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Introduccion

El proposito de este manual es proporcionar informacién que ayudara con las preguntas y allanara
el camino para un afio exitoso. No se incluyen todas las politicas y procedimientos del distrito.
Los gue son, han sido resumidos. Sugerencias para adiciones y mejoras a este manual son
bienvenidos y pueden ser enviados a Michelle Nowell a mnowell@ccisd.net.

Este manual no es un contrato ni un sustituto para el manual oficial de la politica del Distrito. No
tiene la intencidn de alterar el estado a discrecion de los empleados no contractuales de ningun
modo. Mas bien es una guia y breve explicacién de las politicas del Distrito y procedimientos del
distrito relacionados con el empleo. Los procedimientos y politicas del Distrito pueden cambiar
en cualquier momento; estos cambios reemplazaran cualquier provision del manual que no sea
compatible con los cambios. Para obtener mas informacion, los empleados pueden referirse a los
cddigos de politica que estan relacionados con los temas del manual, consultar con su supervisor
o llamar a la oficina apropiada del Distrito. Las manuales de politicas se encuentran en
https://www.ccisd.net/policy
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Recibo del manual del empleado

Mi firma confirma que yo leeré el Manual del Empleado del 2024-2025 y seguiré las pautas,
politicas y procedimientos definidos o referidos en este documento. Yo estoy consciente que el
Manual del Empleado esta disponible en el internet en la pagina de la red del Distrito en
www.ccisd.net. Si no pudiera acceder el Manual en el internet, pediré una copia en papel.

La informacidon en este manual esta sujeta a cambios. Entiendo que los cambios en las politicas
del Distrito pueden reemplazar, modificar o eliminar la informacion resumida en este manual.

Cuando el Distrito dé informacion actualizada sobre las politicas, acepto la responsabilidad de
leer y sequir los cambios.

Entiendo que no se propone, ni se pueden realizar, modificaciones de las relaciones contractuales
o alteraciones de las relaciones de empleo a discrecidn a traves de este manual.

Entiendo que tengo una obligacién de informar a mi supervisor o jefe de departamento de
cualquier cambio de informacion personal, tal como numero de teléfono, direccion, etc. y de
reportar cualquier arresto, condena o sentencia deferida como esta requerido por la politica del
consejo DH (LOCAL). También acepto la responsabilidad de ponerme en contacto con mi
supervisor o el Departamento de Recursos Humanos si tengo algunas preguntas o
preocupaciones o si necesito una explicacion adicional.

Nombre en letra impresa

Firma

Campus/Departamento

Fecha
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Informacion sobre el Distrito

Descripcion del Distrito

iEl Distrito Escolar Independiente de Clear Creek es el hogar de exploradores y aventureros!
Situado alrededor del Centro Espacial Johnson de NASA y las aguas navegantes del Golfo de
México, Clear Creek ISD sirve con orgullo al crecimiento educativo de mas de 41,200
estudiantes cada afio y sigue siendo uno de los lugares méas deseables para criar una familia en el
area de Houston.

Clear Creek ISD es el vigésimo séptimo distrito escolar en tamario de los 1,031 distritos en Texas.
El distrito cubre 103 millas cuadradas, 13 municipalidades y dos condados (Harris y Galveston).
CCISD esta gobernado por un Consejo de Administracion, 7 miembros comunitarios elegidos
representando las areas del distrito. CCISD involucra a nuestros participantes en la toma de
decisiones sobre el curriculo, las finanzas y las politicas, y todas nuestras decisiones se hacen con
el interés de los nifios en primer lugar.

Los estudiantes de CCISD tienen mejor rendimiento en todos los exdmenes estandarizados de
Texas y los indicadores de preparacion para la universidad que distritos semejantes en todo el
estado. CCISD tiene una historia comprobada de mejoras continuas y los empleados estan
empefados en eliminar las diferencias en el rendimiento entre todos los grupos de estudiantes.

Mapa del Distrito
Ver la pagina de Internet en www.ccisd.net

Declaracion de mision

La mision del Distrito Escolar Independiente de Clear Creek, el lider en la educacion visionaria
es la de asegurarse que cada estudiante descubra y desarrolle sus intereses y talentos Unicos al
lograr el éxito personal e impactar de una forma positiva su mundo a través de un nuevo sistema
que se distingue por la integridad, las relaciones verdaderas, el aprendizaje personal, los logros y
un constante compromiso al Coraje, Colaboracién, Innovacion y Su Autodireccion.

Declaracion de creencias
En CCISD creemos que:

e Las personas prosperan solamente en una cultura que se basa en la integridad.
Las experiencias de hoy son tan valiosas como las oportunidades del mafiana.
La gran pasion por servir de alguien crea posibilidades ilimitadas.

La confianza se basa en lo que hacemos, no sélo en lo que decimos.

La responsabilidad compartida es esencial para el éxito de la comunidad.

Cada persona es responsable de crear su propio futuro.

Cada persona posee talentos Unicos y habilidad creativa.

Todos tenemos derecho a tener seguridad fisica y emocional.

Las relaciones son de suma importancia en la ensefianza y aprendizaje significativo.
El respeto a la diversidad fortalece a la comunidad.

Una comunidad se mide por el éxito de sus nifios.

Todas las personas merecen compasion y respeto.
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Valores Fundamentales

El plan estratégico del Distrito Escolar Independiente de Clear Creek esta basado en el valor y el
mérito de cada persona. Aspiramos a ser modelos y ensefiar los valores fundamentales encontrados
en nuestro plan de estrategias para que las fortalezas y talentos de cada persona florezcan. Estos seis
valores fundamentales aplican para cada persona en CCISD. En nuestros maestros, miembros del
personal, nuestros estudiantes actuales y anteriores, nuestros padres y los miembros de nuestra
comunidad.

Confianza
o Actla con honestidad en todo lo que hagas
Respeto
o Valorate y valora a los demas
Responsabilidad
o Entus elecciones
Justicia
o Conducete de acuerdo con las reglas y considera las necesidades de otros
Cuidado
o Se amable con los demas
Ciudadania
o Trabaja para mejorar tu escuela, comunidad, pais y el mundo

Consejo de Administracion

Politicas BA, series BB, BD y BE

La ley de Tejas concede al Consejo de Administracién el poder de gobernar y dirigir la
administracion de las escuelas del Distrito. El consejo es una entidad que determina la politica
dentro del Distrito y tiene la responsabilidad general del plan de estudios, impuestos escolares,
presupuesto anual, instalaciones y el empleo del superintendente y otro personal profesional. El
Consejo tiene el control completo y final sobre temas escolares mientras actla dentro de los
limites de las leyes y regulaciones estatales y federales.

El Consejo de Administracion es elegido por los ciudadanos del Distrito para representar el
compromiso de la comunidad con un programa educativo solido para los nifios del Distrito. Se
vota por los miembros en mayo y sirven por periodos de tres afios. Los miembros sirven sin
compensacion, tienen que ser votantes calificados, tienen que residir en el Distrito y cumplir con
los requisitos de la ley y del Consejo de CCISD.

Miembros del Consejo: Distrito Término

Arturo Sanchez, Presidente 3 Mayo 2025
Jonathan Cottrell, Vicepresidente General - A Mayo 2027
Jay Cunningham, Secretario 5 Mayo 2027
Jameson Mackay, Miembro 2 Mayo 2025
Scott Bowen, Miembro General - B Mayo 2025
Jeff Larson, Miembro 4 Mayo 2027
Jessica Cejka, Miembro 1 Mayo 2025
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Normalmente los miembros del consejo se retnen el cuarto lunes de cada mes en el Centro de
Apoyo a la Educacion, (ESC, por sus siglas en inglés). Se pueden convocar reuniones especiales

y los calendarios se ajustaran cuando sea necesario. Se publicara un aviso escrito de las reuniones
regulares y especiales en el Centro de Apoyo a la Educacion por lo menos 72 horas antes de la
hora programada para la reunion. El aviso escrito incluira la fecha, la hora, el lugar y los temas de
cada reunion. En casos de emergencia, se puede convocar una reunién con una hora de aviso.

Todas las reuniones estan abiertas al publico. En ciertas circunstancias, la ley de Texas permite
que el Consejo entre en una sesion cerrada por las razones que incluyan: hablar de posibles
regalos o donaciones, adquisicion de terreno, temas de seguridad, disciplina de estudiantes,
ciertos temas de personal y para consultar con abogados.

Calendario escolar
El calendario del distrito se desarrolla de acuerdo con la Politica Local EB y se puede
conseguir en la pagina de Internet del Distrito.

Empleo

Igualdad de oportunidades de empleo -- Politicas DAA, DIA

En el esfuerzo de promover la no discriminacion y como lo requiere la ley, el Distrito Escolar
Independiente de Clear Creek de no discriminar sobre la base de raza, color, origen nacional,
religion, sexo (incluido el embarazo, orientacion sexual o identidad de género), estado militar,
informacidn genética, discapacidad, edad, o sobre cualquier otra base prohibida por la ley.
Ademas, el Distrito no discrimina a un empleado o solicitante que act(a para oponerse a tal
discriminacion o participa en la investigacion de una queja relacionada con una practica laboral
discriminatoria. Se toman las decisiones de empleo basandose en las calificaciones
profesionales, experiencias y habilidades de cada candidato.

De acuerdo con el Titulo 1X, el Distrito no discrimina por motivos de sexo y esta obligado a no
prohibir discriminar por razon de sexo en sus programas o actividades educativas. La prohibicion
del requisito de no discriminacion se extiende al empleo. Las consultas sobre la aplicacion del
Titulo 1X pueden remitirse al coordinador del Titulo IX del Distrito, al Subsecretario de Derechos
Civiles del Departamento de Educacion, o ambos.

El Distrito designa y autoriza al siguiente empleado como coordinador del Titulo IX para que los
empleados con preguntas y dudas relacionadas con la discriminacion basada en el sexo, incluido
el acoso sexual: Dr. Sharon Lépez, Director Ejecutivo de Educacion Secundaria, 2425 East Main
Street, League City, TX 77573, 281-7263. Los reportes pueden ser enviados en cualquier
memento y por cualquier persona, incluso fuera del horario comercial, por correo, correo
electronico o teléfono. Durante el horario comercial, los reportes también se pueden hacer en
persona.

El Distrito designa y autoriza al siguiente empleado como coordinador de ADA/Seccidn 504 para
empleados por dudas relacionadas con la discriminacion por motivos de discapacidad: Dr. Robert
Branch, Asistente del Superintendente de Recursos Humanos, 2425 East Main Street, League
City, TX 77573, 281-284-0160.
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Preguntas o dudas relacionadas con la discriminacién por cualquier otro motivo deben dirigirse a
Franklin Moses, Asistente del Superintendente de Educacion Secundaria, 2425 East Main Street,
League City, TX 77573, 281-284-7263 o Holly Hughes, Asistente del Superintendente de
Educacion Primaria, 2425 East Main Street, League City, TX 77573, 281-284-3536.

Acomodaciones bajo el Acta para Americanos con Discapacidades ADA

Peticiones para acomodaciones razonables bajo el acta para americanos con discapacidades (ADA)
de parte de empleados actuales deben ser dirigidas a la oficina de recursos humanos. Una vez
recibida la solicitud, se le daran instrucciones especificas sobre informacion que se necesita de
parte del empleado y su médico. Una vez se haya recolectado toda la informacién, una reunion sera
programada para discutir las acomodaciones razonables.

Seguridad de Medicamentos

En el caso que un empleado necesite tomar medicamentos en el trabajo, los medicamentos deben
ser guardados en un lugar seguro, bajo llave en un armario o en un salon.

Las agujas y objetos cortantes deben ser desechados inmediatamente o tan pronto como sea posible
después de su uso de una manera segura. Un recipiente debidamente etiquetado, de puncion
resistente y a prueba de fugas se encuentra en la clinica de salud escolar para la eliminacion de
objetos cortopunzantes contaminados. Todos los edificios de apoyo (edificio de mantenimiento,
oficina de nutricion infantil, trasporte, centro de apoyo educativo, etc.) tienen recipientes para
desechar objetos cortopunzantes en los bafios principales para los empleados y el uso publico.

Aviso de puestos de trabajo - Politica DC
Los avisos de puestos de trabajo disponibles se pueden ver en la pagina Internet del Distrito
(www.ccisd.net).

Empleo con contrato y sin contrato - Politicas de series DC

La ley estatal requiere que el Distrito contrate a todos los empleados profesionales de tiempo
completo en puestos que requieren Certificacion del Consejo Estatal Educadores (SBEC) y
enfermeras bajo contratos de prueba o a plazo. Los empleados en los deméas puestos se contratan a
voluntad o bajo contratos no sujetos a los procedimientos para la no renovacion o terminacion bajo
el Capitulo 21 del Cédigo Educativo de Texas. Los parrafos que siguen dan una descripcion
general de los arreglos de empleo usados por el Distrito.

Contratos de prueba: Todos los enfermeros y empleados profesionales que son nuevos en el
Distrito y estan contratados en puestos que requieren la certificacion del SBEC deben recibir
contratos de prueba durante su primer afio de empleo. También se contrata bajo un contrato de
prueba a los exempleados que se contratan después de un lapso de por lo menos dos afios de
empleo en el Distrito. El periodo de prueba no puede ser de méas de un afio para las personas que
han sido contratadas en las escuelas publicas por lo menos cinco de los ocho afios antes del
empleo con el Distrito. Para las personas con menos experiencia, el periodo de prueba sera de
tres afos escolares, con un cuarto afio escolar optativo si el Consejo determina que existen dudas
sobre si se debe presentar un contrato de terminacion. Ver la politica del Consejo DCA.

Contratos a plazo: Una vez que se cumple el periodo de prueba, se contrataran bajo un contrato a
plazo a los maestros, enfermeros y otro personal profesional a tiempo completo que requieran la
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certificacion del SBEC. Se detallan los términos y condiciones de empleo en las politicas de
contrato y empleo. Todos los empleados recibiran una copia de sus contratos. Las politicas de
empleo se publican en la pagina de internet del Distrito (www.ccisd.net). Ver la politica del
Consejo DCB.

Empleados profesionales no certificados y administrativos: Los empleados en puestos
profesionales y administrativos que no requieran certificacion de SBEC (tales como
administradores no docentes) se emplean bajo un contrato que no esta sujeto a los
procedimientos para la no renovacion o terminacion bajo el Cédigo Educativo de Tejas.

Empleados para profesionales y auxiliares: Todos los empleados para profesionales y auxiliares,
sin considerar la certificacion, se contratan a voluntad y no estan empleados bajo contrato. El
empleo no es para un plazo especifico y el empleado o el Distrito lo pueden terminar en cualquier
momento.

Certificacion y Licencias - Politicas DBA y DF

Los empleados profesionales cuyas posiciones requieren la certificacion del SBEC o una licencia
profesional son responsables de actuar para asegurar que no caduquen sus credenciales. Los
empleados tienen que entregar la documentacion al Oficial de Certificaciones de Recursos
Humanos para mostrar que hayan aprobado el examen de certificacion requerido y/o que
obtuvieran o renovaran sus credenciales de manera oportuna.

Para solicitar un registro para un director/una directora, superintendente o certificados para
servicios del estudiante, envie un correo electronico al Oficial de Certificaciones de Recursos
Humanos. Empleados licenciados del Departamento de Licencias y Regulaciones de Texas
(TDLR) deben de notificar a Dra. Britani Moses, Directora de Recursos Humanos, cuando haya
una revocacion o accién contra su licencia.

El contrato de un empleado certificado se puede invalidar sin el proceso debido y se puede
terminar el empleo si el individuo no tenga un certificado valido o no cumpla los requisitos
necesarios para renovar o extender un certificado temporal, certificado de emergencia,
certificado de prueba o permiso. También se puede invalidar un contrato si el SBEC suspende o
revoca la certificacion o si el individuo no cumple con compruébala comprobacién de la historial
criminal. Comuniquese con la Oficina de Recursos Humanos en el 281-284-0159 si tiene
preguntas sobre los requisitos de certificacion o licencia.

Certificacion por examen. Como esta aprobado por el Consejo Estatal de Educadores, la
Certificacion (SBEC) por examen permite que los maestros que posean una certificacion valida
de la ensefianza en la clase y un diploma universitario puedan calificarse para una certificacion
adicional en un tema o nivel no cubierto por su certificacion existente. Esta opcién puede
permitir que los miembros actuales del personal afiadan campos de instruccion o areas
adicionales.

Los candidatos tienen que aprobar el examen apropiado del TEXES en el campo deseado para
una certificacion adicional y luego solicitar la certificacion adicional al SBEC. Se puede
obtener mas informacion sobre los requisitos adicionales y exenciones de la Oficina de
Recursos Humanos y de la Agencia de Educacién de Texas.
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Por favor, notifique al Oficial de Certificaciones de Recursos Humanos de las certificaciones
adicionales para que su registro esté actualizado.

Recertificacion de Autorizacion de Empleo

Politica DC

Al momento que se contrata un empleado, todos los empleados deben completar el Formulario de
verificacion de elegibilidad de empleo (Formulario 1-9) y presentar documentos para verificar la
identidad y la autorizacion de empleo.

Los empleados cuyo estado migratorio, autorizacion de empleo o documentos de autorizacién de
empleo hayan vencido deben presentar nuevos documentos que muestren la autorizacion de empleo
actual. Los empleados deben presentar la solicitud o peticion necesaria con suficiente antelacion
para garantizar que mantengan una autorizacion de empleo continua 0 documentos de autorizacion
de empleo vélidos. Comuniquese con la Oficina de Recursos Humanos al 281-284-0153 si tiene
alguna pregunta sobre la verificacion de la autorizacion de empleo. La falta de verificacion de
empleo puede resultar en la terminacion.

NCLB Criterios de “Altamente Calificado”
Los asistentes educativos deben poseer 48 horas de crédito universitario o aprobar un examen
que demuestre la competencia en alfabetizacion para ser considerados altamente calificados.

Permisos alternativos de certificacion y ensefianza. Los maestros certificados, asi como los
individuos sin el trabajo del curso formal de la educacion, son elegibles para la consideracion
en un programa alternativo si poseen un grado de una universidad acreditada, satisfacen los
requisitos promedios de la calificacion de grado y pasan una prueba del nivel de entrada. Los
solicitantes aceptados, Ilamados interinos de certificacion alternativa, se colocan en un aula
como maestro de registro y trabajan bajo la supervision de un maestro mentor por un afio.
Después de aprobar los exdmenes TEXES apropiados y recibir una recomendacion favorable
del maestro mentor, el director y el coordinador ACP, el interno es recomendado para la
certificacion estandar.

Militares — la certificacidn para los instructores de JROTC esté disponible ahora. Un diploma de
una universidad acreditada y la finalizacién de un programa de certificacion alternativa son
requeridos. Algunas de las matriculas no aplican para la comunidad militar. Como una
certificacion de SBEC no es un requisito para los instructores de JROTC, un instructor de
JROTC con la certificacion de SBEC debera ser empleado por un contrato que no esté sujeto a
los procedimientos generales de no renovacion o terminacion bajo el Capitulo 21 del Codigo de
Educacion de Texas.

Renovacion de Certificacion Estandar

Todos los educadores certificados, incluyendo los ayudantes educativos, tienen que renovar su
Certificacion Estandar antes del vencimiento de su validez para que este permanezca valido. Un
educador puede solicitar la renovacién con seis meses de anticipacion a la fecha de vencimiento
de la Certificacion Estandar. Por favor, notifiquele a el departamento de Recursos Humanos
cuando su renovacion se haya procesado para que su registro este conforme a los requisitos.

Cada educador tiene entrada a su cuenta en la pagina de internet de TEA. Cuando un educador
entra en el sistema en linea, tiene que elegir “Aplicaciones” del Menu Principal del Educador
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(Educator Main Menu) a la izquierda de la pantalla y luego elegir “Renew a Standard Certificate.”
Después de esta seleccion, se guiara al educador a través de una serie de pantallas que asesoran al

educador sobre el proceso para pedir la renovacion de la certificacion estandar. Se puede pagar en

linea las cuotas de la certificacion.

Los educadores son los responsables de mantener un registro de sus créditos de Educacion
Profesional Continua (CPE) y no tienen que entregar pruebas del cumplimiento de los créditos de
CPE al menos que se las pida especificamente para los propoésitos de una auditoria.

Capacitacion en salud y seguridad - Politica DBA, DMA

Se requiere que ciertos empleados involucrados en las actividades fisicas de los estudiantes
mantengan y sometan al Distrito prueba de la certificacion actual en primeros auxilios y
resucitacion cardiopulmonar (CPR), el uso del desfibrilador externo automatico (AED) y la
seguridad en deportes extracurriculares y contra contusiones. La certificacion tiene que ser
autorizada por la Cruz Roja Americana, la Asociacion Americana del Corazon, Liga Inter
escolar universitaria (University Interscholastic League) u otra organizacion que provea
capacitacion y certificacion equivalente. Los empleados sujetos a este requisito tienen que
entregar la certificacion al Coordinador de Deportes de nifios del campus.

Busquedas y pruebas de alcohol y drogas- Politicas DHE, CQ

A todos los empleados, y voluntarios que conducen vehiculos del distrito, independientemente de
la posicion, se les requerira pasar un examen de alcohol y drogas en cualquier momento si el
Distrito tiene una sospecha razonable para creer que el empleado ha violado la politica de alcohol
y drogas del Distrito.

Se pueden realizar registros sin que se esté realizando una investigacion en el lugar de trabajo
incluyendo el acceso al escritorio del empleado, los archiveros, o el area de trabajo para obtener
informacidn necesaria para propdsitos de trabajo habitual cuando un empleado no se encuentre
disponible. Por lo tanto, se les notifica a los empleados por este medio que no existe ninguna
expectativa de privacidad en esos lugares. Ademas, el Distrito se reserva el derecho de llevar a
cabo registros cuando haya causa razonable de creer que un registro descubrira evidencia de
conducta inapropiada en el lugar de trabajo. Dicho registro de investigacion puede incluir
pruebas de drogas y alcohol si la violacion a la ley que se sospecha esta relacionada con el uso de
drogas o alcohol. El Distrito puede buscar al empleado, los articulos personales de los empleados
y las areas de trabajo, incluidos los recursos tecnologicos del Distrito, los casilleros y los
vehiculos privados estacionados en las instalaciones del Distrito o en los lugares de trabajo o
utilizados en los negocios del Distrito. La accion disciplinaria, hasta e incluyendo el despido,
puede resultar si un empleado se niega a someterse a la prueba o se determina que viola la politica
del distrito.

Empleados requeridos a tener un permiso de conducir comercial. Ademas, cualquier empleado
o voluntario al que se le requiera tener un permiso de conducir comercial (CDL) esta sujeto a las
pruebas de alcohol y drogas. Esto incluye todos los conductores que operan un vehiculo de motor
designado para transportar 16 personas o mas incluyendo el conductor, los conductores de
vehiculos grandes o conductores de vehiculos usados en el transporte de materiales peligrosos.
Los maestros, entrenadores u otros empleados cuyo trabajo principal no es manejar estan sujetos
a los requerimientos de pruebas si también sus funciones incluyen conducir un vehiculo de motor

16



comercial.

Se realizard la prueba de drogas antes de que un individuo tome responsabilidades de manejar.
Las pruebas de alcohol y drogas se haran después de un accidente; cuando haya sospecha
razonable, al azar cuando un empleado regresa al trabajo después de mostrar conducta prohibida;
y como medida de seguimiento. Se haran pruebas de seguimiento y al regreso al trabajo a
cualquier empleado que haya violado los estdndares de conducta que prohiben el alcohol y las
drogas o que haya dado un resultado positivo por alcohol o drogas para que este se reintegre al
trabajo. Todos los empleados que se sometan a una prueba recibirdn una copia de la politica del
Distrito, los requerimientos de pruebas e informacion detallada sobre el abuso del alcohol y las
drogas y los programas de ayuda disponibles. La negativa a someterse a las pruebas puede llevar
a la terminacidon del empleo con CCISD. Los empleados con preguntas o dudas relacionadas con
las politicas de alcohol y drogas relevantes al material educativo deben ponerse en contacto con
Britani Moses, Directora de Recursos Humanos, o con Casey O Pry, Asistente del
Superintendente de Recursos Humanos.

Asignaciones, reasignaciones y traslados - Politica DK

Todos los empleados se contratan pendiente asignacion y reasignacion por el superintendente o
persona designada cuando el superintendente o persona designada determina que la asignacion o
reasignacion esta en el mejor interés del Distrito. La reasignacion es un traslado a otro puesto,
departamento o instalacion que no haga necesario un cambio en cualquier contrato de empleo. El
departamento de recursos humanos, los directores de las escuelas y/o los supervisores hacen las
asignaciones iniciales basandose en las necesidades de las escuelas y el Distrito. El empleado,
director, supervisor o superintendente pueden iniciar una reasignacion. Las asignaciones de tareas
extracurriculares o suplementarias se pueden reasignar en cualquier momento, a menos que una
asignacion de tareas extraescolares o suplementarias sea parte de un contrato de asignacién doble.
Los empleados que se oponen a una reasignacion pueden seguir el proceso del Distrito para las
quejas de los empleados tal como se describe en este manual y la politica del Distrito DGBA
(Local). Los empleados tienen que servir un minimo de 90 dias en un puesto antes de pedir un
traslado.

Los administradores supervisores son los responsables de la asignacion del personal bajo su
supervision. Los directores son los responsables de la asignacion de los maestros y empleados de
la oficina en su edificio. Los maestros se asignan en areas o temas en los cuales ellos han acabado
un programa aprobado de certificacion de maestro.

Un empleado puede pedir la reasignacion a otro puesto o sitio en el Distrito si esta calificado,
aungue generalmente se espera que los empleados cumplan su primer afio con el Distrito en el
mismo puesto. Un empleado en un plan de crecimiento no es elegible para un traslado hasta que
se termine con éxito el plan de crecimiento.

Cualquier empleado puede pedir un traslado a otro puesto o localizacién en el Distrito si esta
calificado. Un empleado puede pedir un traslado una vez al afio decidido por la oficina de
Recursos Humanos. La Oficina de Recursos Humanos preparara y distribuira listas de esas
personas que piden traslados. Después de recibir la lista(s), los directores y/o supervisores
pueden optar a entrevistar al candidato para cualquier puesto vacante para el cual el empleado
esta calificado. Los empleados no deben ponerse en contacto con las escuelas o departamentos
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para una entrevista hasta que la Oficina de Recursos Humanos les haya notificado para hacerlo.

Se pide que los directores y supervisores consideren las peticiones de traslado, pero no se
requiere que lo hagan. EIl administrador recipiente toma la decision final sobre el personal a
menos que el superintendente trasfiera a un empleado en el mejor interés del Distrito.

Carga de trabajo y horarios de trabajo - Politica DL, DEAB, DK

Empleados profesionales. Los empleados profesionales, administrativos y supervisores estan
exentos de sueldo de horas extra o tiempo compensatorio y estan contratados en base de 10, 11 o
12 meses segun los calendarios de trabajo establecidos por el Distrito. Se adopta un calendario
escolar cada afio que presenta el calendario de trabajo para los maestros y todos los dias festivos
de la escuela. Cada afio escolar se distribuyen los avisos de los dias festivos programados y los
calendarios de trabajo, incluyendo los dias requeridos de servicio.

Los maestros de clases tendran periodos de planear para la preparacion de instruccion y
conferencias de acuerdo con el Cédigo Administrativo de Texas. El horario de periodos de
planear se establece en el campus, pero se deben proveer por lo menos 450 minutos dentro de
cada periodo de dos semanas en bloques de no menos de 45 minutos dentro del dia instruccional.
Los maestros del salon de clases y bibliotecarios de tiempo completo tienen derecho a un periodo
de comida sin responsabilidades de por lo menos 30 minutos. El Distrito puede requerir que los
maestros supervisen a los estudiantes durante el almuerzo un dia a la semana cuando no haya otro
personal disponible.

Estipendios académicos, artisticos y deportivos: Muchos entrenadores, directores, patrocinadores
académicos, y personal identificado por el Distrito pueden recibir un estipendio adicional tal
como esté aprobado por el presupuesto anual, por las horas y obligaciones adicionales fuera del
horario escolar que sean necesarias para mantener programas excelentes.

Empleados para profesionales y auxiliares: Los empleados de apoyo se contratan a voluntad y
seran notificados de los dias de trabajo requeridos, fiestas y horas de trabajo para sus puestos
anualmente. Los empleados para profesionales y auxiliares no estan exentos de sueldo de horas
extra. No estan autorizados a trabajar en exceso de su horario asignado sin el permiso previo de
Su supervisor.

Pausas para la madre que alimenta su bebé con leche materna — Politica DEA, DEAB, DG

El distrito hace acomodaciones razonables para las empleadas que necesiten dar leche materna a
sus bebés. Se proporcionara un lugar, que no sea un bafio de usuarios maltiples, que esté protegido
de la vista y libre de intrusiones por parte de otros empleados y el publico donde la empleada
pueda extraer la leche materna.

Se proporcionara una cantidad razonable de tiempo de descanso cuando una empleada tenga la
necesidad de extraer leche. Para las empleadas no exentas, estas pausas no son pagas y no cuentan
cdémo horas trabajadas. Las empleadas deben reunirse con su supervisor para discutir las
necesidades y organizar un horario de descansos para minimizar la interrupcion durante dia de
trabajo.
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La Ley de Brindar Proteccién Materna Urgente a las Madres Lactantes (Ley PUMP) requiere que
un empleado notifique al distrito si cree que el distrito no esta cumpliendo con la provision de
descansos para una madre lactante. El empleado debe darle al distrito 10 dias para cumplir con las
normas antes de presentar cualquier reclamo de responsabilidad contra el distrito. Un empleado
con inquietudes debe comunicarse con el departamento de Recursos Humanos al 281-284-0168

Ley de equidad de las trabajadoras embarazadas

La Ley de Equidad de las Trabajadoras Embarazadas (PWFA) brinda consideracion de adaptaciones
a las empleadas que tienen limitaciones conocidas relacionadas con el embarazo, el parto o razones
médicas relacionadas. Un empleado que busca una adaptacion de PWFA debe comunicarse con la
oficina de Recursos Humanos al 281-284-0168 para comenzar el proceso interactivo.

Notificacion a los padres sobre las calificaciones

Politicas DK, DBA

En las escuelas que reciben fondos del Titulo I, el Distrito esta obligado por la ‘Ley de éxito de
todos los estudiantes’ (ESSA, por sus siglas en inglés) a notificar a los padres al comienzo de cada
afo escolar que pueden solicitar informacion sobre las calificaciones profesionales del maestro de
su hijo. La ESSA también requiere que los padres sean notificados si su hijo ha sido asignado o
ensefiado durante cuatro 0 mas semanas consecutivas por un maestro que no cumple con los
requisitos estatales de certificacion o licencia.

La ley de Texas requiere que los padres sean notificados si su hijo esta asignado por mas de 30 dias
de instruccion consecutivos a un maestro que no posee un certificado de ensefianza apropiado. Este
aviso no es necesario si se envia un aviso a los padres bajo ESSA. Los maestros inadecuadamente
certificados o no certificados incluyen a personas con un permiso de emergencia (incluidas las
personas que esperan para tomar un examen de certificacion) y personas que no tienen ningdn
certificado o permiso. La informacion relacionada con la certificacién de los maestros se pondréa a
disposicion del publico a pedido. Los empleados que tengan preguntas sobre su estado de
certificacion pueden llamar al Especialista en Sustitutos y Certificacion al 281-284-0153.

