo, la salud,
nutricién, educacién, salud mental de los nifios y los servicios para los discapacitados y las
transiciones. Usted puede pedirles ayuda para evaluar hasta qué punto la participacion de
los padres es una parte integral de cada una de estas dreas de servicio.

Como parte de suevaluacion, entreviste algunas familias, maestros y miembros del personal de
los servicios familiares. Use las preguntas siguientes para ayudarle durante las entrevistas:
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Preguntas para cada experto en areas especializadas (coordinador):

¢De qué forma participan las madres y los padres en los servicios para los nifios en el drea
que usted coordina? (Las respuestas deberian abordar las visitas al hogar, el cuidado de la
salud, desarrollo del curriculo, servicios de nutricién, para discapacitados y de transicién
a/desde Head Start).

Describa las practicas actuales que aseguran que los padres tengan una voz importante
en la planificacion de la transicion de su hijo a Head Start desde Early Head Start u otros
arreglos de cuidado infantil/ desarrollo infantil o desde Head Start a la escuela primaria.

¢Coémo se asegura el programa que los padres tengan oportunidades para abogar por sus
hijos en la comunidad, para poder influenciar los servicios en esta comunidad? ;Puede
darme algunos ejemplos de las gestiones de tal defensa en la comunidad que estan
apoyados por este programa?
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¢Coémo se asegura el programa que las oportunidades para la participacion sean sensibles a
las necesidades e intereses de los padres individualmente (p.ej., padres con discapacidades,
padres cuyo idioma principal no es el inglés, padres que trabajan, los confinados a su hogar,
los encarcelados, padres sin custodia de sus hijos, abuelos, etc.)? Puede darnos algunos
ejemplos de las formas en que ha cambiado o mejorado las oportunidades que ofrece a las
familias para responder a sus necesidades cambiantes?

;Qué procedimiento sigue si los padres rechazan los servicios para el cuidado de la salud
que se ofrecen mediante Head Start?

;Qué procedimiento usa si los padres eligen no hacer seguimiento a un tratamiento
recomendado o los servicios propuestos por el programa Head Start (p.ej., salud mental,
salud, Plan de Educacidon Individualizada (IEP))?
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Preguntas para el personal que trabaja directamente con las familias:

¢Coémo averiguan los padres las distintas formas en que pueden participar?

;Cudles son algunas de las distintas oportunidades (p.ej., aprendizaje, participacién en la
comunidad, etc.) que este programa ofrece a las familias?

Describa su papel en conectar a las familias con estas distintas oportunidades.

Preguntas para las madres y los padres:

Digame como se enterd sobre algunas de las distintas oportunidades que Head Start ofrece
a las familias. ;Puede nombrar alguna de ellas?
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¢Cémo ha elegido participar usted en Head Start y cémo el programa ha beneficiado a su
familia?

¢Ha participado usted en una reunién de fin de afio con el personal para comprender el
progreso que ha realizado su hijo durante su estancia en Head Start? ;Le prepar6 mejor
para ser un defensor de su hijo/a en la escuela publica? Si es asi, ;cémo le preparé?

¢Sabe qué hacer si tiene alguna queja?
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Otras consideraciones sobre la participacion de los padres

Las siguientes preguntas son adaptadas del Elemento Fundamental 2: Primeros conceptos
relacionados con la participacion del padre en Head Start, y el Elemento Fundamental 3: Establecer
cimientos sélidos para trabajar con los padres, Departamento de Salud y Servicios Humanos,
ACF, ACYF, Head Start Bureau, 2004.

¢De que manera es el padre un recurso valioso del programa?

(El personal tiene una comprensién y apreciacion por el papel importante que desempefia
el padre en el desarrollo del nifio? Describa cualquier capacitacién y asistencia técnica que
haya recibido acerca de la participacién del padre.

¢Puede hablar de las formas en que este programa le haya ayudado al padre a apreciar la
importancia de su papel en el desarrollo de sus hijos?
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¢Qué pasos se estdn tomando para que los padres (varones) participen totalmente en el
proceso de matriculacién? ;Cémo se retine informacién acerca de los padres que no viven
con sus hijos?

;Los padres (varones) son invitados personalmente y alentados a participar en el programa
y se les dan ideas précticas de cémo hacerlo?

¢Cudles son los servicios mds comunes que se proporcionan a los padres (varones) durante
el proceso de asociacion familiar?; Cémo funcionan dichos servicios?

Describa algunos de los recursos clave de la comunidad para los padres y las asociaciones de
la comunidad que ayudan a mejorar los servicios para estos.
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Pregunta para el padre:

Describa los servicios que le ofrece este programa a usted y otros padres.

Analisis de los documentos:

(Puede encontrar evidencias que el personal involucra al padre en el proceso de asociacién
familiar? ;Hay metas concretas establecidas con los padres?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados acerca de la participaciéon de los padres

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 15 de la Autoevaluacion del programa

Asociaciones con la familia y la comunidad: Asociaciones con la comunidad y
organismos de cuidado infantil

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢ Como desempeiia el concesionario un papel activo para planear y abogar en la comunidad para
mejorar la entrega de servicios a los nifios y a las familias? ;Este programa se ocupa de tener
asociaciones eficaces para el cuidado infantil?

Propésito:

El objetivo es asegurar que los programas colaboren con los organismos asociados en sus
comunidades para proporcionar el maximo nivel de servicios a los nifios y las familias,
fomentar una continuidad de servicios centrados en la familia y para abogar en una
comunidad que comparta la responsabilidad del desarrollo sano de los nifios y las familias
de todas las culturas (Introduccién a 1304.41, pag. 147).

Esta seccién le ayudard al equipo a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperio
Federales relacionadas con el desarrollo y manutencién de las asociaciones comunitarias
y de cuidado infantil. Normas de Desemperio relacionadas: 1304.23(b)(4); 1304.24(a)(3)(iv);
1304.40(e)(4); 1304.41; 1308.4(1)(1)-1308.41(1)(7); 1310.23.

Mientras lleva a cabo su evaluacién del método de este programa en relacién con las
asociaciones comunitarias y con los organismos de cuidado infantil, preste mucha atencién
a lo siguiente:

m  Coémo el programa desarrolla un plan para guiar su actividad con las asociaciones
Coémo las responsabilidades de asociacién son compartidas entre los coordinadores y
el personal

m  El progreso del programa en formular los acuerdos interinstitucionales

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y/o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®m  Acuerdos interinstitucionales

Acuerdos con los organismos de cuidado infantil

El plan del programa para la participacién en la comunidad

Documentacién de las gestiones de asociacién del programa

Copias del plan de transicién del programa

Informes de supervisién continua

Listas y actas del comité asesor

Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluaciéon de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

Use las preguntas siguientes para ayudarle a realizar el analisis de los
documentos:

(El programa documenta sus gestiones acerca de las asociaciones comunitarias?
AS [ No

¢Hay un acuerdo interinstitucional con las agencias locales de educacién? dSi A No

Si no hay tal acuerdo,;hay documentacién acerca de las gestiones para establecer tal
acuerdo? S QNo

s Hay evidencias de que el programa tiene relaciones de colaboracion continua con las S No
siguientes agencias comunitarias?

Proveedores de cuidados de salud

Proveedores de salud mental

Proveedores de servicios de nutricion

Proveedores de servicios para nifios con discapacidades

Servicios para la proteccion y apoyo familiar

Servicios de proteccion de menores

Escuelas primarias locales

Otras instituciones educativas y culturales (bibliotecas, museos, etc.)
Proveedores de servicios de cuidado infantil

Organizaciones y empresas que proporcionan servicios de fransporte

Otras organizaciones y empresas que ofrecen apoyo y recursos a las madres, los padres
v las familias

¢Hay procedimientos establecidos para facilitar las transiciones a/de otros programas de
cuidado infantil y Early Head Start o Head Start, y desde Head Start a la escuela primaria?

S [dNo Comentarios:
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Entrevistar:
Pidale a su jefe de equipo que le ayude a conectarse con:

®m  [os miembros del equipo directivo que tengan responsabilidad principal por
supervisar las asociaciones comunitarias

B Organismos comunitarios socios

®m  Asociaciones con organismos de cuidado infantil

Cuando entreviste a los coordinadores de Head Start, haga las siguientes
preguntas:

¢Coémo establece y mantiene el programa comités asesores para abordar las cuestiones del
programa y ayudar a que éste responda a las necesidades familiares y comunitarias?

¢Cémo el programa coordina los servicios a los nifios con discapacidades y sus familias,
con las agencias comunitarias?

¢El programa tiene relaciones con las siguientes agencias comunitarias?:

Proveedores de cuidados de salud S 4 No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Proveedores de salud mental S 4 No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Proveedores de servicios de nutricion QS d No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:
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Proveedores de servicios para los nifios con discapacidades Qs A No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Servicios de proteccién y apoyo a las familias S A No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Servicios de proteccién de menores s A No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Escuelas primarias locales S 4 No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Otras instituciones educativas y culturales (bibliotecas, museos, etc.) d S [ No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Proveedores de servicios de cuidado infantil S (J No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Organizaciones y empresas que proporcionan servicios de transporte
Qs A No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

Organizaciones que ofrecen servicios de preparacién laboral y de empleo
S 1 No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:
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Otras organizaciones y empresas que ofrecen apoyo y recursos a las familias
S 1 No
Describa los beneficios para los nifios y las familias:

¢Cbémo alienta el programa a los voluntarios para que participen en Head Start?

