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El sistema de Minute Menu ha sido disefiado paraugtezl pueda rapidamente y facilmente llenar
cada parte de informacion requerida del Program@ideento del Departamento de Agricultura de
los Estados Unidos (USDA). Con un poco de practstad podra llenar una comida entera en solo
un minuto.

Esta guia es disefiada para caminarla por todaclamentacion que el programa de alimentacién
requiere. Esta documentacion incluye:

* Forma de Inscripcion de Nifilos- Llenada y firmada por los padres de cada nigvogue
usted toma bajo su cuidado (y que quiera registraal Programa de Alimentacion).

* Forma de Menu Infantil — Llenada por usted cada dia que sirve las comidagorma se
usa para llenar los alimentos que sirvio y tambpima anotar lo que comieron los nifos.
Las formas de Menus Infantiles se usan para tasosifios bajo su cuidado que tienen
menos de un afio de edad al participar en una corfidao tiene nifios bajo de un afio de
edad en su cuidado, entonces usted no tiene gqoeup@se por estas formas.

* Formas de Menus Regulares Estas formas son iguales a las formas de memas pa
infantes, excepto que se usan para nifios que tgordn menos un afio de edad el dia en
gue le sirven comida.

» Lista de Alimentos— La lista de alimentos que le damos contiene ttmoalimentos que
son aprobados para servir. Cada alimento tiemglorero que se usa para llenar el alimento
servido a los nifios en la forma de Menus Infantlé&egulares.

* Forma de Informacion de Reclamo- Estas son formas que le damos cada mes para que
usted sepa cuales nifios tiene bajo su cuidadoyE@sepse que sus documentos estén
correctos. Asegurese de entregar esta forma memsnia con cualquier cambio que tenga
para asi poder pagarle el dinero que le debemos.

Parece ser mucho papeleo, pero todo puede seddiéaeciimente una vez que tenga practica.
iTenga en cuenta que todo esta disefiado para &yadservir comidas nutricionales a los nifios
bajo su cuidado — y para asegurar que usted ramilloeel dinero que le pertenece lo mas pronto
posible!



invte
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Antes de comenzar, hay algunas sugerencias gesigaajueremos compartir sobre los
documentos:

e Siempre use un lapiz #2 para llenar las formas.

» Asegurese de quedarse con la copia de abajo delasdBormas que entregue.
* No use el borrador de su lapiz para borrar un efEorvez use un

borrador rosa de escuela o algun otro borradordgaa no deje

marcas cuando lo use.
» Siempre firme y ponga la fecha en sus formas.

* iNo pierda su lista de comidas!

* No ponga una “X” sobre las areas de la forma querguejar en blanco. Mejor déjelas en
blanco, si no saldra un error.

* No escriba notas en sus formas. Ponga sus notas-erma de Informacion de Reclamo
(FIR).

* Nunca sujete las formas con grapas, ni doble, aesug manche las formas. Péngalas fuera
del alcance de los nifios para evitar que se emsucie

* Repase la lista de chequeo mensual antes de entregsaiar su
documentacion a la oficina cada mes.

i =7

* Tenga cuidado llenando los globos.

Llene cada globo apropiadamente!
S @
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Inscribiendo a un Niflo Nuevo

La forma de inscripcion es la forma usada parastegia nifios nuevos en el programa.

Los padres tienen que revisar y firmar la formagare usted pueda recibir reembolsos del
programa de alimentacién. Para ahorrarles tiemgted puede llenar la forma para los padres, pero
ellos tienen que revisar y firmar la forma antegdiegarla. Asegurese de guardar la copia de
abajo para sus archivos.

Instrucciones Especificas de Como Llenar la Forma.
Para llenar la forma, vaya paso por paso por caclEid enumerada.

1. NUMERO DE PROVEEDORA

Nosotros le proveemos un niumero de proveedoraa foacha que usted nos mande tiene que tener
€l niamero de proveedora en él. Si se le olvidalsnero, jno se preocupe! Su ndmero esta escrito
en cada Forma de Informacién de Reclamacion (HiR)lg enviamos.

Para el propdsito de este libro, vamos a asumisqueimero de proveedora es 002430. Por favor
note: no crea que este es su numero de proveesi@se usa en este libro como un ejemplo.
Cuando usted llena la forma actual asegurese desuisaimero de proveedora y no 002430.

Vea la seccion 1. NUMERO DE PROVEEDOR la en la esquina de mano izquierda de la
Forma de InscripcionEscriba su nimero de proveedora en los cuadros blaos antes de llenar
los globos Después, en cada fila, usted llena el globocguesponde al nimero que esta en el
cuadro. Siempre asegurese de emparejar el glabel @@rrecto nimero.

USE LAPIZ #2
1.#DE FROVEEDDRA

USE LAPIZ #2

1.# DE PROVEEDCRA |
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Correcto
1
Correcto
USE LAFPIZ #2 USE LAPIZ #2
.
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2. FECHA DE NACIMIENTO DEL NINO

La fecha de nacimiento del nifio se llena usandigifog para el mes, 2 digitos para el diay 2
digitos para el afio (Ejemplo: 02/27/02 para Feb2&r®002). Un error comun que hacen los
padres es poner el afio actual en ves del afio gieelaifo, asi que asegurese de chequear esta
fecha antes de entregar la forma. También asegqrescada fila tiene uno y solo un globo
marcado.

2, FECHA DE NACIVIENTG Fecha de Nacimiento

10 @0

IO 100100000 Enero 23, 2002
Aole] 1o

AERGIoIal ok
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3

] 2
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3. PRIMER DIA DE CUIDADO

Esta caja se usa para el primer dia de asisteecraftb en su casa. La fecha también se llena
usando 2 digitos para el mes, 2 digitos para el gidigitos para el afio.

4. NOMBRE DEL NINO

El nombre del nifio se debe llenar de arriba hdzagoacomenzando con el primer nombre, la inicial
del medio y el apellido. Asegurese de escribitdms en cada cuadro antes de llenar los globos
gue corresponden a cada letra. Puede dejar ghobbkanco dependiendo en lo largo del nombre
del nifio.

Una vez que haya escrito el nombre del nifio, teetgue asignar un nimero para que pueda llenar
la asistencia en los menus. Para darle un nunheifavea el ejemplo de la Forma de Informacién
de Reclamo (FIR) en la pagina siguiente.



Forma de Informacion para Reclamar (CIF) - Diciembre 2005
Alvarez, Maria #de Proveedor 670409

Usted debe volver esto con su reclamo forma cada mes

123 East Street Licencia: I-Helper Monitor: Snyder,Lisa (25) Fila: 2M
Smithwood, IN 12345 Licencia se Vence: 09/30/2005 Condado: Putmam Capacidad: 12
Telefono: (765)522-1174 Meétodo de pago: DD Instruccién la Fecha: 04/08/2005 Fila se Vence: /
Categoria Fechade Fecha de Bdad Rela[Neces Dieta|Last Day | Niveld¢  Férmula
Nacimiento Entrada cién| Esp [Esp |In Care escuela

1 r1]rl

2 Hemandez, Juan N A | 01/22/2004 |08/01/2005 wiom | w | 11]1] |

3 |Davila, Michael D A | o200 osnzzoos | sy [ | 1] |

4 Alvarez, Jose M A | 0440572001 |08/17/2005 v | FL T

5 [1][]

6 Boto, Ciro L A | 090611999 Jo4/01/2005 ovyam | R 11]1] |

7 [1]T1]

g r]rl

o I |

10 (1401

11 (1]l

12 | [1]0] |

13 (14101

14 (1]l

15 | [1]0] |

16 (11101

17 (]l

18 N |

19 | [1]0] |

20 (1]l

21 L1101

2 N |

23 (107

24 [1]0]