Segundo empleo y tutorias - Politica DBD

Cualquier empleado debe de informar por escrito a su supervisor de cualquier empleo adicional
que podria crear potencial un conflicto de interés con sus obligaciones y responsabilidades
asignadas o el interés del Distrito. Los supervisores determinaran la aprobacién de un segundo
empleo, basandose en si el segundo empleo interferira con las obligaciones de su asignacion
regular o se convierte en un conflicto de intereses. NO se permite a los maestros dar tutorias
particulares a sus estudiantes asignados por sueldo, excepto durante los meses del verano.

Evaluacion de rendimiento - Politica DN, DNA, DNB

La evaluacion del rendimiento laboral de un empleado debe ser un proceso continuo que se centra
en la mejora. La evaluacion de rendimiento se basa en las responsabilidades de trabajo asignadas
al empleado y otros criterios relacionados con el trabajo. Todos los empleados participaran en el
proceso de evaluacion con su supervisor asignado por lo menos una vez al afio. Las evaluaciones
escritas se completaran en las formas aprobadas por el Distrito. Los informes, correspondencia y
memorandos se pueden utilizar para documentar la informacidon sobre el rendimiento. Todos los
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empleados recibiran una copia de su evaluacion escrita, tendran una reunion de rendimiento con
su supervisor y tendrén la oportunidad de responder a la evaluacion.

Al recibir un reporte, un comité de revision de enfermeria puede revisar los servicios de
enfermeria, las calificaciones y la calidad o la atencién del paciente, asi como los méritos de una
queja relacionada con una enfermera y una determinacién o recomendacion con respecto a una
queja. Una enfermera puede solicitar, oralmente o por escrito, una determinacion del comité con
respecto a la conducta solicitada a la enfermera que se cree que viola el deber de la enfermera con
el paciente.

Participacion del empleado: Comités de Mejora de la instruccién de los Campus (CIIC) —
Politicas BQA, BQB, Reglamento BQ

Los directores, maestros, personal de apoyo del campus, padres y miembros de la comunidad
colaboran para revisar el plan de estrategia y alinear los planes de accion para mejorar el
rendimiento de los estudiantes y las operaciones del campus. Estos comités de CIIC llevan el
proceso de tomar de decisiones a aquellos que estdn mas cercanos a las actividades en los salones
de clases. Estos equipos se enfocan en los temas y procesos de tomar las decisiones relacionadas
con el curriculo, presupuesto, patrones del personal, la organizacién escolar y el desarrollo
profesional. Este proceso de colaboracion ayuda a los directores y maestros, con el apoyo de su
comunidad, a tener un mayor impacto en el planeamiento del campus para mejorar el rendimiento
de los estudiantes. Se puede obtener la informacion acerca de las responsabilidades de los
miembros de CIIC y el método de seleccionar a los miembros del Plan de la Toma de Decisiones
del Distrito y Campus también se puede encontrar en la pagina de internet del distrito o del
Asistente del Superintendente de Ensefianza y Aprendizaje al 281-284-4678.

Capacitacion profesional — Politica DMA (Local y Reglamento)

CCISD reconoce que la capacitacion del personal es la clave de mejoras duraderas en las
escuelas. La capacitacion del personal se basa predominantemente en el campus, para conseguir
los objetivos de logros de éste. El Distrito se compromete al desarrollo de Comunidades de
Aprendizaje Profesional en todo el Distrito y a un programa de capacitacion del personal para
todos los empleados que sea comprensivo e impulsado por los resultados. Se requiere la
asistencia en las actividades especificas de la capacitacion profesional. El programa de
capacitacion profesional de CCISD esta disefiado para dar experiencias de aprendizaje y
oportunidades de mejora continua para todos. Ver el Plan de Desarrollo Profesional, Reglamento
DMA, para los detalles.

Todos los empleados profesionales tienen la responsabilidad de obtener las horas requeridas de
capacitacion y mantener la documentacion apropiada.

El Comité de Capacitacion Profesional se compone de representantes de los campus y es dirigido
por el Director Ejecutivo del Desarrollo Profesional. EI Comité provee datos regularmente para
ayudar en la evaluacién de las necesidades del desarrollo profesional del Distrito y ayudar con el
desarrollo de planes y calendarios de educacion interna.

Educacion Profesional Continua - Politica DMC (LOCAL)
Mientras estén empleados por el Distrito, se reembolsara a los empleados certificados,
profesionales, para profesionales y auxiliares segun la tasa establecida por el Distrito por cada
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hora de crédito universitario obtenido.

Reembolso de Pagos — Politica DMC (Reglamento)

El reembolso se otorga por horas hacia el siguiente grado superior. Se debe completar
electronicamente un formulario de reembolso de matricula a través de TalentEd Records cuando se
solicita un reembolso. Solo se aceptan presentaciones entre el 1 de Septiembre y el 1 de Noviembre.
[Ver DMC (ANEXO A)]

El reembolso se paga una vez al afio por las horas ganados dentro de cada afio escolar al recibir las
transcripciones oficiales y un plan de estudios o un plan de certificacién de educacion (septiembre
— agosto). Toda la documentacion, incluidas las transcripciones oficiales, se debe de presentar a el
Departamento de Servicios Comerciales (Business Services Departamento) antes del 1 de
noviembre. El pago se realizara en un plazo de 45 dias.

Mientras estén empleados por el Distrito, los empleados certificados profesionales, para
profesionales y auxiliares son elegibles para el reembolso de $25 por cada hora semestral de
crédito universitario completado con un promedio de C o superior, 0 una P en curso P/F de un
colegio o universidad acreditada.  Cada crédito debe ser un requisito de un plan de estudios
aprobado, preferiblemente en el campo de la educacion, archivado en la Oficina de Servicios
Comerciales. Las horas semestrales completadas que no formen parte de un plan de estudios deben
estar relacionadas con la obtencion de una certificacion en el campo de la educacion.

Limitaciones

Cuando se otorgue un titulo avanzado, cesara el reembolso de las horas adicionales. Sin embargo,
el reembolso se puede otorgar nuevamente por horas hacia el siguiente titulo superior, sin exceder
las 30 horas semestrales por encima de una licenciatura, maestria o doctorado. No se otorgaran
reembolsos por horas para un segundo plan de maestria. EI reembolso esta limitado a $750 por
empleado mientras esté empleado por el Distrito.

Jubilacion

Un empleado que planea jubilarse del Distrito debe ponerse en contacto con el Sistema de
Jubilacion de Maestros de Tejas (TRS) para toda la informacién sobre los beneficios de
jubilacion, incluyendo el efecto del regreso al empleo sobre tales beneficios.

Par ser invitado a la celebracion anual de los jubilados, se le debe notificar a la oficina de Recursos
Humanos sobre la jubilacion del empleado a mediados del mes de abril.

El CCISD emplea a educadores jubilados solamente bajo limitadas circunstancias. Usted puede
hablar directamente con TRS llamando al 800-223-8778 0 512-542-6400. También la
informacion sobre TRS se puede ver en la red (www.trs.state.tx.us).

Empleo después de la jubilacion - Politica DC

Las personas que reciben beneficios de jubilacion del Sistema de Retiro de Maestros (TRS por sus
siglas en inglés) pueden ser empleados bajo ciertas circunstancias a tiempo completo o parcial sin
afectar sus beneficios, de acuerdo con las reglas de TRS y la ley estatal. La informacion detallada
sobre el empleo después de la jubilacion esta disponible en la publicacion TRS Empleo después de
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la jubilacion (Employment after Retirement). Los empleados pueden comunicarse con TRS para
obtener informacion adicional llamando al 800-223-8778 o al 512-542-6400. La informacion
también esta disponible en el sitio web de TRS (www.trs.texas.gov).

Compensacion y beneficios

Sueldos, salarios y estipendios - Politica DEA, DEAA. DEAB

Los empleados son pagados de acuerdo con las pautas administrativas y una estructura de pago
establecida. Los planes de pago del Distrito son revisados por la administracion cada afio y
ajustados seguin sea necesario. Todas las posiciones del Distrito estan clasificadas como exentas o
no exentas de acuerdo con la ley federal. Los empleados profesionales y los administradores
académicos generalmente se clasifican como exentos y se les paga salarios mensuales. No tienen
derecho a compensacion por horas extra. Otros empleados generalmente se clasifican como no
exentos y se les paga un salario por hora o salario y reciben un tiempo compensatorio o pago por
tiempo extra por cada hora trabajada mas alla de 40 en una semana laboral. (Consulte
Compensacién por horas extra para los empleados no exentos, pagina 22.)

Todos los empleados recibirdn una notificacion por escrito de sus salarios y horarios de trabajo
antes del comienzo de cada afio escolar. Los maestros del salon de clases, los bibliotecarios de
tiempo completo, las enfermeras de tiempo completo y los consejeros de tiempo completo
recibirdn un salario no inferior al salario minimo estatal. Los empleados contratados que realizan
tareas extracurriculares o complementarias pueden recibir un estipendio ademas de su salario de
acuerdo con el calendario de pago de tareas adicionales del Distrito.

El Consejo Administrativo aprueba planes de sueldos que cubren todos los puestos del Distrito.
Los planes son informacién publica y se pueden pedir de la Oficina de Recursos Humanos. Se
distribuyen las formas W-2 y otros documentos necesarios para preparar las declaraciones de
impuestos a través del Centro de Acceso del Empleado a finales del mes de enero.

Escala profesional

Algunos maestros pueden todavia tener derecho a un suplemento de escala profesional. Los
maestros que recibian estipendios durante el afio escolar 1992-93 tienen derecho a retener el
estado de escala profesional mientras sigan en un puesto de ensefianza calificada dentro del
Distrito. Cualquier discontinuidad de servicio, dimision y/o jubilacion terminaré los derechos
“Sin Dafos”.

Compensacién Anualizada

El Distrito les paga a todos los empleados asalariados en un periodo de 12 meses sea cual sea el
nimero de meses de trabajo durante el afio escolar. Los empleados de tiempo completo recibiran
su salario en pagos bimensuales iguales. Un empleado que se separa del trabajo antes del ultimo
dia de instruccion o que se jubila bajo TRS, recibira en su ultimo talon de pago un pago total de
los sueldos ganados desde el principio del afio escolar hasta la fecha de separacion. Los
empleados que dimiten después del ultimo dia establecido de trabajo continuaran recibiendo los
talones hasta el final del periodo de pago al menos que opten de forma diferente.

Es un error conceptual comdn entre los empleados pensar que el talon de pago representa sus
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ganancias durante el periodo de pago. Si se pagara a un empleado segun lo ganado, las cantidades
podrian variar drasticamente de un periodo a otro debido a las fiestas incluidas y otros dias no
laborales. Por esta razén, la compensacion total se distribuye durante todo el afio y se divide en
24 pagos de salario iguales. Nada en esta practica se debe de considerar al implicar un salario
anual o una relacion de contrato, si tal relacion no existe ya.

Deposito Directo

El Distrito requiere que los empleados reciban su pago a través del deposito directo del sueldo.
Los empleados pueden recibir su pago electronicamente en hasta dos cuentas en cualquier
institucién financiera. Un periodo de notificacion de un periodo de sueldo es necesario para
activar o cambiar este servicio. Puede rellenar un nuevo formulario de deposito directo en
TalentEd. Inicie sesidn en TalentEd, haga clic en los formularios disponibles y luego en el
formulario de deposito directo. POngase en contacto con la oficina de pago del sueldo en el
Departamento de Finanzas al 281-284-0250 para méas informacion.

Talones de pago

Todos los empleados profesionales y asalariados son pagados mensualmente. A los empleados
por hora se les paga cada dos semanas. Los cheques de pago no se entregaran a ninguna otra
persona que no sea el empleado del Distrito nombrado en el cheque sin la autorizacion por escrito
del empleado. Si el dia de pago cae en sabado, el dia de pago sera el viernes. Si el dia de pago cae
en domingo, el dia de pago sera el siguiente dia habil.

Los empleados ya no reciben los talones de pago y pueden tener acceso a la informacion sobre

sus talones de pago via el Centro de Acceso de Empleados, que se entra seleccionando @work
“Employee Portal” en la pagina de Internet del Distrito en https://www.ccisd.net/employees Arriba
del “log-in” del “Employee Portal” usted vera el siguiente enlace:

EMPLC

=

x CLEAR CREEK |1 SD»»

Una vez que haga clic en el icono del Centro de Acceso de Empleado, le llevara a la pantalla de
“log-in” donde encontrara instrucciones sobre como hacer el “log-in”.

El Centro de Acceso del Empleado le da informacion importante incluyendo:
L Talones de pago
L W-2

Informacion de Empleado-Para poner al dia su direccion, nimero de teléfono o
informacion de contacto en linea.

L Calendario laboral y dias restantes de permiso — Para ver el calendario laboral y los
saldos de dias de licencia

L Impuestos federales sustraidos — Para ver la retencién del impuesto federal actual con un
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enlace que le llevara a la Forma W-4 necesaria para hacer cambios.
[ Sueldo — Para ver la informacion de su sueldo actual.

[ Deducciones del sueldo — Para ver las deducciones actuales de su sueldo.

La primera vez de “log-in” 0 que ingresa, por favor cambie su contrasefia de acuerdo con las
instrucciones. También es importante que ponga una direccion de correo electronico para que el
sistema pueda mandarle la contrasefia en el caso de se le olvide.

Deducciones del sueldo - Politica CFEA

Se requieren deducciones de sueldo automaticas para el Sistema de Jubilacion de Maestros de
Texas (TRS) e impuestos personales federales para todos los empleados de tiempo completo.
También se requieren las deducciones de impuestos de Medicare para todos los empleados
contratados en este distrito después del 31 de marzo de 1986. Los empleados temporales y de
tiempo parcial que no son elegibles para pertenecer al TRS deben deducir sus contribuciones
para el Plan de Compensacion Diferida 457. Las deducciones automaticas de la nGmina también
se requieren para la manutencidn de los hijos y el mantenimiento del conyuge y quiebra,
impuestos del IRS, pagos de préstamos federales de educacion atrasados, si corresponde.

Otras deducciones del sueldo, que el empleado puede elegir, incluyen deducciones para la
porcién que toca al empleado de las primas de los seguros médicos, dentales, de vida, de
incapacidad a corto plazo, cuentas de gastos flexibles, cuentas para gastos médicos, seguro de
cancer, seguro de cuidados intensivos, prepago de servicio legal y seguro de vista; 403(b)
(anualidades); y pagos de cajas de ahorros. También los empleados pueden pedir la deduccion
del sueldo para pagar los costos de ser miembro de ciertas asociaciones profesionales. Se hacen
automaticamente las deducciones de sueldo por ausencia no autorizada o sin sueldo.

Es la responsabilidad del empleado el asegurar que su talén de pago refleja las deducciones
correctas. A partir del 1 de enero de 1997, se identifican todos los beneficios en el talén de pago
del empleado. También se codifica cada beneficio para indicar si se deduce antes de impuestos
(sefalado por CA o CAF, para Plan de Cafeteria) o después de impuestos (no cafeteria o NC). El
empleado debe confirmar que cada tal6n de pago tiene la cantidad correcta retenida. Si se
descubre un error, como por ejemplo que el Distrito esta reteniendo demasiado, la cantidad
méaxima del reembolso incluird no més que la cantidad total excesiva desde el principio del ultimo
afio académico. De la misma manera, si se descubre que el Distrito ha retenido demasiado poco,
el Distrito puede recuperar el déficit que ha resultado desde el principio del ultimo afio
académico. Consulte la Seccion DEA del Manual de Politica del Consejo para mayor
clarificacion de sus derechos y responsabilidades.

Los empleados que deseen detener las deducciones de un beneficio tienen que entregar un Forma de
Cambio de Beneficio al Departamento de Servicios Comerciales con el nombre del beneficio que
desean discontinuar. Se discontinuara el beneficio a partir del comienzo del mes siguiente al recibo
de la forma de cambio por el Departamento de Servicios Comerciales. En algunos casos no es
posible cambiar una deduccion durante el afio de calendario; los empleados deben consultar la
seccion sobre el “Plan de Cafeteria” para informacion sobre las restricciones sobre los cambios a
mediados de afio. Los empleados deben recordar que normalmente los talones de pago se preparan
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una semana varios dias antes del dia de pago. Asi que, se deben entregar las solicitudes al
Departamento de Servicios Comerciales por lo menos dos semanas antes de la fecha de pago para
que estos cambios se puedan efectuar.

Sobrepagos

Los empleados no tienen derecho a ningun fondo que el distrito pague en exceso. Se produce un
pago excesivo si a un empleado se le paga mas de la cantidad que se le deberia haber pagado segun
el grado de pago asignado y el pago suplementario aplicable. Si se informa un pago excesivo en el
afio fiscal actual, se desarrollara un plan de pago para recuperar el pago. Generalmente, un pago en
exceso se pagara en un ciclo de pago. Sin embargo, si esto crea una dificultad excesiva para el
empleado, el distrito tiene la discrecidn de desarrollar un plan para deducciones regulares de némina
en el mismo afio fiscal. Debe existir un acuerdo entre un empleado y el distrito para poder deducir
cualquier pago en exceso.

Compensacidn por horas extra para los empleados no exentos — Politicas DEAB, DEC

El Distrito compensa las horas extra de los empleados no exentos de acuerdo con las leyes
federales sobre sueldos y horarios. Todos los empleados se clasifican como exentos 0 no exentos
para el propdsito de la compensacion por horas extra. Los empleados profesionales y
administrativos se consideran exentos y no son elegibles para la compensacién por horas extra.
Solamente los empleados no exentos (empleados por horas y la mayoria de los empleados para-
profesionales) tienen el derecho a la compensacion por horas extra.

Las horas extra se definen legalmente como todas las horas trabajadas en exceso de 40 horas por
semana Yy no se mide por el dia o por el horario normal del empleado. Los empleados que tienen
que trabajar mas de lo previsto por su horario normal, pero menos de 40 horas en total por
semana, seran compensados con sueldo normal. Los empleados tienen que trabajar mas de 40
horas en total en una semana para ganarse la compensacion por horas extra. Para los prop6sitos
del célculo de horas extra, la semana laboral empieza a las 12:01 a.m. el domingo por la mafiana
y termina a la media noche del sdbado.

Los empleados no exentos no estan autorizados para trabajar mas alla de su horario normal sin la
aprobacidn previa de su supervisor. Un empleado no exento que trabaje horas extras sin
aprobacion previa estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido.

Compensacion por tiempo “a disposicion” (on call) (en llamada) y “fuera de horas” (call-out)

1. El personal designado como “a disposicion” (on-call) (en llamada) recibira 2 horas de
compensacion en base a su tasa por hora por cada fecha de servicio que no esta en su
calendario asignado. Si se le llama al personal a trabajar, el tiempo de mas de dos horas
resultard en compensacion por el tiempo real trabajado.

2. El personal no asignado como ““a disposicion” (on-call) (en llamada) recibira un minimo de
2 horas por cada “fuera de horas” que reciba. El tiempo de méas de dos horas resultara en
compensacion por el tiempo real trabajado.

3. Note que todas las guias de FSLA se aplican cuando se llama a los empleados a trabajar o
se les designa como ““a disposicion”.

Registro del tiempo trabajado
Los empleados que registran el tiempo trabajado deben recordar lo siguiente:
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No se autoriza a los empleados no exentos de trabajar mas alla de sus horarios normales
de trabajo sin la aprobacion previa de sus supervisores.

Los empleados deben de comenzar y terminar sus horas de trabajo en su sitio asignado de
trabajo al menos que el supervisor les autorice algo distinto. Los empleados que extiendan
el dia laboral al terminar el dia en un lugar diferente de su lugar de trabajo estan sujetos a
despido.

Los empleados no pueden ofrecer voluntariamente su tiempo para tareas similares a sus
tareas regulares sin ser compensados.

La firma de un supervisor confirma que la hoja de horario de trabajo es verdadera y
correcta.

La tasa de hora y media por hora trabajada se aplica solamente a las horas trabajadas por
encima de 40 horas en una sola semana laboral (de domingo a sdbado) y s6lo para los
empleados no exentos.

La ley federal no requiere que las paradas o descansos sean tiempo no regulado o sin
compensacion. Los tiempos de comer no se cuentan como tiempo trabajado si el
empleado se libra completamente de sus obligaciones y el tiempo de comer es de 30
minutos 0 mas. Ejemplo: A los empleados que tienen un tiempo de comer de 30 minutos
en que se les libra de toda obligacion no se les considera trabajando y no se requiere
compensacion por el tiempo. Sin embargo, cuando el empleado trabaja y come
intermitente durante la parada de comer, entonces se considera que el empleado esta
trabajando.

Las horas de trabajo apuntadas diariamente tienen que conformar al dia laboral definido
del campus o segun las érdenes del supervisor/director de escuela.

Apuntar el tiempo trabajado/Tiempo que falta al trabajo. Clear Creek I1SD utiliza un
sistema electrénico de registro de horas trabajadas. Se encuentra mas informacion y
direcciones especificas sobre como usar el sistema en la Manual del Usuario de
KRONOS.

Tiempo trabajado versus tiempo en el trabajo

1.

Cuando un empleado llega temprano al trabajo para relajarse antes de trabajar o visitar

con otras personas, el supervisor debe decirle claramente que tal tiempo no se considera
tiempo trabajado.

Sin embargo, si un empleado llega al trabajo en la hora debida y luego se le hace esperar
para empezar a trabajar, el tiempo de espera es tiempo laboral con compensacion.

Todo el tiempo esperado mientras se esté de servicio constituye horas trabajadas. Este es el
caso incluso en situaciones en que se permite que los empleados salgan del sitio o lugar de
trabajo. Ejemplo: Un conductor de autobUs que se espera o se requiere que se quede en un
evento deportivo hasta que los estudiantes terminen sus actividades sigue de servicio.

Los empleados que estan en sus propios asuntos fuera del sitio del trabajo y que estan
disponibles para ser llamados a trabajar de repente son empleados “a disposicion”. Si los
empleados tienen derecho a compensacion por el tiempo a disposicion depende de su
“libertad de movimiento”. Si los empleados no pueden usar su tiempo libremente,
entonces se les debe compensacion.

Cuando no se llama de hecho a un empleado al trabajo, cualquier tiempo en casa 0 en un
lugar significativamente alejado del sitio laboral de la empresa no es “tiempo laboral”

para el propdsito de pago de tiempo extra.
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6. Los supervisores deben recordar que los empleados no pueden ofrecer voluntariamente su
tiempo para trabajos similares a sus trabajos normales sin ser compensado.

Reembolso de los gastos de viaje - Politica DEE

Se requiere que los empleados tengan aprobacion para viajar para calificar para el reembolso de
gastos de viaje. Para viajes aprobados, los empleados recibirdn un reembolso por el kilometraje y
otros gastos de viaje de acuerdo con el programa de tarifas actual establecido por el Distrito. Los
empleados deben presentar recibos, en la medida de lo posible, para que se les reembolsen los
gastos permitidos que no sean el kilometraje. Cada empleado debe enviar un Formulario de
autorizacion de viaje (Travel Authorization Form) en linea antes de incurrir gastos de viaje. El
reembolso puede negarse si no se obtiene la aprobacion adecuada antes del viaje.

El Formulario de autorizacion de viaje en linea se encuentra en el portal para empleados en la
pagina de internet del Departamento de finanzas. EI empleado recibira un correo electrénico de
workflow@ccisd.net informandole si su viaje ha sido aprobado o rechazado. Si se rechaza, se les
informara por qué y por quién dentro del cuerpo del correo electrdnico. Si se rechaza el formulario
de autorizacion de viaje, el empleado tendra que volver a enviar su formulario de autorizacion de
viaje con las correcciones necesarias y volver a pasar por el proceso de aprobacion. Si se aprueba, se
les proporcionaran todos los enlaces de prepago necesarios para utilizarlos para los gastos
adeudados antes de la fecha del viaje.

Después de la fecha de viaje, el empleado utilizara el enlace de reembolso dentro de los 10 dias
para enviar copias en formato de PDF de todos los recibos correspondientes. EI reembolso de los
fondos locales seguira las pautas descritas en el Reglamento DEE. EI reembolso de los fondos
estatales o federales seguira las pautas del Reglamento Administrativo General del Departamento
de Educacién (EDGAR), el Sistema Uniforme de Administracion de Subvenciones (UGMS)y /o
las circulares de la Oficina de Administracion y Presupuesto (OMB). Para informacion adicional,
refiérase al DEE (Regulacidn) con respecto a la politica del Distrito sobre el reembolso de gastos
del empleado.

Seguros médicos, dental, vision y otros programas de seguros — Politica CRD

La cobertura de seguro de salud de grupo se proporciona a través de TRS-ActiveCare, el programa
estatal de seguro de salud para los empleados de escuelas publicas. Para ser elegible para el seguro
médico del Distrito, un empleado tiene que ser un socio activo y contribuyente a la asociacion de
TRS o tener 10 o mas horas regularmente planeadas cada semana. Los jubilados de TRS no son
elegibles para el plan de seguro médico del Distrito.

Los empleados que son activos y contribuyentes socios de TRS también son elegibles para
matricularse en los planes voluntarios de seguros del Distrito, incluyendo el seguro dental, de
vista, cancer, enfermedad critica, indemnidad hospitalaria, accidente, ayuda legal, discapacidad a
corto plazo, de vida voluntario y cuentas flexibles de gastos. Ademas, estos empleados estan
cubiertos por el seguro Basico de Vida, un Programa de Asistencia al Empleado que paga el
distrito y seguro a Largo Plazo. Los mismos beneficios se extenderan a los jubilados cuyas
posiciones les permitiran calificar para la asociacién de TRS si no califican por su posicion de
jubilados.
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Para mas informacion de los planes de seguros ofrecidos por el Distrito Independiente de Clear
Creek se recomienda a los empleados que lean la Guia de Beneficios del Empleado. Una copia de
la Guia de Beneficios del Empleado se puede encontrar en la pagina de la red del distrito
(https:/www.ccisd.net/employees). También pueden llamar al Departamento de Servicios
Comerciales al 281-284-0230 para solicitar una copia.

La Inscripcion abierta es un tiempo designado para cuando los empleados pueden cambiar sus
planes de seguros, afiadir o quitar dependientes de la cobertura, o afiadir o quitar planes de
seguros completamente. El Departamento de Servicios Comerciales para los empleados anunciara
los limites de tiempo para hacer estos cambios anualmente. Los empleados que no hacen cambios
durante el periodo de Inscripcion Abierta normalmente no pueden hacer ningin cambio en los
beneficios en ningun otro momento. Por favor, refiérase a la guia de beneficios en ubicado en el
sitio web del Departamento de Beneficios en https://www.ccisd.net/employees para empleados
para obtener informacion y restricciones sobre como realizar cambios a mitad de afio en
cualquiera de sus beneficios elegidos.

Plan “Cafeteria”

Los empleados pueden ser elegibles para participar en el Plan de cafeteria (Seccion 125) y, segun
las regulaciones del IRS, deben aceptar o rechazar este beneficio. Este plan permite a los empleados
elegibles pagar ciertas primas de seguro antes de impuestos (es decir, por incapacidad, muerte
accidental y desmembramiento, enfermedad de cancer y pavor otra enfermedades, dental y seguro
de vida a término adicional). Un administrador externo maneja las reclamaciones de los empleados
que se hacen en estas cuentas. Los empleados nuevos deben aceptar o rechazar este beneficio
durante su primer mes de empleo. Todos los empleados deben aceptar o rechazar este beneficio
anualmente y durante el periodo de tiempo especificado.

La seleccion que haga un empleado nuevo o durante Inscripcién Abierta sobre el plan de seguro
estaran en efecto durante el afio completo del plan (hasta el 31 de agosto) a menos que suceda
alglin cambio en su estatus tal y como lo define la ley federal. Un cambio elegible de estatus
incluye el cambio de estado civil (matrimonio o divorcio), un cambio en el nimero de
dependientes (hacimiento, adopcién o muerte), la adquisicion o pérdida involuntaria de otra
cobertura, o un cambio en el estado de empleo (tiempo parcial a tiempo completo o viceversa).
Si ocurre algin cambio en su estatus de elegibilidad, tendra 31 dias del mes a partir de la fecha
efectiva para hacer los cambios a su plan de beneficios. Por favor comuniquese con la
Departamento de Servicios Comerciales al 281-284-0230 para obtener mas informacion.

COBRA: Extension de los beneficios

Después de la terminacion por el Distrito, por cualquier razon diferente a una falta grave de
conducta, usted tiene derecho a extender algunas coberturas de beneficios, generalmente por un
periodo de hasta 18 meses. La legislacion COBRA permite la extension de los beneficios, pero
requiere que usted pague el costo completo de su seguro medico, dental, de vision y las Cuentas
de Gasto Flexible para usted mismo y/o cualquier dependiente cubierto. Los conyuges
divorciados y los dependientes quienes perdieron la elegibilidad debido a la edad también tienen
derecho a continuar bajo las leyes de COBRA. Es su responsabilidad notificar al Departamento
de Servicios Comerciales dentro de 31 dias, de cualquier dependiente que sea inelegible para los
beneficios del CCISD. Los empleados que se separan del CCISD y los cényuges divorciados y
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los dependientes que pierdan la elegibilidad para la cobertura debido a la edad o el divorcio
recibiran una carta de Evento de Calificacion para COBRA con las tarifas de COBRA y
instrucciones sobre como reinscribirse.

Otras coberturas tales como seguros de vida y/o seguro de cancer, pueden continuar después de la
terminacion del empleo. Favor de referirse a su libro de seguro de vida para estas coberturas para
saber las reglas de “Conversion” a una poliza individual. Por favor, note que la aplicacion a una
politica de conversion debe de hacerse dentro de los primeros 31 dias después de perder la
cobertura. Las polizas de conversion son de “entrega garantizada” y en general bastante caras. Es
su responsabilidad el ponerse en contacto con el Departamento de Servicios Comerciales en el
margen de tiempo requerido si usted desea continuar su cobertura.

Seguro de compensacion de trabajadores - Politica CRE
El Distrito, de acuerdo con la ley estatal, proporciona beneficios de compensacién laboral a los
empleados que sufren una enfermedad relacionada con el trabajo o se lastiman en el trabajo.

Los beneficios ayudan a pagar el tratamiento médico y compensan parte de los ingresos perdidos
durante la recuperacion. Los beneficios especificos estan prescritos por ley en funcién de las
circunstancias de cada caso.

Todos los accidentes o lesiones relacionados con el trabajo deben reportarse inmediatamente al
Departamento de Servicios Comerciales (Business Services Department). Los empleados que no
pueden trabajar debido a una lesion relacionada con el trabajo seran notificados de sus derechos y
responsabilidades segun el Cédigo Laboral de Texas. Consulte los Beneficios de compensacion
laboral para obtener informacidn sobre el uso de la licencia pagada por tales ausencias.

