Guia rapida sobre derechos civiles
Capacitacion anual para personal de primera linea

El personal de primera linea y sus supervisores deben recibir capacitacion anual sobre derechos civiles. Estos
empleados interactUan con los solicitantes o participantes del programa en relacién con los servicios y
beneficios del mismo. Como minimo, estos empleados deben revisar la informacién a continuacion y firmar
una lista de capacitacion cada afio.

La ley federal prohibe la discriminaciéon por motivos de raza, color, nacionalidad, sexo, edad o
discapacidad. Para garantizar la igualdad de acceso a los Programas de Nutricidn Infantil, los
patrocinadores DEBEN:

1. Informar a los padres/tutores y al publico en general sobre cémo solicitar el programa.

Conocer la ubicacion de la informacion y las solicitudes del programa y ponerlas a disposicion de los
solicitantes, participantes y personas potencialmente elegibles.

El KSDE envia anualmente un comunicado de prensa a los medios de comunicacion locales de
Kansas.

2. Notifique a los padres/tutores y al ptiblico cémo presentar una queja de derechos civiles.

Coloque el cartel "Y Justicia para Todos" en las oficinas y en cada centro de servicio, en un lugar
visible para que todos lo vean. El cartel incluye instrucciones para presentar una queja de derechos
civiles.

Incluya la Declaracion de No Discriminacion del USDA en todos los materiales v sitios web que
mencionen los servicios del programa. La declaracién incluye instrucciones para presentar una queja
de derechos civiles.

Cuando reciba una queja por discriminacion, proporcione el Formulario de Queja de Derechos
Civiles. Si la queja se presenta verbalmente, la persona que la acepta debe completar el formulario.
Las quejas pueden ser escritas, verbales o anénimas.

Envie inmediatamente la informacion de la queja de derechos civiles al USDA o al KSDE; los
patrocinadores no deben gestionar las quejas de derechos civiles internamente.

Después de enviar la informacién al USDA o al KSDE, la queja debe mantenerse confidencial y la
documentacion debe conservarse y registrarse por separado de otras quejas del programa.

3. Identificar y atender las necesidades lingiiisticas.

Proporcionar informacién adecuada en formatos alternativos para personas con discapacidad y en
el/los idioma(s) apropiado(s) para personas con dominio limitado del inglés (LEP). Los patrocinadores
son responsables de proporcionar intérpretes cuando sea necesario.

Asegurarse de que el personal comprenda el proceso para ayudar a los padres/tutores o
participantes con LEP cuando necesiten ayuda para acceder a los materiales del programa o
completar las solicitudes.

4. Adaptar a los participantes con discapacidades médicas o alimentarias.

Asegurarse de que existan procedimientos para adaptar a los nifios con una discapacidad
documentada; los patrocinadores deben colaborar con los padres/tutores.

Ofrecer alternativas de comida segun los requisitos del profesional de la salud colegiado.
Mantener un registro escrito de las adaptaciones.

5. Recopilar datos sobre raza y etnia.

Los datos raciales/étnicos deben recopilarse anualmente y conservarse durante 5 afios.

Los datos pueden recopilarse mediante la observacion de funcionarios escolares, conocimiento
personal o autoidentificacion voluntaria. Si se recopilan en la solicitud del programa'y el padre o la
madre se niega a registrar la informacion, la persona que presenta la solicitud debe hacerlo. La
informacion voluntaria del solicitante no puede ser cuestionada.
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6. Priorice la atencién al cliente.
e Una buena atencion al cliente ayudara a reducir o eliminar las quejas por discriminacion.
e Todos los participantes deben recibir el mismo trato. Transmita el mensaje de igualdad de
oportunidades en todas las fotos y demas graficos utilizados para proporcionar informacion del
programa.

7. Utilice habilidades de resolucién de conflictos al abordar sus inquietudes
e Lacomunicacion eficaz es clave para un buen servicio al cliente y la resolucién de conflictos. Escuche
a la persona. Haga preguntas abiertas. Valide sus inquietudes. Empodere, empatice y eduque.
e Sibien un buen servicio al cliente y habilidades de resolucién de conflictos pueden ayudar a prevenir
inquietudes, las quejas sobre derechos civiles no pueden ser gestionadas internamente por el
patrocinador; DEBEN enviarse al USDA o al KSDE.

8. Cumplir con todos los requisitos de derechos civiles.

e Seevalla durante las revisiones realizadas por el KSDE.

e Elincumplimiento es una constatacion factica de que el patrocinador o el centro no esta cumpliendo
con cualquier requisito de derechos civiles, segun lo dispuesto por la ley, los reglamentos, las
politicas, las instrucciones o las directrices.

e Sise determina, el KSDE tomara medidas correctivas para obtener el cumplimiento voluntario.

Declaracion de no discriminacién del USDA: explica qué hacer si cree que ha sido tratado
injustamente. De acuerdo con la ley federal de derechos civiles y los reglamentos y politicas de derechos
civiles del Departamento de Agricultura de EE.UU. UU. (USDA - U.S. Department of Agriculture), el USDA, sus
organismos, ofi y empleados, y las instituciones que participan o administran los programas del USDA tienen
prohibido discriminar por motivos de raza, color, origen étnico, sexo, discapacidad, edad o tomar represalias
0 venganza por actividades anteriores a los derechos civiles en cualquier programa o actividad llevada a cabo
o financiado por el USDA.

Las personas con discapacidad que requieran medios alternativos de comunicacion para informarse del
programa (por ejemplo, braille, letra grande, cinta de audio, lengua americana de signos, etc.) deben ponerse
en contacto con el organismo (estatal o local) donde solicitaron sus prestaciones. Las personas sordas o con
problemas de audicion o defi encias en el habla pueden ponerse en contacto con el USDA a través del
Federal Relay Service (servicio federal de transmisiones) en el (800) 877-8339. Ademas, puede encontrar
informacion del programa en otros idiomas ademas del inglés.

Para presentar una queja por discriminacién contra el programa, rellene el formulario de quejas por
discriminacion contra el programa de USDA, (USDA Program Discrimination Complaint Form - AD-3027)
disponible en linea en: http://www.ascr.usda.gov/complaint filing cust.ntml, y en cualquier oficina del USDA, o
escriba una carta dirigida al USDA con toda la informacion solicitada en el formulario. Para solicitar una copia
del formulario de queja, llame al (866) 632-9992. Envie el formulario rellenado o carta al USDA por:

(1) correo: U.S. Department of Agriculture
Office of the Assistant Secretary for Civil Rights
1400 Independence Avenue, SW
Washington, D.C. 20250-9410

(2) fax: (202) 690-7442; o

(3) correo electrénico: program.intake@usda.gov.

Esta institucion aplica el principio de igualdad de oportunidades.
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ANNUAL CIVIL RIGHTS TRAINING ROSTER

Sponsor # Sponsor Name

The following individuals have completed the annual civil rights training:

Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha
Firma Fecha Firma Fecha

O By checking this box, | certify that all staff have completed the annual civil rights training requirement
for the Program Year:

Authorized Representative Name (AR) AR Signature Date

Keep on file with program documentation. (Use reverse side for additional signatures)

2026 - Civil Rights Annual “Front Line Staff” Training Child Nutrition & Wellness, KSDE