%5 N |

2% (19101

27 (107

3 I |

29 L1f01]

30 [1]r1

3l I |

2 NN |
Abierto Dia Feriado: Fecha(s): Dia Feriado: Nifios nuevo con Declaracion de Médico: #
Nifios que enpiezan Kindergarten/ler grado este nuevo afio escolar: # ~ Grado:  # ~ Grado:  # = Grado:

Los nifios que salen de su cuide:

Nombre:
Nombre:

# Ultimo Dia de Cuido:  /  /

# Ultimo Dia de Cuido:  /  /

Nombre los nifios de edad escolar quecomieron Merienda de AM o Almuerzo:

#  Razodn: Fecha: / /
#  Razdn: Fecha: / /
#  Razon: Fecha: / /
Firma: Fecha: [/ /

Relacion

Explicacion

Nivel de Escuela

O - Propio Hijos
F - Hijos de Crianza
R - Relacionado,

No residente

N - No Relacionado
H - Hijos de Asistente

D - Head Start de A M.
H - Escuela en el hagar
K - Kindergarten

L - Todo el Head Start di
M - Kindergarten de P.M

Categoria

N - No Escuela
P - Head Start de P. ML

A - Activo
P - Pendiente
W -Retirado

S - Edad Escuela
Y - Escuela todo el Afig

A - Kindergarten de A. ML

il




5. EL NUMERO Y GRUPO DE NINO

Usted tiene que asignar un nimero para cada at® nimero se usa en todas las formas (como
en los menus Regulares o Infantiles). Usted tipreeasignar un nimero unico de 1-32 para cada
nifio que inscriba. Vea su Forma de InformacioRdelamo y busque una linea en blanco. Usted
puede usar ese numero para el nuevo nifo.

Escriba el nombre del nifio en la Forma de Informadin de Reclamo (FIR).Asi puede ver la
forma cuando este llenando sus menus para eldekines y saber que nimero le asigno a ese
nifio.

El nimero escogido sera él nimero permanente dafesg no lo puede cambiar una vez que el
nifio este matriculado. Usted sera capaz de usarlgsero para un nifio diferente sélo después de
gue hayan pasado dos meses de la fecha de retiro.

Entonces marque el namero del globo del nificomo se muestra abajo:

5. # DEL NINO 5. # DEL NINO 5. # DEL NINO

4)(6)(6) | ] 3)(4)(5)(8) 41(6)(B)

@i |

.1,
7

1 GRUPO ' ) { sRUPO
() ® (1)
2} 2} =3
NUmero de Nifio: 1-11 Numero de Nifo 1-11 o de Ni

Note la forma: grupo del nifio — niamero del nifio

Al menos que tenga mas de 32 nifios bajo su cuidestieg siempre deberia dejar la opcion de
GRUPO en blanco.

El prefijo del nimero del nifio es referido com@elipo de nifios. Si usted tiene una cantidad
grande de nifios activos y usted ya uso todos logeras del primer grupo, puede usar los grupos 2
o 3 para obtener 32 nimeros adicionales en cag@.giote: Si deja el nimero de grupo en blanco
se asume que todos los nifios pertenecefi giupo.

Cada mes, le vamos a mandar la Forma de Informaedreclamo (FIR) con la lista de todos los
nifios matriculados en el programa con sus numaigaados para que pueda recordar que namero
tiene cada nino.

6. HORARIO DEL NINO

Cuando ponga Tiempos, Dias y Comidas para cadadlifioola opcion mas amplia posible para la
asistencia del nifio. Por ejemplo, si el nifio ndmeate viene Lunes, Miércoles, y Viernes
comenzando después de la escuela a las 3pm, peoagones lo dejan a las 7am, entonces ponga
gue lo traen a las 7:00 a.m. y para la hora mds fguie lo puedan recoger use la hora aproximada
como 5:30 p.m.



7. INFANTES

Si el nifo que esta inscribiendo es un infanteirftted como menos de un afo de edad), usted tiene
gue llenar esta seccion.

En el espacio proveido, por favor escriba la mdecka formula hierro fortificada ofrecida al nifio,
y désela a los padres, aunque ellos le estén straimilo la formula o leche de pecho.

Entonces escoja una de las siguientes opcionesmelf:
La proveedora provee formula (o leche de pechcseada
Los padres aceptan la formula proveida por la mdee (o los padres van a proveer la

leche de pecho) y los padres aceptan la comida pieVeedora.

La proveedora provee la formula
Los padres van a proveer la formula pero aceptaartada de la proveedora.

Los padres proveen la formula y la comida
Los padres proveen toda la formula y comida yaeptan la comida de la proveedora.

Recuerde: Usted solo necesita llenar esta porc@imgio tiene menos de 1 afio de edad en el
primer dia de cuidado.

8. INFORMACION ESCOLAR

Tipo de Escuela:Marque solo un globo por el tipo de escuela rpéspaada para el nifio. Si el
nifo es pre-escolar y no esta registrado en cualglase de kinder usted deja esta seccion en
blanco.

Tiempos: Para los tiempos en escuela, ponga la hora nalenahtrada / salida de escuela, basado
en cuando el nifio sale de su casa para ir a l@lasgwuelve de la escuela a su casa.

En muchos casos, los nifios se van a la escuetdativente de sus hogares, pero llegan a su casa
después de la escuela — excepto cuando no hubelasse dia. Si este es el caso para usted, la
hora méas temprana de cuando dejar al nifio (anste§aseria igual que la hora que se van de la
escuela (anotados aqui en paso 8). Asi es qisrgld mas temprano para dejar al nifio seria
temprano en la mafiana, tal vez a las 7am y essaskeoia cuando el nifio se va a la escuela
también: 7am. El tiempo de regreso de la escusddgser alrededor de las 3pm — que en un dia de
escuela es cuando el nifio inicialmente llegaria @scuela a su casa. Pero en dias que no hay
escuela, el nifio vendria directamente de su cesdeglor de las 7am y no se va a ir hasta el tiempo
mas tarde (como anotado en paso 6).

Dias: Ustedsolo necesita marcar la asistencia diaria del péia el horario de escuela, si el nifio
no atiende escuela todos los dias normalmentengs liviernes.

Recuerde: Usted solo necesita llenar esta seccgdmiio atiende algun tipo de escuela.



9. ETNICIDAD

La identidad étnica y raza son opcionales pareaetjpadre indique, y las categorias son definidas
por leyes Federales.

10. RAZA

Etnicidad y raza son opcionales para que el padiigque, y las categorias son definidas por leyes
Federales. Los padres pueden escoger mas dezana ra

11. RELACION

Por favor anote como los nifios estan relacionadmstesl. Si el nifio es un nifio que cuida y no esta
relacionado a usted, no margque nada en esta seccion

12. INFORMACION ESPECIAL

Dieta Especial: Si el nifio requiere una dieta especial recetad&lpdoctor, marque el globo “dieta
especial”. También tenga en cuenta que si el r@foiere una dieta especial, usted debe
mandarnos una copia de la receta del doctor juricsa forma de inscripcidén para ponerla en su
archivo.

Necesidades EspecialeS§i el nifio esta incapacitado o tiene necesidesigsciales marque el
globo “necesidades especiales”. Por favor anoteugted tiene que mandar junto con su formula
de inscripcién la documentacion de las necesidesigsciales del nifio.

No-Participantes: Cualquier nifio que tenga este globo marcado @ gagara como parte del
programa de nutricion.