Seguro de compensacion de desempleo - Politica CRF

Los empleados que han sido despedidos o terminado su empleo sin cometer una falta propia
pueden ser elegibles para los beneficios de compensacion de desempleo bajo la Ley de
Compensacion del Desempleo en Tejas. Los empleados no son elegibles para cobrar los
beneficios del desempleo durante las vacaciones regularmente establecidas en el afio escolar o en
los meses de verano si tienen contratos de empleo o han recibido Cartas de Garantia Razonable
de empleo para el siguiente afio escolar. Los empleados que tengan preguntas sobre los
beneficios de desempleo deben ponerse en contacto con el Departamento de Servicios
Comerciales en el 281-284-0230.

Otros Programas de Beneficios
1. 403(b) Plan de Ahorros de Jubilacion
Hay esencialmente cuatro tipos de productos de inversion en los cuales usted puede invertir su
403(b): anualidades fijas, anualidades variables, seguros de vida y fondos de inversion
mutuos. Como el Distrito no patrocina o apoya ninguna compafiia, se le recomienda que sea un
consumidor inteligente cuando elija sus inversiones del 403(b). En particular, debe comprobar:
comisiones de compra, cuotas mensuales, comisiones de venta, valores garantizados vs.
valores proyectados, cuotas de entrega y la calificacion financiera de la compafiia de inversion.
Ademas, se recomienda que, si usted trabaja con un agente o corredor de bolsa, que éste tenga
licencia para vender todos los tipos variados de productos disponibles, no solamente
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anualidades o no solamente fondos de inversion mutuos, de una manera que usted pueda estar
seguro de que esta consiguiendo un producto que cumple con sus metas y objetivos.

Usted solamente puede contribuir a una cuenta perteneciente a una empresa en el Plan 403(b)
de CCISD. (Una copia de este plan se puede obtener en la pagina de Internet de CCISD.) El
limite estandar de contribucion para los empleados con menos de 50 afios es de $22,500 en el
2023. Para los empleados de 50 afios 0 mas, el limite es de $25,000. Las provisiones acerca de
transferencias, préstamos, distribuciones, retiro de dinero por emergencia, etc., se definen en
el Documento del Plan 403(b); el instrumento de inversion elegido puede restringir estas
provisiones mas estrechamente. Por ejemplo, el Documento del Plan 403(b) puede permitir
los préstamos, pero su empresa de inversiones y/o producto puede no tener una provision
para préstamos.

. 457(b) Plan de Ahorros para la Jubilacién

El Distrito ha establecido un plan de inversion 457(b). Los empleados pueden asignar sus
inversiones en los varios fondos de inversion disponibles. Los empleados pueden leer,
inscribirse o hacer cambios en su cuenta 457 visitando el sitio www.tcgservices.com.

Los limites diferidos para el 457(b) son los mismos que aquellos para el 403(b): el limite
estandar diferido para el 2023 es de $22,500— se pueden contribuir unos $7,500 adicionales
por las personas de 50 afios 0 mas de edad. Se recomienda a los empleados que revisen el La
Guia de Beneficios del Empleado y el sitio para los empleados (Employee Portal) para mas
detalles.

Las contribuciones a su 403(b) y/o 457(b) se hacen antes de la deduccion de impuestos y las
ganancias crecen en base diferida a los impuestos. Usted no puede sacar sus fondos de ninguna
cuenta mientras sea un empleado de Clear Creek ISD. Si usted se separa de los servicios con
Clear Creek ISD puede elegir tomar una distribucion de su balance de cuenta de 403(b) o
poner esos balances en una IRA. Si usted retira una distribucion de su 403(b) y no tiene al
menos los 59 ¥ afios, tiene que pagar un 10% de penalizacién al IRS por un retiro temprano de
sus fondos de jubilacion.

El plan 457(b) no mantiene un 10% de penalizacion por retiro temprano de fondos de
jubilacion. Sin embargo, como el 403(b), generalmente usted no puede retirar sus fondos
457(b) antes de separarse del servicio con el Distrito.

Usted puede contribuir | al 403(b) o al 457(b) o puede contribuir a los dos.

Programa de ayuda a los empleados

El Distrito Escolar Independiente de Clear Creek provee a sus empleados y sus dependientes
un Programa de Ayuda al Empleado (EAP), el cual es un servicio confidencial de
consejeria/referencia prepagada por el Distrito. Este programa esta para dar apoyo con los
problemas que en ocasiones pueden afectar a todos los individuos y sus familias, tales como
estrés, depresion, ansiedad, problemas familiares, enfermedad en la familia, divorcio y
problemas de custodia de los hijos, hacerse cargo de un padre anciano, muerte, relaciones
dificiles, alcoholismo, abuso de drogas, etc.

Su EAP da ayuda enfocada a corto plazo, la cual puede evaluar una situacion y ayudarle a
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conseguir la ayuda apropiada. También puede ayudarle a encontrar programas especializados y
servicios si la ayuda enfocada del EAP no es apropiada para usted. Los empleados de tiempo
completo y sus dependientes son elegibles para 4 sesiones por tema al afio. Usted no paga nada
por estas sesiones. Es importante recordar que los prestadores de servicios de EAP cambian
frecuentemente. Los empleados deben de revisar su Guia de Beneficios del Empleado para
tener la informacion que esta al dia.

Su EAP, mantiene la privacidad y la confidencialidad de todas las conversaciones. Su EAP no
compartird ninguna informacion concerniente al uso individual del EAP con nadie de Clear
Creek I1SD, otros miembros de la familia o cualquier otra persona u organizacion sin su
conocimiento previo y su permiso escrito, excepto con lo requerido por la ley, o si el consejero
determina que el problema del individuo posee una amenaza para la seguridad o el bienestar
del individuo o de otros.

La asistencia esta disponible 24 horas al dia.

La llamada es gratis al: 1-855-506-3173

La pégina de internet es: www.guidanceresources.com (Nombre de la empresa: CCISD)

Permisos y ausencias — Politicas DEC, DECA, DECB

Politica de Asistencia de CCISD

Los permisos de ausencias se administran a través del Departamento Recursos Humanos. El
Distrito ofrece permisos tantos pagados como no pagados para las necesidades personales o para
emergencias de familia. Los empleados que necesiten saber sobre el tipo de permiso aprobado
para el que puedan calificar, la continuidad de beneficios durante la ausencia del trabajo y
cualquier documentacion requerida y necesaria para pedir un permiso aprobado deben ponerse en
contacto con la Especialista de ausencia al (281) 284-0235.

El Distrito espera que los empleados se presenten a trabajar todos los dias laborales programados.
Para ajustarse a las enfermedades y emergencias individuales y familiares, CCISD ha
desarrollado un nimero de maneras para permitir brindar tiempo libre a los empleados para que
atiendan sus asuntos personales y familiares.

Familia directa/inmediata. Para fines de ausencia que no sean ausencia familiar y médica, la
familia directa/inmediata se define de la siguiente manera:
e Conyuge

e Hijo/ hija, incluido hijos biolégicos, adoptivos o de acogimiento (foster), un yerno/a, un
hijastro, un pupilo legal o un hijo para el cual el empleado representa a los padres o tiene
la patria potestad (locos parantes)

e Padres, padrastros, madrastras, suegros(as) u otra persona que representa a los padres o
que tiene la patria potestad (locos parantes) para el empleado.

e Hermanos, hermanastros y cufiados
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e Abuelos y nietos
e Cualquier persona que reside en el hogar del empleado en el momento de la enfermedad
0 la muerte.

Para fines de ausencia familiar y médica (FML), la definicion de familia se limita a conyuge,
padre, hijo o hijay parientes mas cercanos. La definicion de estos se encuentra en la Politica
DECA (LEGAL).

Un empleado que tiene tiempo de permiso disponible y falta tres dias 0 menos puede usar su
tiempo de permiso pagado sin requerir aprobacion del supervisor. Los empleados ausentes méas
de tres dias laborales consecutivos debido a su propia enfermedad o la de un miembro de familia
tienen que entregar certificados médicos de un proveedor calificado de cuidados medicos que
confirmen las fechas de enfermedad y la capacidad de regresar al trabajo al supervisor antes de
regresar al trabajo. Las ausencias en exceso de cinco dias laborales consecutivos requieren un
permiso aprobado. Si ocurre la necesidad de un permiso aprobado, los empleados deben
notificarle al supervisor lo antes posible y ponerse en contacto con la Especialista de ausencia
para obtener las formas necesarias.

Los empleados con un permiso no pagado pueden continuar sus beneficios de seguros por su
propia cuenta. El Distrito continuara su contribucion hacia los seguros médicos, dentales, de
discapacidad de largo plazo, el Programa de Asistencia al Empleado y el seguro de vida general
(si se aplica) para cualquier empleado ausente bajo un Permiso de Médico y Familiar o un
permiso pagado. Los empleados que faltan al trabajo bajo cualquier otro tipo de permiso
aprobado, no pagado durante un mes entero del calendario tendran que pagar su porcion de las
primas mensuales ademas de la contribucién del Distrito.

Bajo las reglas de TRS Active Care, un empleado no es elegible para tener seguro a través del
Distrito después de seis meses de permiso sin sueldo, excepto por FML. Si el permiso sin sueldo
de un empleado se extiende mas de seis meses, el Distrito proporcionara al empleado el aviso de
los derechos COBRA.

Cualquier ausencia no aprobada o ausencia mas alla de la licencia acumulada o disponible
resultar en una deduccion del pago del empleado. De acuerdo con la Politica del Consejo DEC
(LOCAL), la ausencia del trabajo sin tiempo de permiso pagado o tiempo de permiso no pagado
aprobado puede resultar en accion disciplinaria que incluye la terminacion de empleo. Las
ausencias y/o llegadas tardias excesivas resultaran en accion disciplinaria.

Si un empleado por jornal no se reporta o solicita permiso para ausentarse de acuerdo con los
procedimientos del distrito, el incidente se considera como “ausencia de llamada/ausencia”. Se
considera que un empleado que se ausenta durante tres dias consecutivos sin previo aviso ha

abandonado su trabajo y puede enfrentar consecuencias disciplinarias que pueden incluir despido.

Las siguientes paginas dan una vista general breve de los tipos de tiempo de permiso aprobados
que existen para los empleados de CCISD.
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Permiso personal y de enfermedad

El Distrito hara disponible para su uso el permiso personal estatal y local para el afio actual al
comienzo del afio escolar. Si un empleado se separa del empleo con el Distrito antes del ultimo
dia de servicio del afio o comienza el empleo después del primer dia de servicio, se prorrateard el
permiso personal estatal y local basandose en el tiempo real de empleo.

Permiso personal

La ley del estado garantiza a todos los empleados cinco dias de permiso pagado personal por afio.
El permiso personal esta disponible para utilizarse al inicio del afio escolar. Un dia de permiso
personal ganado es equivalente a un dia de trabajo asignado. No hay limite en la acumulacion de
los permisos personales estatales y se pueden transferir de un distrito escolar a otro en Texas. Hay
dos tipos de permiso personal: no-discrecional y discrecional.

1. No-discrecional
El permiso que se toma por enfermedad personal o familiar, emergencia en la familia, una
muerte en la familia directa o un servicio militar activo se considera un permiso no-
discrecional. Las razones por este tipo de permiso permiten muy poco o nada de
planificacion por adelantado y sera dado a los empleados de la misma manera que un permiso
de enfermedad.

2. Discrecional
El permiso que se toma a discrecion del empleado y que puede ser programado con
anticipacion se considera un permiso discrecional. Un empleado que desea tomar un permiso
personal discrecional debe entregar un aviso de su peticion al menos cinco (5) dias por
adelantado de la ausencia anticipada a su director o supervisor. EI permiso personal
discrecional seré& concedido en base al orden de peticion y estara sujeto a las siguientes
limitaciones:

o A un maximo del 5% de los empleados del campus en cada categoria de trabajo les sera
permitido tomar un permiso personal discrecional al mismo tiempo.

o El permiso discrecional personal no debe excederse de un total de 5 dias por calendario
escolar.

o Generalmente las peticiones para el uso del permiso personal no deben ser concedidos el
dia anterior o posterior a las vacaciones escolares, el dia anterior o posterior de cualquier
semestre, cualquier dia programado para desarrollo del personal o aprendizaje profesional,
o cualquier otro momento determinado por el supervisor o persona designada para los
cuales la ausencia del empleado impacte el programa educativo o las operaciones
distritales.

o El uso discrecional del permiso personal debe ser permitido para la ausencia de un
empleado en observancia de un dia religioso.

La politica completa y los procedimientos para el uso de dias de permiso personal discrecional se
explican en el Consejo de Politicas y Regulaciones (LOCAL) de CCISD.

Permiso por enfermedad
Los empleados pueden acumular permisos de enfermedad sin limite del nimero de dias. Los
permisos estatales de enfermedad son transferibles a otros distritos escolares en Texas. El registro
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de servicios del empleado reflejara el balance de estos dias estatales. Los dias de permiso locales
no se pueden transferir entre distritos. Aunque el distrito anima a los empleados a usar los dias de
permiso de enfermedad locales antes de los permisos de enfermedad estatales, el empleado puede
elegir el orden en el que se toma los tipos de permiso. Si un empleado usa mas permisos de
enfermedad de los que ha ganado, el costo de los permisos de enfermedad no ganados sera
deducido del siguiente talon de pago del empleado.

Permiso por enfermedad acumulado - Politica DEC.

Los empleados ganan dias de permiso por enfermedad cuando estan trabajando, a una tasa de
aproximadamente medio dia por mes, una vez que se hayan reportado en el trabajo. Una vez que
el empleado usa todo su permiso por enfermedad no puede acumular dias adicionales por
permiso en enfermedad. Los saldos de permiso de enfermedad estatal y local se declaran en los
talones de pago del empleado, pero no necesariamente reflejan los dias acumulados reales. Se
pueden reducir los dias acumulados si el empleado trabaja menos dias de los programados en su
calendario laboral.

IMPORTANTE — Si un empleado toma un permiso, no puede acumular dias de permisos de
enfermedad mientras esta de permiso. El permiso ganado se calculara por el nimero total de dias
ausente antes y durante el permiso y el banco de permiso se ajustara de acuerdo con eso. Si un
empleado esta presente, en su trabajo al principio de su afio escolar de empleo, su maximo en
dias de permiso sera calculado antes de ganarlos. Un empleado gana aproximadamente Y2 dia
estatal y %2 dia local por cada mes trabajado. Si se usan dias no ganados y el empleado deja el
Distrito, tendra que pagar al Distrito mediante el ajuste de su talon final.

Los permisos de enfermedad pueden ser usados solamente por las siguientes razones:
1. enfermedad del empleado
2. enfermedad de la familia directa del empleado (véase la Politica del Consejo DEC)
3. emergencia familiar (p.ej. desastres naturales o situaciones que ponen la vida en peligro)
4. muerte en la familia directa
5. servicio militar activo
Orden de uso — Politica DEC (LOCAL)
Al menos que un empleado pida un orden distinto, se usara el permiso con sueldo disponible de
estado o el local en el siguiente orden, si se aplica:
1. Permiso local
2. Permiso por enfermedad del estado acumulado antes del afio escolar de 1995-96
3. Permiso personal del estado

A los empleados se les contara el permiso como usado incluso si no se emplea un substituto.

Los permisos se registraran en dias laborales enteros o 1os medios dias laborales solamente,
excepto de acuerdo con las provisiones por permiso intermitente en el Acta de Permiso Familiar y
Médico o cuando se coordina con los beneficios de compensacion del trabajador.

Reembolso de permiso de enfermedad - Politica DEC (Local)
El reembolso esta disponible a los empleados que dejan el Distrito con permisos de enfermedad
sin usar, a través del programa 401(a). Los empleados profesionales de tiempo completo, que
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dejan el Distrito con cinco (5) 0 mas afios seguidos de servicio en CCISD, seran reembolsados
por permisos de enfermedad locales sin usar, sin exceder el nimero de dias en su calendario
laboral. EI permiso estatal se reembolsa si el empleado se jubila bajo las directrices de TRS al
tiempo de la separacion del Distrito.

Para profesionales y empleados auxiliares de tiempo completo con cinco (5) o0 més afios de
servicio en CCISD también son elegibles para el reembolso de hasta un afio de permisos de
enfermedad locales y estatales sin usar. Sin embargo, el reembolso esté disponible solamente si
el empleado para profesional/auxiliar se retira, bajo las directrices de TRS, al tiempo de la
separacion del Distrito.

El pago sera a la tarifa de un maestro substituto certificado para todos los empleados profesionales
y al 50% de la tarifa diaria del empleado para todos los otros empleados, sin exceder la tarifa del
maestro substituto no-certificado. Para informacion sobre estas dos opciones, por favor pdngase
en contacto con el Departamento de Finanzas.

Antes del 1 de mayo del 2001 los empleados tenian la opcidn de recibir su pago por enfermedad
acumulado como parte de su talon de pago final cuando se retiraban de Clear Creek ISD. Al
hacer eso, estos empleados “optaban por salir” del plan de permiso de enfermedad 401(a). Los
empleados que no “optaban por salir” del 401(a) y todos los empleados contratados en o después
del 1 de mayo de 2001 tienen el beneficio de recibir el pago de permiso de enfermedad
acumulado como fondos de jubilacion. Estos empleados pueden establecer un plan calificado de
jubilacion tales como un IRA y transferir su pago por permiso de enfermedad acumulado al IRA,
asi difiriendo la tasa de pago de impuestos sobre la distribucién hasta més tarde. Otras opciones
de desembolso estaran a la disposicion de los empleados de CCISD a través del 401(a). Se
publicaran estas opciones en la notificacion que reciben del PARS, el administrador del
fideicomiso, cuando se separan del empleo.

Disposiciones especiales del permiso de enfermedad
Existen ciertas disposiciones especiales a la politica de permiso de enfermedad del Distrito en el
Manual de Politicas del Consejo de CCISD incluyendo las siguientes:

1. Laausencia sin pérdida de permiso de enfermedad esta disponible a un empleado
recuperandose de una lesién provocada por un asalto sin provocacion cuando estaba en
servicio.

2. Un permiso de enfermedad extendido (hasta 20 dias) esta disponible cuando un empleado
ha usado todos sus permisos de enfermedad acumulados y de no servicio. Se pagara a los
empleados profesionales su tarifa completa diaria, menos la tarifa diaria de un substituto
para un maestro certificado. A los para profesionales y los empleados auxiliares se les
pagara %2 de su tarifa diaria siempre y cuando la tarifa no exceda la tarifa de un substituto
sin titulo universitario. El empleado debe de tener tres afios de experiencia en el Distrito y
tener 30 dias acumulados de permiso de enfermedad al final del afio escolar previo para
ser elegible para un permiso de enfermedad extendido.

3. Bajo circunstancias especiales, a un empleado que ha agotado todos los permisos pagados
disponibles se le puede conceder hasta diez (10) dias de permiso sin paga. De este tipo de
permiso resultara una deduccion completa de un dia de paga por cada dia perdido. La
deduccidn del dia(s) perdido(s) sera tomara del siguiente talon de pago regular del
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empleado.

Amigos ayudando a amigos

“Amigos ayudando amigos” es un programa voluntario disefiado para permitir a los empleados
donar dias de permisos de enfermedad a un empleado de tiempo completo de Clear Creek ISD
en el evento de una enfermedad catastrofica, imprevisible o una lesion (tratamiento de cancer,
quimioterapia, cirugia del corazén, etc.) del empleado o un miembro de la familia inmediata del
empleado. El calificador médico serd un minimo de ausencia de treinta (30) o mas en los Grupos
Relacionados de Diagnosis (DRG) encontrados en el Registro Federal. Una copia de esta lista
esta disponible a la especialista en arrendamiento (281-281-0253). La familia inmediata se
define como el conyuge, hijos, padres y cualquier otra persona reclamada como dependiente en
el recibo de impuestos mas reciente del empleado.

El empleado recipiente puede pedir los dias solamente después de que haya agotado todos sus
dias de permiso pagado acumulado, tiempo compensatorio y cualquier otra opcion. EI nimero
méaximo de dias recibidos a través del programa “Amigos ayudando a amigos™ no puede exceder
45 dias por condicion y por afo escolar. El afio escolar esta definido como de agosto a julio del
siguiente afio. Por favor péngase en contacto con su director, supervisor o el Departamento de
Recursos Humanos (281-284-0150), si usted cree que califica para este tipo de ayuda.

Ausencia por una catastrofe

En caso de una catéstrofe o emergencia importante, segin lo haya declarado el Presidente de los
Estados Unidos, el Superintendente puede aprobar el establecimiento de un plan de permiso para
compartir para los empleados afectados por la catastrofe o la emergencia. A los fines del plan, un
empleado se considera afectado adversamente por una catastrofe si esta le ha causado graves
dificultades al empleado que requiere que el empleado esté ausente del trabajo.

La Ley de Ausencia Familiar y Médica (FMLA) - Provisiones generales

El siguiente texto estad tomado del aviso federal, sus derechos como empleado en virtud de la Ley
de ausencia médica y familiar. La informacion especifica que el distrito ha adoptado para
implementar el FMLA esté a continuacion de esta notificacion general.

¢, Qué es FMLA?

La Ley de ausencia familiar y médica (FMLA) es una Ley federal que proporciona a los empleados
elegibles una ausencia con proteccion laboral por razones familiares y médicas que califiquen.
La Division de Horas y Salarios (WHD) del Departamento de Trabajo de EE. UU. hace cumplir la
FMLA para la mayoria de los empleados. Los empleados elegibles pueden tomar hasta 12 semanas
laborales de FMLA en un periodo de 12 meses para:
* El nacimiento, adopcidn o colocacion de crianza de un nifio con usted,
* Su condicion de salud mental o fisica grave que le impide trabajar,
* Para cuidar a su conyuge, hijo o padre con una condicién fisica o mental grave,
y

» Ciertas razones calificativas relacionadas con el despliegue en el extranjero de

su conyuge, hijo o padre que es miembro del servicio militar.
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Un empleado elegible que sea conyuge, hijo, padre o pariente mas cercano de
un miembro del servicio cubierto con una lesién o enfermedad grave puede
tomar hasta 26 semanas laborales de FMLA en un solo periodo de 12 meses
para cuidar al miembro del servicio.

Tiene derecho a usar FMLA en un bloque de tiempo. Cuando sea médicamente
necesario o esté permitido, puede tomar FMLA de forma intermitente en
bloques de tiempo separados, o en un horario reducido trabajando menos horas
cada dia 0 semana. Lea la hoja informativa #28M(c) para obtener méas
informacion.

La FMLA no es una ausencia pagada, pero usted puede elegir, o su empleador
le exige, que use cualquier paga proporcionada por el empleador si la politica
de licencia paga de su empleador cubre el motivo por el cual necesita FMLA.

¢Soy elegible para tomar FMLA?

Usted es un empleado elegible si se aplica todo lo siguiente:

* Trabaja para un empleador cubierto,

* Ha trabajado para su empleador por lo menos 12 meses,

* Tiene al menos 1250 horas de servicio para su empleador durante los 12 meses anteriores a su
licencia, y

» Su empleador tiene al menos 50 empleados dentro de las 75 millas de su lugar de trabajo

Trabaja para un empleador cubierto si se aplica uno de los siguientes:
* Trabajas para una escuela primaria o secundaria publica o privada

Provisiones locales de FMLA
Los empleados elegibles pueden usar hasta 12 semanas de permiso no pagado en el periodo de 12
meses entre el 1 de agosto y el 31 de Julio.

¢ Como solicito permiso para FMLA?
En general, para solicitar permiso para FMLA debe:
» Siga las politicas normales de su empleador para solicitar permiso,
* Dar aviso por lo menos 30 dias antes de su necesidad de FMLA, o
* Sino es posible avisar con anticipacion, notifiquelo lo antes posible.

No tiene que compartir un diagnéstico médico, pero debe proporcionar suficiente informacion a
su empleador para que pueda determinar si califica para la proteccion FMLA. También debe
informar a su empleador si la FMLA se tom6 o aprobd previamente por la misma razén cuando
solicite FMLA adicional.

Su empleador puede solicitar FMLA de un proveedor de atencion médica para verificar médica y
puede solicitar la certificacion de una exigencia calificada.

La FMLA no afecta ninguna ley federal o estatal que prohiba la discriminacién ni reemplaza
ninguna ley estatal o local o acuerdo de negociacion colectiva que proporcione mayores derechos
de FMLA familiar o médica.

Los empleados estatales pueden estar sujetos a ciertas limitaciones en la busqueda de demandas
directas con respecto a la licencia por sus propias condiciones de salud graves. La mayoria de los
empleados federales y ciertos empleados del Congreso también estan cubiertos por la ley, pero
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estan sujetos a la jurisdiccion de la Oficina de Administracion de Personal o del Congreso de los
EE. UU.

¢ Qué necesita hacer mi empleador?

Si es elegible para FMLA, su empleador debe:

* Permitirle tomar tiempo libre del trabajo protegido por el trabajo por una razén calificada,

* Continuar con la cobertura de su plan de salud grupal mientras esté de licencia de la misma
manera que si no hubiera tomado la licencia, y

* Permitirle regresar al mismo trabajo, 0 a un trabajo practicamente idéntico con el mismo pago,
beneficios y otras condiciones de trabajo, incluidos el turno y la ubicacion, al final de su FMLA.

Su empleador no puede interferir con sus derechos FMLA ni amenazarlo o castigarlo por ejercer
sus derechos bajo la ley. Por ejemplo, su empleador no puede tomar represalias contra usted por
solicitar FMLA o cooperar con una investigacion de WHD.

Después de darse cuenta de que su necesidad de ausencia es por un motivo que puede calificar
bajo la FMLA, su empleador debe confirmar si usted es elegible o no para FMLA. Si su
empleador determina que usted es elegible, su empleador debe notificarle por escrito:

* Acerca de sus derechos y responsabilidades FMLA, y

« Cuanto de su ausencia solicitada, si alguna, sera protegida por FMLA.

¢Donde puedo encontrar mas informacion?

Llame al 1-866-487-9243 o visite dol.gov/FMLA para obtener méas informacion.
Si cree que se han violado sus derechos en virtud de la FMLA, puede presentar una queja ante la
WHD o presentar una demanda privada contra su empleador en la corte.

Uso de permiso pagado

El permiso FMLA es concurrente al uso del permiso acumulado de enfermedad y personal, al
permiso de incapacidad temporal, al tiempo compensatorio, al permiso por asalto, y alas
ausencias debidas a una enfermedad o lesion relacionada con el trabajo. El Distrito designaré el
permiso pagado como familiar o médico, si es aplicable, y notificara al empleado que los dias de
permiso acumulados transcurriran simultaneamente.

Permiso combinado para matrimonios

Los esposos que sean empleados por el Distrito estan restringidos a un total de 12 semanas de
permiso de FMLA para cuidar a un padre o madre con una condicién médica grave; o por el
nacimiento, adopcion o custodia legal de un nifio/a. El permiso por cuidar a un militar se limita a
un total de 26 semanas.

Permiso intermitente

Cuando es necesario médicamente, un empleado puede usar el permiso de forma intermitente o
un horario reducido. El Distrito no permite el uso de un permiso intermitente o de un horario
reducido por el cuidado de un nifio/a recién nacido/a o la adopcion o la colocacion en la custodia
legal de un nifio/a con el empleado.
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Aptitud para el deber

Un empleado que toma FMLA por su propia condicion de salud grave debera proporcionar, antes
de regresar a el trabajo, una certificacion de aptitud para él trabaje del proveedor de atencion
médica. Cuando se toma una licencia por la propia condicion de salud grave del empleado, la
certificacion debe abordar la capacidad del empleado para cumplir la funcién laboral esencial. El
Distrito proporcionara una lista de funciones laborales esenciales (por ejemplo, descripcion del
trabajo) al empleado con el aviso de designacion FML para compartir con el proveedor de atencion
médica. No se requiere aptitud para el trabajo cuando un empleado regresa al trabajo después de
una licencia para cuidar a un miembro de la familia con una condicién de salud grave; para cuidar
a un nifo después del nacimiento, adopcidn o colocacion en cuidado de crianza; o para licencia por
exigencia que califique.

Reincorporacion

Un empleado regresando al trabajo al final de FMLA volvera al mismo puesto que tenia cuando
comenzo la licencia 0 a un puesto equivalente con beneficios laborales, pago y otros términos y
condiciones de empleo equivalentes. En ciertos casos. Los empleados de instruccion que deseen
regresar al trabajo al final o cerca de la conclusion de un semestre pueden tener que continuar con
la licencia familiar y medica hasta el final del semestre. El tiempo adicional no se cuenta contra el
derecho FMLA del empleado, y el Distrito mantendra el seguro médico de los empleados y
reinstalara al empleado al final de la licencia de acuerdo con los procedimientos descritos en la
politica (ver DECA (LEGAL)).

Falla de regresar

Si, al vencimiento de FMLA, el empleado puede regresar al trabajo, pero decide no hacerlo, el
Distrito puede requerir que el empleado reembolse las primas de seguro que el Distrito pago
durante cualquier parte de FML cuando el empleado estaba de licencia sin sueldo. Si el empleado
no regresa al trabajo por una razon que esta fuera del control del empleado, como si continua una
condicién de salud grave personal o familiar o un conyuge que se transfiere inesperadamente a mas
de 75 millas del Distrito, el Distrito no puede exigir que el empleado reembolse el parte de las
primas pagadas por el Distrito.

Contacto con el Distrito

Los empleados que requieran el permiso de FMLA o que tengan preguntas deben de ponerse en
contacto con el Especialista de Ausencias del Distrito para los detalles sobre la elegibilidad,
requisitos y limites.

Permiso de incapacidad temporal

Empleados certificados: El proposito del permiso de incapacidad temporal es dar proteccion de
trabajo a los educadores de tiempo completo que no pueden trabajar por un periodo extenso
debido a una incapacidad mental o fisica de naturaleza temporal. Cualquier empleado de tiempo
completo cuya posicion requiera una certificacion por el Consejo estatal para la Certificacion de
educadores o por el Distrito es elegible para un permiso de incapacidad temporal. El embarazo o
las condiciones relacionadas con el embarazo se tratan igual que cualquier otra incapacidad
temporal. Un educador de tiempo completo puede voluntariamente requerir que le sitden en un
permiso de incapacidad temporal o puede ser colocado en permiso involuntariamente, si en la
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opinion del Distrito la condicion del empleado interfiere con su habilidad de cumplir con sus
obligaciones. El tiempo ausente del trabajo debido a un permiso familiar y médico aprobado
contara contra el tiempo elegible bajo el permiso de incapacidad temporal. La cantidad maxima
de tiempo disponible bajo un permiso de incapacidad temporal es de 180 dias naturales.

Los empleados deben de pedir aprobacion para un permiso de incapacidad temporal. EI permiso
debe de estar acompafiado por una declaracion de un médico confirmando la incapacidad del
empleado para trabajar y estimando una fecha probable de regreso al trabajo. Si no se aprueba el
permiso por incapacidad, el empleado debe volver al trabajo o estar sujeto a los procedimientos
de terminacién de empleo. Si a un empleado se le coloca en un permiso de incapacidad temporal
involuntariamente, tiene el derecho de pedir una audiencia frente al consejo de direccion. El
empleado puede protestar la accion y presentar evidencia adicional de que esta en forma para
trabajar.