¢Puede darnos ejemplos de como los padres de Head Start colaboran con el personal para
mejorar la calidad de los servicios disponibles para los nifios y las familias del programa?

;Tienen practicas establecidas para coordinar los servicios entre este y otros programas a
los que pueden asistir los nifios, antes, después y durante su experiencia en Head Start?
Describalas, por favor.
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¢Coordinan la capacitacién conjunta con los programas de la primera infancia de esta
comunidad?

¢Hay un grupo en su comunidad que trabaje para coordinar el transporte y participan
ustedes en é1? Si no es asi, ;han explorado la posibilidad de crear uno?

Para Early Head Start:

;Cémo promueve el programa el acceso de los nifios, las familias y las familias que esperan
un bebé, a los servicios de la comunidad que son sensibles a sus necesidades?
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Preguntas para los socios de la comunidad:

Si fuera posible, vea si pueden reunirse y hablar con varios organismos socios de la
comunidad (todos los programas deben asociarse con organismos de la comunidad) A
continuacién hay cuatro muestras de las preguntas de la entrevista:

¢Podria describir brevemente su organismo y los servicios que brinda a la comunidad?

¢{Coémo y por qué se creé la asociacion de su organismo con Head Start?

Qué actividades e iniciativas hay establecidas a consecuencia de esta asociacién?

¢Qué cosas observa usted como los efectos mds importantes de esta asociacién?
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Preguntas para los otros:

Para los miembros del Comité Asesor de los Servicios de Salud u otros comités asesores
de Head Start: ;Cudnto tiempo ha sido miembro del Comité Asesor para los Servicios de
Salud? ;Qué clases de asuntos ha abordado el Comité este afio?

Para las Agencias de Educacién Local (LEA) o programas de intervencién temprana,
fundadas por la Parte C de la Ley de Educacién para Personas con Discapacidades (Agencias
Parte C) ;C6mo trabaja con Head Start/Early Head Start para apoyar a los nifios con
discapacidades? ;Qué arreglos tiene para ayudar a los nifios y familias en su transiciéon
desde Head Start?
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Preguntas para los organismos socios de cuidado infantil:

Hableme de su asociacién con Head Start. ;Cémo comenzé y cémo funciona?

¢Coémo ayuda la asociacién que tiene con Head Start en satisfacer las necesidades de los
nifios y las familias de esta comunidad?

¢Qué aportan ustedes a esta asociacién? ;Qué aporta Head Start?

¢Coémo se decidié la divisién de las responsabilidades? ;Hay un acuerdo por escrito?
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¢Cémo se comparte la informacién entre los organismos? ;Qué archivos se comparten?
¢Coémo manejan la confidencialidad?

¢Coémo se aseguran que estdn cumpliendo con todas las Normas de Desempeiio del Programa
Head Start? ;Qué tipo de supervisién y capacitacion ofrece Head Start?

Otras consideraciones acerca de las asociaciones comunitarias

¢Trabajan con los organismos religiosos de su comunidad? Describa la naturaleza de
cualquier asociaciéon que haya establecido.
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados para las asociaciones comunitarias y de cuidado
infantil

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
areas en las que el programa exceda las Normas de Desempefio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacién:
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Seccion 16 de la Autoevaluacion del programa

Disefio del programa: Elegibilidad, reclutamiento/atraccion, seleccion,
inscripcion y asistencia

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Cudl es la actitud del concesionario en torno a la elegibilidad, el reclutamiento, la seleccion, la
inscripcion y la asistencia para satisfacer las necesidades de las familias que cumplen los requisitos de
Head Start, y en respuesta a la Evaluacion de la Comunidad?

Prop@sito:

El propésito es asegurar que el programa esté cumpliendo por los requisitos y procedimientos
Federales para determinar la elegibilidad, reclutamiento (atraccién), selecciéon, matricula y
asistencia de los nifios.

Esta seccién le ayudard a evaluar si el programa cumple las Normas de Desemperio Federales
relacionadas con la elegibilidad, reclutamiento (atraccién), seleccién, matricula y asistencia
de los nifios. Normas de Desemperio relacionadas: 1305.3-1305.8; 1308.5

Mientras lleva a cabo su evaluaciéon del método de este programa en relacién con la
elegibilidad, reclutamiento (atraccién), seleccién, matricula y asistencia de los nifios, preste
mucha atencién a lo siguiente:

®  Coémo el programa determina quién en su comunidad tiene mayor necesidad de los
servicios de Head Start

m  Las estrategias que se usan para atraer a los nifios y las familias que son mds
necesitadas

m  E] proceso empleado para seleccionar a los nifios para el programa

®  Coémo el programa asegura una matricula a plena capacidad

®  Como el programa responde a los nifios ausentes

Se ha incluido una versién adaptada del formulario de Reunién de Datos de la Elegibilidad
Conforme a los Ingresos del PRISM (y sus instrucciones) Los miembros del equipo pueden
encontrar esta herramienta ttil para evaluar la seleccion por parte del programa de los nifios
y familias elegibles. A continuacién hay instrumentos dtiles para la recoleccién de datos en
esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y /o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

La Evaluacién de la Comunidad

Criterios de elegibilidad y seleccién

Informacién escrita del proceso de atraccién de las familias y dreas donde hacerlo
Lista de espera priorizada de nifios elegibles(Precaucién: para mantener la
confidencialidad, solo los miembros del personal que integran el equipo de
evaluacién pueden ver esta informacién)

Listas de asistencia

Informes de supervisién continua

Listas de clase y asignaciones de los visitantes a domicilio

Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacion de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

Use las preguntas siguientes para ayudarle a realizar el analisis de los
documentos:

i La Evaluacion de lo Comunidad incluye la siguiente informacidn acerca del drea geogrdfica de
Head Start/ Early Head Start?

La demografia de los nifios elegibles (ndmero, lugar donde residen, raza, etnia)

Puntos fuertes y recursos de la comunidad

Otros programas de cuidado infantil y desarrollo infantil que atienden a los nifios que cumplen los
requisitos para Head Start (incluya los programas con fondos pablicos)

Nimero estimado de los nifios con discapacidades (del nacimiento a los 4 afios), incluyendo las
clases de servicios con que se dispone

Datos sobre la educacion, salud, nutricion y necesidades de los servicios sociales para los nifios y
familias elegibles para Head Start

Las necesidades de educacion, salud, nutricion y servicios sociales de los nifios y familias elegibles
para Head Start, tal y como se define por las familias e instituciones en la comunidad que atienden
0 nifios pequeios

Recursos en la comunidad que podrian usarse para abordar las necesidades de los nifios y familias
elegibles, incluyendo una evaluacion de su disponibilidad y accesibilidad

Resumen y andlisis de los datos recogidos de la Evaluacion de la Comunidad
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¢Hay evidencias de que el programa usa la informacién de la Evaluacién de la Comunidad
para determinar lo siguiente?:

Un plan para atraer a las familias que cumplen los requisitos S [dNo
Determinacién de los criterios de seleccion dS [ No
(Hay procedimientos para seleccionar a los nifios basados sobre lo siguiente?:
Ingresos familiares A4S QNo
Edad del nifio dS [dNo

Hasta qué punto un nifio o una familia cumple los criterios de seleccién segtin el
programa aS dNo

¢Por lo menos el 90% por ciento de las familias actualmente matriculadas viven por debajo
del limite de pobreza?

S (A No Comentario:

Si hubiera una vacante mds de 60 antes del final del afio programatico, ;se reemplaza con
otro nifio en los 30 dias siguientes

S (dNo Comentario:

(El programa calcula con regularidad el promedio de la asistencia diaria? ;El programa
analiza las causas del absentismo cuando el promedio de la asistencia diaria cae por debajo
del 85%7?

d S (A No Comentario:

¢Hay una lista de espera que clasifica a los nifios segtin los criterios de seleccién?

S (A No Comentario:

SiNo Comentario: En casos donde los nifios tienen cuatro ausencias injustificadas o més,
el programa ha documentado su intento de intervenir con los procedimientos de apoyo
familiar?

S (A No Comentario:
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Entrevistar:

Uno o dos miembros del equipo de la Autoevaluaciéon deberia entrevistar a un nimero
de familias de Head Start, asi como de personal responsable de la atraccién, seleccion y
matricula de las familias de Head Start. En muchos programas, esta responsabilidad recae en
el coordinador/a de los servicios familiares y el personal a su cargo.

Preguntas para las familias:

¢Coémo se enterd de lo que es Head Start y como le fue el proceso de entrada en el
programa?

Preguntas para el personal:

;Como se enteran las familias de su comunidad acerca de Head Start? (Averigtie si el
programa usa una serie de estrategias para llegar a las familias; vea si el personal del
programa estd dispuesto a ayudar a las familias durante el proceso de solicitud).

Digame cémo se toma la decisiéon de aceptar un nifio al programa. (Escuche para
asegurarse que se hayan establecido criterios para evaluar solicitudes y que se emplee un
proceso coherente en la toma de decisiones).
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¢Cudl es el promedio de asistencia diaria en su programa? ;Qué hacen para abordar la
cuestion de la asistencia, cuando es menos de 85%?

¢Cémo el programa atrae a los nifios mds necesitados hacia los servicios de Head Start,
inclusive las poblaciones que fueron anteriormente menos atendidas?