13. FORMA DE PAGO

Al menos que le diga uno de nuestro personal darlesta seccion, usted puede ignorar esta parte.

14. Otras notas en la Hoja de Inscripcion

Asegurese que los padres proveen la otra informasmticitada en la forma, incluyendo su nombre,
direccion y numero de teléfono. Y antes de maadaskgurese que el padre ha firmado la

forma. No le podemos pagar por un nifio si no hemosidicia Forma de Inscripcién llenada con
precision y firmada — jtenga cuidado!

10
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e Lista De Alimentos

La Lista de Alimento es una lista de referencieadé por color de cada alimento que califique
para reembolso cuando servido a nifios en su cuidddmos tomado el tiempo para preparar
esta Lista de Alimento de modo que completament@sfrme con los requisitos nutricionales
y guias del Programa de Alimento del USDA, y miamsirva un alimento en la lista en la
cantidad apropiada y en una combinacion apropiadatos alimentos, le podemos asegurar
gue el alimento es de apropiada nutricion paraii®ss y que no se le descontara en el
reembolso — asi que conseguira su pago.

Tome unos momentos para revisar la Lista de Aliogeqtie le hemos proveido. Usted notara
gue algunos alimentos han sido anotados como agl@giblo de ser servido en ciertas comidas.
Cereales, por ejemplo, solo puede servir en elyesaMerienda. Otra comida sélo puede ser
servida de vez en cuando. Por ejemplo, las galtkikces so6lo se pueden servir dos veces a la
semana. Asegurese de seguir estas notas cuardpregiarando y sirviendo comidas porque
pueda que no reciba reembolso y mas importantezaho le ha proveido a los nifios de la
nutricion que necesitan.

La lista de alimentacién ha sido hecha a color pareonveniencia.

Rojo — Carne y alternativos de carne
Café — Pan y alternativos de pan
Azul — Leche

Anaranjado — Fruta o Jugo

Verde — Vegetales / Verduras

Estos colores corresponden a los colores en los misrRegulares e Infantes.

En adicion, ciertos alimentos Infantiles han sidpasados en su propia seccion para asegurar
gue usted sirva las comidas apropiadas nutricisrgea los infantes bajo su cuidado.
Asegurese que cuando usted apunta la formula o leelle pecho servidos a los Infantes,
use las selecciones en la seccion de Formula Infignto en la seccion de Leche.

Cada alimento en la lista ha sido asignado un numer Usted usara estos numeros para
apuntar el alimento en sus formas de Menu Regulafiaatil, justo como usted usara los
numeros de nifio de su forma de Inscripcion de )@ marcar la asistencia. Realizamos que
puede ser un poco abrumador a primera visita. &arsar Minute Menu mas, comenzara a
memorizar los nimeros de la comida que usted us@a®h menudo, tan llenar sus formas de
Menu Regulares e Infantiles se hard mas facil yfdds También tenga en cuenta que los
alimentos (en su mayor parte) estan en orden gicab@or lo general podra encontrar el
alimento que busca facilmente.

11



2V, invte Anotando Alimentos en los
“m‘"‘ Menuls Regulares e Infantes

Las formas de Menus Regulares e Infantiles se paanregistrar toda la informacién especifica de
comida requerida por el Programa de Alimento USDA.

El Menu Regular se usa para registrar comidasdas\a todos los nifios 1 afio mayor de edad o
mas viejo desde la fecha de comida.

El Menu Infantil es usado para registrar comidagidas a todos los nifios menos de 1 afio de edad
desde la fecha servida. Si usted no tiene cuidadungun Infante, ignore aquellas secciones de
este libro.

A primera vista, las formas de Menu Regulares anliiies pueden parecer un poco complicadas.
Con globos en todas partes, puede ser dificil eteque hacer. jPero no se preocupe! Las
siguientes paginas de libro le ayudara por el mpode llenar estas formas, entonces usted estara
completamente listo para registrar su primera caraghndo el papeleo de Minute Menu.

Disefio General

Los menus Regulares e Infantiles son muy similaréss dos estan divididos entre tres secciones
mayores:

1. La frente de la formas la parte arriba de todos los globos para tanmdcion especifica de
alimentos y asistencia. Esta area de la formdasmntas fechas e informacién especial
pertinente a las comidas apuntadas en esta forma.

2. El cuerpo de la formas la parte de los globos. Esta parte contiemédemacion
especifica de donde apuntar las comidas y la asistéle cada dia (por hasta 3 dias en una
hora).

3. El pie de la formaes todo debajo de los globos. Esta area derf@safoontiene su nimero de
proveedora, su firma y fecha, y la cuenta de nyfficemidas grabadas en cada forma.

La Seccion de Comidas

Aparte de estas tres secciones mayores, ustgdrsedue la forma tiene tres columnas en el cuerpo
de la forma. Cada columna es un dia. Hay 6 fitaa cada columna, una para cada 6 comidas o
meriendas que pueden ser servidas en un dia.

Los componentes de alimentacion de cada comiddifementes; son apropiados para cada tipo de
comida servida (Desayuno, Meriendas, Almuerzo yaieffambién son diferentes que los Menus
Infantiles porque infantes tienen diferentes nelaai@s nutricionales que no-infantes. Cada seccion
tiene una parte para grabar la comida y la asistenc

Quiere decir que usted puegiabar todas las comidas y asistencia por tres @éfasina sola forma

12



Llenando la Forma: ;Qué hacer primero?

Cada vez que recoge una forma nueva, debe delbasguientes 7 pasos:

En el pie de la forma:
1. Escriba su # de proveedora (en los cuadros blancos)
2. Llene los globos con su # de Proveedora
3. Firme la forma
4. Ponga la fecha (la fecha de hoy esta bien)

En la frente de la forma:
5. Llene el globo de mes
6. Ponga la fecha del dia de comida ent@dlumna
7. Llene el globo con la fecha del dia en Tacblumna

Grabando la Fecha de Comida

Cada forma tiene tres columnas, que cubren > 2 - fens piace
tres dias de comidas. Arriba de cada D[]

columna, usted vera una area indicando Iaf:.‘ EcXo

fecha de dia. Como usted ya marco el mes,
necesita llenar el dia usando dos digitos para
indicar la fecha de las comidas para esa
columna. Por ejemplo: si el dia de hoy es 3
de Marzo, 2002, usted debe llenar el globov L=
del mes de Marzo, y en la columna del dia
llene los globos (0) en la primera fila y (3) erségunda fila. (Usted no llena el afio en ninguna

parte de esta forma).

Correcto

P Incorrecto

Usted también tiene un globo para indicar la “seélguiacion”, asi como dos globos para indicar el
grupo. Usted puede ignorar estos globos por ales@ubriremos mas tarde en este libro si se
aplican a usted.

Llenando la Comida

Asistencia

. . . o ., . ATTENDANCE
Para cada comida servida, usted necesita grabandgaal que atendio a la comida.[g@ % @ @
Hace esto marcando cada globo con el nUmero quesponde a los nimeros de 108 6 @ @
nifios servidos. Mire su FIR para determinar queerds tienen cada nifio, y llene|@ @ @ @

todos los globos que necesita para cada nifio.eMgamplo a la derecha: BOBOG

@ @
Aqui hemos llenado los globos 1, 3, 7, 8 y 9. Qauade estos nUmeros represen ggg
a un nifo, y estos serian nifios que se encuenrEnfR. HDO®

13



Recuerde: Marque solo los nifios menos de 1 afidatben el Menu Infantil, y marque solo los
nifos con mas de 1 afio de edad en el Menu Regular.