Cuando un empleado esta listo para volver al trabajo, el Departamento de Recursos Humanos
tiene que ser notificado por lo menos con 30 dias de anticipacion. El aviso de vuelta al trabajo
debe de estar acompafiado por una declaracién de un médico confirmando que el empleado puede
cumplir las responsabilidades esenciales de su trabajo. Los empleados que volveran de
incapacidad temporal seran reinstalados en la escuela a la cual fueron asignados previamente, tan
pronto como esté disponible una posicion apropiada. Si no esta disponible una posicion antes del
final del afio escolar, los educadores seran reinstalados al principio del siguiente afio escolar.

Permiso de enfermedad personal no pagado

Empleados no certificados: Cuando todas las otras opciones de permiso se han agotado, los
empleados del Distrito que no son educadores pueden solicitar un permiso adicional por su
propia incapacidad bajo el Permiso de enfermedad personal no pagado. Las peticiones para este
permiso deben de hacerse por escrito al Departamento de Servicios Comerciales y deben de
incluir una certificacion de un médico dando detalles de la naturaleza de la condicion del
empleado y la cantidad proyectada de tiempo en que estara fuera. La maxima cantidad de
Permiso de enfermedad personal no pagado que se puede conceder son 90 dias reales por afio
académico. A los empleados que se ponen en este tipo de permiso puede requerirseles que
paguen ambas porciones de sus beneficios, su propia porcién, asi como la del Distrito, mientras
estan ausentes. Los empleados colocados en este tipo de permiso que obtienen una aprobacion
completa de vuelta al trabajo del médico antes del final del permiso pueden regresar a su puesto
si esta disponible. Si el puesto no esta disponible, pueden pedir y ser considerados, con otros
candidatos, para otros puestos en el Distrito para los que estén calificados.

Beneficios de Compensacion de los Trabajadores - Politica CRE

El Distrito de acuerdo con la ley del estado, da compensaciones de beneficio a los trabajadores
que sufren de enfermedades relacionadas con el trabajo o que se lesionan en el trabajo. Los
beneficios ayudan a pagar por el tratamiento médico y substituyen una parte de los ingresos
perdidos mientras se esta recuperando. Los beneficios especificos se prescriben por la ley
dependiendo de las circunstancias de cada caso. Todos los accidentes o lesiones relacionados con
el trabajo DEBEN de ser informados a su supervisor en las 24 horas de la fecha del accidente.

Los empleados que no pueden trabajar debido a una lesion relacionada con el trabajo seran
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notificados de sus derechos y responsabilidades bajo el Cddigo Laboral de Texas.

Los empleados que estén ausentes del trabajo debido a una lesion relacionada con el trabajo
pueden recibir beneficios a través de la Compensacion de los Trabajadores. Estos beneficios
generalmente no reemplazan el 100% de las ganancias perdidas del empleado. Por lo tanto a los
empleados les esta permitido elegir el usar una porcion de su permiso de enfermedad para que asi
la combinacion de su permiso de enfermedad y los beneficios que da la compensacion de los
trabajadores les provea aproximadamente (pero sin exceder) el 100% de sus ganancias antes de la
lesion

La aprobacion de los beneficios a través de la Compensacion de los Trabajadores no es
equivalente a una aprobacién por un permiso de ausencia. Los empleados que se ausenten mas
de cinco dias consecutivos debido a una condicion relacionada con el trabajo deben también
notificar al Especialista de ausencias al 281-284-0235.

Un empleado que recibe beneficios salariales de compensacién de trabajadores por una
enfermedad o lesidn relacionada con el trabajo puede optar por utilizar los incrementos
disponibles de un dia parcial de la licencia por enfermedad o cualquier otro beneficio de licencia
remunerada para compensar la diferencia entre los beneficios salariales y los salarios previos a la
lesion o enfermedad. Mientras un empleado recibe beneficios salariales de compensacion de
trabajadores, el distrito cobrara la licencia disponible. Proporcionalmente para que el empleado
reciba una cantidad igual al salario regular del empleado.

Programa de trabajo ligero

En un esfuerzo para que el regreso de trabajadores lesionados al trabajo sea lo antes posible, el
Distrito ha establecido un programa de trabajo ligero. Dependiendo de las restricciones del
trabajador lesionado, el Distrito puede poner al empleado en una asignacién de trabajo ligero,
que no exceda los noventa dias naturales. Este trabajo ligero puede implicar tareas del trabajo
diferentes de las que tiene el trabajo normal del empleado, como esta determinado por las
necesidades del Distrito. Las asignaciones de trabajo ligero estan coordinadas a través del
Director del Departamento de Servicios Comerciales y Planeamiento Financiero.

Permiso por asalto

El permiso por asalto da una proteccion de trabajo extendida a un empleado que esté seriamente
lesionado como resultado de un asalto fisico sufrido durante la ejecucion de su trabajo. Un
empleado que sufre un asalto fisico en el trabajo puede tomar todo el tiempo de permiso
necesario (hasta dos afios) para recobrarse de las lesiones fisicas sufridas. Los dias de permiso
concedidos por permiso por asalto no se deducen de su permiso personal acumulado, pero estan
coordinadas con los beneficios de compensacion de los trabajadores. Un empleado que ha sido
asaltado puede ser colocado en una asignacion de Trabajo Ligero como se hizo referencia
anteriormente.

Permiso por luto — Politica DEC (LOCAL)
El uso de permiso por enfermedad del estado y/o local por la muerte de la familia directa no
excedera los cinco dias laborales por evento, sujeto a la aprobacién del Distrito.
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Obligacion Civica como Jurado — Politica DEC, DG

Los empleados recibiran permiso con paga y sin pérdida de sus permisos acumulados por su
trabajo como jurado. Los empleados deben presentar documentacion del servicio y pueden
retener cualquier compensacion que reciban.

Otras comparecencias en Corte

A los empleados se les concedera permiso de salida con paga para cumplir con una citacion
valida de comparecer en un procedimiento civil, criminal, legislativo o administrativo. A los
empleados se les requerira presentar documentacion de sus necesidades de permiso para una
comparecencia en Corte.

Observancia religiosa

El Distrito acomodara razonablemente la solicitud de ausencia de un empleado por un dia festivo
u observancia religiosa. Se haran adaptaciones tales como cambios en los horarios de trabajo o
aprobacion de un dia de ausencia, a menos que representen una dificultad indebida para el
Distrito. EI empleado puede utilizar cualquier licencia personal cumulada para este proposito. A
los empleados que hayan agotado la licencia remunerada aplicable se les puede conceder un dia de
ausencia no remunerado.

Permiso militar

Permiso pagado por servicio militar. A cualquier empleado que sea miembro de la Guardia
Nacional de Tejas, Guardia del Estado de Tejas o componente de la reserva de las fuerzas
armadas de Estados Unidos o un miembro de un Equipo de Blsqueda y Rescate Urbano
autorizado por el estado o el gobierno federal, tiene derecho a 15 dias de licencia pagada por afio
fiscal cuando participe en entrenamiento autorizado u 6rdenes de servicio. Se encuentran
disponibles siete dias adicionales de licencia por afio fiscal si se llama al estado activo en
respuesta a un desastre. Ademas, un empleado tiene derecho a usar los permisos de enfermedad
personales locales y estatales disponibles durante un tiempo de servicio militar activo. Si el
entrenamiento de reserva puede ser programado durante dias no laborales, esto debe de hacerse.

Regreso al empleo después de un permiso militar. Los empleados que dejan el Distrito para entrar
en los servicios uniformados de los Estados Unidos o se les ordend activar su servicio militar
estatal (Guardia Nacional de Texas o Guarda Estatal de Texas) pueden volver a su empleo si se
les da licencia honorablemente. Los empleados que deseen volver al Distrito seran reemplazados
en el puesto que tendrian si el empleo no se hubiera interrumpido o reasignados a un puesto
equivalente o similar dado que ellos estan todavia calificados para hacer los trabajos requeridos
en su puesto. Para ser elegible para reempleo, los empleados tienen que dar un aviso por escrito
de su intencidn de regresar a trabajar al Departamento de Servicios Empresariales a mas tardar
el 90° dia despues de la fecha del licenciamiento o baja del servicio militar activo. En la mayoria
de los casos, la duracion del servicio militar federal no puede exceder los cinco afos.

Los empleados que prestan servicio en las fuerzas armadas pueden elegir continuar su cobertura
del plan de salud por su propia cuenta por un periodo que no exceda los 24 meses. Los
empleados deben ponerse en contacto con la oficina de Recursos Humanos para los detalles de
elegibilidad, requisitos y limitaciones.
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Relaciones y comunicaciones de los empleados

Reconocimiento y apreciacion de los empleados

Se hacen esfuerzos continuos a lo largo del afio para reconocer a los empleados que hacen un
esfuerzo extra para contribuir al éxito del Distrito. Los empleados son reconocidos en las juntas
del Consejo, en los boletines de noticias del Distrito y a través de eventos especiales y
actividades.

El Distrito siempre ha estado comprometido en promocionar buenas relaciones con la comunidad
manteniendo al publico bien informado sobre las escuelas. A lo largo del afio escolar, la Oficina
de Comunicaciones publica boletines, panfletos, folletos, calendarios, noticias y otros materiales
de comunicacion. Estas publicaciones ofrecen a los empleados y a la comunidad informacion
pertinente a las actividades y los logros escolares.

El Distrito tiene un nimero de teléfono “Enlace de 24 horas de comunicacion” que permite a los
clientes dejar mensajes de voz para requerir informacidn, ofrecer sugerencias o hacer preguntas.
El nimero de teléfono es el 281-284-0020. El personal de la Oficina de Comunicaciones
supervisa el nimero de teléfono de enlace de informacién y da respuestas al siguiente dia laboral.

Sin embargo, las relaciones publicas positivas no son solamente responsabilidad de la Oficina de
Comunicaciones del Distrito. Cada contacto de un empleado con cada estudiante, padre, colega y
cliente es una oportunidad de dar una impresién positiva sobre Clear Creek I1SD.

Al final de cada afio escolar, los empleados que hayan completado 10, 20, 30 o 40 afios de servicio
seran reconocidos por sus contribuciones.

Pagina de internet del Distrito (direccion de Internet: www.ccisd.net)

Se puede obtener una gran cantidad de informacion usando la pagina de internet de CCISD.
Algunas cosas disponibles incluyen:

Calendario

Comunidad — descripciones de CCISD y enlaces

Actas actuales del comité

Distrito — Politicas, Informacién, Objetivos, Beneficios, Consejo de Administracion,
Recursos Humanos

Beneficios de los empleados

Correo Electronico

Instruccion

Bolsa de trabajo

9. Informacion publica — Informes del Consejo de Administracion Noticias de la prensa, etc.
10. Escuelas- cada escuela tiene una pagina de internet

11. Mapas de los lugares

12. Agencia de Educacién de Tejas — Direccion del Internet: www.tea.state.tx.us

13. Noticias por video, boletin electronico, etc.

PoNbdPE
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Reclamos y Quejas — Politica DGBA

A los empleados se les da un proceso metodico para la resolucion rapida y justa de las quejas a
través de conferencias administrativas de revision, vistas y si de ser necesario, audiencias con el
Consejo de Administracion. Siempre que sea posible, las quejas deben de ser resueltas al nivel
administrativo méas bajo. Se sugiere que los empleados y los supervisores resuelvan los asuntos
antes de que interrumpan el proceso educativo. El texto completo de la politica se puede acceder
a través de la pagina de internet y es DGBA (LOCAL).

Quejas que se pueden archivar:
1. quejas que involucren el salario de un empleado, las horas o las condiciones de trabajo;
2. presuntas violaciones de las reglas o las politicas del Distrito;
3. presuntas violaciones de los derechos legales de un empleado.

Cuando se presente una queja, un empleado debe de especificar el dafio individual que ha sufrido.

Todas las protestas que surjan de un evento o una serie de eventos deberan ser dirigidas como
una sola queja. Un/a empleado/a no debera presentar quejas separadas concernientes a eventos de
los que él/ella se ha quejado previamente.

Las quejas que esten relacionadas al despido o la no-renovacion de los empleados contratados no
estan sujetas a este procedimiento. Véase las series DF del Manual de Politicas para los procesos de

audiencias relacionadas con asuntos de despido.

Conducta y Bienestar del Empleado

Estandares de conducta - Politica DH

Se espera de todos los empleados que trabajen juntos con un espiritu de cooperacion para servir
al mejor interés del Distrito y que sean corteses con los estudiantes, unos con los otros y con el
publico. Se espera que los empleados observen los siguientes estandares de conducta:

1. Reconocer y respetar los derechos y las propiedades de los estudiantes y lo comparieros de
trabajo y que mantengan la confidencialidad en todas las materias relacionadas con los
estudiantes y los compafieros de trabajo.

Presentarse en el trabajo de acuerdo con el horario asignado.

3. Notificar a su supervisor inmediato tan pronto como le sea posible (de preferencia con

anticipacion) en caso de que deba ausentarse o llegar tarde. Ausencias sin autorizacion,

absentismo crénico, tardanza y el no seguir los procedimientos para informar de una

ausencia puede ser causa de accion disciplinaria que pueden incluir el despido.

Conocer y seguir los procedimientos y politicas del departamento y del Distrito.

Observar todas las reglas y regulaciones de seguridad e informar de las lesiones o

condiciones inseguras al supervisor inmediatamente.

6. Usar el tiempo, los fondos y la propiedad del Distrito, solamente para asuntos y
actividades autorizadas por el Distrito.

N

ok~

Todos los empleados del Distrito deberan hacer sus tareas de acuerdo con la ley federal y estatal,
la politica del Distrito y los estandares éticos para los educadores profesionales. El Cédigo de
Etica y las Préacticas Estandares para los Educadores de Tejas estan localizados en DH
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(EXHIBIT). Las violaciones de las politicas, reglas o guias pueden resultar en la accion
disciplinaria, incluso hasta la terminacion de empleo. Los incidentes supuestos de cierta mala
conducta de los educadores, incluyendo el tener un historial criminal, deben informarse al
Consejo Estatal de Certificacion de Educadores (SBEC) a més tardar siete dias de que el
superintendente supo del incidente.

El Codigo de ética para Educadores, adoptado por el Estatal de Certificacion de Educadores, al
cual todos los empleados del distrito deben adherirse, se reproduce a continuacion:

Cadigo de ética para educadores de Texas

Proposito y alcance

El educador de Texas debera cumplir con las préacticas estandar y la conducta ética hacia los
estudiantes, colegas profesionales, funcionarios escolares, padres y miembros de la comunidad y
salvaguardara la libertad académica. El educador de Texas, al mantener la dignidad de la
profesion, respetard y obedecera la ley, demostrara integridad personal y ejemplificara la
honestidad y el buen caracter moral. El educador de Texas, al ejemplificar las relaciones éticas
con sus colegas, debera brindar un trato justo y equitativo a todos los miembros de la profesion.
El educador de Texas, al aceptar un puesto de confianza publica, medira el éxito por el progreso
de cada estudiante hacia la realizacion de su potencial como ciudadano eficaz. El educador de
Texas, al cumplir con sus responsabilidades en la comunidad, cooperara con los padres y otras
personas para mejorar las escuelas publicas de la comunidad. Este capitulo se aplicaré a los
educadores y candidatos a la certificacion. (19 TAC 247.1 (b))

Estandares exigibles
1. Conducta ética, practicas y desempefio profesionales

Estandar 1.1 El educador no debera participar intencionalmente, a sabiendas o
imprudentemente en practicas engafiosas con respecto a las politicas oficiales del distrito escolar,
institucion educativa, programa de preparacion de educadores, la Agencia de Educacion de Texas
o la Estatal de Certificacion de Educadores (SBEC) y su proceso de certificacion.

Estandar 1.2 El educador no debe apropiarse indebidamente, desviar o usar dinero,
personal, propiedad o equipo intencional, consciente o imprudente, para beneficio o ventaja
personal.

Estandar 1.3 El educador no deberé presentar solicitudes fraudulentas de reembolso,
gastos o pago.

Estandar 1.4 El educador no utilizara privilegios institucionales o profesionales para
beneficio personal o partidista.

Estandar 1.5 El educador no deberé aceptar ni ofrecer propinas, regalos o favores que
dafien el juicio profesional o que se utilizan para obtener ventajas especiales. Este estandar no
restringira la aceptacion de obsequios o tokens ofrecidos y aceptados abiertamente de estudiantes,
padres de estudiantes u otras personas u organizaciones en reconocimiento o agradecimiento por
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el servicio.

Estandar 1.6 El educador no falsificara registros, ni dirigird o coaccionara a otros para
que lo hagan.

Estandar 1.7 El educador no falsificara registros, ni dirigira o coaccionaré a otros para
que lo hagan.

Estandar 1.8 El educador debera solicitar, aceptar, ofrecer o asignar una posicion o una

responsabilidad sobre la base de las cualificaciones profesionales.

Estandar 1.9 El educador no debera hacer amenazas de violencia contra los empleados
del distrito escolar, miembros del consejo escolar, estudiantes o padres de los estudiantes.

Estandar 1.10 El educador debera ser de buen caracter moral y ser digno de instruir o
supervisar a los jovenes de este estado.

Estandar 1.11 El educador no debera intencionalmente, a sabiendas o imprudentemente su
historial de empleo, historial criminal y / o expediente disciplinario al solicitar un empleo
posterior.

Estandar 1.12 El educador debera abstenerse del uso ilegal, abuso o distribucién de
sustancias controladas, medicamentos recetados y inhalantes tdxicos.

Estandar 1.13 El educador no debera estar bajo la influencia del alcohol o consumir
bebidas alcoholicas en la propiedad escolar o durante las actividades escolares cuando los
estudiantes estén presentes.

2. Conducta ética hacia colegas profesionales

Estandar 2.1 El educador no debera revelar la salud confidencial o informacion personal
relativa a los colegas a no ser que la revelacion sirva para propdésitos profesionales legitimos o es
requerido por la ley.

Estandar 2.2 El educador no debera perjudicar a los demas al hacer declaraciones falsas
acerca de un colega o el sistema escolar.

Estandar 2.3 El educador debera cumplir con a las politicas escritas de la junta escolar
local y las leyes estatales y federales con respecto a la contratacion, evaluacién y despido del
personal.

Estandar 2.4 El educador no debera interferir con el ejercicio de los derechos y
responsabilidades politicos, profesionales o de ciudadania de un colega.

Estandar 2.5 El educador no deberé discriminar o coaccionar a un colega en la base de
raza, color, religion, origen nacional, edad, género, discapacidad, estado familiar o la orientacion
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sexual.

Estandar 2.6 El educador no debera utilizar medios coercitivos o0 promesa de un
tratamiento especial para influir las decisiones de profesionales o comparieros de trabajo.

Estandar 2.7 El educador no tomara represalias contra ninguna persona que haya
presentado una queja con SBEC o que proporciona informacion para una investigacion o
procedimiento disciplinario segun este capitulo.

Estandar 2.8 El educador no debera someter intencional o conscientemente a un colega
de acoso sexual.

3. Conducta ética hacia las estudiantes

Estandar 3.1 El educador no debera revelar informacion confidencial relativa a los
estudiantes a menos que la divulgacién sirva para propdsitos profesionales legitimos o es
requerido por la ley.

Estandar 3.2 El educador no debera tratar intencionalmente, a sabiendas o
imprudentemente un estudiante 0 menor de una manera que afecte adversamente o ponga en
peligro el aprendizaje, la salud fisica, salud mental o la seguridad del estudiante o menor.

Estandar 3.3 El educador no debera tergiversar intencionalmente, a sabiendas o
imprudentemente los hechos relacionados con un estudiante.

Estandar 3.4 El educador no debera excluir a un estudiante de la participacién en un
programa, negar beneficios a un estudiante, o otorgara una ventaja a un estudiante sobre la base
de raza, color, género, discapacidad, origen nacional, religién, estado civil o la orientacion sexual.

Estandar 3.5 El educador no debera participar intencionalmente, a sabiendas o
imprudentemente en maltrato fisico, negligencia o abuso de un estudiante o menor.

Estandar 3.6 El educador no debera solicitar o participar en conducta sexual o una
relacion roméantica con un estudiante o0 menor.

Estandar 3.7 El educador no debera proporcionar alcohol o drogas ilegales / no
autorizadas a cualquier persona menor de 21 afios a menos que el educador es un padre o tutor del
nifio o0 con conocimiento permitir que cualquier persona menor de 21 afios de edad a menos que el
educador es un padre o tutor de ese que el nifio consuma alcohol o drogas ilegales / no autorizadas
en presencia del educador.

Estandar 3.8 El educador debera mantener las relaciones y los limites profesionales entre
educador y estudiante apropiados, basados en un estandar de educador razonablemente prudente.
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Estandar 3.9 El educador debera abstenerse de comunicarse de manera inapropiada con
un estudiante o menor, lo que incluye, entre otros, comunicaciones electronicas como teléfonos
celulares, mensajes de texto, correo electronico, mensajes instantaneos, blogs u otras
comunicaciones de redes sociales. Los factores que pueden considerarse al evaluar si la
comunicacion es inapropiada incluyen, entre otros:
(i) lanaturaleza, proposito, tiempo, y cantidad de la comunicacion;
(i) el tema de la comunicacion;
(iii)  si la comunicacion se hizo abiertamente o el educador intent6 ocultar la
comunicacion;
(iv)  sila comunicacién podria interpretarse razonablemente como solicitar el contacto
sexual o una relacion romantica;
(v)  silacomunicacion fue sexualmente explicita; y
(vi)  sila comunicacién involucré discusion (s) sobre el atractivo fisico o sexual o la
historia, actividades, preferencias o fantasias sexuales del educador o del
estudiante.

Uso Personal de los Medios Electronicos - Politicas CQ y DH

Las comunicaciones electronicas incluyen todas las formas de redes sociales, como mensajes de
texto, mensajes instantaneos, correo electronico (email), registros web (blogs), wikis, foros
electronicos (salas de chat), sitios de internet para compartir videos (por ejemplo, YouTube),
comentarios editoriales publicados en Internet, sitios de redes sociales (por ejemplo, Facebook,
Twitter, LinkedlIn, Instagram). Las comunicaciones electronicas también incluyen todas las
formas de telecomunicaciones, como lineas fijas, teléfonos celulares y aplicaciones basadas en
las paginas de internet.

Como modelos para los estudiantes del distrito, los empleados son responsables de su conducta
publica, incluso cuando no estan actuando como los empleados del distrito. Los empleados
estaran sujetos a los mismos estandares profesionales en el uso publico de las comunicaciones
electrdénicas que para cualquier otra conducta publica. Si el uso de las comunicaciones

electronicas por parte de un empleado interfiere con la capacidad del empleado para desempefar

eficazmente sus deberes laborales, el empleado esta sujeto a medidas disciplinarias, que pueden

incluir el despido. Si un empleado desea utilizar un sitio de la red social 0 medios similares para

fines personales, el empleado es responsable del contenido de la pagina del empleado, incluido
el contenido agregado por el empleado, los amigos del empleado o miembros del publico que
pueden acceder a la pagina del empleado y para enlaces web en la pagina del empleado. El
empleado también es responsable de mantener la configuracién de privacidad adecuada al
contenido.

Un empleado que utilice comunicaciones electronicas con fines personales debera observar lo
siguiente:
e El empleado no puede configurar o actualizar la (s) pagina (s) de la red social personal
del empleado usando las computadoras, la red o el equipo del distrito.
e El empleado debera limitar el uso de dispositivos de comunicacion electronicos
personales para enviar o recibir llamadas, mensajes de texto, imagenes y videos a los
descansos, tiempos de comida, y antes y despues de las horas de trabajo programadas, a
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menos que haya una emergencia o el uso esta autorizado por un supervisor para realizar
negocios del distrito.

e El empleado no debera usar el logotipo del distrito u otro material con derechos de autor
del distrito sin el expreso consentimiento escrito.

e Un empleado no puede compartir ni publicar, en ningun formato, informacién, videos o
imagenes obtenidas durante el servicio o en asuntos del distrito, a menos que el
empleado primero obtenga la aprobacidn por escrito del supervisor inmediato del
empleado. Los empleados deben ser conscientes de que tienen acceso a la informacion y
las imagenes que, si se transmite al publico, podria violar los problemas de privacidad.

e El empleado sigue siendo sujeto a las leyes estatales y federales aplicables, las politicas
locales, regulaciones administrativas, y el Codigo de Etica de la Educadores de Texas,
incluso cuando se comunica con respecto a asuntos personales y privados,
independientemente de si el empleado esté utilizando equipos privados o publicos, en o
fuera del campus. Estas restricciones incluyen:

(i)  Confidencialidad de los registros de los estudiantes. [Ver politica FL]

(i)  Confidencialidad de la informacion médica o personal relacionada con
sus colegas, a menos que la divulgacion sirva para propdésitos
profesionales legitimos o sea requerida por ley. [Ver DH
(EXPOSICION)]

(iii)  Confidencialidad de los registros del distrito, incluidas las evaluaciones
de los educadores y las direcciones de correo electronico privadas. [Ver
politica GBA]

(iv)  Ley de derechos de autor [consulte la politica CY]

(v)  Prohibicion de dafiar a otros haciendo declaraciones falsas acerca de un
colega o el sistema escolar. [Ver DH (EXPOSICION)]

Ver Comunicarse con los estudiantes a través de medios electronicos mas abajo para las reglas
sobre la comunicacion por el empleado con los estudiantes a través de los medios electrénicos.

Comunicacion con los estudiantes a través de Medios Electronicos- Politicas CQ y DH

Un empleado certificado o licenciado, o cualquier otro empleado designado por escrito por el
superintendente, pueden comunicarse a través de los medios electronicos que el Distrito ha
aprobado con los estudiantes que estan actualmente matriculados en el Distrito. El empleado
tiene que seguir las reglas descritas abajo. Todos los demas empleados tienen prohibido
comunicarse a través de los medios electronicos con los estudiantes matriculados en el Distrito.

Un empleado no esta sujeto a estas provisiones si el empleado tiene una relacién social o de
parentesco con un estudiante. Por ejemplo, un empleado puede tener una relacién con una sobrina
0 sobrino, un estudiante que es el hijo de un amigo adulto, un estudiante que es un amigo de un
hijo del empleado o miembro o participante en la misma organizacion civica, social, recreativa o
religiosa. Un empleado que clame por una excepcion basada en una relacién social debera obtener
y proveer a peticion del Distrito un consentimiento escrito de los padres del estudiante en el que el
padre reconoce la relacién y esta consciente que la comunicacion electronica esta fuera de los
parametros de las responsabilidades del empleado con CCISD.
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Las siguientes definiciones se aplican para el uso de los medios electronicos con los estudiantes:

o Los medios electrénicos incluyen todas las formas de redes sociales, incluidos, entre otros,
mensajeria de texto, mensajeria instantanea, correo electrénico (email), blogs, foros
electronicos (salas de chat), videoconferencias, sitios web para compartir videos (por
ejemplo, YouTube), editoriales comentarios publicados en Internet, sitios de redes
sociales y aplicaciones. (por ejemplo, Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram, Snapchat,
Kik, etc.). Los medios electronicos también incluyen todas las formas de
telecomunicaciones, como teléfonos fijos, teléfonos celulares y aplicaciones basadas en la
Web.

o Comunicar significa transmitir informacion e incluye una comunicacién unidireccional,
asi como un didlogo entre dos 0 mas personas. Una comunicacion pablica de un empleado
que no esté dirigida a los estudiantes (por ejemplo, una publicacion en la pagina de la red
social personal del empleado o en un blog) no es una comunicacion: sin embargo, el
empleado puede estar sujeto a las regulaciones del Distrito sobre comunicaciones
electronicas personales. Consulte Uso personal de medios electronicos, mas arriba. El
contacto no solicitado de un estudiante a traves de medios electronicos no es una
comunicacion.

o Empleado certificado o con licencia significa una persona empleada en un puesto que
requiere una certificacion SBEC o una licencia profesional, y cuyas obligaciones laborales
pueden requerir que el empleado se comunique electronicamente con los estudiantes. El
término incluye maestros de salon, consejeros, directores, bibliotecarios, para
profesionales, enfermeras, diagnostica dores educativos, terapeutas con licencia y
entrenadores atléticos.

Un empleado al que se le permite usar los medios electronicos para comunicarse con los
estudiantes debera seguir lo siguiente:

o El empleado se le prohibe comunicarse a sabiendas con los estudiantes que usan cualquier
forma de comunicacion electrénica, incluyendo aplicaciones mdviles y web, que no se
ofrecen o accesibles por el distrito a menos que se observo una excepcion especifica a
continuacion.

o S6lo un maestro, entrenador, u otro empleado que tiene un deber extracurricular puede
utilizar la mensajeria de texto, y s6lo para comunicarse con los estudiantes que participan en
la actividad extracurricular durante el cual el empleado tiene la responsabilidad. Un
empleado que se comunique con un estudiante mediante mensajes de texto debera cumplir
con uno 0 mas de los siguientes protocolos, segun lo indique de antemano el supervisor
inmediato del empleado:

o El empleado deberd incluir al menos uno de los padres o tutores del estudiante como
destinatario en cada mensaje de texto al estudiante para que el estudiante y el padre
reciban el mismo mensaje;

o El empleado debera incluir su supervisor inmediato, como destinatario en cada
mensaje de texto al estudiante para que el estudiante y el supervisor reciben el
mismo mensaje; o

o Para cada mensaje de texto dirigido a uno o mas estudiantes, el empleado debera
enviar una copia del mensaje de texto a la direccion de correo electronico del distrito
del empleado.

o El empleado limitara todas las comunicaciones, incluida la comunicacion electronica, a
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asuntos dentro del alcance de las responsabilidades profesionales del empleado (por ejemplo,
para maestros del salon de clases, asuntos relacionados con el trabajo en clase, tareas y
examenes; para un empleado con un deber extracurricular, asuntos relacionados con la
actividad extracurricular).).

o El empleado tiene prohibido comunicarse conscientemente con los estudiantes a través de
una pagina de red social personal o sitio; el empleado deberé crear una pagina de red social
distinta (“pagina profesional™) para el propdsito de comunicarse con los estudiantes y tiene
que obtener el permiso previo del director. EI empleado debe habilitar el acceso a la pagina
profesional a la administracion y a los padres de familia.

o El empleado no tiene el derecho a la privacidad con respeto a las comunicaciones con los
estudiantes y los padres.

o El empleado sigue estando sujeto a las leyes estatales y federales, politicas locales, reglas
administrativas y el Cadigo de Etica y Précticas Estandar para Educadores de Texas,
incluyendo:

« Cumplimiento del Acta de Informacion Publica y el Acta de Derechos y
Privacidad Educativos de la Familia (FERPA), incluyendo la retencion y
confidencialidad de los registros estudiantiles. [Ver Politicas CPC y FL]

« Ley de derechos de autor [Politica CY]

« Laprohibicion de solicitar o involucrarse en conducta sexual 0 una
relacion romantica con un estudiante. [Ver Politica DF]

o Cuando la administracion lo requiera, un empleado proporcionara los nimeros de
telefono, paginas de red social, u otra informacion acerca de los tipos de medios
electronicos que el empleado usa para comunicarse con cualquier o varios estudiantes
actualmente matriculados.

o Tras una solicitud por escrito de un padre o estudiante, el empleado deberd interrumpir la
comunicacion con el estudiante a través de correo electronico, mensajes de texto, mensajes
instantaneos o cualquier otra forma de comunicacion individual.

o Un empleado notificara a su supervisor por escrito dentro de un dia habil si un estudiante
se involucra en una comunicacion electronica incorrecta con el empleado. El empleado
debe describir la forma y el contenido de la comunicacion electrénica.