;Coémo se asegura su programa que al menos 10% de los nifios que reciben servicios sean
los que tengan discapacidades? ;Cudl es su progreso en el logro de esta meta?
4 &

¢Coémo asignan a los nifios a las distintas opciones que se ofrecen en su programa?
(Escuche para asegurarse que las opciones que se ofrecen a las familias concuerden con las
necesidades de éstas).
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¢Cuadl es el nimero de matriculas subvencionadas para los nifios? ;Cudntos nifios estdn
actualmente en el programa? ;Cémo mantienen el nivel subvencionado de matriculas?
Cuando ocurre alguna vacante, ;cémo se cubre?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Instrucciones para completar el formulario de Recoleccion de Datos de
Elegibilidad Conforme a los Ingresos

(Adaptado del PRISM de 2005)

El formulario de Recoleccién de Datos Conforme a los Ingresos sirve de ayuda en las gestiones
del Head Start Bureau de identificar las dreas de posible incumplimiento en relacién con
asuntos de elegibilidad conforme a los ingresos. Se adjunta aqui una versiéon adaptada para
ayudar al equipo de la Autoevaluacién a llevar a cabo una revisién completa de una muestra
de archivos con relacién a la determinacién del cumplimiento de los requisitos conforme a
los ingresos.

Observe que: El formulario de Recoleccién de Datos Conforme a los Ingresos requiere que
el examinador estudie los archivos de los nifios. S6lo un miembro del personal puede tener
acceso a dichos archivos debido a la politica de confidencialidad del programa.

Below are correct and incorrect examples of form completion. Please review these examples
before beginning your work.

Formulario para completar la recoleccién de datos:

1. Columna A: Para facilitar este proceso, los programas deberfan seleccionar un
nimero adecuado de archivos que se van a analizar. Los programas con inscripciones
de menos de 20 deberian estudiar todos los archivos de los nifios (p.ej., en un
programa con 17 nifios deberian analizarse los 17 archivos). En programas con
una inscripcién real de 20-37, se deberian analizar una muestra de 20 archivos; En
programas con una inscripcién real de 38-77, se deberfan analizar una muestra de 25
archivos; En programas con una inscripcion real de 78-597, se deberian analizar una
muestra de 30 archivos; y en programas con una inscripcién real de 598 o mds, se
deberfan analizar una muestra de 35 archivos.

2. Columna B: Para cada nifio, determine si el programa lo designé por haber cumplido
los requisitos de elegibilidad conforme a los ingresos, o por ser parte de las matriculas
del programa para las familias con “ingresos superiores al limite”.

a. Para todos los nifios identificados por el programa como elegibles conforme a los
ingresos (es decir, que provengan de un hogar que cumpla los requisitos de las
pautas de bajos ingresos), escriba una S en la columna B y pase al paso 3 (columna
O).

b. Si el nifio fue matriculado por “ingresos superiores”, anételo asi en el formulario
adjunto, con una N en la columna B. Si escribe una N en la columna B, su trabajo
para el archivo de ese nifio ya ha terminado y deberia pasar al siguiente archivo.

3. Columna C: Determine si hay una nota, firmada por un empleado del programa
Head Start indicando que se determiné que el nifio cumplia los requisitos conforme a
los ingresos para participar en el programa.

a. Siel archivo tiene una nota firmada, escriba una S en la columna C y vaya al paso
4 (columna D).
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b. Si el archivo no tiene una nota firmada, escriba una N en la columna C. Si escribe
una N en dicha columna, ya ha acabado el trabajo del archivo de ese nifio, y
debera estudiar el siguiente.

4. Columna D: Determine si hay otra documentacién que fue usada para verificar y
determinar la elegibilidad del nifio segtin sus ingresos familiares.

a. Siel archivo consta de documentacion adicional para verificar el estado de
elegibilidad conforme a los ingresos familiares del nifio, escriba una S en la
columna D y vaya al paso 5 (columna E).

b. Si el archivo no contiene documentacién adicional usada para verificar la
elegibilidad conforme a los ingresos, escriba una N en la columna D. Si entra una
N en dicha columna, ha finalizado su trabajo para el archivo de ese nifio, y deberd
ir al siguiente.

5. Columna E: Repase la documentacion que se usé para determinar la elegibilidad y
haga su propia determinacién sobre dicha elegibilidad.

a. Siestd de acuerdo con el programa en que el nifio cumple los requisitos conforme
a los ingresos (p.€j., viene de un hogar que cumple las directrices al respecto),
entre una S en la columna E.

b. Si concluye que el nifio no es elegible por sus ingresos (es decir, es de “ingresos
superiores”), escriba una N en la columna E.

A continuacién se pueden ver ejemplos de formularios bien y mal rellenados. Por favor,
estudie los siguientes ejemplos antes de comenzar su labor.

Ejemplo de como completar correctamente el formulario de recoleccion de datos:

A B C D E

El programa ha El examinador encuentra | El examinador encuentra El examinador apoya
matriculado al nifio como |  una nota firmada enel | documentos en el archivo la determinacion del

calificado por ser de una

archivo donde se indica

que el programa usa para

concesionario acerca de la

familia de bajos ingresos |  que se han verificado los | determinar la elegibilidad elegibilidad
Niimero d requisitos economicos.
l:]r:]cf]rlso ‘ (SorN) (SorN) (SorN) (SorN)
1 S N
2 N
3 S S S S

En el ejemplo anterior, el examinador terminé correctamente de trabajar con el archivo
ndm. 1 después de entrar una N en la columna C. Asimismo, éste rellené correctamente el
formulario, dejando el resto de las columnas en blanco, tras escribir una N en la columna B
para el archivo nim. 2. Para el archivo ndm. 3, el examinador rellené las cuatro columnas
porque cada columna tenfa una S en ella. Este ejemplo muestra cémo completar el formulario
correctamente, puesto que, una vez que se escribe una N en una columna, el examinador
deberia de dejar de trabajar en ese archivo y seguir al siguiente.
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Ejemplo un formulario de recoleccion de datos, rellenado incorrectamente:

A B C D E
El programa ha El examinador encuentra |  El examinador encuentra El examinador apoya
matriculado al nifio como |  una nota firmada en el | documentos en el archivo la determinacion del
calificado por ser de una | archivo donde se indica | que el programa usa para | concesionario acerca de lo
familia de bajos ingresos | que se han verificado los | determinar la elegibilidad elegibilidad
‘ requisitos economicos.
Nimeo & (Sorh) (Sorh) Sorh) (Sorh)
1 S S N S

El examinador deberia haber dejado de trabajar en el archivo nimero 1 después de escribir
una N en la columna D. Puesto que no hay documentos adicionales para verificar la
elegibilidad conforme a los ingresos, seria imposible que el examinador esté de acuerdo con
la determinacién inicial del concesionario con respecto a dicha elegibilidad. Por lo tanto, la
columna E deberia dejarse en blanco y el examinador deberia comenzar a estudiar el archivo

numero 2.
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Formulario de Recoleccion de Datos de Elegibilidad Conforme a los Ingresos

Numero verdadero de matriculas:

Numero de archivos que han de analizarse:

A B C D 3
El programa ha El examinador encuentra | El examinador encuentra El examinador apoya
matriculado al nifio como una nota firmada en el | documentos en el archivo la determinacion del
calificado por ser de una archivo donde se indica | que el programa usa para | concesionario acerca de la
familia de bajos ingresos | que se han verificado los | determinar la elegibilidad elegibilidad
Nomero de requisitos economicos.
archivo (SorN) (SorN) (SorN) (SorN)

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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B

C

D

E

Nomero de
archivo

El programa ha
matriculado al nifio como
calificado por ser de una
familia de bajos ingresos

(SorN)

El examinador encuentra
una nota firmada en el
archivo donde se indica
que se han verificado los
requisitos economicos.
(SorN)

El examinador encuentra
documentos en el archivo
que el programa usa para
determinar la elegibilidad

(SorN)

El examinador apoya
la determinacion del
concesionario acerca de lo
elegibilidad

(SorN)

19

20

21

22

23

24

25

26

2]

28

29

30

31

32

33

34

35
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados en torno a la elegibilidad, reclutamiento/
atraccion, seleccion, inscripcion y asistencia

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desemperio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 17 de la Autoevaluacion del programa

Disefio del programa: Establecimientos, Materiales, Equipo y Transporte

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢Como se asegura el concesionario de que los servicios de los establecimientos, materiales, equipo y
transporte que se suministran son seguros, apropiados y conducentes al aprendizaje y reflejan las
diferentes edades y fases de desarrollo de cada nifio, inclusive los nifios con discapacidades, para llevar
a cabo todas las actividades del programa?

