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ACE Program Campus Operations 

Fall: September 6, 2022 – December 9, 2022 

Spring: January 9, 2023 – May 5, 2023 

Summer: June 5, 2023 – July 15, 2023 

Monday through Friday 
(times vary by campus) 

 
Any questions concerning the handbook, please reach out to your campus coordinator or the Manager 

of ACE, Carnetta Griffin at carnetta.griffin@yesprep.org 
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Welcome to ACE! 

This handbook is designed to give parents and guardian’s insight into the afterschool program 

offered by YES Prep Public Schools through the 21st Century Community Learning Center’s 

program, now known as Texas Afterschool Centers on Education (ACE). It includes detailed 

information about afterschool program activities, policies, and procedures. 

Please read this handbook carefully and keep it in a safe place for easy reference during the 

school year. ACE strives to provide a safe and welcoming atmosphere where children can 

develop academic skills, pursue fun enrichment opportunities, explore college and career paths, 

and develop social skills. In addition, ACE seeks to offer high quality classes and programs for 

parents. ACE exists to meet the needs of YES Prep students and families and input and feedback 

is always welcome. We encourage you to share your thoughts and ideas by responding to the 

program interest surveys, reaching out to your campus ACE Coordinator, or contacting ACE 

leadership at the YES Prep Home Office. 

Program Components 

• Academic Assistance. 

• Enrichment. 

• College & Career Readiness 

• Family and Parental Support Services 
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Eligibility 

Out-of-school time programs provide a great opportunity for YES Prep to deliver innovative and 

engaging activities to students and their families to build on the education of the school day. 

ACE is an open-enrollment program available to all YES Prep students at campuses who have an 

ACE program. While the program is open to any student, space is limited, and focus is given to 

those students who are in most need of academic assistance. Everyone interested in joining 

ACE must complete a Participant Registration Form for each individual student. Students who 

enroll are encouraged to attend ACE daily for the program to have the most impact on their 

learning. 
 

At a minimum, STUDENTS MUST ATTEND AT LEAST 45 DAYS! 

Family Engagement 

The YES Prep ACE Program is structured on the philosophy that parents must play a big role in 

getting student’s college and career ready. Various parent engagement activities and 

workshops will be available throughout the year at every campus. Parents will also have 

opportunities to provide program satisfaction feedback and suggestions for future 

programming opportunities they would like to have available at their campus. 

Parents are required to attend at least one activity per year and are encouraged to attend as 

many activities as possible. 

Parents’ concerns are of the utmost importance to the ACE staff. Please reach out to your 

campus’ ACE Site Coordinator if you have concerns or need assistance with problems related to 

the ACE Program. You may also address concerns to the School Director, or the ACE Family 

Engagement Specialist. The ACE Family Engagement Specialist is fluent in both English and 

Spanish and will gladly assist you. 

Finally, thank you for your commitment to YES Prep ACE and encouraging your student to be a 

consistent participant in the clubs he/she is registered for. We certainly hope that you find the 

opportunities presented to your student through ACE beneficial to his/her growth and 

development. Again, thank you for supporting ACE! 

ACE Advisory Council 

The advisory council is a group of parent representatives from each campus that meet once a 

month. These parent volunteers serve as leaders, organizers, and/or advisers of campus 

initiatives working with the Home Office team to increase campus and school culture. 

Procedural Guidelines 
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Students leaving early: Arrangements should be made with the Site Coordinator, 24 hours 

prior, if your student needs to leave early from programming. Parents may provide a written 

note that includes the date, reason of leaving early, and parent contact information or you may 

call the Site Coordinator to notify him/her of your student’s absence. Students will not be 

excused from ACE without parent permission. 

Dismissal: Students will be dismissed from their last class by the teacher who is leading that 

activity. At the end of ACE, students will be directed to the main entrance of the school. Once 

students exit the building, they will no longer be allowed to re-enter. Students who ride the 

ACE bus will immediately board the bus upon dismissal. Students who are picked up by parents 

will wait at the main entry and the Site Coordinator will remain on campus until the last student 

is picked up. 