Si un nifio esta cumpliendo 1 afio durante el més sggnifica al comienzo del mes tiene que poner
al nifio el Menu Infantil hasta la fecha de su cweafibs y llenar el Menu Regular comenzando con
el dia que cumplié su primer afio.

Alimentos

No solo tiene que registrar los nifios que estaasestencia si no también tiene que grabar los
alimentos que fueron servidas. Cada alimento esidefpor su nimero de como se encuentra en la
lista de alimentos. Leche y formula para infasi@s grabadas en una fila singular con un globo
singular. El resto de los alimentos grabados epana de dos lineas, y seran en un nimero de 01
hasta el 288. J* ccja sombreada para los cienes

0 (0]

7)(3)| +=+ linea para los dieces

()| 4= linea para los unos

Correcto

Numero de Alimentos: 01 Numero de Alimentos: 12

Numero de Alimentos: 158 Numero de Alimentos: 250

Incorrecto

— — «  Excepto por la leche y la formula, el alimento é&ue consistir de por lo
(-j (23 menos 2 globos.

(2](0) () e Siquiere indicar el alimento nimero 01, asegldesmarcar el “0” en la

primera fila y el “1” en la segunda fila.

« Solo marque un solo globo por linea.

¢ Los cuadros con los nimeros 1y 2 sombreados,samos para indicar el 1
ciento en 2 doscientos numero de alimentos.

«  Siquiere indicar el alimento 158, asegurese que(ekento) este marcado er
la parte sombreado, el 5 este marcado en la prififee(décimo) y el 8 este
marcado en la segunda fila.

Recuerde:el color del tipo de alimento en las formas de memnigual que el color en la lista de
alimentos.
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Menu Regular: Leche (y Menu Maestro)

En el Menu Regular, cada comida tiene una ser@madgonentes alimenticios que requiere dos (o
tres) digitos en el nUmero de alimentos. Estogpom@ntes de comida incluyen “Carne y
Alternativas de Carne”, “Pan y Alternativos de Pg@riJugo o Fruta o Verdura”. Pero, cada
comida también requiere la leche. Pero no comoties componentes, la leche solo requiere un
globo para llenar. La seccioén de la leche (y maa#éstro) también aparecen un poco diferente
dependiendo en el tipo de comida:

s 0 ololololclolelolo]

Almuerzo LECHE LEREOEREXE
LECHE EIO]@@@@@'@@'@@ MENU MASTER _ [}
MENU MASTER 4 (M

Merienda AM Desayuno

En cualquier caso, la leche siempre es marcada iuegpendiendo en el tipo de leche servida
marque el globo apropiado. Solo puede marcarecteel Siun nifio no-infantil particular requiere
una dieta especial, usted va a llenar el mentaegormalmente (incluyendo marcar solo una
leche), pero por favor apunte la dieta especiaidedetras de la Forma de Informacién de
Reclamo. Aqui esta un ejemplo de como llenaraalde la leche:

Correcto
e oololelclololal 10|
En este ejemplo, la leche marcada es el numero 8.
Incorrecto
s oolalelol 1olol X )
En este ejemplo, la leche 8 y 9 fueron marcaddse jgom el numero 5. Solo una leche puede ser miarca

Nota en Menus Maestros: si se fija que junto cdadhe, las palabras “Mends Maestros” aparecen,
junto con un globo “M”. Este tiene que ver conpatréon de menu preplaneado. Cubriremos esto
mas adelante en el libro si es pertinente ha ustedo esto no tiene que ver nada con la leche, asi
es que marque este globo cuando este llenandchia $ervida.

Menu Infantil
Registrando los alimentos que componen una conaidecplar es un poco diferente en el Menu

Infantil que el Menu Regular. En el Menu Regusaasume que cada comida ha sido servida a
todos los nifios de 1 afio mayor de edad y mas gigfmes son notados como haber asistido a la
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comida. Pero en el Menu Infantil, cada comidaieislida en tres categorias de edad mas
pequenas:

° 0 — 3 meses de edad
° 4 — 7 meses de edad
° 8 — 11 meses de edad

Un infante de 0 — 3 meses de edad solo se le @éebie leche de pecho o formula, no importa en
cual comida (i.e., Desayuno, Merienda, Aimuerzoend@). Un infante de 4 — 7 meses de edad se le
puede servir frutas o verduras, junto con el cateahfante, dependiendo en la comida servida. Un
infante de 8-11 meses de edad puede ser servidascoarnes junto con otros alimentos,
dependiendo en la comida servida y en lo que sepiaplo en el desarrollo de nifio. La guia de
comida para infantes del Programa de AlimentosJ&DA esta imprenta detras del ejemplo de la
lista de alimentos encontrada en este libro.

Para grabar esto, la forma de Menu de Infantesesidda para que cada componente de
alimentacion sea pertinente a la edad particulaudéguier edad de todos los infantes puede ser
grabado. Por ejemplo, cuando sirve desayuno, psiede servir solo leche de pecho o formula a
infantes 0 — 3 meses de edad.

. Esta comida fue grabada para el 14 del mes.
. Los nifios # 4, 6, 8 y 15 atendieron para la comida.

7 ‘ L {@!
JElolole «  Alimento # 203 fue grabado para cereal de infant8 d 11 meses.
Alimento # 02 fue grabado para fruta o verdurandente de 8 — 11
meses.

Alimento # 201 fue grabado para cereal de infaaté d 7 meses.
Leche # 11 fue servido para nifios de 0 — 3 mesedat®

Leche # 13 fue servida para nifios de 4 — 7 mesedate

Leche # 11 fue servida para nifios de 8 — 11 mesedat.

Leche provision especial fue servida para nific® €d.1 meses de
edad.

wrakTES [l IR

VEGETALES

LECHE 0
FORMULA

CzZCc=primhmo

4 nifos fueron servidos, nimeros: 4, 6, 8 y 16mdsa decir lo siguiente:

° 4y 6 son nifios de 8 — 11 meses de edad, peend tina nota de doctor requiriendo
una provision especial de leche.

° 8 es un nifio de 4 — 7 meses.

° 15 es un nifio de 2 meses de edad.

Con esto en mente, y con una mirada rapida al égedepla lista de alimentos, este Menu de
Infante indica lo siguiente de las comidas:
° Los dos nifios de 8 — 11 meses de edad — nifigs#&— fueron servidos cereal de
infante #203 (cereal mixto para infante) y frut@2#puré de manzana).
o Porgue el nifio # 4 tenia dieta especial, asumuesel nifio de 8 -11 fue
servido formula # 12 (Formula fortificada sin h@epara infantes).
o Nifio # 6 fue servido formula # 11 para nifios del8 meses de edad
(Formula fortificada con hierro para infantes).
) Nifio # 8 fue servido cereal para infante # 20Irl@Bay 4 — 7 formula # 13 (leche
de pecho).
° Nifio #15 fue servido 0 — 3 formula #11 (Formuldifizada con hierro para
infantes).
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Note: Igual que los Menus Regulares usted pueatgagisolo una formula para una edad particular
SOLO si usted graba la provision especial lech@)(#h adicion a otra formula.

También, usted puede notar que algunas de estasiseles de nimeros de alimentos vienen de la
seccion “Alimentos de Infantes” de la lista de @itos y otros vinieron de la seccién de otras
partes de la lista de alimentos. Infantes maypuesien ser servidos una variedad mas extensa de
alimentos que llenan sus necesidades nutricionadé®s que se puede sentir libre de escoger
alimentos de la lista de alimentos entera paraeéstantes. Pero asegurese que estos alimentos
sean apropiados para infantes porque no tododinesrdos en la lista son apropiados, no importa
la edad de infante.