Propésito:

El objetivo es asegurar que el entorno fisico y los servicios de transporte de Head Start apoyen
la entrega de servicios de alta calidad a todos los nifios y las familias. Esta seccién le ayudara
al equipo de Autoevaluacién a determinar si el programa cumple las Normas de Desemperio
Federales relacionadas con los establecimientos, materiales, equipo y tranasporte. Normas de
Desempeiiorelacionadas: 1304.21(a)(4)(iv); 1304.21(a)(5)-1304.21(a)(6); 1304.22(e)(7);1304.23(e);
1304.53(a)(1)-1304.53(a)(5); 1304.53(a)(7)-1304.53(a)(9); 1304.53(a)(10)(iv); 1304.53(a)(10)(xiv)-
1304.53(a)(10)(xv); 1304.53(a)(10)(xvii); 1304.53(b); 1306.30(c); 1308.4(0)(4)-1308.4(0)(6);
1310.10; 1310.12(b); 1310.13-1310.15(b); 1310.15(d); 1310.20; 1310.22(b); 1310.23; 45 CFR 84.5

Mientras se lleva a cabo la evaluacién de los establecimientos, materiales, equipo y
transporte, preste mucha atencién a:

Coémo se realizan inspecciones, mantenimiento y reparaciones
®m  Como se determina la necesidad por los materiales y equipo y como se encargan
®m  Laforma en que los programas cumplen todos los requisitos Federales, estatales y
locales correspondientes a los establecimientos y vehiculos de transporte

Se han incluido versiones adaptadas de las listas de verificaciéon para la Salud y Seguridad
y para los Servicios de Transporte del PRISM. Los integrantes del equipo pueden encontrar
estos instrumentos ttiles en la evaluacién de los establecimientos, materiales, equipo y
servicios de transporte del programa.

A continuacién hay instrumentos ttiles para la recoleccién de datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y /o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

®  Cuidados de salud

Sanidad

Incendios/seguridad

Personal que maneja los alimentos

Otras licencias locales exigidas

Informes de supervisién continua

Listas del mantenimiento de los vehiculos

Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del
PRISM, datos del PIR, Evaluacidon de la Comunidad, plan estratégico o metas a
corto o largo plazo del programa

Igualmente, pidale a su jefe del equipo que le proporcione copias de las siguientes politicas
y procedimientos y sefiale el cuadro correspondiente:

Disponible y No

actualizado | disponible Comentario

Administracion de los medicamentos

Exclusion a corto plazo por razones de salud

Procedimientos de emergencia

Procedimientos de denuncias del maltrato/
negligencia hacia los nifios

Listas de mantenimiento del equipo y los
vehiculos
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Observacion:

El integrante del equipo de la Autoevaluacién deberia visitar un ntimero de centros y aulas
(incluyendo los hogares de cuidado infantil familiar) y completar la lista de verificacién para
la Salud y Seguridad, asi como el de los Servicios de Transporte que se adjunta. Comparta sus
resultados con el equipo que administra La seccién acerca de la Prevencién e Intervencién
Temprana. Los resultados de la lista de verificacién les ayudara asimismo en su trabajo.

Entrevistar:

El miembro del equipo de la Autoevaluacién deberia entrevistar al personal administrativo
responsable por los establecimientos y materiales. Use las preguntas siguientes para ayudarle
durante las entrevistas:

¢Coémo se aseguran que los establecimientos, materiales, equipo y los servicios de
transporte son adecuados para los nifios a los cuales atienden?

¢Coémo se aseguran que los establecimientos, materiales, equipo y los servicios de
transporte son adecuados para los nifios con discapacidades?

Cuando consideran un establecimiento, ;qué cosas tienen en cuenta?
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¢Coémo se aseguran que los establecimientos, materiales y equipo sean accesibles y ttiles a
las personas que tengan discapacidades?

Ademads de espacio en los salones de clase, ;cudles son los demds usos para el espacio en
sus establecimientos de Head Start?

¢Coémo se aseguran que los arreglos y el espacio, asi como las clases y usos de los materiales
y el equipo apoyan el curriculo?

¢Como se aseguran que los establecimientos estén libres de toxinas, como el humo, el
plomo, los pesticidas y los herbicidas?
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;Cémo se aseguran que se lleven a cabo las inspecciones, mantenimiento y reparaciones
exigidas y que el establecimiento esté cumpliendo todos los otros requisitos Federales,
estatales, tribales y locales?
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Lista de Verificacion para los Servicios de Transporte

Examinador/a

(Adaptada del PRISM '05)

Otras fuentes de informacion que se han usado

Fecha/Hora

Instrucciones para completar esta
Lista de Verificacion

La informacién reunida se basard en rutas de
autobuses, entrevistas, observaciones y estudio
de los documentos.

La lista de verificacion ha sido numerada
para una consultas ficil y estd dividida en
cuatro categorias:

* Establecimientos, materiales, equipo y
Transporte (Preguntas 1-13)

¢ Servicios de desarrollo de la primera
infancia y servicios de salud
(Preguntas 14-22)

* Asociaciones familiares y con organismos
aliados de la comunidad
(Preguntas 23-27)

¢ Diseno y administracién del programa
(Preguntas 28-40)

Las preguntas sefialadas con 4 son para todos
los concesionarios y agencias delegadas de
Head Start, ya sea que proporcionen servicios
de transporte o no. Estos aparecen en las
preguntas 13-15 y 26-30.

Las preguntas senaladas con =>86'
pueden ser observadas yendo en el autobus.
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados de los establecimientos, materiales, equipo y
transporte

Areas en las que funciona bien el programa. Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o
dreas en las que el programa exceda las Normas de Desempeiio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:
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Seccion 18 de la Autoevaluacion del programa

Como usar los resultados del nifo en la Autoevaluacion del programa

Pregunta Central a la cual debe responder el equipo de la Autoevaluacion:

¢El programa tiene un sistema eficaz para medir los resultados del nifio, en el cual se informa a los
dirigentes del programa acerca de los patrones de progreso de los nifios de tres a cinco afios, asi como
el modo en que se puede mejorar el programa?

Proposito:

El propésito es asegurar que los programas tengan un sistema para medir los resultados del
nifio y usar dichos resultados para planificar una mejora continua del programa.

Esta seccién le ayudard al equipo de la Autoevaluacién a determinar si el programa ha
respondido a los resultados del programa, tal y como se delinea en la secciéon 641(b) de la
Ley de Reautorizaciéon de Head Start de 1998 y la orientacién relacionada con el mismo que
figuran en los Memorandums de Informacién (IM): ACYF-IM-HS-00-03 y ACYF-IM-00-18.
Estos IM abordan lo siguiente:

m  FEl Marco de los Resultados del Nifio en Head Start
m  El cronograma/horario para la implementacién de la supervisién del programa

Normas de Desempetio relacionadas: 1304.21(a)(1)(i); 1304.40(e)(5); 1304.51(a)(1)(ii)-
1304.51(a)(1)(iii); 1304.51(g); 1304.51(i)(1)-1304.51(i)(2); Secciones de la Ley de Head Start:
641A(a)(1)(B); 641A(b)(4); 642(e); 648A(a)(1)(A).

Mientras realiza su evaluacién del sistema de medicién de los resultados del programa,
preste mucha atencién a:

m La eficacia del sistema en demostrar patrones de avance para los nifios de tres a
cinco afios que participan en el programa

®m  Conclusiones y resultados del andlisis de la informacién sobre los resultados del
nifio en el programa

Los instrumentos siguientes le ayudardn a recoger datos en esta drea.
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Analisis:

Pidale al director/a de Head Start y /o al coordinador responsable que le den acceso a los
siguientes documentos:

El miembro del equipo de la Autoevaluacion deberfa examinar los siguientes documentos:

B Instrumentos de la evaluacién de los nifios

®  Planes documentados que han sido revisados para incluir informacién acerca de
cémo medir los resultados del nifio

B Procedimientos documentados que describen métodos para reunir datos, andlisis

de éstos y como la informacién de los resultados del nifio serdn usados en la

planificacién del programa

Informes de muestras de reunién de datos

Informe del andlisis de los datos acerca de los resultados del nifio

Informes de supervisién continua

Planes para la capacitacién y desarrollo del personal

Fuentes importantes de los datos pertinentes a esta area, tales como el informe del

PRISM, datos del PIR, Evaluacion de la Comunidad, plan estratégico o metas a

corto o largo plazo del programa

Use la lista de verificacion que sigue para ayudarle a realizar el analisis de

los documentos:
¢Los planes documentados reflejan las responsabilidades asociadas con la reunién, analisis
y uso de los datos acerca de los resultados del nifio?

(ASi [dNo

Comentario:

;Las responsabilidades de los resultados del nifio se reflejan en los sistemas
administrativos, tales como la planificacién del programa, registro de documentos y
presentacion de informes, la Autoevaluacién, supervisién continua y recursos humanos, asi
como en las dreas de servicio?

(ASi [ No

Comentario:
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¢Los procedimientos para la evaluacién del nifio y los instrumentos usados por el
programa, abordan, como minimo, los ocho dominios y los trece indicadores exigidos que
figuran en el Marco de los Resultados del Nifio?

AS1 QdNo

Comentario:

¢Hay alguna evidencia de que el personal del programa mida el avance de los nifios, por lo
menos, al comienzo, la mitad y al final del afio?

ASi QdNo

Comentario:

(El programa tiene un sistema para registrar los resultados de la medicién de los resultados
del nifio para que puedan ser analizados eficazmente? ;Los informes pueden usarse para
identificar patrones del progreso de los nifios?

ST QdNo

Comentario:

¢Las metas a largo plazo y los objetivos a corto plazo reflejan las conclusiones de la
supervision continua y la Autoevaluacién, incluyendo el andlisis y el uso de los datos de los
resultados del nifio?

ASi QdNo

Comentario:
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Entrevistar:

El integrante del equipo de la Autoevaluacién deberia entrevistar al director de Head Start,
a los miembros del equipo administrativo y otros dirigentes del programa que participan en
el sistema de medicién de los resultados del nifio.