Late Pick-Up policy: Please consult your campus’ ACE schedule and verify the end time of 

programming each day, noting that Wednesdays may end early. Parents are asked to arrive 15 

minutes prior to the end of ACE Parents are responsible for picking up their child on time and 

no later than 15 minutes after the end of programming. Three late pick-ups will result in a 

student’s removal from the ACE Program. 

Discipline: Engaging in bullying/hazing including cyber bullying is not permitted at any time and 

are grounds for dismissal from ACE. Electronic devices are not allowed during activity time 

unless arrangements are made between the instructor and ACE Site Coordinator. YES Prep 

school policies remain in place regarding the use of profanity/swearing, name calling, damaging 

or destroying property, and respect for staff and other students. Students are expected to be 

active listeners and follow directions and procedures. Although ACE is an opportunity for 

students to learn in a fun environment, school-day expectations for behavior still apply. 

Students who violate school and ACE rules may receive a consequence from the ACE Site 

Coordinator. Finally, ACE participants must attend the activities for which he/she is registered. 

Changes to schedules will be made with the ACE Coordinator only. *Certain behaviors are 

considered serious infractions and may be subject to immediate suspension and/or expulsion 

from the ACE Program. 

Student Medicinal Needs: If your student requires medicine during programming hours, 

parents must complete a medicine form and place it in a medicine bag, and these are medicines 

prescribed to the student by a physician only. Medicine must be turned into the Campus’ 

Medical Assistant in the front office. 

Incidents/Accidents: In the event that a student is injured during ACE, an incident/accident 

report is completed by the Site Coordinator at the time of the incident/accident, and the 

parents/guardians of the student will be contacted immediately. 
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Transportation: Some campuses provide bus transportation for students participating in ACE. 

Each student needing transportation must complete a transportation request form. The YES 

Prep Operations team creates each campus’ bus route using the address provided on the 

student transportation request form. Please note that student’s bus stop will be determined by 

the number of students riding the bus and the proximity to their home. YES Prep is unable to 

drop-off each student at their home address, however the aim is to provide a stop within 

walking distance to the student’s home. Despite this goal, some parents may find the stop is 

too far for a student to walk at certain times of the year depending on daylight and weather. In 

this case, parents may wish to pick the student up from the bus stop, which is still much closer 

than driving to campus. 
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GENERAL CONSENT: ACE PARENT HANDBOOK 

☐ I have read the 2022-2023 YES Prep Public Schools (YES Prep) Student Handbook and the ACE 

Parent Handbook, and I accept the policies and procedures contained within it and agree to 

abide by them. 

☐ I also understand that failure to sign and return the below in no way exempts student from 

any of the guidelines or rules outlined in this Handbook. 

☐ I understand that a failure to follow the expected policies and procedures may result in 

disciplinary action, up to and including expulsion from the ACE program. 

☐ I also understand that in order for my child to be eligible to attend I, another parent/ 

caregiver, or both are required to attend a minimum of one parent/caregiver enrollment 

meeting AND activity which will be announced on each campus. 

 

 
Parent Name:     

Parent Signature:    

Parent Phone Number:     

 

Student Name: Grade Level:    

http://www.yesprep.org/ACE
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Manual para padres de ACE y ASPIRE 2022-2023 

 
Programa ACE Campus de Operaciones: 

 
Otoño: 6 de septiembre de 2022 – 9 de diciembre de 2022 

Primavera: 9 de enero de 2023 – 5 de mayo de 2023 

Verano: 5 de junio de 2023 – 15 de julio de 2023 de lunes a viernes 

(los horarios varían según el campus) 

 

Cualquier pregunta relacionada con el manual, comuníquese con el coordinador de 

su campus o con la Gerente de ACE, Carnetta Griffin en carnetta.griffin@yesprep.org
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¡Bienvenido a ACE! 