Y finalmente, asegurese de usar el Menu de Infaente apuntar solo los nifios abajo de 1 afio de
edad en la fecha de la comida. Cuando un nifio leuingfio a medio mes grabaremos las comidas
iniciales en el menu de infantes y cambia a losiMdRegulares el dia que cumple el afo.

Acabando una Forma Reqular o Infantil

Sin tener en cuenta si usted registra comidas kteell Infantil, Mend Regular, o ambos, una vez
gue usted termine con una sola pagina de la foesidédcir, tres columnas de comidas han sido
usadas), usted deberia examinar aquella formdatiaiente para asegurarse que todo parece
correcto. Verifique que usted ha firmado y ha &ithla forma, que su nimero de proveedora este
marcado, y que usted ha marcado cada comida exatiam

En el fondo de la forma cerca del espacio en bldeda firma, también notara 6 espacios en
blanco:

D M A M C M

Si sus tiempos de comida cambian, por favor agostauevos tiempos de comida en estos
espacios.

Recuerde:Es importantgo marcar ninguna otra informacion en la forma de imdra
escritura en los margenes, entre filas, o en cialgtra area no designada hara que la forma
sea leida mal y su cheque puede ser afectado tpsrezsores.
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“""’?“ Forma de Informacion de Reclamo (FIR)

env’

Hemos referido a la Forma de Informacion de Reclan#R, varias veces en este libro. Y por
buena razon: La FIR es una forma de referenci@aapuy util que le enviaremos cada mes. Vea
el ejemplo de la FIR en la pagina siguiente paralfarizarse con los contenidos.

La FIR contiene una lista de todos los nifios réeimente activos y el nUmero de cada nifio. Cada
nifo esta en la lista junto con su edad y fechaad@miento. Ponga atencién a la categoria de

Edad, especialmente para los Infantes, ya queRdeFihdicara la edad de nifio desde®et&l mes.

Si un nifio cumple la edad de un afio durante elasegurese de comenzar o grabar las comidas del
nifio en los Menus Regulares en la fecha de nacimaai nifio.

La FIR también enumera varios otros pedazos denr#cion de pertenencia sobre los nifios
* El estatus del nifio (usualmente solo que esta VAQL
» La fecha de inscripcién de cada nifio.
» Larelacién de cada nifio hacia la proveedora.
* Una indicacién si cada nifio tiene necesidades edpsc
» Una indicacién si cada nifio requiere una dieta@ape
* El nivel de escuela de cada nifo.
» Siel nifio es un infante y la preferencia de ladrea de quien va a proveer la formula.

Usted notara en el ejemplo de FIR que hay varipaass blancos entre algunos nifios indicando
varios nameros de nifio no usados. jEsta bienht&sé libre de saltar cuantos numeros que usted
quiera. Pero asegurese que nunca use el mismao@ara dos diferentes nifios que estan bajo su
cuidado al mismo tiempo. Cada FIR debe de contemedimero para cada nifio - nunca doble él
ndmero.

Inscribiendo un Nifio Nuevo

Usted usara la Forma de Inscripcidon para inscuibinifio nuevo en el Programa de Alimento. Pero
necesita afiadir el nifio en la FIR para que pudakr spe numero le dio al nifio cuando esta
grabando la asistencia el resto del mes. Despugsaddar sus menus a la oficina, nosotros le
mandaremos la FIR con el nifio recientemente inscap ella.

Tome tiempo para revisar el ejemplo del FIR, irdibuén la siguiente pagina.
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Forma de Informacion para Reclamar (CIF) - Diciembre 2005
Alvarez, Maria #de Proveedor 670409

Usted debe volver esto con su reclamo forma cada mes

123 East Street Licencia: I-Helper Monitor: Snyder,Lisa (25) Fila: 2M
Smithwood, IN 12345 Licencia se Vence: 09/30/2005 Condado: Putmam Capacidad: 12
Telefono: (765)522-1174 Meétodo de pago: DD Instruccién la Fecha: 04/08/2005 Fila se Vence: /
Categoria Fechade Fecha de Bdad Rela[Neces Dieta|Last Day | Niveld¢  Férmula
Nacimiento Entrada cién| Esp [Esp |In Care escuela

1 r1]rl

2 Hemandez, Juan N A | 01/22/2004 |08/01/2005 wiom | w | 11]1] |

3 |Davila, Michael D A | o200 osnzzoos | sy [ | 1] |

4 Alvarez, Jose M A | 0440572001 |08/17/2005 v | FL T

5 [1][]

6 Boto, Ciro L A | 090611999 Jo4/01/2005 ovyam | R 11]1] |

7 [1]T1]

g r]rl

o I |

10 (1401

11 (1]l

12 | [1]0] |

13 (14101

14 (1]l

15 | [1]0] |

16 (11101

17 (]l

18 N |

19 | [1]0] |

20 (1]l

21 L1101

2 N |

23 (107

24 [1]0]

%5 N |

2% (19101

27 (107

3 I |

29 L1f01]

30 [1]r1

3l I |

2 NN |
Abierto Dia Feriado: Fecha(s): Dia Feriado: Nifios nuevo con Declaracion de Médico: #
Nifios que enpiezan Kindergarten/ler grado este nuevo afio escolar: # ~ Grado:  # ~ Grado:  # = Grado:

Los nifios que salen de su cuide:

Nombre:
Nombre:

# Ultimo Dia de Cuido:  /  /

# Ultimo Dia de Cuido:  /  /

Nombre los nifios de edad escolar quecomieron Merienda de AM o Almuerzo:

#  Razodn: Fecha: / /
#  Razdn: Fecha: / /
#  Razon: Fecha: / /
Firma: Fecha: [/ /

Relacion

Explicacion

Nivel de Escuela

O - Propio Hijos
F - Hijos de Crianza
R - Relacionado,

No residente

N - No Relacionado
H - Hijos de Asistente

D - Head Start de A M.
H - Escuela en el hagar
K - Kindergarten

L - Todo el Head Start di
M - Kindergarten de P.M

Categoria

N - No Escuela
P - Head Start de P. ML

A - Activo
P - Pendiente
W -Retirado

S - Edad Escuela
Y - Escuela todo el Afig

A - Kindergarten de A. ML

il
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Grabando Informacién Especial en la FIR

Cada mes, cuando mande sus Menus Regulares dlégdptcualquier Forma de Inscripcion de
nifos que haya llenado) usted también tiene quegartsu FIR a nuestras oficinas. En esta FIR,
usted puede hacer notas con informacion que ustadjoe necesitamos saber para preparar su
cheque de reembolso. Abajo esta la lista de refida FIR, hay espacios para escribir cierta
informacion especifica que usted no necesita dadgieamente.

También, después de que revisemos su informacioectlemo cada mes nosotros le mandaremos
una nueva FIR para usar durante el resto del lBeda mayoria de los casos, se toma 2 meses para
gue el nifio nuevo salga en su copia de FIR, agi@senga esto en mente cuando asigna nimeros a
nifos nuevos.

Diganos cuando este abierto en un dia festivo

Si tenia su casa abierta en un dia festivo cuand@loria de la gente esta cerrada (por ejemplo, el
4 de Julio), usted nos necesita avisar para toneartuenta cuando estamos viendo su informacién
de comida. Apunte cualquier dia festivo que swoeghaya estado abierto en el espacio proveido.