Preguntas que puede usar para guiar su entrevista:

Describa su sistema de reunién de datos y supervisién continua acerca de los resultados del
nifio para seguir el progreso y los logros en ese ambito.

¢Qué proceso usan los coordinadores y dirigentes del programa para analizar los datos
recogidos durante la medicién de los resultados?

¢Coémo se comparte la informacién de los andlisis de datos acerca de los resultados del
nifio, con el cuerpo directivo, el Consejo de Politicas y otros interesados?
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¢Cémo ha usado el programa la informacién del andlisis de los datos acerca de los
resultados del nifio para planificar la mejora continua en las siguientes dreas? :

Servicios para nifios individuales

Fortalecimiento de aulas individuales

Identificacién de las necesidades para la capacitacién y desarrollo profesional del personal

Planificacion del programa
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El andlisis y uso de los datos de la evaluacién continua incluyen atencién al avance de
distintos grupos de nifios, tales como los que aprenden inglés y nifios que entran a Head
Start con niveles distintos de conocimiento y habilidades?

¢Hay ejemplos de “correcciones a mitad de camino” en el curriculo, ensefianza y otros
servicios de desarrollo infantil que ocurren basados en el estudio de la informacién de la
evaluacién continua, en el comienzo y a mitad del afio programadtico?

¢El andlisis de la informacién acerca de los resultados del nifio incorpora comparaciones
de las tendencias de otros afios para recalcar los patrones de continuidad, nuevas dreas de
necesidad o preocupacion, o de progreso realzado de los nifios?

¢Cémo incluyen a todos los nifios en su proceso, inclusive los discapacitados?
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¢Su programa mide los resultados en dreas que no son las que estdn bajo mandato (p.ej.,
resultados de las familias)? Describa cudles son.

(ASi [dNo

Comentario:

Instrucciones especiales:

Estudie los resultados del andlisis de los datos acerca de los resultados del programa. Incluya
estainformacién en suresumen de la seccién para que el equipo directivo dela Autoevaluacién
pueda usar esta informacién para planear mejoras en el programa.
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Incorporar las fuentes pertinentes de datos:

Otras observaciones, estudio de documentos o preguntas de entrevistas que se pueden
afadir:

Incluya cualquier entendimiento clave que haya descubierto durante el estudio de las
fuentes importantes de datos, como el informe PRISM, los datos del PIR, la Evaluacién de la
Comunidad, planes estratégicos o metas de corto y largo plazo del programa:
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Hoja de trabajo resumida para los miembros del equipo

Resumen de los resultados usando los resultados del nifio en la
Autoevaluacion del programa en aquellas dreas en las que el programa esta
yéndole bien.

Proporcione ejemplos de los puntos fuertes o dreas en las que el programa exceda las
Normas de Desempefio:

Areas en que el programa necesita mejorar:

Areas adicionales de preocupacion:

Etapa 2: Reunion y sintesis de la informacion — Seccion 18 = 9



S0J0p 0| 9p BjuN4

951923|n410} 8p uny anb spain A pwiniBoid [3p S0ja1IU0D SB)IGIP Sojung

S0J0p 0| 9P BjuaN4

owpiBoid ap sapieny sojung

“UQIDI3S B[ 9P SIqUION

0dIND3 130 3431 73 ¥0d NOIDIS Y130 SISITYNY

TUQTDIIS B[ 9P "WnN

Seccion 18 =10

Etapa 2: Reunion y sintesis de la informacion



Etapa 3: Interpretar la informacion

Vision general

Entre los participantes clave en la Etapa 3 se encuentran:

Su equipo designado de administradores y jefes de los programas, los cuales tienen la
responsabilidad de guiar el proceso, analizar lainformacién e incorporar los resultados dentro
de las gestiones de mejora del programa. Ademads, su especialista TA, que se le ha asignado,
estd a su disposicién para apoyarle en el trabajo del equipo, mientras vaya interpretando la
informacién recogida de su Autoevaluacién. Puede también pedir la reaccién o sugerencias

de los jefes del programa, el personal y otras personas con interés en Head Start y compartir
las conclusiones clave con ellos.

En esta etapa usted podra:

Repasar y analizar mds detenidamente todos los materiales resumidos que han
sido realizados por cada equipo de la Autoevaluacién

Examinar los puntos fuertes y logros del programa
Analizar e interpretar las dreas que han de fortalecerse
Exponer los datos de forma util

Identificar causas subyacentes y problemas sistémicos
Clasificar y priorizar los problemas de salud y seguridad
Clasificar y priorizar las mejoras a corto plazo

Clasificar y priorizar las mejoras a largo plazo
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Etapa 3: Interpretar la informacion

Interpretar la informacion que usted haya recogido

Después de completar la Etapa 2, Reunién y sintesis de la informacién, descubrird que sus
equipos de Autoevaluacién han generado una gran cantidad de informacién y datos. Se ha
realizado una cantidad significativa de esfuerzos para completar cada seccién, con apuntes
que reflejan los resultados de las observaciones, andlisis de los documentos, sondeos y
entrevistas.

En esta etapa, el equipo directivo de la Autoevaluacién analizard, gestionard y le dara sentido
a la informacién. Estos son los pasos mds desafiantes y fundamentales en el proceso de la
Autoevaluacion. Este andlisis de la informacién es necesario para darle significado a los
datos recogidos y comparar la practica actual del programa con lo exigido en las Normas de
Desempeiio del Programa Head Start.

El andlisis de la informacién requiere:

m consolidar los datos para que sean de un tamafio més manejable
m exponer los datos de forma til

m descubrir causas subyacentes, incluyendo problemas sistémicos
m clasificar y priorizar la informacién

Usted ha comenzado ya el proceso de andlisis en la Etapa 2 cuando le ha pedido al equipo
de la Autoevaluacién que consolide la informacién en los andlisis de las secciones. En este
momento, es necesario consolidar mds los datos y exponerlos de forma que le permita
identificar los puntos débiles y determinar las causas subyacentes y problemas sistémicos.
Este proceso le permitird comprender y sacar conclusiones razonables a partir de los datos,
lo cual es necesario para el desarrollo del Plan de Mejora de su Programa, asi como para el
Plan de la Red de Asistencia Técnica de la Etapa 4.
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Examinar los puntos fuertes

Antes de dirigir su atencién a las preocupaciones y necesidades que surgieron en el proceso
de la Autoevaluacién, témese tiempo para identificar y documentar los puntos fuertes logros
clave de su programa. Haga un balance de la informacién recogida de los puntos fuertes
que aparecen en los andlisis de las secciones que prepararon los jefes de equipo. Centre su
atencion en sus logros, puntos fuertes excepcionales u otras dreas que excedan lo exigido en
las Normas de Desemperio del Programa Head Start y anote la informacién en la siguiente Hoja
de trabajo de los puntos fuertes del programa.

La informacién que anote le informard su trabajo en la Etapa 4 ya que le brindard un contexto
mads amplio del programa. Para apoyar una mejora continua de calidad, necesitard recurrir
a los puntos fuertes del programa para desarrollar y apoyar estrategias nuevas para mejorar
los resultados para los nifios y las familias. Esta informacién deberia también incluirse en
cualquier informe resumido de la Autoevaluacién que usted prepare para el personal, las
familias, el Consejo de Politicas, cuerpo directivo y la comunidad general. Estos informes le
brindardn una perspectiva equilibrada del programa para que otros conozcan la buena labor
que ustedes realizan.
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Hoja de trabajo de los puntos fuertes del programa

Anote los puntos fuertes clave y los logros significativos que desee compartir con otros y
que constituyen la base para fortalecer el programa en el futuro.

Puntos fuertes y logros clave
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Anadlisis e interpretacion

El proceso de andlisis de la informacién es complejo, puesto que dicho anélisis de los datos
debe realizarse sistemdtica y légicamente para que la informacién pueda ser estudiada y
tramitada y de la cual se puedan sacar conclusiones fidedignas. Si bien algunos problemas
pueden ser identificados facilmente, otros pueden no ser tan obvios. Ademads, aunque algunos
problemas pueden limitarse a funciones o segmentos concretos del programa, otros pueden
ser mds centrales. La identificacién de problemas, la determinacién de si estan contenidos o
son sistémicos y la formacién de las conclusiones acerca de sus causas subyacentes, formaran
la base para crear un Plan de Mejora del Programa y el Plan T/TA.

Exposicion de datos

Hay muchos métodos distintos para el andlisis de la informacién y los datos acerca de la
Autoevaluacién. Puesto que el propésito del proceso de Autoevaluacion es asegurar la
coherencia con las Normas de Desempeiio y ayudar a que los programas se esfuercen por lograr
la excelencia, un método que es especialmente eficaz para los programas Head Start es usar
el Marco del PRISM. Este marco, una matriz de dieciocho sistemas y servicios que forman
parte de las Normas de Desemperio del Programa Head Start, ofrece un instrumento para exponer
la informacién de los andlisis de las secciones para identificar aquellos sistemas y servicios
que necesitan mejora.

El Marco del PRISM: Andlisis de las areas que han de fortalecerse estd en la pdgina 11
para ayudar a los programas a organizar y exponer sus datos de Autoevaluacién, para
asi determinar las dreas de los puntos débiles contenidas, los patrones de necesidades
identificadas y de los problemas sistémicos.