 
Este manual está diseñado para dar a los padres y guardianes entendimiento acerca del programa de 

después escuela ofrecido por YES Prep Public Schools que es patrocinado por el programa de 21st 

Century Community Learning Center’s, ahora conocido como Texas Afterschool Centers on 

Education (ACE). El cual incluye información detallada sobre las actividades del programa de después 

de escuela, políticas, y procedimientos. 

Por favor lea este manual cuidadosamente y guárdelo en un lugar seguro para referencia fácil 

durante el año escolar. ACE se esfuerza en proporcionar un ambiente seguro y acogedor donde los 

niños pueden desarrollar habilidades académicas, diversas oportunidades de enriquecimiento, 

explorar caminos para la universidad y carreras, y desarrollar habilidades sociales. Además, ACE 

busca ofrecer clases de alta calidad y programas para los padres. ACE existe para satisfacer las 

necesidades de los estudiantes y familias de YES Prep y también donde comentarios acerca del 

programa son siempre bienvenidos. Te invitamos a compartir tus pensamientos e ideas, 

respondiendo a las encuestas de interés del programa, conectándose a su coordinador(a) de la 

escuela, o comunicándose con el liderazgo de ACE en la oficina administrativa de YES Prep. 

 
Componentes del Programa: 

• Asistencia académica 

• Enriquecimiento 

• Preparación universitaria y carrera 

• Servicios de apoyo familiar y Padres 
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Elegibilidad 
 

Programas de después de escuela proporcionan una gran oportunidad para YES Prep para poder 

ofrecer actividades innovadoras y que involucran a los estudiantes y sus familias a construir sobre la 

educación del día escolar. ACE es un programa de inscripción abierta disponible para todos los 

alumnos de YES Prep en las escuelas que tienen el programa ACE. Mientras el programa está abierto 

a cualquier estudiante, el espacio es limitado y enfoque se otorga a aquellos estudiantes que están 

más necesitados de asistencia académica. Todos los interesados en inscribirse en ACE deben 

completar un formulario de inscripción del participante por cada estudiante. Pedimos a los 

estudiantes que se matriculan asistir a programación diariamente así podamos determinar el impacto 

que el programa tiene en su aprendizaje. 

 

¡Como mínimo, los estudiantes deben asistir por lo menos 45 días! 
 
 

Involucración Familiar 
 

El programa de YES Prep ACE está estructurado en la filosofía que los padres deben 
desempeñar un papel clave en la preparación para la universidad y carrera de los 
estudiantes. Varias actividades de involucración de padres y talleres estarán disponibles 
durante todo el año en cada escuela que tiene el programa de ACE. 

 

Es requerido que los padres asistan a por lo menos una actividad por año, pero se les 
invita a asistir a tantas actividades como sea posible. 

 
Las preocupaciones de los padres son de suma importancia para el personal de ACE. Por 
favor llame a el/la coordinador(a) de su escuela si tiene alguna inquietud o necesita ayuda 
con problemas relacionados con el programa ACE. También puede dirigir preocupaciones 
a el/la directora(a) de la escuela o la especialista de participación familiar. La especialista 
de participación familiar de ACE es bilingüe en inglés y español y con gusto le atenderá. 

 

Finalmente, gracias por su compromiso con YES Prep ACE y mo�var a su estudiante que 

sea un par�cipante consistente en los clubs a los cuales se ha registrado. Esperamos que 
encuentre las oportunidades presentadas a su estudiante mediante ACE sean beneficiosas 
pare su crecimiento y desarrollo. Nuevamente, gracias por apoyar a ACE! 

 
Consejo Asesor de ACE 

El consejo asesor es un grupo de padres representantes de cada escuela que se reúnen una vez al 

mes. Estos padres voluntarios sirven como líderes, organizadores y / o asesores de iniciativas de las 

escuelas que trabajan con el equipo de la Oficina administrativa central para aumentar la cultura 

escolar. 
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Estudiantes que se van temprano: Arreglos previos se deben hacer con el/la coordinador(a) de ACE, 24 horas 

antes, si su estudiante necesita salir temprano de programación. Los padres pueden proporcionar una nota 

escrita que incluya la fecha, motivo porque se va temprano, e información de cómo contactar a los padres o 

puede llamar a el/la coordinador(a) para notificar la ausencia de su estudiante. Los estudiantes no serán 

excusados de ACE sin permiso de los padres. 