Diganos cuando los nifios comienzan la escuela

Si tiene un nifio que va a comenzar el kinder staiela, necesita decirnos. Escriba el nimero del
nifio por cada nifio que este comenzando un nivesdeela particular, e indique cual nivel escolar
gue esta atendiendo el nifio (usando el cédigo ksydamda).

Diganos cuando va a retirar un niflo de su cuidado

Si un nifio es retirado de su cuidado durante e] mesue el nimero del nifio, la dltima fecha de
cuidado, y la razén de retiro en los espacios pdose

Diganos porque esta reclamando nifios escolaregpalmuerzo o merienda.

A veces, nifios se quedan fuera de la escuela cumt@io enfermos, pero todavia estan viniendo a
Su casa. Y a veces, nifios no van a la escuelacuenhay escuela en sesion ese dia.

Si sirve a nifios escolares durante la merienda Adifnuerzo y cualquier otro tiempo durante del
mes (y no es durante dias de vacaciones de vemouge la razon de porgue los nifios no estaban
en la escuela junto con la fecha(s).

Usando la FIR los primeros dos meses.

Cuando comience a usar las formas no sabremossauéles esta inscritos en su cuidado, asi es
gue no podremos mandale una FIR pre-imprenta aostios nifios en ella. Asi es que debe tener
algunas FIR en blanco para usar los primeros degsnéd_lénelas para que contengan la lista de
nifios y sus numeros correspondientes (no es nex@sauir la informacidn especifica del nifio
dentro de la lista). Asegurese que los dos coatefgylista de nifios exacta.

20



Usted tiene que mandar una copia de estas FIR éesleusu primer mes y la otra con su
segundo mes. Para este tiempo, usted debe de secHIR pre-imprenta para su siguiente
mes, Yy nosotros continuaremos a mandarle un nu&edda mes en adelante. Y no se le
olvide escribir cualquier nota en esas FIR queg@erecesarias de decirnos, igual que para
cualquier otro mes.
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"2239 Lista de Chequeo Mensual

Antes de entregar sus formas mensuales a nueslirrapfepase esta lista — esta le ayudara a
asegurarse que le podamos pagar lo que le tocadgronto posible.

* ¢Incluyo su Forma de Reclamo (FIR)?
o Anote los nifios retirados
0 Anote los niflos escolares que no atendieron esduedate horas de escuela
0 Anote cualquier otra cosa que necesitamos saber

e ¢Lleno su nimero de proveedora en cada hoja de?menu
» ¢ Esta el mes llenado en cada hoja de menu?

* ¢Hallenado todos los alimentos en cada comidadsérv

» ¢Hallenado la asistencia para cada comida quéairv

e ¢ Firmo todas las hojas de menus?

e ¢Incluyo cualquier Forma de Inscripcién para nifiosvos?

0 Sies asi ¢escribié usted el Nombre del Nifio y Naree su FIR?
¢ Se quedo con la copia de abajo de cada hojaymeachivosUtilizacion de Menu
Maestro

Los Menus Maestros son plantillas de menus pladfis que hemos reaprobado para su uso. Si
usted sirve una comida a sus nifios basada en logd\Wdaestros, usted puede estar seguro que las
opciones de alimento son sanas para sus nifioageuno sera rechazado para esa comida.
jAdemas, toma menos tiempo registrar un Menu Maestrsu papeleo!

Sélo hemos desarrollado estos Menus Maestros [giahifs para nifios que tienen mas de un 1 afio.
Las necesidades alimenticias para Infantes exigeahapara las plantillas planificadas. Por lo
tanto, usted sélo registrara el Menu Maestro dareiato de Menu Regular.

Cuando usted sirve un Menu Maestro, usted mart¢déml Maestro o él circulo de "M" para esa
comida. Después, usted tendra que registrar eiN#aestro especifico a usar. Para esto, usted
tendra que ver la Carta de Menu Maestro que hearogstrado para elegir el nimero de Menu
Maestro correspondiente a la comida que ustedriimlee Usted marcara este niamero en la fila
inferior “Fruta o Verduras” para esa comida. jEsdodo! Usted también tendra que marcar la
asistencia de comida como normal — indicando gliésniecibieron ese Menu Maestro — pero usted
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no tiene que marcar la comida especifica, porgoemnsas qué comida fue servida con ese Menu
Maestro.

Aqui esta un ejemplo:

GROUP
®® 2"sening) 1@
®0®e0
ATTENDANCE
L JORO)
N RU
ORTR X J
BGBGBG
DBG®@
D@
BBD@
@362
[ N JORO
©e0
OHee
ERZRDR T
2BG®
DB
D@
@PDDE
L} RORO)
© 00 Durante este dia (el 22 del mes), usted sirvi6 el
©©®® Desayuno, de la Merienda mafiana, y Aimuerzo a

B@nd o
@ 0@ ninos #1, 2, 6, 11, 12.

@RB@
BB
@G

- >0

N|N
@ D
®
@

o
<
w
m
g
=
m
lw)

BREAD OR
ALTERNATE
JUICEOR
FRUIT OR
VEGETABLE
MILK

®O® D

e eo®e
e oo o|de®

@@
®®
0 ®
®®
®®
® o

BEeeEe®
C] SRS TCvRe
Ge @ @

MASTER MENU

MEATOR G
| ALTERNATE ¢

BREAD OR 9
ALTERNATE

JUICECR 2
FRUTCR ©
VEGETABLE F

MILK 4
MASTER MENU

MEAT OR
ALTERNATE

OPZw Zr] «woPTMAIMO@
DO Q@@

o e oe e
DR EERee SOeOeBee
SOOoeEeeEe CoeoRreed
@EOPPEOREOE EEPLIEBE®
POCe LB BB ee®
e EeERrmd COeeEeed®
LD RN E 9O e )

BREAD OR
ALTERNATE

FRUITOR
VEGETABLE

T = r-

FRUITOR
VEGETABLE

MELK/MASTER N'EEMW

SlloNCICRGHGEG]GR: BERCHGRCYICIRE [N
Qe PR E® LeCDEee®

oo eo®o® e
S OESISORSISOES SRS

Para Desayuno, usted sirvio Menu Maestro #23

Para la Merienda de la mafana, usted sirvié Menu
de Maestro #106

Para el Almuerzo, usted sirve MenlU Maestro *43

Sus Cartas de Menu Maestro le diran la comida que
corresponde a estos numeros de Menu Maestro.
Tome una mirada rapida a las Cartas de Menu
Maestro que le dimos. ¢Puede entender qué
comidas sirvieron?
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Utilizacion de 2* Porciones

Los proveedores que cuidan diferentes nifios deielrdurso del dia pueden encontrar necesario
servir una comida o merienda mas de una vez. jBmpéd, vamos a asumir que 4 nifios vienen a
su casa a las 7:00 a.m. y usted le sirve Desaylaw7a30 a.m.. Ellos se marchan a las 8:00 para i
a la escuela, pero 4 niflos mas vienen a las 8:1%sted le sirve Desayuno a las 8:30am.
Entonces usted ha servido el Desayuno dos vecayezra las 7:30 a.m. y otra vez a las 8:30 a.m.
Esto es lo que llamamos un& Porcion (a veces referida como Turno Discontinuo).

Es relativamente facil grabar I%*®orcién (o Turno Discontinuo) en una forma de MBegular o
Infantil. La primera de las dos porciones es teaifa justo como fue servida: usted registrarazel d
en la forma, marcara cada alimento servido entada, y marcara el numero de nifios que
asistieron a la primera porcién. Entonces, efglaiente columna de la forma, usted marca el
mismo dia pero también marca él circulo d& Borcion”. Para la comida, usted deja la comida en
blanco (ya que usted indico la comida fue servidagrimera porcion) y sélo marque él numero
de los nifios que asistieron a la segunda porcion.