Tome cada drea débil concreta del programa y las dreas que han de fortalecerse, que aparecen
enlos andlisis de las secciones y use el Marco del PRISM para determinar el servicioy el sistema
correspondiente. Una vez que haya tomado su decisién, anote la informacién en el cuadro
correspondiente. Algunos programas pegan papelitos en cada cuadrito correspondiente de
la cuadricula. Esto ofrecerd un cuadro o mapa de todas las dreas débiles que se hayan
identificado y pueden asistirle a identificar cualquier patrén, dentro de y entre los sistemas o
dreas de servicio individual.

El ejemplo del Marco del PRISM de la pagina 13 muestra ejemplos de dreas concretas que
han de fortalecerse y que estdn indicadas en él. Por ejemplo, los datos de la Autoevaluacién
pueden haber demostrado una falta de seguimiento en los cambios que se hayan registrado
en el comportamiento de los nifios mientras estén tomando medicinas. Esta necesidad seria
puesta en la cuadricula junto con el sistema de registro de datos e informes y bajo los servicios
de Prevencion e intervencion temprana.

Los problemas que se han identificado mediante el proceso de Autoevaluacién pueden
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reflejar las dreas contenidas débiles, o pueden reflejar problemas mds grandes que son
sistémicos. El Marco del PRISM es un instrumento 1til para ayudarle a exponer visualmente
tanto las areas aisladas que son débiles, como los problemas sistémicos, dentro de y entre areas de
sistemas y servicio concretas.

Causas subyacentes

Una vez que haya expuesto toda la informacién en el Marco del PRISM, témese tiempo para
estudiar los puntos débiles que haya identificado. Para cada drea que hay que fortalecer, habrd
que descubrir la(s) causa(s) subyacente(s). Identificar dichas causas subyacentes facilitard el
establecimiento de estrategias adecuadas y eficaces para fortalecer los sistemas y servicios
del programa.

Para descubrir dichas causas, puede ser necesario consultar la informacién recogida en
cada una de las 18 secciones de la Autoevaluacién. Ademds, los miembros de los equipos
de Autoevaluaciéon pueden ofrecer entendimiento y clarificacién basada en su analisis de las
dreas concretas de servicio del programa. Algunos ejemplos de causas subyacentes comunes
son: falta de conocimiento en una drea concreta; supervisién inadecuada del personal y apoyo
inadecuado para éste; y un sistema inadecuado de documentacién (formularios, mecanismos
de comunicacidn, sistemas de seguimiento, etc.) en su lugar para facilitar y anotar el proceso
0 servicio.

Areas débiles contenidas

Algunos aspectos expuestos en el Marco del PRISM son problemas contenidos que no reflejan
problemas sistémicos mayores. Para cada uno de estos dos aspectos, el equipo directivo
deberia estudiar la informacién recogida en la Etapa 2, asi como otros documentos relevantes
del programa y anotar que hay que descubrir las causas subyacentes.

En el Ejemplo A de la pdgina 10, el problema de las matriculas insuficientes hayan sido
identificada como una drea de debilidad contenida. Para desarrollar estrategias eficaces para
abordar esta problema, es esencial descubrir los problemas subyacentes que hayan causado
dicha matricula insuficiente. Las causas subyacentes pueden incluir, aunque no se limitan a:
cambios demograficos en la comunidad, problemas en el sistema de atraccién/reclutamiento
al programa, carencia de transporte, carencia de disponibilidad y accesibilidad a los servicios,
opciones inapropiadas para satisfacer las necesidades de la familia, o una reputaciéon negativa
del programa en la comunidad.

Patrones y problemas sistémicos

El Marco del PRISM puede asimismo mostrar un problema sistémico subyacente dentro
de alguna drea concreta de sistema o servicio administrativo. Puesto que los sistemas
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administrativos de su programa existen para apoyar los servicios de ésta, una interrupciéon
de un sistema administrativo clave puede tener resultados negativos en una drea del
programa o en varias dreas de servicio del programa. Un patrén de problemas mdltiples
dentro de un sistema concreto (en la misma hilera de la cuadricula) significa que hay un
problema sistémico subyacente. De igual forma, puntos débiles multiples dentro de una drea
de servicio (en la misma columna del cuadriculado), puede indicar un problema significativo
dentro de dicha drea de servicio. Identificar tales patrones ayudard a los programas a planear
estrategias eficaces para mejorar y fortalecer sistemas administrativos y dreas de servicio del
programa.

En la cuadricula de la muestra del Marco del PRISM de la pagina 8, se han sefialado varios
puntos débiles en el sistema de registro de documentos y presentacién de informes en el
drea de servicio de la participacién de los padres. Cuando surgen patrones como este, los
programas deben investigar dichas dreas para descubrir las causas subyacentes de dichos
problemas sistémicos.

En el Ejemplo B de la pdgina 11, el Programa XYZ ha identificado puntos débiles dentro de su
sistema de registro de documentosy presentacién deinformes. Las causas subyacentes pueden
incluir, aunque no se limitan a: la falta de entendimiento del propésito y los procedimientos
para el registro de los documentos; una supervisién inadecuada del seguimiento del personal;
formularios o sistemas de seguimiento ineficaces; y tiempo inadecuado para completar los
registros y los informes.

Igualmente, el Ejemplo C de la pagina 12 muestra una debilidad dentro del drea de servicio
de la participacién de los padres. Las causas subyacentes pueden incluir, aunque no se
limitan a: el personal que no comprende el valor de la participacién de los padres o no saber
como promoverlo; supervision inadecuada para ayudar al personal a apoyar la participaciéon
de los padres; y sistemas de seguimiento ineficaces para identificar cualquier problema sin
demora.

Identificar las causas subyacentes es fundamental para el desarrollo de estrategias eficaces
de promover la mejora continua de calidad. En la Etapa 4, aplicard la informacién que haya
descubierto acerca de las causas subyacentes al desarrollo de un Plan de Mejora del Programa
y de un Plan de T/ TA.
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Eiemplo A |dentificar las causas subyacentes en una drea débil contenida

Problema: El programa XYZ tiene mds del 20% de matriculas insuficientes.
¢Cuadles son las causas subyacentes de las matriculas insuficientes de este
programa?

Ademas de las secciones de la Autoevaluacién, seria ttil estudiar:
® La Evaluacién de la Comunidad

Encuestas del personal

Encuestas de los padres

Acuerdos de asociaciones de la comunidad

Datos de la matricula de otros afios

Politicas y procedimientos de la atraccién/matriculacién en el programa

Listas de espera del programa

Otras fuentes identificadas por el equipo directivo de la Autoevaluaciéon

Preguntas a considerar:

® ;La poblacion de la comunidad ha cambiado en el afio pasado?

®m ,Las opciones del programa satisfacen las necesidades de la comunidad?

B ;Como asegura el programa que los servicios estén disponibles y sean accesibles a las
familias?
(Las matriculas insuficientes estan por todo el programa o se limita a algunos centros?
(Hay una lista de espera? ;Esta lista es de todo el programa o se limita a algunos centros?

®m ;Hasta qué punto conoce el programa cuéles son los padres que estan satisfechos con los
servicios?

®m ,;Cudl es la reputacion del programa Head Start dentro de la comunidad?

Causas subyacentes:

Un repaso de la Evaluacion de la Comunidad muestra que las opciones del programa esta
satisfaciendo las necesidades de las familias de la comunidad, pero que ha habido un cambio
en la poblacién en los tltimos afios; muchas familias han tenido que mudarse a otro lugar,
en respuesta a los costos crecientes de la vivienda en la parte norte de la ciudad. Un repaso
a los documentos de las matriculas y listas de espera revela que las matriculas insuficientes
se limitan a los centros del norte de la ciudad. Los centros en la parte sur de la ciudad tienen
largas listas de espera. Parece ser que los servicios prestados por el Programa XYZ no estan
disponibles para muchas familias elegibles en la parte sur de la ciudad, mientras que las
aulas tienen matriculas insuficientes en la zona del norte de la ciudad, donde residen menos
familias elegibles.

Desarrollo de estrategias:

Los planes del Programa XYZ en relacion con las matriculas se tendrd que centrar en estas causas
subyacentes y considerar las cuestiones relacionadas con el disefio del programa, lugares de los
centros, transporte, politicas y procedimientos para las listas de espera, estrategias de atraccion/
matricula, recursos y establecimientos, asi como otras areas pertinentes de los sistemas y servicios
administrativos.
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Eiemplo B |dentificar las causas subyacentes de un problema sistémico

Problema: El Programa XYZ ha demostrado tener problemas significativos en su sistema
de registro de documentos y presentacion de informes en todas las dreas de
servicio del programa.

(Cuales son las causas subyacentes de los problemas sistémicos en relacién con
el registro de documentos?

Ademas de las secciones de la Autoevaluacién, seria tatil estudiar:
m Los expedientes de los nifios
Los acuerdos de las asociaciones familiares

Planes de las lecciones

Formularios de las visitas a domicilio y para las reuniones entre los padres y los
maestros

Manual de politicas y procedimientos
Registros de la capacitacion del personal
Encuestas del personal

Evaluaciones del personal
Documentacién de la documentacién
LEAs

Sistema del orden de trabajo

Planes del programa

Preguntas a considerar:

® ;Los planes, procedimientos y politicas del programa reflejan claramente las
responsabilidades y requisitos del registro de documentos y presentacién de
informes?

m ;El personal recibe capacitaciéon adecuada y continua acerca de su funcién y
responsabilidad ante el registro de documentos y presentacién de informes?