Discriminacién, Acoso, Represalia - Politicas DAA, DH, DIA, FFH

Los empleados no cometeran acoso prohibido, incluyendo el acoso sexual, de otros empleados,
estudiantes practicantes no pagos, estudiantes para maestros o estudiantes. Al actuar en el
desemperio del trabajo, los empleados no cometeran acoso prohibido a otras personas,
incluyendo los miembros del consejo, vendedores, contratistas, voluntarios o padres. Un cargo
comprobado de acoso resultara en una accion disciplinaria que puede incluir el despido.

A los individuos que crean que han sufrido de discriminacion o represalias, 0 acoso se les exhorta
a informar, rapidamente, tales incidentes al director del campus, al supervisor o al oficial
apropiado del Distrito. Si el director del campus, el supervisor u oficial apropiado del Distrito es
el objeto de la queja, el empleado debera de informar sobre la queja directamente al
Superintendente. Una queja contra el Superintendente se puede hacer directamente al Consejo.
Las politicas que incluyen las definiciones y procedimientos para informar e investigar la
discriminacion, acoso y represalia, se publican en DIA (LOCAL) en
https://pol.tasb.org/Policy/Code/505?filter=DIA.
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Acoso de estudiantes y de otros — Politicas DHF, DHB, FFG, FFH, FFI

El acoso sexual o de otro tipo de los estudiantes por parte de los empleados es una forma de
discriminacion y esta prohibido por la ley. Las relaciones romanticas o sociales inapropiadas
entre estudiantes y empleados del Distrito estan prohibidas. Los empleados que sospechan que
un estudiante podria haber experimentado acoso prohibido estan obligados a informar al director
del campus sobre sus preocupaciones o directamente al oficial asignado del Distrito designado a
continuacion. Todas las alegaciones de acoso prohibido o abuso de un estudiante por un
empleado o adulto se comunicaran a los padres del estudiante y se investigaran de inmediato. Un
empleado que sepa o tenga motivos razonables para creer que ha ocurrido abuso o negligencia
infantil también debe informar su conocimiento o sospecha a las autoridades correspondientes,
segun lo exige la ley. Consulte Cémo denunciar sospechas de abuso y acoso infantil para obtener
informacion adicional.

Title 1X Coordinator

Leila Sarmecanic

Oficina de Politica y Asuntos Legales
2425 E. Main Street

League City, Texas 77573
281.284.0013

Un empleado que cree y sospecha de abuso de nifios también tiene que informar sobre su
conocimiento o sospecha a las autoridades apropiadas segun lo especifica la ley. EI personal
tiene que estar alerta de las situaciones que involucran el acoso sexual de estudiante hacia
estudiante. La conducta inapropiada se debe detener y tomar la accion apropiada para evitar
ocurrencias futuras.

Las politicas del Distrito que incluyen las definiciones y procedimientos para investigar el acoso
de los estudiantes se encuentran en DF (LEGAL) y (LOCAL) y FFH (LEGAL) y (LOCAL) en el
sitio www.ccisd.net Politicas en Linea (Policy Online).

Prevencién del abuso de drogas - Politicas DH, DI

Los educadores son ejemplos para seguir para la gente joven de la comunidad. Ademas, los
clientes del Distrito tienen unas ciertas expectativas en relacion con la conducta de aquellos a los
que confian a sus hijos y sus recursos. Por estas razones, asi como por la salud y el bienestar de
los empleados, el Distrito promociona un ambiente de trabajo libre de drogas y de alcohol.

El Distrito Escolar Independiente de Clear Creek prohibe la manufactura ilegal, distribucion,
dispensacion, posesion o uso de una substancia controlada, como se define el término en la ley
estatal y federal, en el lugar de trabajo o en cualquier funcién relacionada con la escuela. La
politica del Distrito estipula el despido de los empleados a quienes se les encuentre que han
violado las politicas del Distrito en relacion con abuso de drogas, uso o posesion. Como una
condicién del empleo en CCISD, cada empleado debe de atenerse a los términos de los requisitos
establecidos en su declaracion y en las politicas del Distrito. Cualquier violacion de esta politica
en el lugar del trabajo, cualquier falta en seguir cualquier directiva pertinente con esta politica, o
cualquier violacion de una ley criminal de drogas puede resultar en suspension, con o sin paga, en
terminacion de empleo.


http://www.ccisd.net/

Suplementos dietéticos - Politicas DH, FFAC

Se les prohibe a los empleados del Distrito por la ley estatal que, con conocimiento, vendan,
hagan propaganda o distribuyan un suplemento dietético que contenga componentes que
aumenten el rendimiento de un estudiante con el cual el empleado ha tenido contacto como parte
de su trabajo escolar en el Distrito. Ademas, los empleados no deben con conocimiento apoyar 0
sugerir la ingestion, aplicacion en las fosas nasales o inhalacién de un suplemento dietético que
aumente el rendimiento de cualquier estudiante.

Drogas Psicotropicas — Politicas DH, FFAC
Una droga psicotropica es una substancia usada en la diagnosis, tratamiento o prevencion de una
enfermedad o como un componente de un medicamento. Tiene como propdsito el producir un
efecto de alteracion a la percepcion, emocion o comportamiento y comunmente se describe coémo
una substancia que altera el humor o comportamiento.
Se les prohibe a los empleados del distrito hacer lo siguiente:
1. Hay que recomendar que un estudiante use una droga psicotrdpica.
2. Sugerir una diagnosis especifica.
3. Excluir de la clase o de una actividad relacionada con la escuela a un estudiante cuyos
padres se niegan a consentir a una evaluacién psiquiatrica o a autorizar la administracién
de una droga psicotropica al estudiante.

Reporte de sospecha de abuso infantil o la negligencia- Politicas DF, DG, DH, FFG, GRA

A todos los empleados con motivos razonables para creer que la salud o el bienestar fisico o
mental de un nifio se ha visto afectado negativamente por el abuso o negligencia, segin como lo
define el Cddigo de Familia de Texas §261.001, estan obligados por la ley estatal a presentar un
informe a la agencia de reforzamiento de la ley, Servicios para la proteccion infantil (CPS) o ala
agencia estatal apropiada (p. ej. una agencia estatal que opere, licencie, certifique o registre una
instalacion) dentro de las 48 horas de ocurrir el evento que ha llevado a la sospecha. El presunto
abuso o negligencia que involucre a una persona responsable del cuidado, la custodia o el bienestar
del nifio (incluido un maestro) debe informarse a CPS.

También los empleados tienen la obligacion de hacer un reporte si tienen un motivo para creer gue
un adulto fue victima de abuso o negligencia de nifio y determinan de buena fe que el comunicar
esta informacién es necesario para proteger la salud y sequridad de otro nifio, persona mayor o
persona discapacitada.

Los reportes al Servicio de proteccion infantil pueden hacerse en una oficina local o la Linea de
Reporte de Abuso de Tejas (800-252-5400) o por la pagina de internet
https://www.txabusehotline.org/Login/Default.aspx. La ley del estado especifica que un
empleado no puede delegar o depender de otra persona o al administrador para hacer el reporte.

Bajo la ley del estado, cualquier persona que informe o ayude en la investigacion de abuso o
negligencia infantil es inmune de responsabilidad a menos que el informe se haga de mala fe o
con intencién maliciosa. Ademas, el Distrito tiene prohibido tomar represalia contra un empleado
que, de buena fe, informe del abuso o negligencia infantil o que participe en una investigacion
acerca de una alegacion de abuso o negligencia infantil.

Un empleado que no haga el reporte requerido puede estar sujeto a prosecucion por el delito
menor de Clase A. El delito de no informar por parte de un profesional puede ser un delito
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grave en la carcel estatal si muestra que la persona tenia la intencién de ocultar el abuso o la
negligencia. Ademas, la omision del reporte por parte del empleado certificado en informar
sobre una sospecha de abuso infantil puede resultar en procedimientos disciplinarios por SBEC
por una violacion al Codigo Etico de los Educadores.

Los empleados que sospechen que un estudiante ha sido o podria haber sufrido abuso o maltrato
también deben de informar al director del campus de sus preocupaciones. Esto incluye los
estudiantes con discapacidades que ya no son menores de edad. No es obligatorio que los
empleados informen a sus directores de sus preocupaciones antes de hacer un reporte a la
agencia apropiada.

El informar de la preocupacion al director no exonera al empleado de la obligacion de informar
de ello a la agencia apropiada del estado. Ademas, los empleados tienen que cooperar con los
investigadores de abuso o negligencia infantil.

Se prohibe interferir con una investigacién de abuso infantil rechazando la peticion del
entrevistador de entrevistar al estudiante en la escuela o requiriendo la presencia de un padre o
un administrador escolar en contra la voluntad del investigador.

Abuso sexual y el maltrato de nifios

El Distrito ha establecido un plan para afrontar el abuso sexual y cualquier otro maltrato de nifios,

que se encuentra en los Reglamentos del Distrito. Como empleado, es importante que usted esté
consciente de los signos de aviso que puedan indicar que un nifio puedo haber sido o esta siendo

victima de abuso sexual o maltrato. EI abuso sexual se define en el Cédigo de la Familia de Texas

como cualquier conducta sexual dafiina al bienestar mental, emocional o fisico de un nifio, asi
como la falta de esfuerzo razonable para impedir la conducta sexual con un nifio. EI maltrato se

define como abuso o negligencia. Cualquiera que tiene motivos razonables para creer que un nifio

has sido o podria haber sido victima de abuso o maltrato tiene una responsabilidad legal bajo la
ley del estado de informar sobre la sospecha de abuso o negligencia a un cuerpo de policia o a el
Servicio de Proteccion Infantil (Child Protective Services).

Se requiere que los empleados sigan los procedimientos descritos anteriormente cuando
Reporten una sospecha de abuso infantil.

Asociaciones y actividades politicas - Politica DGA

El Distrito no desanimara directa o indirectamente a los empleados de participar en asuntos
politicos o no requerira a los empleados el unirse a ningun grupo, club, comité, organizacién o
asociacion. Los empleados pueden inscribirse o no en cualquier asociacion u organizacion
profesional.

El empleo de un individuo no se vera afectado por la decision del empleado de ser 0 no miembro
de cualquier organizacion de empleados que exista con el propdsito de abordar quejas
concernientes a los empleadores, conflictos laborales, salarios, tarifas de pago, horas de empleo o

condiciones de trabajo. Se prohibe el uso de los recursos del Distrito, incluyendo horas de trabajo,

para actividades politicas.
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El Distrito anima participacion personal en el proceso politico, incluida la votacion. Empleados
que necesitan ausentarse del trabajo para votar durante el periodo de votacion temprana o el dia
de la eleccion deben comunicarse con su supervisor inmediato antes de la ausencia

Denuncia de delitos — Politica DG

La Ley de Denunciantes de Texas protege a los empleados del distrito que presentan informes de
buena fe de violaciones de la ley por el distrito a una autoridad policial apropiada. EI distrito esta
prohibido suspender, terminar el empleo, o tomar otra accién personal contra un empleado que
hace un informe de conformidad con la Ley. La ley estatal también les otorga a los empleados el
derecho de reportar un crimen presenciado en la escuela a cualquier oficial del orden publico con
autoridad para investigar el crimen.

Alcance y secuencia — Politica DG

Si un maestro determina que los estudiantes necesitan mas o menos tiempo en un area especifica
para demostrar competencia en los Conocimientos y Habilidades Esenciales de Texas (TEKS) para
esa materia y nivel de grado, el distrito no penalizara al maestro por no seguir el alcance y la
secuencia del distrito. El distrito puede tomar la accidn apropiada si un maestro no sigue alcance y
la secuencia del Distrito basado en evidencia documentada de una deficiencia en la ensefianza en
clase. Esta documentacion se puede obtener a través de la observacion o informacion documentada
de terceros.

Informacion puablica sobre dispositivos privados — Politica DH
Los empleados no deben mantener la informacion del Distrito en dispositivos de propiedad
privada. Cualquier informacion del Distrito debe ser enviada o transferida al Distrito para ser
preservada. El Distrito hara todos los esfuerzos razonables para obtener informacion publica de
conformidad con la Ley de Informacion Publica.
Los esfuerzos razonables pueden incluir:

o Directiva verbal o escrita

o Acceso remoto a dispositivos y servicios que son propiedad del Distrito

Contribuciones benéficas - Politica DG

La Junta o cualquier empleado no puede exigir ni coaccionar directa o indirectamente a un
empleado para que haga una contribucion a una organizacion benéfica o en respuesta a una
recaudacion de fondos. Los empleados no pueden ser obligados a asistir a una reunion convocada
con el proposito de solicitar contribuciones de caritativas. Ademas, la Junta o cualquier empleado
no puede requerir o coaccionar directa o indirectamente a un empleado para que se abstenga de
hacer una contribucién a una organizacién benéfica o a una recaudacion de fondos o asistir a una
reunion convocada con el proposito de solicitar contribuciones benéficas.

Seguridad y proteccion — Politica serie CK

El Distrito ha desarrollado y promueve un programa integral para garantizar la seguridad y
proteccion de sus empleados, estudiantes y visitantes. El programa de seguridad y proteccion
incluye directrices y procedimientos escritos para responder a emergencias y actividades para
ayudar a reducir la frecuencia de accidentes y lesiones. Consulte Emergencias para obtener
informacion adicional.
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Los empleados deben seguir los protocolos establecidos y la respuesta a emergencias para cada
campus y departamento. Consulte los procedimientos de seguridad escritos especificos de su
ubicacion y area de trabajo.

Bajo el programa de seguridad del Distrito, cada empleado, supervisor y administrador es
personalmente responsable de informar y corregir condiciones peligrosas y précticas de trabajo
inseguras. Ningun objetivo de CCISD es tan importante que se pueda hacer con el sacrificio de la
seguridad.

Para prevenir o minimizar las lesiones a los empleados, comparieros de trabajo y estudiantes y
para proteger y conservar el equipo del Distrito, los empleados deben de cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Seguir todas las reglas de seguridad.

2. Mantener las areas de trabajo limpias y ordenadas en todo momento.

3. Informar inmediatamente de todos los accidentes a su supervisor.

4. Operar solamente equipo 0 maquinaria para las cuales se cuenta con entrenamiento y

autorizacion.

Mientras conducen por asuntos del distrito, los empleados deben cumplir con todas las leyes de
transito estatales y locales. Los empleados que conducen por asuntos del distrito tienen prohibido
enviar mensajes de texto y usar otros dispositivos electronicos que requieran atencion tanto visual
como manual mientras el vehiculo esta en movimiento. Los empleados actuaran con cuidado y
buen juicio sobre si deben utilizar la tecnologia de manos libres mientras el vehiculo esta en
movimiento.

Los empleados con preguntas o preocupaciones relacionadas con los programas y asuntos de
seguridad pueden ponerse en contacto con la Oficina de Safe & Secure Schools al 281-284-0063.

Uso de tabaco y cigarrillos electrénicos - Politicas DH, FNCD, GKA

Fumar o usar productos del tabaco incluyendo los cigarrillos electrénicos, aparatos vaporizadores,
u otros productos sin humo estan prohibidos por la ley en todas las actividades relacionadas con la
escuela o promocionadas por la escuela dentro o fuera de la propiedad del Distrito. Esto incluye
todos los edificios, areas de recreo, instalaciones de estacionamiento e instalaciones usadas para
deportes y otras actividades. A los conductores de vehiculos propiedad del Distrito se les prohibe
el uso de estos productos cuando estan dentro del vehiculo. Avisos diciendo que fumar esta
prohibido por la ley y penado con una multa se pondran en sitios prominentes en todos los
edificios escolares.

Esta politica se aplica igualmente a todos los empleados, estudiantes, clientes y visitantes. La
politica se aplica a todas las formas de tabaco y productos del tabaco, incluyendo tabaco que no
se fuma, de igual manera cigarrillos electrénicos y aparatos vaporizadores.

Chequeos de historial criminal — Politica DBAA

Los empleados pueden estar sujetos a una revision de la informacion sobre su historia criminal
en cualquier momento durante su empleo. Los chequeos de historia criminal basados en las
huellas digitales, fotografia y otra identificacion del individuo se llevaran a cabo con los
empleados de acuerdo con lo requerido por la ley y entregados al Centro Distribuidor de
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Informacidn del Departamento de Seguridad Publica de Tejas (DPS). Esta base de datos
proporciona al distrito y al SBEC acceso a la historia nacional criminal y actual del empleado y a
las revisiones subsecuentes de la historia criminal del empleado.

Arrestos y condenas de los empleados - Politica DH, DHB, DHC
Un empleado tiene que informar al director o a su supervisor inmediato dentro de tres dias
naturales de cualquier arresto, denuncia, condena, declaracion de culpable o no litigacion u otra
sentencia de cualquier delito mayor o cualquiera de las otras ofensas en la lista abajo:
o Delitos que involucran la propiedad o dineros escolares
o Delitos que involucran un intento por medios fraudulentos o no autorizados de obtener o
alterar cualquier certificado o permiso que permite a una persona a tener u obtener un
puesto como educador
o Delitos que ocurren totalmente o en parte en la propiedad escolar o en una actividad
patrocinada por la escuela
o Delitos que involucran la bajeza moral

La bajeza moral incluye, pero no se limita a lo siguiente:
o deshonestidad

o fraude

o engafo

o robo

o tergiversacion/falsificacion

o violencia deliberada (asalto incluido, pero no limitado)

o actos basados en vileza o depravacion que intentan excitar o gratificar el deseo sexual del
que los hace

o ofensas relacionadas con drogas o alcohol, incluyendo el manejar al estar intoxicado

(DWI) o manejar bajo la influencia (DUI) de drogas o alcohol
o actos que constituyen abuso o negligencia bajo el Cédigo de Familia de Texas.

Si se arresta o se acusa de un crimen a un educador, el Superintendente también esta
requerido a informar de la historia criminal del educador a la Division de Investigaciones
del TEA.

Empleados Certificados. El superintendente y los directores deben informar la mala conducta
o los antecedentes penales de un empleado certificado o una persona que solicite la certificacion
0 el permiso a la Division de Investigaciones de Educadores de la TEA. Informacion sobre mala
conducta o denuncias de mala conducta de un empleado certificado obtenida por un medio que
no sea el centro de informacion de antecedentes penales que resulte en despido, renuncia o
antecedentes penales (por ejemplo, arresto, acusacién, enjuiciamiento, condena u otra
disposicion por parte del sistema de justicia penal, incluida la libertad condicional y la
adjudicacién diferida) se informara a la TEA.

La mala conducta o las alegaciones de mala conducta incluyen:

* Abus6 o cometid un acto ilegal con un estudiante o menor de edad

* Poseyo, transfirid, vendio o distribuyo6 una sustancia controlada

* Propiedad o fondos escolares transferidos, apropiados o gastados ilegalmente

* Intent6 por medios fraudulentos obtener o alterar cualquier certificado o permiso para obtener

57



un empleo o0 una compensacion adicional

» Cometi6 un delito penal en propiedad escolar o en un evento patrocinado por la escuela, o
* Solicito o participd en una conducta sexual o una relacion romantica con un estudiante o
menor.

Empleados no certificados. La mala conducta o los antecedentes penales de un empleado no

certificado también deben informarse a la TEA. Informacién sobre mala conducta o alegaciones

de mala conducta obtenida por un medio que no sea el centro de informacion de antecedentes

penales que resulte en el despido, renuncia o antecedentes penales (por ejemplo, arresto,

acusacion, enjuiciamiento, condena u otra disposicion por parte del sistema de justicia penal,

incluida la libertad condicional y adjudicacion diferida) se informara a la TEA.

La mala conducta o las alegaciones de mala conducta incluyen:

* Abuso o acto ilegal con un estudiante o menor, o

* Involucrarse en una relacion romantica con o solicitar o participar en relaciones sexuales
contacto con un estudiante o menor.

Posesidn de armas de fuego y otras armas — Politicas DH, FNCG, GKA

Esté prohibido que los empleados, visitantes y estudiantes, incluyendo los licenciados para llevar
una pistola, traigan armas de fuego, navajas, garrotes u otras armas prohibidas a las instalaciones
escolares (por ejemplo, el edificio o una porcién del edificio) o a cualquier edificio donde esté
teniendo lugar una actividad patrocinada por la escuela. Una persona, incluido un empleado, que
posee una licencia para portar un arma puede transportar o almacenar una pistola de mano u otra
arma de fuego o municiones en un vehiculo cerrado en un estacionamiento, garaje u otra area de
estacionamiento provista por el Distrito, siempre que la pistola de mano o arma de fuego o la
municién se almacena correctamente y no a simple vista. Para asegurar la seguridad de todas las
personas, los empleados que observen o sospechen una violacion de la politica de armas del
Distrito deben de informar inmediatamente a sus supervisores o llamar a la Oficina de la Divisién
de coordinacion de la Escuela del Sheriff del Condado de Galveston al 281-850-6102 o con la
Oficina de Safe & Secure Schools al 281-284-0063 o extension 40911.

Visitantes en el lugar de trabajo - Politica CLA, GKC

Se espera que los empleados y substitutos lleven su identificacién cuando estén en la propiedad
escolar. Se espera que todos los visitantes que entren en cualquier instalacion del Distrito a través
de la entrada principal y que firmen o informen en la oficina principal del edificio para la
autorizacion. Los visitantes autorizados deben de llevar una identificacion temporal y recibiran
instrucciones o serdn acompafiados a sus destinos. Ademas, al salir, los visitantes deben regresar
a la entrada principal y firmar el registro de salida. Los empleados que observen a un individuo
no autorizado en las instalaciones del Distrito deben dirigir a esta persona inmediatamente a la
oficina del edificio y ponerle en contacto con el administrador al cargo. Las placas de
identificacion deben ser transparentes y libres de marcas, decoraciones, calcomanias y otros
adornos adicionales.

Numero de teléfono del lugar de trabajo

Si es necesario dar un nimero de teléfono del trabajo a los doctores, guarderias o por cualquier
otra razén, por favor no use el 281-284-0000 (el Centro de Apoyo a la Educacion “Education
Support Center” ESC). Los operadores de ESC no tienen permitido dar su numero de trabajo.
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Por favor use el nimero de teléfono de su edificio cuando se necesite.

Recursos de Instruccion: Materiales con derechos de autor, Infraccion de los derechos de
autor - Politicas Efe, CY

Se espera que los empleados cumplan con las disposiciones de la ley de derechos de autor
relacionadas con el uso no autorizado, reproduccion, distribucion, rendimiento o exposicion de
materiales con derechos de autor (p. ej. materiales impresos, videos, datos y programas de la
computadora). Los videos alquilados o personales son para ser usados en la clase, solamente con
propdsitos educativos y tienen que ser aprobados por el director del edificio o designado. Si es
necesario, se tiene que obtener el permiso de los padres.

El material con una clasificacién de PG, PG 13 o R se puede presentar solamente después de
recibir el permiso de los padres (CY (LOCAL); CY(REGULATION); EF(EXHIBIT)).

La duplicacion y copia de materiales con derechos de autor, programas de seguridad de y datos
de computadora debe de hacerse siguiendo las disposiciones del acuerdo de compra.

Se requiere que todos los empleados completen el curso del Distrito sobre los derechos de autor
disponible en el portal de aprendizaje del Distrito.

Uso de la computadora, informacidn electronica y manejo de datos - Politica CQ, Politica DH
Guia del Empleado para el Uso Responsable

Los sistemas de comunicaciones electronicas y de tecnologia informatica del Distrito, incluyendo,
pero sin limitarse a, todas las computadoras, correo electronico, Internet y acceso a las redes,
estan gobernados por la politica y los reglamentos administrativos dados por las
Comunicaciones/Informacién Electronica del Distrito y la Politica de Manejo de Datos (CQ) y los
Estandares de Conducta del Empleado DH, y la Guia del Empleado para EI Uso Responsable de
la Tecnologia que se encuentran incorporados en este manual como Apéndice A.

Se requiere que los empleados y los estudiantes que se atengan a todas las disposiciones de esta
politica del distrito y estos reglamentos administrativos, incluyendo la Guia del Empleado para el
Uso Responsable y completar la capacitacion anual en ciberseguridad requerida por HB 3834. En
no hacerlo traera consigo la suspension o terminacion de los privilegios y puede traer una accion
disciplinaria y/o legal.

Las transmisiones de correo electronico y otros usos de los sistemas electronicos por parte de los
empleados y estudiantes no son privados y pueden ser monitorizados en cualquier momento para
asegurar su uso apropiado.

Los sistemas electronicos del Distrito son solamente para usos administrativos y propdsitos
instructivos. El uso personal limitado del distrito se permite si el uso:
1. no impone un costo palpable al Distrito;
2. no carga indebidamente las computadoras del Distrito ni recursos de red,;
3. no viola la politica del Distrito, los reglamentos ni los procedimientos administrativos;
4. no tiene efecto adverso en el desempefio del trabajo del empleado o en el desempefio
académico del estudiante; y
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5. no ocurre mientras el empleado esta asignado a otros deberes.

Plan de manejo de asbestos- Politica CKA

El Distrito estd comprometido a proveer un medio ambiente seguro a sus empleados. Un
planificador de manejo acreditado ha desarrollado un plan de manejo de asbestos para cada parte
de la propiedad del Distrito. Una Copia del plan de manejo del Distrito se encuentra en la
Oficina del Departamento de Mantenimiento y esta disponible para su inspeccion durante las
horas normales de trabajo. Una copia de cada plan de manejo del edificio se mantiene en el
edificio y esta disponible para su inspeccion durante las horas normales de trabajo.

Tratamiento de control de plagas -Politicas CLB, DI

Los empleados tienen prohibido aplicar cualquier pesticida o herbicida sin la capacitacién adecuada
y sin la aprobacion previa del coordinador de manejo integrado de plagas (IPM por sus siglas en
inglés). Cualquier aplicacion de pesticida o herbicida debe hacerse de la manera prescrita por la ley
y el programa integrado de control de plagas del Distrito.

Todas las notificaciones de tratamiento de control de plagas planificadas se publicaran de acuerdo
con las normas y regulaciones de Texas IPM (Integrated Pest Management) para las escuelas.

Estandares de vestir para los empleados

Un estandar de vestir profesional requiere que los miembros del personal deban de ser
distinguibles con prontitud de los estudiantes. Ser un ejemplo para seguir es parte de las
responsabilidades profesionales de los empleados. Los encargados y supervisores ejercitaran a su
discrecion el pedir a los empleados que se estima no estan vestidos apropiadamente, el que
vuelvan a sus casas, se cambien con ropa apropiada y vuelvan al trabajo.

A los empleados varones se les permitira llevar bigote y barba bien recortados.

Los directores y supervisores varones deberan llevar camisas con cuello durante las horas
escolares normales.

Los entrenadores/instructores de Educacion Fisica (PE) pueden llevar pantalones cortos en sus
respectivas actividades/deportes y cubrirlos con un traje de calentamiento si alternan entre clases
y responsabilidades de entrenamientos.

Los instructores en trabajo de instruccion basada en el laboratorio (es decir, talleres de ciencias o
técnicos, arte, etc.) deben de cumplir con los estandares de vestir y deben de llevar delantales,
batas, trajes completos de trabajo o ropa protectora.

Las camisetas de clubs/organizaciones y/o pueden usarse en los dias designados cuando sea
aprobado por el director del campus o el superintendente.

Todos los tatuajes y perforaciones visibles en el cuerpo, excepto en las orejas, deben de cubrirse.

La ropa inapropiada incluye, pero no se limita a:
1. Pantalones cortos
2. Atuendo escotado, corto o revelador (la ropa debe cubrir el abdomen, los hombros y la parte
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superior del pecho)

Faldas o vestidos mas cortos que la mitad del muslo

Trajes de calentamiento, de entrenamiento o de deporte (con excepcion de
entrenadores/instructores de educacion fisica (PE); (véase arriba)
Pantalones de yoga o pantalones elasticos

Sandalias o guaraches o cualquier zapato sin suelas ni tacones de cuero
Vestidos de verano sin una chaqueta

Prendas con tirantes delgados

Overoles

how

©oo~No O

Identificacion

A los empleados, substitutos, visitantes autorizados y personal supervisor designado se les
entrega y se les requiere gque lleven una identificacion del Distrito apropiada. Esta identificacion
debe de ser llevada en todo momento cuando el empleado esté en el trabajo. La identificacion no
debe compartirse con nadie.

Se deben cuidar y mantener las tarjetas de identificacion de tal manera que se asegure su funcion
correcta ademas de su apariencia. Estas tarjetas tienen una ranura hecha en ellas para conectar a
un clip o cuerda y no se deben hacer mas agujeros, ya sea pequefios o grandes, en estas tarjetas o
dafaré la tecnologia de entrada sin llave dentro de la tarjeta. No la deje en el sol o permita que se
desmagnetice.

Si pierde o le roban una tarjeta de identificacion, es la responsabilidad del empleado de informar
inmediatamente al director o administrador del edificio y luego ponerse en contacto con el
Departamento de Servicios Empresariales para conseguir una tarjeta de reemplazo.

Si se necesita reemplazar una tarjeta por una de las siguientes razones, no se cobrara por el
reemplazo:
1. Desgaste normal asociado con las obligaciones del empleado.
2. Fallo total del funcionamiento de la tarjeta con los relojes reguladores de KRONOS.
3. Cambio de empleo dentro del Distrito o cambio de nombre que requiera una tarjeta
diferente de identificacion.
4. Entodos los cambios de arriba, se tiene que entregar la tarjeta anterior al pedir una tarjeta
de reemplazo o se cobrara una cuota por el reemplazo.

Ex&menes de salud - Politica DBB, DEC

Es el objetivo del Distrito Escolar Independiente de Clear Creek el mantener un ambiente de
trabajo y aprendizaje sano para todos los empleados y estudiantes. El Distrito se reserva el
derecho de requerir a cualquier empleado el que se haga un examen fisico si, en la opinion del
administrador supervisor, el empleado es incapaz de rendir en el trabajo y cumplir con las
responsabilidades requeridas debido a una aparente enfermedad mental o fisica. El examen sera
hecho por un doctor aprobado por CCISD y el Distrito pagara por el examen.

Enfermedades que amenazan la vida en el lugar del trabajo
Los empleados con una enfermedad que amenaza la vida (como cancer, enfermedad del corazén
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y SIDA) a menudo desean continuar sus actividades normales, incluyendo su trabajo, hasta donde
les permita su condicion. Clear Creek ISD apoya estos esfuerzos mientras el empleado pueda
lograr unos estandares de rendimiento aceptables. Como en el caso de otras discapacidades, Clear
Creek ISD haré las acomodaciones razonables, de acuerdo con los requerimientos legales, para
ayudar a los empleados calificados con enfermedades que amenazan sus vidas en el rendimiento
de las funciones esenciales de sus trabajos.