 
Salida: Estudiantes serán sacados de su última clase por el profesor que dirige esa actividad. Al final de ACE, 

estudiantes serán dirigidos a la entrada principal de la escuela. Una vez que los estudiantes salgan del edificio, ya 

no se les permitirá volver a entrar. Estudiantes que viajen en el autobús de ACE inmediatamente abordaran el  

autobús de salida. Estudiantes que son recogidos por los padres deben esperar en la entrada principal y el/la 

coordinador(a) de ACE permanecerá en la escuela hasta que el último estudiante sea recogido. 

 
Regla de recoger a su estudiante tarde: Por favor consulte el horario de ACE de su escuela y verifique la hora de 

salida de programación de cada día, señalando que los miércoles puede terminar temprano. Pedimos a los padres 

llegar 15 minutos antes del final de programación de ACE, los padres son responsables de recoger a su niño(a) a 

tiempo y no más de 15 minutos tarde después del final de programación. Tres veces de recoger a su estudiante 

tarde resultará en el retiro del estudiante del programa ACE. 

 
Disciplina: Participar en la intimidación/burlas incluyendo el acoso cibernético NO está permitido 

en ningún momento y son motivo de expulsión de ACE. Dispositivos electrónicos no están 

permitidos durante el tiempo de la actividad a menos que se hagan arreglos entre el instructor y 

coordinador(a) de ACE., Políticas de YES Prep siguen vigentes con respecto al uso de malas palabras 

y groserías, insultos, dañando o destruyendo propiedad y respeto para el personal y otros 

estudiantes. Se espera que los estudiantes sean oyentes activos y sigan las instrucciones y 

procedimientos. Aunque ACE es una oportunidad para que los estudiantes aprendan en un 

ambiente divertido, expectativas del día escolar de comportamiento aún aplican. Estudiantes que 

violan las reglas de la escuela y ACE pueden recibir una consecuencia de el/la coordinador(a) de 

ACE*. Finalmente, participantes de ACE deben asistir a las actividades para las cuales él/ella está 

registrado(a). Los cambios en los horarios se harán con el/la coordinador(a) ACE solamente. 

* Ciertos comportamientos se consideran infracciones graves y pueden estar sujetos a inmediata 

suspensión o expulsión del programa ACE. 
 

Medicamentos del estudiante: Si su estudiante requiere medicina durante horas de programación, los padres 

deben completar un formulario de medicina y colóquela en una bolsa de medicina, estos deben ser solo 

medicamentos recetados por un médico sólo para el estudiante. 

 

Incidentes/Accidentes: En caso de que un estudiante se lastime durante ACE, un reporte de incidente/accidente 

es completado por el/la coordinador(a) en el momento del incidente/accidente, y los padres/tutores del 

estudiante serán contactados inmediatamente 
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CONSENTIMIENTO GENERAL: 

MANUAL PARA PADRES DE ACE 

 

☐ He leído el Manual del estudiante de YES Prep Public Schools (YES 

Prep) 2022-2023 y el Manual para padres de ACE, y acepto los 
procedimientos contenidos en él y acepto cumplirlos. 

 

☐ También entiendo que el hecho de no firmar y devolver lo siguiente 
no exime al estudiante de ninguna de las pautas o reglas descritas en 
este Manual. 

 

☐ Entiendo que el incumplimiento de los procedimientos esperados 
puede resultar en una acción disciplinaria, que puede incluir la 
expulsión del programa ACE. 

 

☐ También entiendo que para que mi hijo sea elegible para asistir, yo, 

otro padre/cuidador, o ambos debemos asistir a un mínimo de una 

reunión de inscripción de padres/cuidador y actividad que se anunciará 

en cada escuela. 

 

 

Nombre del padre:    
 

Firma del padre:    
 

Numero celular del padre:    
 

 
Nombre del estudiante: Grado:   
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