® ;Los formularios y sistemas de seguimiento actuales son eficientes y eficaces?

m ;El sistema de supervision incluye el estudio y didlogo regular acerca de la
documentacién del registro e informe de los documentos?

m ;El horario laboral del personal permite tiempo para dicha actividad del registro de
documentos?

Causas subyacentes

Un repaso de las encuestas y evaluaciones del personal revela una falta de comprensién por
parte del personal, del propésito y procedimientos del registro de documentos y presentaciéon
de informes. Ademads, la documentacién de supervision no aborda las responsabilidades de
Registro de documentos y presentacion de informes, y el mecanismo de seguimiento es poco
fidedigno.

Desarrollo de estrategias:
Los planes de mejora del sistema de registro de documentos y presentacién de informes
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tendrd que centrarse en estas causas subyacentes y abordar lo siguiente: desarrollo continuo
y competencia del personal; sistemas de seguimiento que supervisen servicios y aseguren el
cumplimiento por parte del programa; sistemas de coordinacion; politicas y procedimientos del
programa con respecto al registro de documentos y presentacion de informes; asi como otras areas
administrativas para asegurar sistemas fuertes e integrales que apoyen servicios de calidad.

Eiemplo C Identificar las causas subyacentes de un patron de puntos débiles en una drea de servicio

Problema: El Programa XYZ ha demostrado una falta significativa de participacién por
parte de los padres en el programa.
¢Cudles son las causas subyacentes para dicha carencia de participacién de los
padres en este programa?

Ademas de las secciones de la Autoevaluacién, seria ttil estudiar:

Lista y actas del Consejo de Politicas

Estatutos, en especial las secciones en torno a mantener la membresia
Planes del programa

La Autoevaluacién y las actas de las reuniones de planificaciéon
Archivos de los nifios / familias

Encuestas y evaluaciones del programa por parte de los padres
Archivos de capacitacién del personal/padres

Procedimiento para la contrataciéon y documentacién de las entrevistas
Actas y avisos del Comité de Padres

Avisos para las reuniones de los padres y actividades del programa

Preguntas a considerar:

m ,La filosofia del programa y la cultura de ésta promueven la participacién de los
padres?

®m ;Hay una expectativa de que los padres sean participes en todos los aspectos de la
planificacion y desarrollo de las politicas del programa?

m ;Las actividades para la participaciéon y educacién de los padres son receptivas a las
necesidades explicitas y continuas de los padres?

m ;Hay oportunidades de incluir a los padres en el establecimiento del curriculo y
método del desarrollo y la educacién infantil en el programa?

B ;Qué métodos se usan para comunicarse con las familias que no hablan el inglés?
¢Qué papel desempefia el personal en el apoyo de la participacién de los padres?

m ;El sistema de supervision incluye un andlisis y discusién acerca de la participacion
de los padres?

Causas subyacentes:

El repaso de los materiales del Consejo de Politicas revelé un proceso bien definido para
establecer un Consejo, pero le falté un proceso para mantener la membresia. Los estatutos no
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Eiemplo C Identificar las causas subyacentes de un patron de puntos débiles en una drea de servicio .. . continda

incluyeron un proceso para vigilar la asistencia en el Consejo de Politicas o para reemplazar
a los miembros que no asisten a éste. Los planes escritos del programa incluyen una
secciéon separada dedicada a la participaciéon de los padres, pero no indican cémo serian
estos participantes activos en las operaciones, planificacién y desarrollo del programa. Un
calendario mensual de actividades para los padres es distribuido a estos durante la dltima
semana de cada mes. Este es el tinico método que se usa para notificar a los padres sobre las
actividades que tendran lugar en un futuro cercano y estdn sélo en inglés.

Desarrollo de estrategias:

Los planes para aumentar la participacién de los padres en el Programa XYZ tendrdn que
centrarse en estas causas subyacentes, y considerar la forma en que la declaracién del
cometido, la filosoffa y la cultura estdn alineados con las practicas del programa, y cémo
las politicas y procedimientos integran la participaciéon de los padres en todo el programa.
Ademds, hard falta planes para alentar la participacién de los padres con el fin de abordar
los sistemas de comunicacién del programa y apoyen el liderazgo eficaz del personal y los
padres.
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Clasificar y priorizar las areas que han de fortalecerse

Use la informacién recogida en el proceso de la Autoevaluacién para clasificar las dreas que
han de fortalecerse. Complete las siguientes hojas de trabajo de las prioridades mientras
identifica los tres tipos de preocupaciones que desea abordar en su Plan de Mejora del
Programa definitivo:

Seccidn 1: Salud y seguridad. El equipo deberia determinar si hubiera dreas de
preocupacién que afecten la salud y la seguridad de los nifios, las familias y el
personal. El equipo tendra que resolver estas cuestiones inmediatamente. Todos las
cuestiones de salud y seguridad deberan considerarse como una prioridad principal.

Seccién 2: Mejoras a corto plazo. El equipo deberia identificar cualquier drea de
servicio o asunto operacional que pueda abordarse por parte de los expertos en dreas
especializadas de manera rdpida y eficiente.

Seccion 3: Mejoras a largo plazo. El equipo deberia asimismo identificar cualquier
drea preocupante importante que requiera gestiones prolongadas. A menudo, estas
cuestiones son sistémicas que trascienden dreas y servicios del programa. Estas
pueden exigir mejoras fundamentales en el programa. Las mejoras a largo plazo
tipicamente requieren un plan de accién que conlleva una gestién por parte del
personal y dirigentes del programa clave, estrategias creativas, dedicaciéon de tiempo
y el cambio o adicién de recursos del programa mediante la expansioén o desarrollo
de las asociaciones comunitarias.

Con frecuencia, un equipo tendrd que priorizar muchas metas de mejora del programa para
asegurase que no se esté arriesgando su oportunidad de tener éxito cuando esté abarcando
demasiado con sus recursos.

Mientras usted prioriza las dreas que desea fortalecer, querrd que el equipo vuelva a consultar
los objetivos centrales de Head Start que se encuentran al principio de la presente Guia:

®m Mejorar el crecimiento y desarrollo de los nifios

m Fortalecer las familias en criar a sus hijos

®m Entregar a los nifios servicios educativos, de salud y nutricién

m Conectar a los nifios y las familias con los servicios comunitarios que necesiten

®  Asegurar que los programas sean bien administrados y que involucren a los padres
en la toma de decisiones

Los administradores del programa querrdn dar prioridad a las dreas que no estdn cumpliendo
estos objetivos centrales. Las metas que abordan los puntos débiles en los sistemas
administrativos o dreas de servicio también se merecen una méxima prioridad. Por ejemplo,
los equipos pueden colocar una prioridad en las cuestiones siguientes:

m Carencia de un Consejo de Politicas activo
m Matriculas insuficientes significativas

B No realizar evaluaciones iniciales de conducta

® Sistemas de supervisién continua inadecuados
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Etapa 4: Fortalecimiento de su programa

Vision general

Entre los participantes clave en la Etapa 4 se encuentran:

Su equipo de coordinadores y dirigentes del programa que han sido designados para
coordinar el proceso, asi como analizar e incorporar los resultados en las gestiones de mejora
del programa. Ademds, querrd incluir a su especialista TA Mientras incorpora sus resultados
en las gestiones de mejora del programa.

En esta etapa usted podra:

m Recordar las dreas que han de fortalecerse que haya identificado en la Etapa 3 y
desarrollar planes para la mejora del programa del siguiente modo:
Identificando los recursos a su disposicién que puedan apoyar la gestiéon de
mejoras a su programa, tales como:

v Pericia dentro de su programa

v Personal de la Oficina Regional

v Otros programas Head Start

v Consultores, adiestradores y personas que proveen asistencia técnica, externos
v La Red de Asistencia Técnica de Head Start

Disefiar planes concretos para lograr sus metas, que incluye:
v/ Identificar metas

v Resultados deseados

v Pasos de accién

v Personas responsables

v Recursos

v Cronogramas

m Crear su plan de Capacitacién y Asistencia Técnica

® Determinar como evaluard su progreso hacia completar su Plan de Mejora del
Programa

m Reflexionar sobre su experiencia con el proceso de la Autoevaluacién y determinar
formas en que puede mejorarse para el préximo afio

® Proporcionar un resumen breve de su Autoevaluacién a su especialista del programa,
incluyendo los puntos fuertes que haya identificado el equipo de la Autoevaluacion,
asf como sus planes para abordar las dreas que hay que mejorar
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Etapa 4: Fortalecimiento de su programa

Desarrollar Planes de Mejora del Programa

Ahora es el momento de desarrollar las metas para la mejora del programa con los miembros
del equipo directivo y concretar planes para impulsar el programa en su gestién de mejora
de la calidad. Los miembros del equipo directivo pueden decidir usar el Plan de Mejora
del Programa de la pdgina 6 o usar un formato mds familiar para el programa, para este
proposito. El equipo comienza este proceso identificando todos los recursos disponibles que
pueden aplicarse al plan. Su especialista TA estd a su disposicion para ayudarle en ello.

Identificar los recursos

Entablar una conversacién con los miembros del equipo para generar una lista completa
de los recursos que pueden incorporarse en su plan para fortalecer el programa. Anote
sus ideas en la hoja de trabajo de identificacion de recursos que se adjunta en la pdgina
siguiente. Mientras compila su lista de recursos, incluya los que ya estdn disponibles dentro
del programa, los externos a ella y los de dentro de la Red TA.