Aqui esta un ejemplo de un dia cuando sirvierddeslayuno dos veces:

GROUP GROUP
Pl @@ 2¥sening) 1@ 210 @@ @[ 2" Sening @ @
V7000000008090 Y 000000666660

FOOD SERVED ATTENDANCE FOCD SERVED ATTENDANCE

B {8reAD OR IO.@@@@@@@000.@@@@@@@@@0@@@

:AUERN”E BIORORCRCK EORCRORCIL X RuRe] C{ORORCRORCRCRCRUECIE RCK XC

Aggﬁgﬂ“ 0IONORFRCORONON NoRCIICR LI RE] (OHONORERORCRONCNOUNCIION X X

| VEGETABLE ONURCN NCRORCRONOIERERERE] B [ONORCRORCRORORUECIHER REXE

F | MILK ONERORONOROE FORURPAEICED] BRORCRCRONCRORONORONBILEREL

A D2 eeaa

5 VIR R R G e e

T | MASTER MENU |@) & @ @ 2@ @9 GO G 3D

Al MEAT OR ﬁl@@@.@@@@@0@@@@@@@@@@@@@@@@

MATRRMAE CJQ|@ O QR BB R0 CeRIRODINR2ROERDEBEBGDE

sreapor 200 0 @R QBRI O0I0CZINEROIB®EBO®
sAuenNm?-@@@@@@@@@@o@@@@@@@@@@@q;@@@

NHiuiceor 2 10/@ 0@ 0 @6 00 BB O @00 0000660 B0OBB®

Alvecineie F (0 020000 QB2 3|R0 0RO E0 0600 BDRD®

EM%LK L BRORCRORONORORONCRONIEIRIE] ERONEORONCRCRONCRON TGy o]

MASTER MENU |#)] @ & @ v BRI @

Note que solo sirvieron la Merienda AM una vezpanes dejaron en blanco la columna donde la
“2% porcion” fue marcada. Asegurese que usted siemarque comidas de porcién solamente en
la primera columna, donde “I§*Porcién” noest4 marcada. También note que los nifios #1 y #5
fueron marcados como asistentes tanto &4y 2*® porciéon. Esto es necesario porque ellos
estaban presentes; usted debe marcar el niUmesdaielos nifios en su casa cuando usted registra
la asistencia, por lo tanto, algunos nifios quegdaan en la primera porcion también pueden ser
marcados como asistentes a la segunda porcion.

Las dos columnas no tienen que estar en la misgiagdel menu, no se preocupe si usted llena la
primera porcion en la tercera columna en un MerguRe o Infantil.
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Usando Grupos de Nifios Multiples

A causa de las limitaciones de tamafio fisicas dede escaneables, solo hay 32 nimero de nifios
disponibles en el sistema de Minute Menu. Sin egthaisted puede tener a mas de 32 nifios
activamente matriculados que entran en su casatéughmes. Por lo tanto, usted necesitara mas
de 32 numeros de nifios para registrar sus menus.

Formas de Registro de Nino

A causa de esto, las formas de Minute Menu seplasaranos en Grupos de 32. Hay un total
posible de 3 Grupos de nifios. De este modo, unguensted alcanza el limite de 32 nifios en el
1% Grupo de nifios, usted matriculara al siguiente eifi el 3° Grupo. Usando la Forma de
Registro de nifio, usted matricularia a un nifiol@{%Grupo de nifios marcando la forma como

sigue: Nifio en Grupo: 2
4. CHILD'S NUMBER | Numero de Nifio: 12

DB @O O Referido como Nifio: 2-12

Forma de Informacion de Reclamo

Cuando usted recibe su Forma de Informacién deaRec(FIR) cada mes, usted recibira una
pagina de FIR para cada Grupo donde al menos haiiarmatriculado. Por ejemplo, si usted
tiene un total de 70 nifios matriculados, ustecidaivarias o 3 FIRs, una para & Grupo, una
para el 2° Grupo, y otra para ef3Grupo.

Formas de Menu Regulares o Infantiles

Cuando usted registra una comida en las formasetgiNhfantiles o Regulares y usted ha servido a
un nifio en el %® 0 3 Grupo de nifios, usted debe usar una columna sippaaa nifios en cada
grupo. Si usted sirve a nifios de dos grupos, ustah dos columnas para registrar aquella comida
sola. Si usted sirve a nifios de tres grupos, ustarh tres columnas.

Cuando usted registra una comida en las formasatgiNhfantiles o Regulares y usted ha servido a
un nifio en el ® 0 3 Grupo de nifios, usted debe usar una columna siEppasa nifios en cada
grupo. Si usted sirve a nifios de dos grupos, ustah dos columnas para registrar solamente
aguella comida. Si usted sirve a nifios de trepaguusted usara tres columnas.

Cuando marque una comida donde los nifios @& £ Grupo son servidos, siga estos pasos:
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. Marque la informacién de alimento en la primeraioota utilizada para las comidas de ese
dia, como usted lo hace normalmente.

. Marque a los nifios del Grupo 1 en el area de asistal lado de la Comida Servida en la
primera columna utilizada para las comidas de &se d

. Para marcar la Asistencia de nifios de otro grugteduwtilizara la siguiente columna
disponible. Primero llene la fecha de la comiddasrolumna adyacente (que es la misma
fecha de la comida utilizada en la primera columi&)tonces marque el circulo del Grupo
gue corresponde al # de Grupo de los nifios qud pstadra en una lista como asistentes a

esa comida. (Nota: Si deja los circulos del # dgG en blanco, el sistema asume que
todos los nifios indicados en la columna pertenat&t Grupo de Nifios).
4. Entonces marque la Asistencia del nifio del Grupla déita y columna de comida

correspondiente.

5. Usted sélo tiene que marcar la informacién de albmen la primera columna de Grupo de

Nifio.

6. Recuerde que marcando el Grupo de Nifio 2 o 3 ecaloena quiere decir que todos los
nifios marcados en esa columna deben ser los réfi@rabo 2 0 3. No use &% 32
columna de Grupo para registrar la informaciénataida cuando ningun nifio del Grupo 2

0 3 es servido.

Para darle una explicacion mejor con un ejemplmosaa asumir que usted sirve un Desayuno,
Merienda en la mafiana, y Almuerzo a nifios bajausiado durante el’&lel mes. Usted sirve a

ninos como sigue:

1-2 19 1-17
1-20 1-27

Merienda AM

2-2 23 26 2-10
2-17 2-19 2-28 2-30
2-31 2-32

Desayuno
2-2 2-3 2-10 3-2
2-17 2-26 2-27
Almuerzo
3-1 1-1 1-3 1-4 2-2  2-3
3-3 1-11 1-12 2-10 2-17
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“ino&e
aHE Utilizacion de Menu Maestro

Los Menus Maestros son plantillas de menus pladbs que hemos reaprobado para su uso. Si
usted sirve una comida a sus nifios basada en lodd\Wdaestros, usted puede estar seguro que las
opciones de alimento son sanas para sus nifiogageuno sera rechazado para esa comida.
jAdemas, toma menos tiempo registrar un Menu Maestrsu papeleo!

Solo hemos desarrollado estos Menus Maestros [giaifs para nifios que tienen mas de un 1 afio.
Las necesidades alimenticias para Infantes exigahmpara las plantillas planificadas. Por lo
tanto, usted solo registrara el Menu Maestro dareiato de Menu Regular.