La informacion médica de los empleados individuales se trata de forma confidencial. Clear
Creek ISD tomara las precauciones razonables para proteger tal informacion de que sea revelada
de forma inapropiada. Los encargados y otros empleados tienen la responsabilidad de respetar y
mantener la confidencialidad de la informacién médica del empleado. Cualquier revelacion
inapropiada de tal informacion esta sujeta a accion disciplinaria e incluso la terminacion del
empleo.

Uso de Vehiculos del Distrito/Vehiculos de alquiler (Regulaciéon CNB)
Los empleados del distrito estan sujetos a lo siguiente cuando operen un vehiculo o equipo del
Distrito, rentado o arrendado.

o El conductor debe tener licencia valida en Texas de acuerdo con el vehiculo que sera
conducido.

o El conductor debe asistir al curso de entrenamiento para conductores en el Distrito entre el
primero y el sexto mes de su asignacion. Este curso debe ser completado cada tres afios para
renovar la certificacion.

o La verificacion de los registros del vehiculo de motor (MVR) seré realizada antes de
manejar un vehiculo propiedad del Distrito y seran revisados al menos anualmente. Un
conductor del Distrito no debe tener un nimero excesivo de accidentes o violaciones de
trafico.

o El conductor debe firmar el Formulario del Acuerdo del Conductor del Distrito Escolar
Independiente de Clear Creek.

Procedimientos generales

Cierre por inclemencias del tiempo

El Distrito puede cerrar las escuelas por un dia completo o por parte de un dia por una
inclemencia del tiempo o condiciones de emergencia. Cuando tales condiciones existan, el
superintendente tomara la decision oficial en relacion con el cierre de las instalaciones del
Distrito. Cuando sea necesario cerrar las escuelas, abrirlas tarde o dejar salir temprano a los
estudiantes, la Oficina de Informacion Publica notificara a los medios de comunicacion, se

pondré la informacion en la pagina de Internet del Distrito, se pondra al tanto la informacién en el
teléfono automatico para la comunidad y se utilizara una llamada de emergencia a los padres y
personal de todo el distrito.

El numero de teléfono para el Centro de Apoyo a la Educacion es 281-284-0000.

Emergencias
El entrenamiento y la preparacion son las claves para manejar efectivamente una situacién de
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emergencia o de crisis. El Distrito ha preparado e implementado Los protocolos de seguridad
escolar que resume las responsabilidades de los empleados del Distrito en una situacion de
emergencia. Los protocolos de seguridad escolar estan disponibles a todos los empleados y debe
ser publicado en todos los salones de clase.

Todos los empleados deben de estar familiarizados con Los protocolos de seguridad escolar. Para
familiarizar a los empleados y a los estudiantes con los procedimientos de evacuacion se
realizaran simulacros de emergencia de incendio y otros en respuesta a una situacion de
emergencia. La participacion en estos simulacros de emergencia es requerida y se espera que
todas las personas participen. Se localizan extintores de incendios y desfibriladores externos
automaticos (DEAS) en todas las instalaciones del Distrito. Los empleados deben conocer la
localizacion de los extintores y desfibriladores externos automaticos (DEAS) mas cercanos a su
lugar de trabajo y saber como usarlos. Si necesita informacion sobre sus ubicaciones, pregunte a
la administracion, la enfermera de la escuela o el entrenador.

Todos los empleados deben estar familiarizados con los diagramas de evacuacion en las areas de
trabajo.

Juntas de personal

Se requiere que el personal certificado asista a juntas de personal convocadas por el/la director/a
de su edificio. Las juntas se programan en base a la necesidad. Estas juntas sirven como un
medio efectivo de comunicacion y de capacitacion del personal a nivel del campus.

Registro de calificaciones, planes del curso y lecciones

Se requiere que los maestros mantengan un registro de calificaciones electronico para apoyar las
calificaciones asignadas a los estudiantes. Las calificaciones deben ser puestas en el sistema del
libro electrénico de calificaciones del Distrito semanalmente Los procedimientos para calificar se
localizan en los Procedimientos de Calificar e Informar (EIA Local) del CCISD. El progreso del
estudiante como se refleja en el libro de calificaciones del maestro debe estar disponible como
referencia durante las conferencias con los padres.

Se requieren planes de lecciones semanales. EI contenido y formato estan establecidos por cada
campus Y se cargan en el sistema electrénico. Estos planes se usan como guia de la instruccion.
Los planes deben de completarse con suficiente detalle para que permitan a un maestro substituto
llevar a cabo los objetivos de la leccion y mantener la seguridad de los estudiantes.

Recomendaciones para el uso de animales en el salon de clases

Clear Creek ISD anima a los maestros a usar apropiadamente los animales en la clase. Con el fin
de traer animales a cualquier salon de clases, se requiere la certificacion del Distrito a través del
Centro de Materiales Vivos (Living Materials Center) ubicado en la Escuela Intermedia de
Seabrook. Ademas de la certificacion, los maestros deben completar el Formulario de solicitud del
salon y obtener el permiso del director o la directora de la escuela. Para mas informacion sobre la
certificacion de animales vivos en la clase, por favor pongase en contacto con el Centro de
Materiales Vivos en el 281-284-3192.

Correo
Los mensajeros de Clear Creek ISD entregan y recogen el correo diariamente en cada escuela y
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localizacion auxiliar del Distrito. Los buzones de entre oficinas y entre escuelas son solamente
para la distribucion de materiales autorizados de asuntos escolares. Los articulos para la
distribucién deben estar claramente marcados con el nombre y la ubicacion del destinatario y el
nombre y la ubicacion del remitente

El Distrito Escolar Independiente de Clear Creek recibe ocasionalmente peticiones de personas
que no son empleados para distribuir materiales en la escuela. Estas peticiones deben de ser
enviadas al Coordinador de Informacién Publica y Administrativos para su revision y/o
aprobacion.

Los buzones de los empleados no pueden utilizarse para la distribucién de ningin material
politico. Tampoco se permite el usar el servicio de correo del Distrito para la distribucién
personal como para la entrega de regalos y puede resultar en una accion disciplinaria. Ademas,
se prohibe el mandar dinero en efectivo usando el servicio de correo del Distrito. EI correo del
Distrito es solamente para los asuntos escolares.

Bibliotecas/Centro de Medios de Comunicacion

El programa de la biblioteca y los bibliotecarios del campus dan la bienvenida a la oportunidad de
trabajar cooperativamente con los maestros para disefiar y proporcionar oportunidades de
aprendizaje para los estudiantes. Los maestros y los bibliotecarios son socios en un objetivo
compartido: proporcionar experiencias de aprendizaje exitosas para todos los estudiantes. Hay
oportunidades disponibles para el aprendizaje personalizado, asi como el apoyo curricular en el
aula a través del programa Makerspace, materiales impresos, ensefianza colaborativa y recursos
en linea.

Centro para Maestros

El Centro para maestros es un centro de produccién y de medios de comunicacion disefiado para
darles un espacio a los maestros y voluntarios para crear tablones de anuncios, carteles, pancartas
y otros medios necesarios para apoyar el proceso de instruccién. Por un costo minimo estan
disponibles para su uso la fotocopiadora, laminadora, copiadora de disefio (die cut press),
impresora de los carteles, y maquinas para encuadernar. Se requiere un aviso con anticipacion
para los proyectos que requieren asistencia del personal como el uso de la maquina especial para
hacer copias laminadas, e impresoras con el formato ancho. Se invita a los maestros o a los
padres voluntarios a hacer uso de la instalacion y los servicios si estan trabajando en un proyecto
de CCISD. El personal esta disponible para ayudar. Si usted tiene cualquier pregunta, por favor
Ilame al personal de Centro para Maestros al 281-284-0300.

Taller de Impresion

El taller de impresién del CCISD esta disponible para trabajos grandes de impresion en el distrito.
Mientras que la prioridad es la impresion de examenes, se puede imprimir cualquier material de
instruccion. El taller de impresién tiene ademas una gran capacidad de corte y perforacion de
papel. La impresion de trabajos estandar tomaré de 3-5 dias para su terminacion. Para mas
informacidn favor de contactar el Taller de Impresién al 281-284-0026

Programas de Mentores/ Programa ‘Buddy’ (Compariero) para los maestros nuevos
Para facilitar el crecimiento y desarrollo de los maestros principiantes, todos los maestros nuevos
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a la profesion en CCISD terminaran con éxito el programa de induccion de un afio. Esto incluye
maestros en su primera transicion de programas de maestros en practicas/internos y maestros en
su primer afio que estan terminando su certificacion alternativa. Estos maestros que son “nuevos
en la profesion” seran considerados maestros aprendices (mentes) y contardn con un maestro
mentor.

Con la conciencia de la necesidad de que los maestros con experiencia, pero nuevos en CCISD se
sientan bienvenidos en la cultura del CCISD, todos los maestros con experiencia nuevos en
CCISD tienen que participar en las actividades del programa mentor en base a necesidad. A cada
uno de estos maestros se le va a asignar un amigo del campus. Un mentor del campus va a ser
asignado seguin sea necesario, asi como a través de la colaboracién entre el administrador del
campus, el mentor encargado, y el personal de los planes de estudios e instruccion

El Programa de Mentor es un sistema de apoyo de muchas dimensiones disefiado para satisfacer
las necesidades diferentes de los maestros principiantes durante su primer afio y se requiere para
todos los maestros nuevos a la profesién. En CCISD, los maestros en el Programa de Mentor
participaran en lo siguiente:

1. Laacademia del maestro principiante — Una serie de una semana de actividades de
introduccién normalmente realizada en la semana antes de los dias de preparacion de los
maestros en el otofio.

2. Asignacion de mentor — A los maestros principiantes se les asignara un Mentor altamente
calificado de su campus quien trabajara con ellos durante el afio escolar.

3. Programas de Mentor de Campus — Cada campus desarrollara los propios programas que
mejor cumplan las necesidades de los maestros nuevos y ellos trataran de las siguientes
categorias de apoyo: Instruccion, Curriculo, Tecnologia, Relaciones, Institucional,

Manejo de la clase y Social/Emocional.

4. Reuniones del Programa de Mentor — Se daré a los maestros principiantes la oportunidad
de reunirse regularmente con otros maestros principiantes para conversaciones, resolucion
de problemas, conexion social, desarrollo profesional, sesiones de preguntas y respuestas
y otros temas relevantes.

5. Observaciones de salén — Se da a los maestros principiantes la oportunidad de tiempo
fuera del salon para observar a maestros con mayor experiencia en los salones, tener
lecciones de modelo u otras actividades de observacion dentro del Distrito. Ademas, a los
mentores se les da tiempo para observar a los maestros principiantes, recoger datos, dar
retroalimentacion y reunirse para fijar metas para la mejora de la instruccion.

6. Conversaciones regulares entre mentor y maestro aprendiz — La relacién entre el mentor y
el maestro aprendiz es el factor mas importante para un programa de mentor con éxito. Por
esta razdn, se brinda la oportunidad para que estas dos personas se retnan, colaboren,
resuelvan problemas, y/o se visiten para dar apoyo regularmente cada dia/semana.

Los medios de comunicacion

La Oficina de Comunicacidn es responsable de la cobertura de noticias de los medios de
comunicacion de todas las actividades escolares y del Distrito. Los maestros o empleados que
deseen dar publicidad a un programa o actividad deben tener permiso del director o del
supervisor antes de ponerse en contacto con la Oficina de Informacion Publica. En caso de que
los medios de comunicacién se pusieran en contacto directamente con un miembro del personal o
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un supervisor en relacion a un asunto sobre politica del Distrito, la peticién de informacion debe
de ser referida al Director de la Informacion Pdblica. Los tres portavoces oficiales de CCISD en

asuntos de politica del Distrito son el Presidente del Consejo, el superintendente y el Director de
comunicaciones.

La Oficina del Distrito de Comunicacién existe para facilitar el conocimiento publico de
informacién. Con la intencion de mantener informado al personal del Distrito y a la comunidad
existen varias publicaciones y se dan frecuentes noticias sobre las escuelas de Clear Creek. El
departamento esta disponible para ayudar al personal de Distrito, para responder preguntas, dar
consejo e informar sobre temas que impacten a todo el Distrito.

Debe ponerse en contacto con el Director de comunicaciones., en el Centro de Apoyo a la
Educacién (281-284-0022) cuando ocurra un incidente en el campus que atraiga cobertura de los
medios de comunicacion. El o ella trabajara con los medios de comunicacion y establecera la
postura del Distrito, permitiendo al director y al personal de la escuela estar atentos a las
necesidades de los estudiantes y del personal.

Cambios en el nombre y la direccidn, cambios de los beneficiarios

Es importante que los archivos del empleado estén al dia. Los empleados deben de notificar a la
Oficina de Recursos Humanos si hay algun cambio o correccion en su nombre. Los cambios de
los beneficiarios se deben de hacer a través del Departamento de Servicios Comerciales.

Los cambios de domicilio o nimeros de teléfono se deben de hacer usando a través de Talent Ed,
el cual se puede encontrar en el portal del empleado.

Historial del personal - Politica DBA, GBA

La mayoria de los archivos del Distrito, incluyendo archivos personales, son informacién pablica
y deben de ser mostrados si se requiere que se haga. Los empleados pueden elegir el no permitir
el acceso publico a la siguiente informacién personal:

direccion

numero de teléfono, incluyendo el nimero del celular personal

informacién de contacto para emergencias

informacién que indica si hay miembros de familia

correo electronico personal

La opcion de no permitir acceso publico a esta informacion se puede hacer en cualquier momento
entregando una peticion por escrito al Departamento de Recursos Humanos. Los empleados
nuevos o los que dejan el Distrito tienen 14 dias a partir de la fecha de inicio o término del
empleo con el Distrito para entregar una peticion. De otro modo, se permitira el acceso a esta
informacién al publico.

Los empleados pueden revisar su propio archivo pidiendo una cita con recursos humanos

Procedimientos de compra — Politica CH

Nadie esta autorizado a hacer compras en el nombre del Distrito sin una aprobacién previa a

través de la Oficina de Compras. No se pagaran los recibos de compras sin autorizar. Los

directores y supervisores son responsables de la preparacidn apropiada y de enviar las peticiones

de compra. Los empleados deben de tener una conferencia con sus supervisores inmediatos sobre
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cualquier compra que involucre fondos del Distrito.

Todas las peticiones de compras deben de ser enviadas al Departamento de compras en una
peticidn oficial del Distrito, procesada a través del Sistema eFinance con las aprobaciones
apropiadas. No se puede hacer ninguna compra, cargo 0 compromiso de comprar materiales o
servicios para el Distrito sin un nimero de orden de compra (PO, por sus siglas en inglés) a
menos que haya dado previamente el permiso por escrito el Directo de Compras. El Distrito no
devolvera a los empleados el dinero 0 asumira responsabilidad por compras hechas sin
autorizacion. A los empleados no se les permitira comprar materiales o equipo para uso personal
a través de la oficina de negocios del Distrito. Pdngase en contacto con el Departamento de
Finanzas en el 281-284-0211 para informacion adicional sobre procedimientos de compra.

Fraude y deshonestidad financiera — Politica CAA
El fraude esté definido como la representacion falsa e intencionada o el ocultamiento de un
hecho material para obtener ganancia financiera o personal. Esta definicion incluye, pero no
se limita a:

1. Falsificacion o alteracion de cualquier documento o cuenta perteneciente al Distrito

2. Falsificacion o modificacion de cualquier material o cuenta que pertenezca a un

estudiante.

3. Apropiacion inadecuada de fondos, garantias, materiales u otros bienes incluyendo el horario
del empleado.

4. Manejo o informe incorrecto el dinero en transacciones financieras.

5. Obtener beneficio como resultado de un conocimiento de las actividades internas o la

informacion del Distrito.

6. Divulgacion no autorizada de informacion confidencial y de propiedad a exclusiva a terceros.

7. Divulgacién no autorizada de actividades de inversién realizadas o contempladas por el
Distrito

8. Aceptar o buscar cualquier cosa de valor material de contratistas, vendedores o personas
que dan servicio/materiales al Distrito que puede ser tomado como un intento de influir en
el rendimiento de la tarea oficial de un empleado en el area del empleo para el Distrito.

9. Destruccidn, traslado o uso inapropiado de los archivos, muebles, decoraciones y equipo.

10. No proporcionar los documentos financieros requeridos por el estado o autoridades locales.

11. No informar de los conflictos de intereses como requiere la ley politica del distrito

12. Cualquier otro acto deshonesto con respecto a las finanzas del Distrito.

El Departamento de Auditoria Interna tiene la primera responsabilidad de la investigacion de
todos los actos fraudulentos que se sospechen como estan definidos por la Politica DH (LOCAL).
Cualquier empleado que sospeche actividades deshonestas o fraudulentas debe de notificar al
Departamento de Auditoria Interna inmediatamente.

Alternativamente, los empleados deben andnimamente reportar cualquier sospecha de fraude o
uso inadecuado de los bienes del Distrito a través de la linea de fraude del distrito: 281-284-0185.
El identificador de llamada no esta en uso en esta linea y usted no sera identificado a no ser que
prefiera dejar su informacion. Ademas, usted también puede reportar fraude o uso inadecuado via
email: fraudhotline@ccisd.net. Un empleado no debe conducir personalmente investigaciones y
no debe de ponerse en contacto con el individuo sospechoso para determinar los hechos o requerir
restitucion.
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Conflictos de Intereses - Politica BBFA, CB, DBD
Todos los empleados del Distrito deben evitar empleos adicionales, transacciones financieras,
negocios, u otras relaciones que puedan comprometer los intereses del Distrito, que puedan
crear una apariencia de impropiedad, o que puedan causar conflictos con el desempefio de sus
deberes laborales. Los empleados deben conducirse de una manera que evite la apariencia de
conflictos entre los intereses personales y los del Distrito. Situaciones de conflicto de interés
pueden surgir de muchas maneras. Algunos ejemplos de conflictos de intereses pueden incluir,
pero no estan limitados a:
1. Empleo con un vendedor o/contratista, independientemente de la naturaleza del trabajo,
mientras esté empleado por el Distrito.
2. Adjudicacion de negocios a un vendedor con el cual el empleado o su familia tengan una
propiedad sustancial o intereses de gerencia.
3. Sea propietario o tengan intereses sustanciales en una compafiia que sea proveedora del
Distrito.
Actuando independientemente como consultor a un proveedor del Distrito.
Aceptar invitaciones con gastos pagados a eventos de entretenimiento de los vendedores
del Distrito.
6. Socializar con vendedores 0 personas interesadas en hacer negocios con el Distrito bajo
circunstancias que puedan crear la apariencia de impropiedad.

o~

Los empleados deben revelar a su supervisor y al Distrito cualquier situacion que genere un
posible conflicto de intereses, asi como un empleo complementario. Los empleados deben
reportar esta informacion a través de un formulario en linea ubicado en el Portal de Empleados y
administrado por el Departamento de Auditoria Interna.

Politica de manejo de dinero en efectivo
Todos los empleados que manejan dinero en efectivo en nombre del Distrito o los estudiantes
deben cumplir con la Politica de manejo de efectivo del Distrito. Los términos "dinero" o
"fondos" hacen referencia a efectivo y cheques indistintamente. Las disposiciones de la politica
incluyen, pero no se limitan a:
1. El dinero debe estar asegurado en todo momento y entregado al empleado designado
del campus diariamente.
2. El dinero nunca debe dejarse en un archivador o cajén de escritorio, incluso si esta
cerrado con llave.
3. El dinero debe estar asegurado en la caja fuerte del campus que esté cerrada en todo
momento.
4. Todos los fondos recibidos deben depositarse en una cuenta bancaria de CCISD y
contabilizarse a través del sistema de contabilidad del Distrito.
5. El dinero del campus o del estudiante nunca debe salir de las instalaciones del Distrito a
menos que se envie al banco del Distrito a través del servicio de vehiculos blindados.
6. Todo el dinero entregado al empleado designado del campus debe verificarse en
presencia de la persona que entrega el dinero y emitido un recibo.
7. Todos los empleados del Distrito deben proporcionar un recibo a un padre, estudiante o
colega utilizando un libro de recibos numerado previamente, una lista de clase o una
copia impresa de un programa de software del Distrito.
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8. Los recibos deben incluir un nombre, monto, proposito y método de pago.

9. Se prohibe el cobro de cheques personales o de némina de un fondo de actividad, fondo
de caja chica o fondo de cambio.

10. Se prohibe el préstamo de fondos a un individuo desde un fondo de actividad, un fondo
de caja chica o un fondo de cambio.

Regalos y favores- Politica DBD

Los empleados no pueden aceptar obsequios o favores que puedan influir, o interpretar que
influyen en el desempefio de los deberes asignados por el empleado. La aceptacion de un regalo,
favor o servicio por parte de un administrador o maestro que podria razonablemente influir en la
seleccion de libros de texto, libros de texto electrénicos, materiales de instruccion o equipo
tecnoldgico puede resultar en el procesamiento de un delito menor de Clase B. Esto no incluye el
desarrollo del personal, la capacitacion de los maestros ni los materiales de instruccion, como
mapas u hojas de trabajo que transmiten informacion a los estudiantes o contribuyen al proceso
de aprendizaje. Cuando un empleado del distrito acepta un obsequio de fuentes externas como
contratistas, proveedores, consultores, padres u otros terceros, es obligatorio completar y enviar
el formulario de aceptacién de obsequio de empleado a la oficina de auditoria interna.

Oficiales de enlace de seguridad escolar

El Distrito Escolar Independiente de Clear Creek tiene contrato con agencias de policia locales.
Los oficiales de enlace estan en las localizaciones de las escuelas secundarias y de las escuelas
intermedias y rutinariamente patrullan las escuelas primarias. Estos oficiales de policia
certificados hacen sus tareas como esta establecido por la Administracion del Distrito. Sus
objetivos son prevenir los actos contra la ley, dar ayuda y proteger la propiedad. Usted puede
Ilamar a la oficina de enlace de seguridad al 281-850-6102 o al Departamento de Safe & Secure
Schools al 281-284-0063

Maestros substitutos

Cada afio en CCISD, los maestros, administradores y para profesionales registran decenas de
miles de ausencias por varias razones: personal y profesional, planeada y no planeada. Sin
importar cuando y por qué ocurren, las ausencias tienen la posibilidad de afectar negativamente
la capacidad del distrito de cumplir su misién de desarrollar y equipar a los estudiantes con las
habilidades necesarias para tener éxito en el siglo XXI. Por esta razon, el Programa de Suplentes
de CCISD intenta reducir cualquier posible impacto de ausencias manteniendo un grupo de
suplentes de CCISD que estan capacitados, disponibles y preparados.

CCISD usa el sistema Absence Management (antes conocido como AESOP) para ayudar a dirigir
el programa de suplentes. El sistema Absence Management es un servicio automatico de
colocacion de suplentes para maestros, administradores y para profesionales. Es un sistema
integrado telefonico y del internet que permite que el personal escolar pueda crear, ver, manejar
las ausencias, afiadir planes de clase y archivos para los suplentes, y ver informes sobre la historia
de ausencias segun sea necesario; los suplentes pueden aceptar la asignacion. El sistema Absence
Management esta disponible las 24 horas al dia, los 7 dias a la semana.

Se requiere que el personal informe de las ausencias personales en el sistema Absence
Management y puede hacerlo hasta cuarenta y cinco (45) dias antes de la ausencia
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anticipada. Una ausencia que requiere un suplente debe reportarse lo antes posible para permitir
la asignacion de un suplente adecuado y permitir a éste la oportunidad de obtener toda la
informacidn relevante a la asignacion de trabajo/salon.

Ademas, los maestros son responsables de dar planes de lecciones detallados para que sean
usados por el maestro suplente. Si la ausencia se debe a una emergencia y no hay planes
detallados disponibles, se requiere ponerse en contacto con los jefes del departamento o los
lideres del grupo para que se puedan hacer planes de leccion apropiados y no se pierda tiempo de
instruccion

Todas las ausencias de los empleados se registran en incrementos de un dia completo o medio
dia. Las ausencias tienen que registrarse el dia del evento sin importar si se requiere o0 no
un suplente.

Uso del equipo y material escolar - Politica local CMB

El equipo y los materiales escolares se deben utilizar solamente para asuntos relacionados con la
escuela. El uso del equipo escolar fuera del campus esta prohibido, excepto en una
emergencia/crisis 0 como lo designe el supervisor.

Uso del edificio - Politicas DGA, GKD

Los empleados que deseen utilizar las instalaciones del distrito después del horario escolar deben
seguir los procedimientos establecidos. La Oficina de Safe & Secure Schools y el director del
campus son responsables de programar el uso de las instalaciones después de las horas escolares.
Pdngase en contacto con la Oficina de Safe & Secure Schools en el 281-284-0061 para obtener
informacidn sobre el uso de las instalaciones y las cuotas que se pagan.

Terminacién de empleo

Renuncias - Politicas DFE, DHB

1. Empleados por contrato. Los empleados por contrato pueden renunciar a sus puestos sin
penalizacion al final de cualquier afio escolar si se recibe el aviso por escrito 45 dias
antes del primer dia de instruccién del siguiente afio escolar. Se debe presentar una
renuncia por escrito a la Oficina de Recursos Humanos. Los empleados por contrato
pueden dimitir en cualquier otro momento solamente con la aprobacién del
Superintendente o el Superintendente Asistente de Recursos Humanos. Las renuncias sin
el consentimiento del Distrito pueden resultar en acciones disciplinarias por el Consejo
Estatal para la Certificacion de Educadores.

El director tiene la obligacion de notificar al superintendente de la renuncia de un
educador dentro de los siete dias laborales después de un presunto incidente de mala
conducta de cualquiera de los actos enumerados en informe a la Agencia de Educacion de
Texas. El Superintendente notificara a la Estatal de Certificacion de Educadores (SBEC)
cuando un empleado renuncia y no hay evidencia que indique que el empleado ha
incurrido en mala conducta.

El Superintendente notificara al Consejo Estatal para la Certificacion de Educadores
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(SBEC) cuando un empleado dimite y existe evidencia razonable que indique que el
empleado se ha involucrado en cualquiera de los actos que aparecen en lista de los
Reportes de la Agencia de Educacion de Texas.

2. Empleados sin contrato. Los empleados que no cuentan con un contrato pueden
renunciar a sus posiciones en cualquier momento. Se debe presentar una renuncia por
escrito a la Oficina de Recursos Humanos por lo menos dos semanas antes de la fecha
efectiva. Se exhorta los empleados a incluir las razones de su salida en la carta de
renuncia, pero no se les requiere el hacerlo.

Despido de empleados condenados por la ley

Politica DF

El Distrito debe despedir a cualquier empleado que haya sido condenado por la ley o puesto bajo
supervisién comunitaria de adjudicacién diferida por un delito que requiera el registro como
delincuente sexual o condenado por un delito grave en virtud del Codigo Penal del Titulo 5 si la
victima era menor de edad.

Si el delito es méas de 30 afios antes de la fecha en que comenzé el empleo de la persona o si la
persona cumpli6 con todos los términos de la orden judicial ingresada en la condena, no se aplica el
requisito de alta.

Reduccidn de la plantilla - Politica DFF

Una reduccion de la plantilla (RIF) puede tener lugar cuando el Consejo de Administracion,
actuando con la recomendacion del Superintendente, determina una necesidad de reducir personal
por una exigencia financiera, un cambio en el programa o una disminucion en los nimeros de
matricula. EI RIF, si se implementa, debe hacerse en base a todo el Distrito en areas de empleo
designadas por el Consejo. Un empleado despedido o reasignado como resultado de un RIF puede
apelar la accion a través de una audiencia permitida bajo la politica DFF. Las politicas de
reduccion de las fuerzas se aplican igualmente a todo el personal sin tener en cuenta su raza,
credo, edad, color, sexo, origen nacional o discapacidad.

Despido o no renovacion de contrato de empleados - Politicas DFAA, DFAB, DFBA, DFBB,
DFD, DFF, DFFA, DFFB

Los empleados con contratos a prueba o contratos de término pueden ser despedidos durante el
afio escolar de acuerdo con los procedimientos explicados en las politicas del distrito. A los
empleados con contratos a prueba o término continuo pueden no renovarseles el contrato al final
del término de su contrato. Los empleados por contrato despedidos durante el afio escolar,
suspendidos sin sueldo o sujetos a una reduccién de plantilla tienen el derecho de recibir el aviso
de la accion recomendada, una explicacion de los cargos contra ellos y una oportunidad de una
audiencia. Los calendarios y los procedimientos para seguir cuando sucede una suspension,
terminacion o no renovacion de contrato se proporcionaran cuando se da un aviso por escrito a
un empleado. No se aplican los requerimientos de aviso anticipado cuando se despide a un
empleado por no obtener o mantener la certificacion apropiada o cuando se revoca la
certificacion por mal conducta. La informacidn sobre los calendarios y procedimientos se
encuentran en las politicas de la serie DF que se proporcionan a los empleados 0 que estan
disponibles en el internet.
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Despido de empleados sin contrato - Politica DCD
Los empleados sin contrato pueden recibir un aviso de advertencia que describa el rendimiento
insatisfactorio y los pasos especificos para mejorar o pueden ser despedidos si la severidad de
sus acciones lo justifica. Es ilegal que el distrito despida a cualquier empleado por motivos de
raza, color, religion, sexo, origen nacional, edad, discapacidad, estado militar, informacion
geneética, cualquier otra base protegida por la ley o en represalia por el ejercicio de ciertos
derechos legales. Tales acciones incluyen, pero no se limitan a lo siguiente:

1. asistencia, rendimiento en el trabajo o habitos no satisfactorios

2. actitud ante el trabajo insatisfactoria

3. relaciones de trabajo no satisfactorias

4. no cumplir con la politica y regulaciones de CCISD

5. violacion de las politicas de seguridad y/o control

Los empleados sin contrato que son despedidos tienen el derecho a una audiencia de queja. Para
presentar una queja, el empleado debe de seguir el proceso perfilado en este manual. (Ver
Reclamaciones y Quejas, pagina 41.)

Entrevista y procedimientos de salida - Politica DFE

Todos los empleados deben de presentar una carta de renuncia a su director o a su supervisor
inmediato y a la Oficina de Recursos Humanos cuando finalice su empleo con el Distrito. El
empleado y el administrador que le supervisa completaran un formulario de entrevista de salida,
un formulario de salida de beneficios y talon de pago. Los formularios de salida se requieren, sin
importar la razon de la terminacion de empleo.

En ese momento se proveera la informacion de la continuacion de beneficios, la entrega de
informacién y los procedimientos para pedir referencias. A los empleados que dejan el Distrito
se les pedira que proporcionen una direccion y un numero de teléfono de contacto.

Los registros de servicio se pueden solicitar usando la forma “Solicitud de registros de servicio”
(Service Record Request) que se puede encontrar en la pagina de internet del Distrito bajo la
seccion de Recursos Humanos de los empleados que se separan del distrito. (Human Resources
Exiting Employee Information)

Todas las llaves del Distrito, identificaciones, libros, propiedad y equipo deben de ser devueltos
después de la separacion del empleado. El Distrito puede retener el costo de cualquier articulo no
devuelto en el talon de pago final.