Los recursos que estdn disponibles dentro del programa pueden incluir:

® Los miembros del cuerpo directivo, los padres y representantes comunitarios en
el Consejo de Politicas y miembros de los distintos grupos asesores que tengan
experiencia en una serie de dreas distintas

®m Miembros del personal que tengan pericia en dreas concretas

m Otros profesionales dentro de la agencia del concesionario

Fuentes externas incluyen:

B Socios comunitarios

Colegas de otros programas Head Start
Talleres, conferencias y seminarios
Instituciones académicas y cursos
Consultores y adiestradores

Los recursos dentro de la Red TA incluyen:
® Su especialista TA basado en su localidad que estd a su disposicién para apoyar sus
gestiones de mejora puede vincularle con los especialistas de contenido de TA 'y
ayudarle a identificar y acceder otros recursos, tanto dentro como fuera de la Red TA

Si estd buscando clarificacién sobre la politica Federal o los reglamentos de Head Start, deberia
ponerse en contacto con el especialista del programa Head Start en la Oficina Regional.
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Como crear su Plan de Mejora del Programa

Enla Etapa 3 usted determiné cuédles son las mejoras concretas parala salud y seguridad, tanto
a corto como a largo plazo, que desearia para su programa. Su préximo paso es involucrar
a los miembros del equipo y el personal que tiene una pericia distinta en el disefio de los
planes concretos de accién para ser su hoja de ruta para el cambio.

Metas

Vuelva a repasar las prioridades que identificé durante la Etapa 3 y determine cémo puede
traducirse en metas que fortalecerdn el programa y mejorara los resultados para los nifios y
las familias. Ejemplos de dichas metas pueden ser, entre otros:

m Volver a disefar los sistemas administrativos de Head Start, tales como la
comunicacion, registro de documentos o supervisién continua

®m Mejorar los servicios en una drea de contenido especifico

m Fortalecer la formacién profesional del personal

Resultados

El equipo deberia identificar los resultados deseados que se relacionen con cada meta. El
resultado deseado deberia plantearse como un resultado final que demostrard una mejora.
Por ejemplo: si la fuente de la Autoevaluacion o de otros datos indican que hay una falta de
seguimiento documentado en los archivos de la salud de los nifios/familias, un resultado
deseado podria ser: “Se supervisan todas las cuestiones de salud de los nifios/familias y
se toman medidas de seguimiento adecuadas”. No obstante, si el problema estd en que las
cuestiones de salud se supervisan y se toman medidas para hacer seguimiento a ellas sin
documentarlo, entonces la declaracién del resultado deseado podria ser: “Todas las medidas
de seguimiento que se tomen son documentadas en los archivos de salud de los nifios”.

Usted puede dividir su equipo directivo en grupos pequefios, asighando a los miembros a
trabajar en una o dos metas més acordes con su drea de interés y experiencia. Asignar a los
coordinadores y los especialistas de dreas especializadas de su programa a abordar metas
relacionadas con las dreas de servicio en las que trabajan.

Pasos de accion

Para cada meta, debe identificar los pasos necesarios para lograr los resultados deseados
con éxito. Mientras vayan trabajando en este proceso, consideren formas en que el
programa puede desarrollar sus fortalezas existentes.

Ejemplos de pasos de acciéon pueden ser:

®m Modificar las politicas y procedimientos

Desplazar recursos de una drea a otro del programa
Obtener recursos nuevos

Desarrollar asociaciones nuevas

Obtener capacitacion o asistencia técnica
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Proporcionar copias a cada equipo del Plan de Mejora del Programa de la pédgina siguiente.
El plan tiene espacios para que los miembros del equipo identifiquen:

Metas

Resultados

Pasos de accion

Persona(s) que se responsabiliza(n) de ello
Recursos que se aplicardn a la gestion
Fechas esperadas de finalizacién

Como paso final, los dirigentes del programa deberian coordinar el nuevo Plan de Mejora
del Programa con otros planes que aborden las gestiones de mejora del programa como el
Plan de Mejora de Calidad o plan estratégico. Esto le ayudarad a:

m Volver a examinar e identificar las metas que son las mds fundamentales al programa

m Evitar el movimiento en demasiadas direcciones y abarcar demasiado con los
recursos

®m Mejorar la probabilidad de lograr las metas y alcanzar resultados mayores para los
nifios y las familias

m Usar los resultados para crear un Plan integral de T/TA para su programa

Etapa 4: Forfalecimiento de su programa — 5
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Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica

Una estrategia relacionada con el proceso de mejora continua de la calidad serd la creaciéon
e implementacién de un Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica (T/TA) El desarrollo
de este plan deberia ser una progresiéon natural del proceso de la Autoevaluacién y de la
creacion del Plan de Mejora del Programa. La Oficina Regional y la Red TA colaborard con
usted para desarrollar y poner en préctica su plan T/TA. Este plan tendrd que presentarse
con su solicitud anual para la subvencién.

Su Oficina Regional y la Red TA (Asistencia técnica) colaborardn para apoyarle durante este
proceso y para poner en practica las actividades especificas delineadas en su Plan T/ TA.

Supervision y evaluacion del avance en alcanzar las metas y mejorar los
resultados

Para asegurar que los programas logren las metas establecidas, es importantisimo identificar
un proceso para supervisar y evaluar la implementacién del Plan de Mejora del Programa.
Cuando se hace seguimiento del Plan de Mejora del Programa es importante preguntar lo
siguiente:

®m ;Hemos completado los pasos de accién tal y como se esbozan en el plan? Si no es
asi, ;por qué no?

(Qué barreras enfrentamos para implementar el cambio? ;Cémo pueden superarse?
(Hace falta ajustar el plan?

¢Estamos avanzando oportuna y sustancialmente hacia el logro de nuestra meta?

¢Es probable alcanzar el resultado anticipado dado el paso actual de nuestro
progreso?

Elequipo puede, cuando selleve a cabo un seguimiento de forma rutinaria, identificar barreras
que han de superarse y hacer los ajustes necesarios al plan inicial. Puede que descubra en
una revision de seguimiento que necesita instituir nuevas estrategias y pasos de accién para
alcanzar los resultados que deseaba o puede que desee solicitar nuevos y diferentes recursos
para el plan.

Evaluar su sistema de Autoevaluacion

Antes de que su equipo directivo concluya la Autoevaluacién, y mientras se recuerdan
las cosas, deberia pedir su ayuda en evaluar el proceso integro de la Autoevaluacién. Las
reacciones y comentarios que tengan le aportaran informacién valiosa que puede usarse para
refinar y mejorar el proceso para afios subsiguientes. La siguiente Hoja de trabajo: Como
evaluar su sistema de Autoevaluacién puede ayudarle en dicha evaluacion.
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Como evaluar su sistema de Autoevaluacion

Piense acerca del proceso que ha usado recientemente para realizar su Autoevaluacion.
;Qué es lo que funcioné bien para los miembros del equipo, el personal, los padres, etc.?

;Qué aspectos de la Autoevaluacién no funcionaron bien?

¢Hubo suficientes participantes para que el equipo fuera inclusivo y pudiera repartir el
trabajo adecuadamente?

(El equipo tuvo suficiente tiempo para completar su labor? ;El plazo causé interrupciones
indebidas para el personal y otras personas que tuvieron que brindar informacién al equipo
de la Autoevaluacién?

¢Cémo se comparan los resultados de la Autoevaluacién con su revisién Federal
mads reciente?

¢Qué harifa de forma diferente el préximo afio? Haga recomendaciones concretas que
pueden tenerse en cuenta en la Autoevaluacién del afio que viene.
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Comparta sus resultados con la Oficina Regional

El Head Start Bureau considera que la Autoevaluacién es un instrumento critico para la
administraciéon y evaluacién del programa. Los programas bien administrados realizan
Autoevaluaciones integrales basadas sobre las Normas de Desempeiio del Programa Head Start
y utilizan los resultados para guiar la mejora continua de la calidad hacia la excelencia en su
programa. El Informe Resumido para la Oficina Regional que se adjunta deberia usarse
para resumir los resultados de la Autoevaluacion .

La siguiente informacién es la que deberia presentarse junto con su solicitud anual de
subvencion: resumen de la Autoevaluacién anual, el Plan de Mejora del Programa y el Plan

T/TA.

Celebracion

Ahora que ya ha completado el proceso de la Autoevaluacién de este afio, es hora de celebrar
los logros importantes del equipo y de reconocer y agradecer a todos los participantes.
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Resultados de la Autoevaluacion del Programa
Informe Resumido para la Oficina Regional
Afio programatico 20____

Nombre del programa:

Fechas de la Autoevaluacién:

Los participantes en el proceso de la Autoevaluacién: Proporcione los puestos o titulos de
las distintas personas que participaron en el proceso de la Autoevaluacién, tales como el
personal, los padres, el Consejo de Politicas, el cuerpo directivo, los socios comunitarios (no
es necesario poner los nombres concretos).

Puntos fuertes del programa que se han identificado:

Punto fuerte Descripcion

Otra
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Metas para la mejora del programa:

Metas para la mejora

Descripcion

Otra

Director/a de Head Start

Fecha

Presidente del Consejo de Politicas

Adjunte su plan de Capacitaciéon y Asistencia Técnica aqui.

Fecha
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