Cuando usted sirve un Menu Maestro, usted martadémi Maestro o €l circulo de "M" para esa
comida. Después, usted tendra que registrar eiN#aestro especifico a usar. Para esto, usted
tendra que ver la Carta de Menu Maestro que hearogstrado para elegir el nimero de Menu
Maestro correspondiente a la comida que ustedriimlee Usted marcara este niamero en la fila
inferior “Fruta o Verduras” para esa comida. jEsdodo! Usted también tendra que marcar la
asistencia de comida como normal — indicando gliésniecibieron ese Menu Maestro — pero usted
no tiene que marcar la comida especifica, porgoersas qué comida fue servida con ese Menu
Maestro.

Aqui est4 un ejemplo: . N
qui esta un ejempio Durante este dia (el 22 del mes), usted sirvio6 el

Desayuno, de la Merienda mafiana, y Almuerzo a
nifios #1, 2, 6, 11, 12.
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Apeéendices

Use las paginas siguientes solo si se aplican a su registro.

Minute Menu HX

Solucion para Patrocinador

)

invte
env X

La unica solucién completa para
Patrocinadores de CACFP, Estados, y Proveedoras.
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Utilizacion de 2* Porciones

Los proveedores que cuidan diferentes nifios deielrdurso del dia pueden encontrar necesario
servir una comida o merienda mas de una vez. jBmpéd, vamos a asumir que 4 nifios vienen a
su casa a las 7:00 a.m. y usted le sirve Desaylaw7a30 a.m.. Ellos se marchan a las 8:00 para i
a la escuela, pero 4 niflos mas vienen a las 8:1%ksted le sirve Desayuno a las 8:30am.
Entonces usted ha servido el Desayuno dos vecayezra las 7:30 a.m. y otra vez a las 8:30 a.m.
Esto es lo que llamamos un& Porcion (a veces referida como Turno Discontinuo).

Es relativamente facil grabar I%*®orcién (o Turno Discontinuo) en una forma de MBegular o
Infantil. La primera de las dos porciones es teajifa justo como fue servida: usted registrarazel d
en la forma, marcara cada alimento servido entada, y marcara el nimero de nifios que
asistieron a la primera porcién. Entonces, efglaiente columna de la forma, usted marca el
mismo dia pero también marca él circulo d& Borcion”. Para la comida, usted deja la comida en
blanco (ya que usted indico la comida fue servidagrimera porcion) y sélo marque él numero
de los nifios que asistieron a la segunda porcion.

Aqui esta un ejemplo de un dia cuando sirvierddeslayuno dos veces:

GROUP GROUP
Pl @@ 2¥sening) 1@ 210 @@ @[ 2" Sening @ @
V7000000008090 Y 000000666660
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Note que solo sirvieron la Merienda AM una vezpanes dejaron en blanco la columna donde la
“2% porcion” fue marcada. Asegurese que usted siemarque comidas de porcién solamente en
la primera columna, donde “I§*Porcién” noest4 marcada. También note que los nifios #1 y #5
fueron marcados como asistentes tanto &4y 2*® porcién. Esto es necesario porque ellos
estaban presentes; usted debe marcar el niUmesdaielos nifios en su casa cuando usted registra
la asistencia, por lo tanto, algunos nifios quegdaan en la primera porcion también pueden ser
marcados como asistentes a la segunda porcion.

Las dos columnas no tienen que estar en la misgiagdel menu, no se preocupe si usted llena la
primera porcion en la tercera columna en un MerguRe o Infantil.
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Usando Grupos de Nifios Multiples

A causa de las limitaciones de tamafio fisicas dede escaneables, solo hay 32 nimero de nifios
disponibles en el sistema de Minute Menu. Sin egthaisted puede tener a mas de 32 nifios
activamente matriculados que entran en su casatéughmes. Por lo tanto, usted necesitara mas
de 32 numeros de nifios para registrar sus menus.

Formas de Registro de Nino

A causa de esto, las formas de Minute Menu seplasaranos en Grupos de 32. Hay un total
posible de 3 Grupos de nifios. De este modo, unguensted alcanza el limite de 32 nifios en el
1% Grupo de nifios, usted matriculara al siguiente eifi el 3° Grupo. Usando la Forma de
Registro de nifio, usted matricularia a un nifiol@{°%Grupo de nifios marcando la forma como

sigue: Nifio en Grupo: 2
4. CHILD'S NUMBER | Numero de Nifio: 12

DB @O O Referido como Nifio: 2-12

Forma de Informacion de Reclamo

Cuando usted recibe su Forma de Informacién deaRec(FIR) cada mes, usted recibira una
pagina de FIR para cada Grupo donde al menos haiiarmatriculado. Por ejemplo, si usted
tiene un total de 70 nifios matriculados, ustecidaivarias o 3 FIRs, una para & Grupo, una
para el 2° Grupo, y otra para ef3Grupo.

Formas de Menu Regulares o Infantiles

Cuando usted registra una comida en las formasetgiNhfantiles o Regulares y usted ha servido a
un nifio en el %® 0 3 Grupo de nifios, usted debe usar una columna sippaaa nifios en cada
grupo. Si usted sirve a nifios de dos grupos, ustah dos columnas para registrar aquella comida
sola. Si usted sirve a nifios de tres grupos, ustarh tres columnas.

Cuando usted registra una comida en las formasatgiNhfantiles o Regulares y usted ha servido a
un nifio en el % 0 3 Grupo de nifios, usted debe usar una columna stEppasa nifios en cada
grupo. Si usted sirve a nifios de dos grupos, ustah dos columnas para registrar solamente
aguella comida. Si usted sirve a nifios de trepaguusted usara tres columnas.

Cuando marque una comida donde los nifios @& £ Grupo son servidos, siga estos pasos:
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7. Marque la informacion de alimento en la primeraiooia utilizada para las comidas de ese
dia, como usted lo hace normalmente.

8. Marqgue a los nifios del Grupo 1 en el area de asistal lado de la Comida Servida en la
primera columna utilizada para las comidas de &se d

9. Para marcar la Asistencia de nifios de otro grugteduwitilizara la siguiente columna
disponible. Primero llene la fecha de la comiddasrolumna adyacente (que es la misma
fecha de la comida utilizada en la primera columi&)tonces marque el circulo del Grupo
gue corresponde al # de Grupo de los nifios qud pstadra en una lista como asistentes a
esa comida. (Nota: Si deja los circulos del # dgG en blanco, el sistema asume que
todos los nifios indicados en la columna pertenat&t Grupo de Nifios).

10. Entonces marque la Asistencia del nifio del Grupla é&fa y columna de comida

correspondiente.

11.Usted solo tiene que marcar la informacion de alimen la primera columna de Grupo de

Nifio.

12.Recuerde que marcando el Grupo de Nifio 2 0 3 ecaloenna quiere decir que todos los
nifios marcados en esa columna deben ser los réfi@rabo 2 0 3. No use &% 32
columna de Grupo para registrar la informaciénataida cuando ningun nifio del Grupo 2

0 3 es servido.

Para darle una explicacion mejor con un ejemplmosaa asumir que usted sirve un Desayuno,
Merienda en la mafiana, y Almuerzo a nifios bajausiado durante el’&lel mes. Usted sirve a

ninos como sigue:

1-2 19 1-17
1-20 1-27

Merienda AM

2-2 23 26 2-10
2-17 2-19 2-28 2-30
2-31 2-32

Desayuno
2-2 2-3 2-10 3-2
2-17 2-26 2-27
Almuerzo
3-1 1-1 1-3 1-4 2-2  2-3
3-3 1-11 1-12 2-10 2-17
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