Reportes a la Agencia de Educacién de Texas (TEA) - Politicas DF, DHB, DHC
Empleados certificados. El despido de un empleado certificado se tiene que reportar a la Division
de Investigaciones de TEA cuando la terminacidn se basa en evidencia de que el empleado estaba
involucrado en cualquier de lo siguiente:
o Cualquier forma de abuso sexual o fisico de un menor de edad o de cualquier otra
conducta ilegal con un estudiante 0 un menor de edad
o Solicitar o participar en conducta sexual o una relacion romantica con un estudiante o un
menor
o La posesion, transferencia, venta o distribucion de una substancia controlada
o Latransferencia, apropiacion o expedicion ilegal de propiedad o fondos del Distrito
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o Un intento por medios fraudulentos o no autorizados de obtener o alterar cualquier
certificado o permiso con el propoésito de recibir un ascenso 0 compensacion
adicional,

o Cometer un crimen o cualquier parte de un crimen en la propiedad del Distrito o en
un evento patrocinado por la escuela

También se requiere que el Superintendente notifique a la TEA cuando un empleado certificado
se demite y existen evidencias que el educador se ha involucrado en conductas expuestas arriba.

Estos requerimientos de reportar son adicionales a la obligacion continua del Superintendente de
notificar a TEA cuando un empleado certificado o un solicitante de certificacion tiene un informe
de historia criminal o participé en conducta que viola los procedimientos de seguridad de
evaluacion establecidos bajo TEC §39.0301. “Informe de historia criminal” significa cualquier
cargo o disposiciones formales del sistema juridico, incluyendo arrestos, detenciones, cargos,
informacidn criminal, sentencias, sentencias diferidas y libertad condicional en cualquier
jurisdiccion federal o estatal que se obtiene por un medio que no sea el Clearinghouse solicitante
basado en la huella digital de Texas (FACT).

Empleados no certificados. La separacion voluntaria o involuntaria de un empleado no certificado
del Distrito debe ser reportada a la Division de Investigaciones de TEA por el superintendente si
hay evidencia de que el empleado abusé o de alguna manera cometié un acto ilegal con un
estudiante o menor, estuvo involucrado en una relacién roméntica con un estudiante o menor, o
haya solicitado o se haya involucrado en contacto sexual con un estudiante o0 menor.

Informes sobre retenciones por orden judicial

Se requiere que Distrito informe la terminacion de los empleados que estan bajo orden judicial o
una orden de retencion para la manutencion de los hijos o el mantenimiento del conyuge. Se debe
enviar un aviso de lo siguiente al destinatario de la manutencion y al tribunal o, en el caso de la
manutencion de menores, a la Division de Manutencion de Menores del Procurador General de
Texas:

o Terminacion del empleo a mas tardar el séptimo dia despues de la fecha de terminacion

o La ultima direccién conocida del empleado

o Nombre y direccion del nuevo empleador del empleado, si se conoce

Asuntos estudiantiles

Igualdad de Oportunidades Educativas - Politica FB, FFH

Clear Creek ISD no discrimina basandose en raza, religion, color, origen nacional, sexo o
discapacidad para dar servicios educativos, actividades y programas incluyendo programas
vocacionales, de acuerdo con el Titulo VI del Acta de los Derechos Civiles de 1964, como se
enmendo; Titulo IX de las Enmiendas educativas de 1972; y Seccion 504 del Acta de
Rehabilitacién de 1973 como se enmendo.

Las preguntas o dudas sobre la discriminacion basada en el sexo, incluyendo el acoso sexual, se
deben de dirigir al consejero Juridico Leila Sarmecanic designada como coordinadora de Titulo
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IX del Distrito. Las preguntas o dudas sobre la discriminacion basada en una discapacidad se
deben de dirigir al Dr. Casey O’Pry, el coordinador designado por el Distrito para los asuntos de
ADA. Todas las deméas preguntas o dudas relacionadas con la discriminacién basada en cualquier
otro motivo se deben de dirigir a Franklin Moses, Asistente del Superintendente de Secundaria, 0
a Holly Hughes, Asistente del Superintendente de Primaria.

Archivos de los estudiantes - Politica FL

Los archivos de los estudiantes son confidenciales y estan protegidos de la inspeccion o del uso
no autorizado. Los empleados deben de tomar precauciones para mantener la confidencialidad de
todos los archivos de los estudiantes.

Las siguientes personas son las Gnicas que tienen acceso general a los archivos de un estudiante:
1. padres de un menor o de un estudiante que es un dependiente para la finalidad de los impuestos
2. el estudiante, si tiene 18 afios 0 mas, o esta asistiendo a un instituto de educacién postsecundaria
3. los oficiales escolares que tengan legitimos intereses educativos

Los materiales que no se consideran archivos educativos y no tengan que estar disponibles para
un padre o un estudiante incluyen las notas personales de un maestro sobre un estudiante que se
comparten solamente con un maestro substituto.

El manual del estudiante da a los padres y a los estudiantes informacion detallada de los archivos
del estudiante. Los padres o estudiantes que deseen revisar los archivos del estudiante deberan
dirigirse con el director para que les atienda. Se debe dirigir todas las citaciones para los archivos,
peticiones de terceros o peticiones de declaraciones certificadas sobre archivos de negocios a la
Oficina de Politicas y Asuntos Legales.

A veces los abogados que representan a las familias en asuntos domésticos hablan directamente
con los empleados en un intento de captar informacion sobre los estudiantes. Las llamadas
telefonicas o peticiones por correo electronico de los abogados buscando informacion sobre los
estudiantes se deben de mandar a la Oficina de Politicas y Asuntos Legales. El Asesor Juridico
sirve de enlace entre los abogados de fuera y los empleados del distrito y pueden manejar la
comunicacién cuando sea apropiada.

Quejas de padres y estudiantes - Politica FNG

En un esfuerzo para escuchar y resolver las quejas de los padres y los estudiantes de una manera
oportuna y al nivel administrativo mas bajo posible, el consejo ha adoptado procedimientos
ordenados para resolver las quejas en los diferentes asuntos. La Oficina de Politica y Asuntos
Legales provee a los padres la informacion sobre como presentar una queja.

Se exhorta a los padres a hablar del problema o de la queja con los maestros o el administrador
apropiado en cualquier momento. Los padres y los estudiantes con quejas que no puedan ser
resueltas deberan dirigirse con director del campus. El proceso de queja formal da a los padres y
estudiantes la oportunidad de ser escuchados por el nivel més alto de mando si no estan
satisfechos con la respuesta del director. Una vez que los procedimientos administrativos de
queja se agotan, los padres y estudiantes pueden llevar sus quejas al consejo de administracion.

Administracién de medicamentos a los estudiantes - Politica FFAC
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Solamente los empleados designados pueden administrar medicamentos a los estudiantes. Las
excepciones se aplican a la autoadministracion del medicamento para el asma, medicamento para
anafilaxis (p. ej. EpiPen ©) y medicamento para el control de diabetes, si el medicamento se auto
administra de acuerdo con las politicas y procedimientos del distrito. Un estudiante que deba
tomar cualquier otra medicina durante el dia escolar debe traer una peticion escrita de sus padres
y la medicina en su contenedor original debidamente etiquetado. Pdngase en contacto con el
director o la enfermera de la escuela para mas informacion sobre los procedimientos que deben
de seguirse cuando se administre el medicamento a los estudiantes.

Conducta y disciplina a los estudiantes - Politicas en las series FN y las series FO

Se espera de los estudiantes que sigan las reglas del campus, las reglas de la clase y las reglas
dadas en el Codigo de Conducta del Estudiante y el Manual del Estudiante. Los maestros y los
administradores son responsables de tomar las acciones disciplinarias basadas en un rango de
estrategias de manejo de disciplina que hayan sido adoptadas por el Distrito. Otros empleados
que tengan preocupaciones sobre la conducta particular de un estudiante deben de ponerse en
contacto con el maestro de la clase o el director del campus.

Los maestros deben de llenar un informe con el director o con otro administrador apropiado
cuando tengan conocimiento de que un estudiante ha violado el Codigo de Conducta del
estudiante. Una copia de este informe se enviara por el director o un administrador a los padres
del estudiante dentro de 24 horas.

Asistencia a la escuela - Politica FEB

Los maestros y el personal deben de familiarizarse con la politica y procedimientos del Distrito
para hacer la contabilidad de la asistencia. Estos procedimientos requieren que los estudiantes
tengan un permiso paterno antes de que se les permita dejar el campus. Cuando esté ausente de la
escuela, el estudiante, después de que vuelva a la escuela debera traer una nota firmada por los
padres que describa la razén de la ausencia. Estos requisitos se tratan mas a fondo en las
capacitaciones de los campus y el manual del estudiante. PGngase en contacto con el director del
campus para cualquier informacién adicional.

Novatadas - Politica FNCC, FO

Los estudiantes deben tener una aprobacion previa del director o su designado para cualquier tipo
de ceremonia de induccion de un club escolar u organizacion. Cualquier maestro, administrador o
empleado que observe a un estudiante involucrado en cualquier forma de novatada, que tenga
razones para saber o sospechar que un estudiante intenta hacer una novatada o ha estado
involucrado en una, debe de informar de este hecho o sospecha a la persona designada de llevar la
disciplina en el campus.

Intimidacion - Politica FFI

Se requiere que todos los empleados comuniquen las quejas de intimidacion de los estudiantes,
incluido el acoso cibernético, al director del campus o administrador apropiado. La Politica FFI
(LOCAL) y Reglas del Distrito incluyen las definiciones y procedimientos para informar e
investigar la intimidacion.

Transportacion de Estudiantes- Regulacion FMG
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La transportacion para todos los viajes escolares debe ser proveida por el Distrito. El uso de carros
particulares no serd permitido en ningun viaje escolar a menos que un permiso sea concedido por
el Superintendente o persona designada. Si se aprueba, los patrocinadores deben firmar por cada
estudiante el formulario Alternativa de Viaje para el Estudiante por Evento Escolar. Si un
empleado es aprobado para manejar un vehiculo privado para transportar estudiantes, entonces el
empleado debe poseer una licencia de manejar valida. Ademas, al empleado no se le permitira
usar el teléfono celular mientras maneja y debe asegurarse que todas las leyes aplicables sean
relevantes para todos los pasajeros.

Programas de instruccion

Asignacion avanzada (AP)

El programa de Asignacion avanzada (AP) del College Board® ofrece cursos a nivel de colegio
universitario a los estudiantes de la escuela secundaria. Ademas, CCISD ofrece cursos de honor
para los estudiantes preparandose para tomar clases AP. Todos los estudiantes son elegibles para
inscribirse en clases de APy cursos de honor. A los estudiantes matriculados en cursos AP se les
alienta firmemente a que tomen el examen AP por el cual el estudiante puede recibir crédito
universitario basandose en la puntuacion obtenida en el examen. Los cursos AP y de honor siguen
las directrices establecidas por el College Board® asi como las guias de curriculo de AP/PAP del
Distrito.

Deportes

El Departamento de Deportes de Clear Creek 1.S.D. ofrece un rango completo de programas del
grado 7 al grado 12. El objetivo del programa es desarrollar a los jovenes varones y mujeres a un
alto estandar de competencia y deportividad. Los deportes contribuyen a la buena forma fisica de
sus participantes y desarrollan cualidades de trabajo de equipo que beneficiaran a nuestros
estudiantes en su futuro. Un programa de deportes bien equilibrado y organizado es beneficioso
para nuestros estudiantes y la comunidad. Los deportes que se ofrecen en CCISD incluyen:
béisbol, baloncesto, carreras a campo traviesa, futbol americano, golf, futbol, softball, natacion,
tenis, atletismo, voleibol, waterpolo, lucha olimpica.

En riesgo - Politica EHBC
Un estudiante en los grados K-12 que esta clasificado como en riesgo de dejar la escuela se
identifica por 15 criterios estatales. Un estudiante en riesgo es aquel que tiene menos de 26 afios y

o estaen Pre-K, Kindergarten o en los grados 1, 2 0 3 y no obtiene resultados satisfactorios
en un examen de aptitud o_instrumento de evaluacion dado durante el afio escolar actual;

o estadenelgrado7,8,910,11 012y no mantiene un promedio de 70 en una escala de 100
en dos 0 mas materias en el curriculo base durante un semestre en el afio escolar anterior o
actual o no mantiene tal promedio en dos 0 mas materias del curriculo base en el semestre
actual;

o no avanzé de un grado al siguiente en uno 0 mas afos escolares, a menos que el estudiante
este en PreK o Kindergarten y no haya sido promovido solo a pedido de los padres:

o no tuvo resultados satisfactorios en un instrumento de evaluacion dado al estudiante bajo
TEC Subcapitulo B, Capitulo 39, y no tuvo un rendimiento equivalente al 110% del nivel
satisfactorio en ese instrumento u otro apropiado en el afio escolar anterior o actual,

o estd embarazada o es madre o padre;
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o haestado en un programa de educacion alternativa de acuerdo con TEC 837.006 durante
el pasado o el presente afio escolar;

o hasido expulsado de acuerdo con TEC 837.007 durante el pasado o el presente afio
escolar;

o esta actualmente en libertad condicional, periodo de prueba, pendiente de juicio u otra
libertad condicional,

o fue previamente reportado en el Sistema del Manejo de Informacién de la Educacién
Publica como alguien que dejoé la escuela;

o un estudiante bilinglie emergente se define en TEC 829.052;

o estden custodia del Departamento de Servicios Protectores y Regulatorios o ha sido
referido durante el afio escolar actual al departamento por un oficial escolar, oficial de la
corte juvenil u oficial de la policia;

o no tiene vivienda fija segun la definicion del articulo 42 U.S.C. 11302 y sus modificaciones
posteriores [ver FD]

o residio durante el afio escolar previo o durante el actual en una institucion residencial del
D istrito, incluyendo una institucion de detencion, de tratamiento de abuso de substancias,
un refugio de emergencia, un hospital psiquiatrico, una casa de rehabilitacién o una casa de
amparo temporal de grupo.

o ha sido encarcelado o cuyos padres han estado encarcelados durante la vida del estudiante
en una institucion penal segun lo define el Cddigo Penal, § 1.07;

o esta inscrito en un distrito escolar o en una escuela charter de inscripcion abierta, 0 en un
campus de un distrito escolar o en una escuela charter de inscripcion abierta, que esta
designado como escuela de recuperacion de abandono escolar segun el TEC, § 39.0548.

Visite la pagina del Internet de CCISD para mas informacién.

Comunidades en las Escuelas (CIS)

CIS-Bay Area es un programa no lucrativo contra el abandono de la escuela ubicado en las
escuelas de Primaria League City, McWhirter, las Intermedias Broekside Clear Lake, Clear Creek
y Space Center y las Escuelas Secundarias Clear Brook, Clear Creek, Clear Falls, Clear Lake y
Clear Springs. CIS trae recursos a los campus para facilitar el éxito académico y personal de los
estudiantes que puedan experimentar los efectos de los ambitos al riesgo. CIS y CCISD tienen
relaciones interactivas y de apoyo que benefician a los estudiantes en estos campus.

Educacion Vocacional y Tecnoldgica

La educacion vocacional y tecnologica refuerza los estdndares acadéemicos nacionales y estatales
al dar a los estudiantes formacion en las areas profesionales que les interesan. El objetivo es el
asegurar que los estudiantes estén capacitados para tener éxito en la educacion postsecundaria y
en un mundo que se centra cada vez mas en los trabajos de destrezas avanzadas. A través de la
instruccion técnica y rigurosa, los estudiantes pueden tener experiencia directa con la
participacion en la resolucién de problemas y proyectos del mundo real. Actualmente, el
Programa Vocacional y Técnico de CCISD ofrece clases en las siguientes areas: Ciencias
Agronomas; Arquitectura y Construccién; Tecnologia Automotriz; Tecnologia Audiovisual y
Comunicacion; Internet de Banda Ancha; Direccion y Administracion Comercial; Educacion y
Formacidn, Ingenieria; Finanzas; Ciencias Médicas; Hospitalidad y Turismo; Servicios
Humanos; Tecnologia Informatica; Fabricacion; Marketing y Robdtica.
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Consejeria y Servicios al estudiante

Los servicios de asesoramiento y estudiantiles incluyen consejeros escolares, especialistas en
servicios de trabajo social, enfermeras del campus, especialistas en prevencion, especialistas en
riesgo, servicios de apoyo al comportamiento y comunidades en las escuelas: especialistas en
apoyo estudiantil del Area de la Bahia, quienes trabajan juntos para capacitar a los estudiantes y al
personal para eliminar las barreras para que los estudiantes y el personal puede trabajar para
alcanzar su maximo potencial tanto académica, profesional y personalmente. Todos los miembros
del personal de Consejeria y Servicios Estudiantiles pueden ayudar a los estudiantes y al personal
con la intervencidn de crisis, los recursos comunitarios y el programa de asistencia para empleados
del distrito (solo personal). Los estudiantes y el personal pueden acceder a apoyo a través de
consejeros y enfermeras del campus, asi como miembros del personal de Consejeria 'y Servicios
Estudiantiles a nivel del distrito.

Los consejeros escolares apoyan a todo el personal, los estudiantes y nuestra comunidad de CCISD
siguiendo el modelo de Texas para programas integrales de consejeria escolar. Los cuatro
componentes del programa incluyen un plan de estudios de orientacidn, planificacién individual,
servicios receptivos y sistemas de apoyo. Como parte del programa, los Especialistas en Servicios
de Trabajo Social del distrito apoyan a los estudiantes y al personal a través de servicios receptivos
y apoyo de sistemas (Politica DP; FFEA).

Las enfermeras del campus trabajan para mantener saludables a los estudiantes y al personal.
Apoyan el proceso educativo a través de practicas seguras en colaboracion con padres, educadores
y recursos de la comunidad para garantizar una atencion meédica actualizada y promover el éxito
académico.

Los especialistas en prevencion, incluidos los miembros de Bay Area Alliance, brindan instruccién
bésica y apoyo a los estudiantes y al personal en las areas de salud mental, prevencion del abuso de
sustancias, prevencién del suicidio, relaciones saludables y seguridad personal.

Los especialistas en riesgo brindan apoyo a los estudiantes en los grados K-12 que estan
clasificados como en riesgo de abandonar la escuela y estan identificados por 15 criterios estatales
(Politica EHBC). Para més detalles, consulte la pagina 71.

Los servicios de apoyo al comportamiento brindan apoyo de nivel uno, dos y tres a estudiantes de
educacion general. Ademas, el equipo brinda aprendizaje profesional al personal sobre una
variedad de estrategias y apoyos conductuales. Este equipo también apoyo el éxito de los maestros
de salon para implementar estructuras de salon de clase esenciales de CCISD.

Responsabilidades del curriculo — Politica EG Local

El Distrito reconoce la necesidad y el valor de un programa continuo sistematico de revision y
desarrollo del curriculo. El Consejo y la administracion animan y apoyan al personal profesional
en sus esfuerzos de disefiar y presentar un curriculo retador basado en la investigacion que
cumpla las necesidades de una poblacion estudiantil diversa y esté alineado de escuela en escuela
y de saldn en salon. Los empleados en todo el Distrito comparten la responsabilidad para el
desarrollo, implementacion y evaluacion del curriculo. Las responsabilidades especificas se
enumeran abajo.
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Los administradores al nivel del distrito:
1. implementarén las politicas y procedimientos del Distrito;
2. implementaran el plan maestro de plazo largo, dando la ayuda técnica y experta necesaria;
3. analizaran los datos, prepararan los informes y terminarén las evaluaciones del programa
para la consideracion del personal y del Consejo; y
4. daran apoyo a los administradores en los campus para monitorizar la implementacion del
curriculo.

Los directores:
1. analizaréan e interpretaran los datos de evaluacion de los estudiantes para usarlos en la
toma de decisiones para la mejora de la escuela;
2. supervisaran la implementacion del curriculo, usando las siguientes estrategias basicas:
e periddica de los documentos del curriculo;
e transmitirdn observaciones de supervision clinicas y conferencias
e observaciones informales frecuentes y conversaciones de seguimiento
e reuniones para planear el curriculo y repaso de las actas de las reuniones
3. revision periddicamente la importancia del curriculo y de las précticas de instruccion
eficaces;
observaran clases, monitorizaran lecciones y evaluaran materiales de evaluacion;
daran oportunidades de aprendizaje profesional en el campus;
. daran oportunidades a los maestros para hablar y compartir sus ideas y estrategias para
ensefiar los estandares y objetivos del curriculo; y
7. ayudaran a los padres a entender sus roles en apoyar el aprendizaje del curriculo del
estudiante.

SO

Los maestros:

1. alinearan los recursos del curriculo disponibles;

2. alinearan la ensefianza con el curriculo del Distrito;

3. analizaran e interpretaran los datos de evaluacion de estudiantes para diagnosticar el
aprendizaje de cada estudiante y diferenciar la instruccion para satisfacer las necesidades
de instruccion de cada estudiante;

4. incorporaran estrategias de instruccion basadas en la investigacién para ensefiar el

curriculo;

buscaran y participaran activamente en el aprendizaje profesional apropiado y continuo;
colaboraran con sus colegas para reflexionar sobre sus practicas de ensefianza;
aseguraran el acceso al curriculo y la presentacion equitativa a cada estudiante; y
animaran a los padres a apoyar el aprendizaje de los estudiantes.

©ONo O

El programa de Educacion Alternativa Disciplinaria (DAEP)

Un Programa de Educacion Alternativa Disciplinaria (DAEP) es un programa disciplinario para
los estudiantes apartados de sus campus locales por razones de disciplina obligatoria y/o
discrecional tal como se establece en el Codigo de Conducta del Estudiante del Clear Creek ISD.
Véase el Codigo de Conducta del Estudiante para mas informacion.

Dislexia
La dislexia es una discapacidad de aprendizaje especifica de origen neuroldgico. Se caracteriza
por dificultades en el reconocimiento preciso y/o con insuficiente fluidez y destreza para



deletrear y descifrar palabras. Estas dificultades resultan tipicamente de una deficiencia en el
componente fonoldgico del lenguaje que a menudo es inesperado en relacion con las otras
destrezas cognitivas y la prevision de instruccion efectiva en la clase. Las consecuencias
secundarias pueden incluir problemas en la comprension de la lectura y una reduccién en las
experiencias de lectura que pueden impedir el crecimiento del vocabulario y el conocimiento en
general (Asociacion Internacional de Dislexia, 2003). Los estudiantes identificados con dislexia
pueden cubrir sus necesidades educativas por medio de Educacion Especial, Seccion 504 o
educacion regular. EI programa educativo apropiado puede incluir acomodaciones en la clase y/o
instruccidn extra de lectura en pequefios grupos (lo que incluye instruccion directa, explicita e
intensiva que sea sistematica, secuencial y acumulativa) por un maestro capacitado en estos
métodos. Visite la pagina de la red del CCISD para mas informacion.

El Aprendizaje Temprano

El Departamento de aprendizaje temprano en CCISD proporciona educacion para nuestros
estudiantes mas pequefios para asegurar que los estudiantes tengan éxito en kindergarten y mas
adelante. Los programas de aprendizaje temprano incluyen Prekinder para estudiantes de 4 afios y
Prekinder basado en matricula para estudiantes de 4 afios, asi como también, Educacion Especial
para la Primera Infancia (ECSE por sus siglas en inglés).

El prekinder proporciona educacion a los nifios de cuatro afios identificados como elegibles. Los
nifios deben tener cuatro afios para el 1 de septiembre o antes.

El prekinder para los estudiantes de 4 afios con pago de matricula es un programa opcional para
los nifios que no califican para prekinder o el programa Educacion Especial para la Primera
Infancia, pero cuyos padres quieren que asistan al prekinder -4 en CCISD. Los nifios deben que
tener cuatro afios para el 1 de septiembre o antes. El cupo para prekinder con pago de matricula es
limitado en base a las plazas disponibles.

El programa Educacion Especial para la Primera Infancia va a satisfacer las necesidades de los
estudiantes identificados con necesidad de los servicios de la educacion especial. El programa
Educacién Especial para la Primera Infancia proporciona servicios a los nifios a partir de que
cumplan tres afos.

Para mas informacion, por favor llame a Educacion para la Primera Infancia (281) 284-0750.

Bilinglitas Emergentes

Bilinguitas emergentes son elegibles para los programas linguisticos disefiados para apoyar la
adquisicion del idioma inglés para escuchar, hablar, leer y escribir. Los objetivos de estos
programas son que estos estudiantes adquieran competencia en inglés, tengan logros academicos y
crezcan de manera efectiva a través de la instruccion basada en la investigacion y el apoyo social y
cultural.

o Lenguaje dual de una viay de dos vias
Los estudiantes en lenguaje dual reciben instruccion en inglés y espafiol con el
objetivo de que los estudiantes se conviertan bilingles, alfabetizados en ambos
idiomas y biculturales. En el modelo de una via, bilinguitas emergentes son
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hablantes nativos de espafiol. En el modelo de dos vias, aproximadamente la mitad
de los estudiantes son hablantes nativos del idioma inglés y la otra mitad son
hablantes nativos del idioma esparfiol que son bilingiitas emergentes. Los
programas estan disponibles en las escuelas elementarias McWhirter, Landolt,
Stewart, Brookwood, League City; y las escuelas intermedias Clear Creek, Clear
Lake y Bayside.

o Inglés como segundo idioma (ESL)
ESL est4 disponible en todas las escuelas de CCISD y consiste en instruccion de
lenguaje basado en contenido en inglés y el apoyo de un maestro certificado en
ESL. La ensefianza de idiomas basada en el contenido esta disefiada
especificamente para los bilinguitas emergentes y apoyan el crecimiento de los
estudiantes en el dominio del inglés, al mismo tiempo que garantizan que el
contenido académico sea significativo y accesible.

Dotados y con Talento

El programa del Distrito para los servicios dotados y con talento se ofrece a los estudiantes que
funcionan o muestran potencial para funcionar en un nivel de logros considerablemente mas alto
cuando se les compara con otros de su misma edad, experiencia 0 ambiente y que muestran una
capacidad alta de rendimiento en un area intelectual, creativa o artistica, que posean una
capacidad inusual de liderazgo o que sobresalgan en un campo académico especifico.

Clear Creek acepta las nominaciones/referencias por escrito en cualquier momento. No se
aceptan las nominaciones verbales. Los estudiantes se ponen en un ciclo de evaluacion apropiado
para su nivel de grado.

o Kindergarten:
Fecha limite de referencia: el 1 de diciembre de cada afio Ciclo de
evaluacion: el mes de enero de cada afio

o Grados 1 - 12:
Fecha limite de referencia: el 1 de octubre de cada afio Ciclo de evaluacion:
comienza en octubre

Servicios de GT

Primaria (K-5)

Los estudiantes de primaria de los grados K-5 en el Programa para Dotados y Con Talento del
distrito se agrupan 'y reciben la instruccién diferenciada en las areas basicas con un maestro que
tiene por lo menos 30 horas de formacion en conocimiento de los dotados, mas una revision
anual obligatoria de 6 horas.

En los grados K-3, los estudiantes que reciben servicios GT participan con un Especialista en
Dotados en su campus que esta disefiado para proporcionar actividades estimulantes en siete
areas: creatividad, resolucién de problemas, investigacion, comunicacion, habilidades de
pensamiento, pensamiento afectivo y formacion como lideres.

En los grados 4-5, los estudiantes reciben la instruccion diferenciada en el salén regular, van a
sesiones en el campus un semestre y van al minicurso que ellos eligen fuera del campus el otro

semestre.
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Los Especialistas en Dotados trabajan con los estudiantes de K-5 y ademés con los maestros de
los nifios que reciben servicios GT para satisfacer las necesidades de los estudiantes dotados en
cada campus.

Programa de Dotados WAVE Magnet

WAVE es el programa de CCISD para los grados 6-8. Los cursos académicos; minicursos;
estudio independiente; la clase de WAVE basica; aceleracion en la matematica; e instructores y
personal altamente capacitados ofrecen una instruccion diferenciada e interdisciplinaria en artes
del lenguaje, ciencias y estudios sociales en una comunidad de aprendizaje que se enfoca en la
naturaleza y las necesidades de los estudiantes adolescentes que reciben servicios GT.

En WAVE, los estudiantes tienen la oportunidad de interactuar con comparieros intelectuales de
todo el Distrito y participar en actividades ganadoras de premios en bellas artes, deportes y
actividades estudiantiles.

Enfocandose en los puntos fuertes ademas de la naturaleza y necesidades de la poblacién dotada,
WAVE proporciona el ambiente educativo necesario para el desarrollo de lideres creativos y
Seguros.

WAVE se ubica en dos lugares: las escuelas Intermedia Westbrook y la Intermedia League City.

Honores

CCISD tiene un proposito genuino de preparar a TODOS los estudiantes para el trabajo
académico retador. Los cursos de honores ofrecidos en ciencias, matematicas, artes de lenguaje,
estudios sociales e idiomas extranjeros, tienen una matricula abierta.

Secundaria (9 — 12)

Los estudiantes que reciben servicios GT en la escuela secundaria tienen una gama de opciones.
Las cinco escuelas secundarias generales tienen fuertes programas de Honores y colocaciones
avanzadas, clases sélo para Dotados en Liderazgo en inglés para grados 9 y 10, cursos
universitarios, ademas de programas fuertes de Estudio Independiente y Mentores (ISM).
También ofrecemos oportunidades de Escuela Secundaria/Universidad Temprana para todos los
estudiantes.

Usando colaboracion y recursos de la comunidad, el programa de Dotados proporciona
experiencias para los estudiantes méas alla de curriculo tradicional en muchas areas de estudios.

Suspension en la Escuela (1SS)

La Suspension en la Escuela (ISS) es una asignacion disciplinaria y estructurada a corto plazo
que se ofrece en todos los campus secundarios y en algunos campus primarios en Clear Creek
ISD. La asignacidn tipica de ISS puede variar en duracién de uno a tres dias.

Programa de servicio de liderazgo de ayuda a comparnieros PALS (Peer Assistance Leadership

Service)

En este programa y curso de ayuda a comparieros, los estudiantes aprenden a adaptar el poder de la

presion entre comparfieros para influir positivamente en otros. En PALS los estudiantes son

entrenados como mentores para ayudar a estudiantes mas jévenes y a servir en sus comunidades.

Ellos se enfocan en abordar cuestiones como hostigamiento, bajo rendimiento, jévenes en riesgo,
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prevencion de la desercion, y del abuso de sustancias, adolescentes embarazadas, suicidio,
ausentismo, problemas de conducta y otras cuestiones de la comunidad.

Servicios psicoldgicos

El Director de Servicios de Apoyo a la Educacion Especial del Distrito y los Especialistas
Licenciados en Psicologia Escolar estan disponibles para consultar con los padres, miembros del
personal y estudiantes. Estos servicios se pueden programar a través de la oficina del Director de
Servicios de Apoyo de Educacion Especial al 281-284-0750.

Programa “Magnet” de Ciencias y Centro de Aprendizaje en Seabrook y Brookside

Clear Creek ISD ofrece un Programa “Magnet” de ciencias en las escuelas intermedias de
Seabrook y Brookside. El programa esté abierto a todos los estudiantes en los grados 6-8 y ofrece
oportunidades y curriculo adicionales en las ciencias para los estudiantes con un interés y
motivacion intensos en las ciencias. Se requiere un proceso de aplicacion para ser aceptado en el
programa.

