Organizando los

‘ documentos de su hijo

Su guia para el cuidado y los servicios
de su hijo/a

.
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éPor qué debo organizar mis documentos?

Facil acceso a los registros

< Aprenda mas sobre su hijo

Comprension de las necesidades / metas
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éPor qué debo organizar mis documentos?

Abogar mas efectivamente

< Aumenta la confianza / Se sentira poderosa

Aumenta la credibilidad

Reducira el estrés

Fepu

Children’s Center

i



' Para empezar

Elija un sistema que funcione mejor para usted:

p Carpeta Caja E

ﬂ Archivador Digital‘
( Combinacion
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| Registro Digital

A medida que avanza la tecnologia, los registros
electrdnicos son una excelente manera de hacer
copias de seguridad de las copias impresas.

Los registros digitales no se pueden
considerar "oficiales"”, por lo que
se recomienda mantener registros
en papel también.

Fepy
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| Registro Digital
* Ahorar espacioy reducir el desorden
 Guarde en linea, en la computadora, CD, o memoria
externa
Acceso a todos los registros desde cualquier lugar
Comparte documentos con profesionales facilmente
“Buscar” documentos con palabras especificas
Tomar notas de la junta usando una
computadora portatil o tableta
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éDonde empiezo?

Ensamble los registros que tiene actualmente

Decida qué va ir en la carpeta

Decida como organizarse / y como

aguardar lo demas

Solicitar registros que no estén en posesion

Fepy
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¢Qué documentos debo guardar?

Informacion sobre su hijo

Contactos / Registro de comunicaciones / correspondencia
Evaluaciones / formularios de consentimiento
Informacion del Centro Regional

Informacion de intervencion temprana

Informacion médica / de seguro

Informacion sobre otras agencias que atienden a su hijo
Terapias externas

Consentimiento para divulgar informacion
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Solicitar registros

Usted tiene el derecho de revisar y solicitar registros
y otra informacion sobre su hijo.

Solicite por escrito y haga una copia para sus
registros.

Espere recibir un aviso sobre sus derechos y como
acceder a los registros.

Protege la privacidad al limitar el acceso a los
registros sin el consentimiento de los padres.
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| Registros opcionales para guardar:

Informacion sobre discapacidad
Informacion legal
Equipo médico duradero (DME)
Tecnologia de asistencia

Plan centrado en la persona
Cuidado de los niiios
Expediente educativo

Mas...?
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' Organizando la carpeta: elementos importantes

Carpeta / Portada Estuche/bolsilla

Lista de revision del la carpeta Plumas / lapices / marcadores
. Notas adhesivas
* Etiquetas

. 5 b hi Grabadora / enchufe
In orm?uonlso re su hijo Perforadora
Comunicacion / Contactos

e Etiquetas
Eva UaC'O“?S Memoria externa/ CD
Centro Regional

Clips

Intervencidon Temprana
Informacion médicos

Compartimento del la carpeta
M« Notas/ Espacio libre para poner papeles en el archivo

o
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" Etiqueta 1: Informacién sobre su hijo/a
Certificado de nacimiento (copia)

Tarjetas de identificacion
Tarjetas médicas

Otro
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1 Etiqueta 2: Comunicacion
 Lista de contactos

 Registro de comunicacion

e Correspondencia
(carta / correo electrénico)

Tarjetero
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| Etiqueta 3: Evaluaciones

e Solicitudy/o
referencia para evaluacion

* Planes de evaluacion /
consentimiento

e Evaluaciones
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| Etiqueta 4: Centro Regional

 Plan Individualizado de Servicios para la Familia
(IFSP)

* |nformacion del centro

CENTRAL VALLEY

 Documentos adicionales X

REGIONAL CENTER
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| Etiqueta 5: Intervencion Temprana
* Informacion de la agencia

e Documentos de
intervencion temprana
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Etiqueta 6: Informacion médica

* Informes médicos de atencion primaria o
especialistas

e Resumen de visitas

Resultados de pruebas

(radiografia, laboratorio,
etc.)

Children’s Center
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 Etiquetas adicionales opcionales
* Cree una etiqueta para cada agencia adicional con la que
su hijo esté conectado
Terapias (Habla, OT, PT, etc.)
Preguntas frecuentes / informacion sobre preguntas
frecuentes sobre discapacidad
Informacion legal - tutela, etc.

DME - Equipo médico duradero (DME) y tecnologia de
asistencia

Plan centrado en la persona o perfil de una pagina
Cuidado de los nifios
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1 Compartimento/bolsillo del la carpeta

* Espacio libre para poner los documentos que
necesitan ser archivados

e (Calendario

Notas

Children’s Center
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Eliminar
* Revise la carpeta para actualicelo segun sea
necesario.

 Aguarde documentos viejos en
un lugar permanente (Caja,
archivador, etc.), o crear una

carpeta nueva segﬁn sea necesario

* Proceder con cautela al decidir
descartar cualquier documentos.

Fepy
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| jConsejos utiles!

* Poner los registros mas actuales en
la parte superior de cada seccion

\

N
e Marcar las fechas en los documentos
ligeramente con lapiz

e Guardar los originales para hacer

copias adicionales |
[ J ™))

71 * Hacer copias de toda la correspondencia, formas, etc.
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iMas consejos utiles!

* Enfocarse a la organizacidon, no pare a leer todos los
documentos

* Considere escanear todos los documentos
* Perforar con cuidado. Use protectores de ho;as
cuando sea necesario

* Sujete los reportes grandes

* Puede que tenga problemas de
organizacion - donde aguardar
ciertos documentos. iHaz un plan y apégate a él!
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Office of Special Education Programs
U.S. Department of Education

El contenido de este recurso se desarrollaron bajo una subvencion del
Departamento de Educacion, # H328M150020 estadounidense. Sin embargo,
estos contenidos no representan necesariamente la politica del Departamento
de Educacion de Estados Unidos, y usted no debe asumir respaldo por parte
del Gobierno Federal.
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iGracias por venir!
No se olvide de llenar una

‘ evaluacion antes de salir.
Para obtener mas informacion sobre
este u otros talleres gratuitos que |
ofrecemos, comuniquese con: n

4440 N. First St. Fresno, CA 93726
1365 S. Waterman Ave. San Bernardino, CA 92408
EPU (559) 229-2000 (909) 890-3388 TOLLFREE: (844) 445-0305
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