El Centro de aprendizaje de ciencias ofrece recursos y capacitacion profesional a los maestros
de ciencias en Clear Creek ISD. Por medio del Centro de aprendizaje de ciencias, los maestros
pueden tomar prestados animales vivos y otros recursos tales como el Planetario StarLab.

Seccion 504

De acuerdo con la Seccion 504 del Acta de Rehabilitacion de 1973, el Distrito tiene una
obligacién de identificar, referir, evaluar y, al determinar la elegibilidad de servicios,
proporcionar una educacion publica apropiada a los estudiantes con discapacidades. Para mas
informacidn sobre los derechos de los padres de nifios elegibles o para dar respuestas a las
preguntas que pueda tener sobre la identificacion, evaluacion y colocacion en los programas de
Seccion 504, por favor pongase en contacto con el Coordinador de 504 del Distrito o visite la
pagina de Internet del distrito para mas informacion sobre el programa.

Educacion especial: Acta de mejora de educacién de individuos con discapacidades (IDEA
2004)

Un estudiante es elegible para los servicios de educacién especial si cumple los criterios para una
0 maés de las siguientes discapacidades: Discapacidad de Aprendizaje, Impedimento del Habla,
Impedimento Ortopédico, Otro Impedimento Médico, Discapacidades Mentales, Trastorno
Emocional, Autismo, Discapacidades Multiples, Lesién Traumatica del Cerebro, Impedimento
Visual, Sordos y con problemas de Audicion, Sordociego y otras discapacidades no categorizadas
en la Primera Infancia.

Si usted piensa que un nifio deberia estar recibiendo servicios de la educacion especial, por favor
pongase en contacto con el administrador de su campus. La referencia inicial debe de darse al
director(a) o subdirector(a). La referencia puede ser iniciada por un padre, estudiante, tutor,
médico, maestro u otro individuo apropiado. El Equipo para el Exito del Estudiante (SST)
determinara si se refiere al estudiante para una evaluacién para educacion especial.

Si se refiere y evalla a un estudiante y se determina que tiene una discapacidad, tendra lugar una
reunion de Admision, Revision y Salida (ARD) para determinar si el estudiante tiene una
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necesidad educativa para los servicios de la educacion especial. Los miembros del Comité ARD
deben incluir: un padre/tutor del estudiante, un maestro de educacion general, por [0 menos un
maestro de educacion especial y un representante de la escuela calificado para dar o supervisar la
instruccion para satisfacer las necesidades del estudiante.

El Comité ARD desarrolla el Plan de Educacion Individualizada (IEP, por sus siglas en inglés)
del estudiante. EI IEP es un plan escrito que describe la provision de servicios para el nifio de
educacion especial y servicios relacionados, se ha determinado a elegibilidad para educacion
especial.

La Comité ARD determina prestaciones académicas de servicio basadas en los niveles actuales de

desemperfio académico y funcional en conjunto con los estudiantes evaluacion individual completa.

Algunos servicios que el comité ARD puede considerar apropiados porrian incluir cualquier nivel
de apoya de la continuidad de servicios de CCISD.

Para més informacion por favor pdngase en contacto con un administrador o un lider de grupo de
la escuela.

Requisitos de documentacion para los maestros de educacion general y de educacion especial
Para cada estudiante con discapacidades, cada maestro recibira la siguiente informacion dada por
el maestro monitor:

Informacion del ARD

metas y objetivos relacionados con el area que se ensefia

adaptaciones

plan de comportamiento

pagina de discusiones (si se documentan instrucciones adicionales)

copia del D-10 (recibo de adaptaciones y contacto en caso de necesitar mas ayuda)

oakrwdE

Requisitos de Confidencialidad

El Acta de Derechos Educativos de Familia y de Confidencialidad (FERPA), el Codigo de
Educacién de Tejas y la politica del distrito escolar requieren que todos los registros de los
estudiantes se desarrollen, se mantengan, se utilicen y se distribuyan de tal manera que se proteja
los derechos de confidencialidad de los estudiantes.

Todo el personal del distrito escolar debe mantener la confidencialidad de la informacion que se
puede especificamente identificar con un estudiante de Clear Creek ISD. Esto incluye cualquier
nombre de estudiante, registros educativos y resultados de examenes; cualquier informacion de
anécdotas escrita o verbal; datos de colocacion, informacion relacionada a servicios de consejeria
dados a cualquier estudiante o padre; e informacién relacionada a la discapacidad de un
estudiante o colocacion en la educacion especial.

Las discusiones entre el personal de la escuela sobre cualquier estudiante deben ocurrir solo entre
el personal de la escuela que tenga una necesidad educativa de saber en interés del estudiante.

El personal debe abstenerse de estas conversaciones confidenciales en la sala de los maestros, la
oficina, los pasillos, la cafeteria y demas lugares.

Esta confidencialidad se debe mantener tanto en contacto directo con otros o por escrito. Los
maestros de educacion general y educacién especial que brindan servicios a estos estudiantes
deben firmar la hoja de acceso en la carpeta electronica de cada estudiante antes de mirar la
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informacidén. Bajo “Razén” deben escribir “acceso a adaptaciones/modificaciones y IEP” (si hay
un IEP para la clase general).

Las carpetas de trabajo de los maestros de educacion especial para los estudiantes individuales de
la educacion especial deben contener la informacion de un solo nifio por carpeta. Estas carpetas
se trasfieren directamente a los maestros de los estudiantes que los tendran el proximo afio por el
lider de educacidn especial/lider de equipo/personal designado y estan sujetos a revision por los
padres.

Carpetas de Elegibilidad del Estudiante

No se hara publica la informacion en estas carpetas sin el permiso previo por escrito de un padre
o estudiante elegible excepto a los siguientes oficiales escolares que necesiten tal informacion en
virtud de su involucracion en la preparacion de informes requeridos y/o su participacion en la
evaluacion educativa y programacion de instruccién para los estudiantes con discapacidades:

1. Enun campus individual, el director, lider de equipo y miembro asignado del personal
para la evaluacién en la educacion especial tienen acceso sin limite a los archivos de
elegibilidad en ese campus para realizar sus trabajos asignados. No se requiere que estas
personas rellenen datos en un registro de acceso. Se hace una lista de nombres y puestos
en cada campus y se actualiza cada afo.

2. Los maestros y terapeutas de educacion especial, trabajadores sociales y psicologos en
consulta y otro personal de instruccion que tienen una necesidad educativa de saber
pueden tener acceso a la carpeta de elegibilidad de los estudiantes. Este personal tiene
que llenar los datos en un registro de acceso.

3. Los maestros de la educacion general tienen acceso limitado a las carpetas de elegibilidad
en virtud de su involucramiento en dar servicios educativos y programacion de instruccién
para un estudiante en particular. Este personal tiene que llenar los datos en un registro de
acceso antes de ver el contenido.

4. Los administradores distritales y consejeros legales que tengan la necesidad educativa de
conocer la elegibilidad del estudiante en particular pueden tener acceso al archivo. Este
personal tiene que llenar los datos en un registro de acceso antes de ver el contenido.

Par mas explicacion o preguntas, por favor pdngase en contacto con la Oficina de Educacion
Especial al 281-284-0750.

Titulo I, Parte A

Los Fondos recibidos a través del Titulo I, Parte A son para ser usados sirviendo a las escuelas
con la concentracion mas alta de estudiantes con bajos ingresos. La asignacion que se recibe en el
CCISD debe ser usada para suplementar servicios y materiales ya existentes para apoyar el logro
de los estudiantes en las asignaturas importantes. El propdsito del Titulo I, Parte A es asegurar
que todos los nifios, particularmente los nifios con bajos logros en las escuelas con la mayor
pobreza, tengan oportunidades justas, iguales y significativas de obtener una educacion de alta
calidad y alcanzar como minimo, el dominio en los estandares altos de logro académicos estatales
y en las evaluaciones académicas estatales.

Titulo 11, Parte A
El Fondo de capacitacion y reclutamiento de Maestros y Directores provee fondos
suplementarios para mejorar el rendimiento de los estudiantes elevando la calidad de los maestros
y directores a través de su reclutamiento, contratacion y estrategias de retencion. Los fondos
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apoyan el objetivo de mejorar la calidad de maestros y directores y aumentar el nimero de
maestros altamente calificados en las clases y directores y subdirectores altamente calificados en
las escuelas. EI programa usa intervenciones de capacitacion profesional cientificamente basadas
y hace responsables a las escuelas de la mejora en los logros académicos de los estudiantes.

Titulo 111, Parte A: LEP e inmigrantes

Las instrucciones del lenguaje para los estudiantes limitados en su dominio del inglés e
inmigrantes suplementan los fondos estatales y locales recibidos por el Distrito. El proposito de
las ayudas bajo el Titulo IlI, Parte A es mejorar la educacion de los nifios con dominio limitado
del inglés ayudando a los nifios a aprender inglés y cubrir los altos estandares estatales de
contenido académico y de logro académico de los estudiantes.

Titulo 1V, Parte A — El proposito es mejorar el logro académico de los estudiantes

Los fondos estan designados para: dar acceso a, dar oportunidades para, una educacion
balanceada para todos los estudiantes; mejorar las condiciones de las escuelas para el
aprendizaje de los estudiantes para asi crear un ambiente escolar seguro y saludable; y mejorar
el acceso a las experiencias de aprendizaje personalizadas que sean apoyadas a traves de la
tecnologia y el desarrollo profesional para el uso efectivo de los datos y la tecnologia.

Subvenciones

El objetivo del departamento de subvenciones es ayudar a los campus y departamentos del
distrito a conseguir fuentes alternativas de dinero que apoyaran a las iniciativas del distrito. Toda
persona que busque una subvencion tiene que llenar la forma de Propuesta de Subvencién del
Distrito y conseguir la firma del miembro de su Gabinete y entregarla al departamento de
subvenciones antes de buscar los fondos. El departamento de Programas Federales y el equipo de
subvenciones estan disponibles para ayudar en la obtencion de subvenciones.

Artes Visuales y Escénicas

El departamento de Artes Visuales y Escénicas da instruccién en arte, misica, teatro y danzaa los
estudiantes de K a 12 en el Clear Creek ISD. Todos los estudiantes primarios tienen la
oportunidad de explorar las artes visuales, las artes teatrales y la musica en la clase con
especialistas en arte y en las excursiones anuales para los grados 3° y 5° al Museo de Bellas Artes
de Houston y a la Orquesta Sinfénica de Houston. A nivel secundario los estudiantes pueden
tomar cursos en artes visuales, banda, coro, orquesta y teatro ademas de baile y el equipo de
danza a nivel de la escuela secundaria. Los estudiantes son elegibles para cumplir los requisitos de
Educacion Fisica a través de la banda de marchas y la danza. Las artes visuales se expanden en
cursos mas especificos incluyendo ceramica, escultura, joyas, dibujo y pintura al nivel de la
escuela secundaria. Hay cursos disponibles de Asignacion Avanzada del Consejo del Colegio
Universitario de Historia del Arte, Estudio de arte: Disefio 2D, Disefio 3D o Dibujo y la Teoria
musical. Los estudiantes tienen oportunidades competitivas disponibles a través del Arte
Escoléstico, el Arte del Rodeo, el Evento Escolastico de las Artes Visuales, Banda, Coro y
Orquesta para toda la region y estatal y concursos de la Liga Universitaria Interescolar. Todos los
cursos estan alineados con las Destrezas y Conocimientos Esenciales de Tejas (“Texas Essential
Knowledge and Skills™).
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Distrito Escolar Independiente de Clear Creek
Guia para el Empleado del Uso Responsable de Tecnologia

Introduccion

El Distrito Escolar Independiente de Clear Creek pone una variedad de tecnologia
de comunicacion e informacion disponible a los estudiantes y empleados a traves
del acceso a computadoras/ red de servicio / Internet. Esa tecnologia, cuando se
utiliza correctamente, promueve la excelencia educativa en el Distrito facilitando el
compartir los recursos, las innovaciones y la comunicacion dentro del distrito. El
uso ilegal, no ético o inapropiado de esta tecnologia puede tener consecuencias
graves, perjudicar al Distrito, a sus estudiantes y empleados. Estas pautas para el
uso responsable tienen como proposito minimizar la posibilidad de dicho dafio al
educar a los estudiantes y empleados del Distrito y al establecer estandares que
serviran para proteger al Distrito. El Distrito cree firmemente que los beneficios de
los recursos digitales, la informacion y la interaccién disponible en la computadora /
red de servicio /Internet compensan mas alla de cualquier desventaja posible

Repaso Obligatorio

Para educar a los empleados y estudiantes del Distrito sobre el uso y la conducta
apropiada de la computadora/ red de servicio / Internet, se requiere que los usuarios
revisen estas pautas al principio de cada afio escolar. Se requiere que todos los
empleados del Distrito acusen recibo y entendimiento de todas las regulaciones
administrativas que rigen el uso del sistema sistema y deben acordar por escrito que
estan de acuerdo con que se les supervise su uso y que cumpliran con estas
regulaciones y pautas.

Definicion del Sistema Tecnoldgico del Distrito

Los sistemas de computacién de red de servicio (sistemas) del Distrito son cualquier

configuracion de hardware y software. El sistema incluye, pero no se limita a lo siguiente:

Teléfonos, teléfonos celulares y tecnologias de correo de voz (voicemail);

Cuentas de correo electronico;

Servidores;

Hardware y accesorios para computadoras;

Puntos con Hotspots de internet

Software, incluyendo el software del sistema operativo y el de las aplicaciones;

Informacidn de forma digital que incluye archivos guardados en texto, datos, correo

electronico, imagenes digitales y archivos de video y sonido;

e Bases de datos, aplicaciones, o herramientas de acceso interno y externo (basadas en
servidores del Internet o del Distrito);

e Acceso al Internet proporcionado por el Distrito

e Tecnologia nueva cuando este disponible

Uso aceptable
Se utilizara el acceso a computadora / red de servicio / Internet para mejorar la ensefianza y el
aprendizaje de acuerdo con el plan estratégico del Distrito y las metas educativas de apoyo. El



Distrito requiere el uso legal, ético y apropiado de computadoras / redes de servicio / Internet

Acceso a las computadoras/red de servicio/Internet

Se brinda acceso a la computadora / red de servicio/ Internet a todos los maestros y el personal
del distrito. El acceso al sistema de comunicaciones electronicas del Distrito, incluido Internet, se
pondra a disposicion de los estudiantes y empleados principalmente con fines educativos y
administrativos y de conformidad con las regulaciones administrativas. Cada computadora del
distrito y acceso al Wi-Fi publico cuentan con software de filtro que bloguea el acceso a
representaciones visuales que son obscenas, pornograficas, inapropiadas para los estudiantes o
dafiinas para los menores, segun lo define la Ley federal de Proteccion Infantil en Internet (CIPA,
por sus siglas en inglés).

El acceso filtrado a las paginas de Internet se proporciona a los estudiantes segun lo define CIPA.
Para estudiantes menores de 13 afios, CIPA requiere permiso adicional de los padres para algunas
herramientas de la red de servicio utilizadas con fines educativos. Los padres que deseen denegar
el acceso a estos sitios deben hacerlo por escrito.

Se permite el uso personal limitado si el uso no impone un costo tangible al Distrito, no carga
excesivamente los recursos de la computadora o de la red del Distrito, y no tiene un efecto
adverso en el desempefio laboral de un empleado o en el rendimiento académico del estudiante.

Todos los usuarios individuales del sistema del Distrito deben completar y firmar un acuerdo en
el que se comprometen a cumplir con las politicas del Distrito y las regulaciones administrativas
con respecto a dicho uso. Todos los acuerdos se mantendran archivados en la oficina del director,
oficina del supervisor del departamento o departamento de recursos humanos del Distrito. Los
usuarios del sistema deben mantener la confidencialidad de la contrasefia al no compartir su
contrasefia con los demas. Los usuarios del sistema no pueden usar la cuenta del sistema de otra
persona. Cualquier usuario del sistema identificado como un riesgo de seguridad o que haya
violado las Pautas de Uso Responsable del Distrito puede ser denegado el acceso al sistema del
Distrito. También se le podran imponer otras consecuencias.

Contenido cuestionable/Informacion entregada por terceros

Los usuarios del sistema y los padres de los estudiantes con acceso al sistema del Distrito deben
tener en cuenta que el uso del sistema puede proporcionar acceso a otros sistemas de
comunicacién electronica en la red electronica global y que estos pueden contener material
inexacto y objetable/indeseados. Un empleado que intencionalmente traiga materiales prohibidos
en el entorno electronico de la escuela estard sujeto a accién disciplinaria de acuerdo con la
politica del Distrito. [Ver politica del Consejo de Administracion DH].

Sujeto a monitoreo

Todo uso de la computadora/red de servicio/Internet del Distrito estara sujeto a ser supervisado
por el personal designado para asegurar el uso apropiado y no debera considerarse confidencial
en ningln momento. Los usuarios del sistema no deberan usar el sistema de computadoras para
mandar, recibir o archivar ninguna informacion, incluyendo mensajes de correo electronico que
consideren personales o confidenciales y quieran mantener privados. Todos los archivos
electronicos, incluyendo los mensajes de correo electronico, que se transmitan o archiven en el
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sistema de computadoras se trataran de la misma forma que se trata cualquier otro archivo
electronico. El Distrito se reserva el derecho de acceder, revisary copiar, modificar, borrar o
publicar esos archivos para cualquier propdsito. Los usuarios deben considerar el sistema de
computadoras como un sistema compartido o de archivos comunes con la expectativa de que los
archivos electronicos que envian reciben o archivan en cualquier lugar del sistema de
computadoras, podré ser revisado por cualquier representante autorizado del Distrito para
cualquier propdsito.

Responsabilidades del usuario

El personal y los estudiantes son responsables de sus propias acciones mientras tienen acceso a los

recursos tecnoldgicos. Los usuarios son responsables de asegurar la integridad del sistema al no

actuar en correos electronicos o llamadas telefénicas requiriendo informacién acerca de las cuentas

de los usuarios o de otra informacién relacionada con la identificacion personal.

Los usuarios ademas deberan abstenerse de dar clic en algin hipervinculo inesperado o en algin
archivo adjunto a correos electronicos inesperados y de compartir la direccion del protocolo de
internet (1P).

El Departamento de tecnologia de CCISD no contactara al personal o a los estudiantes requiriendo

que completen formularios para mantener el acceso a ningun servicio, el Departamento de
Tecnologia de CCISD tampoco contactara usuarios por via telefonica o correo electronico para
permitir un acceso remoto no solicitado a ningun dispositivo propiedad de CCISD. Los usuarios
deberan contactar al Departamento de Ayuda Tecnoldgica a helpdesk@ccisd.net o al teléfono
281.284.4357 si estas situaciones ocurren.

Responsabilidades del empleado

Los empleados del Distrito estan sujetos por todas las secciones de la Guia para el Empleado del
Uso Responsable. Un empleado que conscientemente viola cualquier parte de las Guias del Uso
Responsable estara sujeto a accién disciplinaria de acuerdo con las politicas del Distrito. [Ver
politica del Consejo de Administracion DH]. Cada empleado es responsable de completar la
capacitacion/entrenamiento en seguridad cibernética del Distrito al comienzo del afio escolar.

Responsabilidades a nivel de campus y de departamento
El director/administrador de departamento o su designado:

1.

2.

Repartird y hara cumplir La Guia del Uso Responsable del Distrito para el sistema del
Distrito al nivel de campus o departamento.

Se asegurara de que todos los usuarios individuales del sistema del Distrito completen y
firmen un convenio para seguir las politicas y reglas administrativas del Distrito sobre
dicho uso. Todas las copias de estos convenios se archivaran.

Se asegurara de que los empleados que supervisan a los estudiantes que usan los sistemas
del Distrito proporcionen informacion que enfatice la ciudadania digital, enfocandose en
el uso apropiado, seguro y ético de los sistemas del Distrito para los estudiantes.
Supervisard a todos los usuarios de los sistemas del Distrito para asegurar el uso
apropiado y ético.

Usara el sistema de manejo de los estudiantes del Distrito para identificar a los estudiantes
que no tienen permiso de usar el Internet e informar a los miembros de personal
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responsable de estos estudiantes que no tiene permiso para usar el Internet.

Responsabilidades de los maestros

El maestro:

1. Proporcionara lecciones apropiadas a la edad, sobre la seguridad en el Internet y la seguridad
cibernética de los estudiantes durante el afio, enfatizando la ciudadania digital.

2. Revisara las responsabilidades como usuarios de la computadora/red de servicio/Internet del
Distrito antes de tener acceso a tal sistema.

3. Cumplira con las leyes federales y estatales, asi como con las politicas locales relacionadas con
la confidencialidad de la informacion de los estudiantes.

4. Revisara las guias de correo electrénico.

Verificara la lista de estudiantes que tienen acceso al Internet a través de la seccion de informe

del sistema de manejo de estudiantes.

6. Proporcionard direccion de acuerdo con su desarrollo a los estudiantes mientras que ellos

usen los recursos electronicos relacionados con los objetivos de la instruccion.

Usara la computadora/red de servicio/Internet para apoyar los objetivos de la instruccion.

8. Proporcionara actividades alternativas para los estudiantes que no tienen el permiso para
usar el Internet.

9. Abordaran a las violaciones del estudiante de la Guia del Uso Responsable del Distrito tal
como se define en el Codigo de Conducta del Estudiante.

10. Buscara aprobacion previa para sitios web que se utilizaran con fines educativos para estudiantes
menores de 13 afios en los cuales se creardn cuentas para inicios de sesion de estudiantes y
cumplir con las siguientes pautas, como CIPA y COPA:

e Revisaré la politica de privacidad del sitio web para identificar como y qué informacion
del estudiante se recopila. Si un sitio web recopila informacion personal mas alla de los
nombres de los estudiantes (Nombre y Ultima Inicial) y la direccién de correo
electrdnico proporcionada por el distrito, el sitio debe enviarse para su aprobacion antes
de utilizarlo con los estudiantes.

e Antes de crear cuentas de estudiantes, se debe introducir un tique de TopDesk para
verificar si las cuentas creadas por el distrito estan disponibles para el software aprobado,
debe recibir un permiso por escrito de los padres que incluya comunicacion escrita sobre
la direccion de URL del sitio web, los resultados de los estudiantes, como los estudiantes
accederan al programa y cualquier otra informacion relevante que respalde el uso del
sitio web para el aprendizaje de los estudiantes.

o

~

Cddigo de Conducta del Empleado de Clear Creek ISD

Se espera que los empleados del Distrito mantengan la conducta apropiada cuando acceden a la
tecnologia de comunicacion e informacion disponibles a través del acceso a la computadora/red
de servicio/Internet. Todos los empleados tienen que seguir la Guia del Uso Responsable del
Distrito en todo momento cuando acceden a cualquier parte del sistema tecnologico.

Los empleados vigilaran y protegeran el acceso a los sistemas seguros al:

1. Proteger las contrasefiasy otra informacion de autorizacion similar: Las contrasefias
son el modo principal por el cual los usuarios son autentificados y se les permite a usar
los recursos de computadora del Distrito. Los empleados no compartirdn las contrasefias
personales con ningun individuo, incluyendo miembros del personal o facultas, o nifio.
Del mismo modo, los empleados no compartiran otra informacion de identificacion usada
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para acceder a la informacion especifica del sistema, reconociendo que, si asi lo hacen,
tendrén que responder por sus acciones, ademas de las acciones de terceros a quienes han
dado el acceso.

2. Evitar el uso no autorizado de los recursos: Los empleados no permitirdn que otros usen
sus cuentas o privilegios de acceso a la red de servicio para tener acceso a los recursos
que de otro modo no tendrian acceso.

3. No circunvenir o romper la seguridad: Los empleados no deberan utilizar ningun
hardware o software para intentar romper la seguridad de cualquier otro sistema, sea
interno o externo a los sistemas y la red de servicio del Distrito.

El uso de la computadora/red de servicio/Internet esta sujeto a ser supervisado por el personal
designado en cualquier momento para asegurar el uso apropiado. Los archivos electrénicos
enviados, recibidos o archivados en cualquier sitio del sistema de computadora pueden ser
revisados por cualquier representante autorizado del Distrito por cualquier proposito. Los
empleados confirmar&n por escrito que sus acciones en todo momento, al usar el sistema del
Distrito, no violaran la ley ni las reglas del comportamiento en el Internet, se ajustaran a las
guias establecidas en la Guia de Uso Responsable y no violaran ni impediran la integridad o
seguridad del sistema de tecnologia del Distrito.

Si ocurre una violacion de la Guia del Uso Responsable, los empleados estaran sujetos aunao mas
de las siguientes acciones:

1. Revocacion del acceso;

2. Accion disciplinaria;

3. Pérdida del empleo con el Distrito;

4. Accion legal apropiada.

Uso de herramientas electrdnicas de las redes sociales/herramientas digitales

Los estudiantes y empleados pueden participar en los entornos de aprendizaje de medios sociales
aprobados por el Distrito con relacion a proyectos del curriculo o actividades escolares y usar las
herramientas electronicas, tales como, pero no limitadas a, dispositivos moviles, blogs, foros de
discusion, fuentes de RSS, podcasts, wikis y sesiones de colaboracién en linea.

El uso de blogs, wikis, podcasts y otras herramientas electronicas se considera una extension del
salon de clase. El lenguaje verbal o escrito que se considera inapropiado en el salon de clase
también es inapropiado en todo uso de blogs, wikis, podcasts y otras herramientas electronicas
aprobadas por el Distrito. Los empleados que usan las herramientas de aprendizaje digitales en
sus salones de clase tienen que supervisar las acciones de los estudiantes para asegurarse del
cumplimiento de la Guia para el Estudiante del Uso Responsable de la Tecnologia y el Cédigo
de Conducta del Estudiante.

Uso Inapropiado

El uso inapropiado incluye, pero no se limita a, los usos que violan la ley, que se nombran
especificamente como violaciones en este documento, que infringen las reglas de protocolo de la
red de servicio, o que impiden la integridad o seguridad de este sistema de computadora/red de
servicio/lnternet o cualquier componente conectado con él. Las siguientes acciones se consideran
usos inapropiados y estan prohibidos.
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Violaciones de la ley
La transmision de cualquier material que viole cualquier ley federal o estatal estd prohibida.
Esto incluye, pero no se limita a:
e divulgacion no autorizada de informacion confidencial de los estudiantes protegida por
la Ley de Privacidad de los Derechos Educativos de la Familia
material amenazador, de asecho, difamatorio u obsceno;
material con derechos del autor;
material plagiado; o
material protegido como secreto comercial.

Alterar o robar los componentes de los sistemas del Distrito se puede considerar una actividad
criminal bajo las leyes estatales y federales aplicables. Cualquier intento de infringir la ley
con el uso de una cuenta computadora/red de servicio/Internet del Distrito puede resultar en el
enjuiciamiento del ofensor por parte de las autoridades apropiadas. Si un evento asi ocurre, el
Distrito cooperara plenamente con las autoridades para dar cualquier informacion necesaria
para la accion legal.

Propiedad intelectual

Los maestros, personal y estudiantes deberan siempre respetar los derechos de autor y marcas
registradas de terceros, asi como su propiedad de imagenes, textos, video y material auditivo,
software, informacion e inventos. No se permite la copia, uso, o transferencia de materiales
de otras personas sin la autorizacion apropiada.

Transmitir informacion confidencial

Los maestros, personal y estudiantes no pueden redistribuir o enviarles a otros la informacion
confidencial (es decir, registros educativos, informacion de contacto, archivos personales,
etcétera) sin la autorizacion apropiada. Nunca se debe transmitir, redistribuir o mandar la
informacién confidencial a individuos ajenos que no tengan la autorizacion explicita para
recibir la informacion. Se prohibe el revelar la informacion personal tal como, pero no
limitada a, las direcciones de residencia, teléfonos, direcciones de correo electrdnico, fechas
de nacimiento de los usuarios.

Modificacién de los ajustes de la computadora
Se prohibe modificar o cambiar los ajustes de la computadora y/o configuraciones internas
o0 externas sin el permiso del personal del Distrito.

Uso comercial
El uso del sistema para cualquier tipo de actividad que genera ganancia esta prohibido. Se
prohibe la venta de productos, sean comerciales o personales.

Mercadeo para una organizacion no afiliada a CCISD
Se prohibe el uso del sistema para promocionar las actividades o eventos para los individuos
u organizaciones no directamente afiliados o aprobados por el Distrito.

Vandalismo/Malicia
Se prohibe cualquier intento malicioso de dafar o destruir el equipo, materiales o datos del
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Distrito, o el intento malicioso de dafiar o destruir los datos de otro usuario del sistema
del Distrito o cualquiera de las agencias u otras redes de servicio a los que el Distrito tenga
acceso. Los intentos deliberados de degradar o interrumpir el rendimiento del sistema son
violaciones a la politica y reglas administrativas del Distrito y pueden constituir la actividad
criminal bajo las leyes estatales y federales aplicables. Esta actividad prohibida incluye, pero
no se limita, a poner o crear algun virus en la computadora.

El vandalismo, como se define en la parte anterior, estd prohibido y resultard en la
cancelacion de los privilegios del uso del sistema. Los usuarios del sistema que cometan
vandalismo tendran que dar restitucién por los costos asociados con la restauracion del
sistema y podran estar sujetos a otras consecuencias apropiadas. [Ver series DH, FN y FO de
la Politica del Consejo Administrativo y el Codigo de Conducta del Estudiante aprobado por
el Consejo Administrativo.]

Suplantacion/Plagio
Se prohibe el alterar o copiar fraudulentamente documentos o archivos escritos por otro
individuo o suplantar la identidad de otro individuo.

Violaciones de acceso ilegal o0 Hacking

Se prohibe el acceso intencional o no autorizado o el intento de acceso a cualquier parte
de los sistemas de computadora, red de servicio o bases de datos privados del Distrito para
ver, obtener, manipular o transmitir informacion, programas, o codigos.

Violaciones de archivos/Datos
Se prohibe borrar, examinar, copiar o modificar los archivos y/o datos que pertenecen a otros
usuarios sin su permiso.

Violaciones de derechos del autor
Se prohibe el bajar o usar la informacion con derechos de autor sin seguir los procedimientos
aprobados del Distrito.

Interferencia/alteracion del sistema

Se prohiben los intentos deliberados de exceder, evadir o cambiar las cuotas de los recursos.
Se prohibe el causar deliberadamente la congestion de la red de servicio a traves del uso
masivo de los recursos del sistema.

Correo electronico y herramientas de comunicacion

El correo y otras herramientas electronicos como, pero no limitadas a, blogs y wikis, son
herramientas que se utilizan para comunicarse dentro del Distrito. El uso de estas herramientas de
comunicacion se debe restringir a las actividades instructivas, relacionadas con la escuela o las
necesidades administrativas.

Los usuarios deben recordar los siguientes puntos:

Representacion percibida
El uso de direcciones de correo electronico, blogs, wikis y otras herramientas de comunicacion
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relacionados con la escuela podria causar que algunos destinatarios u otros lectores del
correo electronico piensen que los comentarios del usuario representan al Distrito 0 a la
escuela, aunque esa no sea la intencién del usuario.

Privacidad

Los correos electronicos, blogs, wikis y otras comunicaciones usando estas herramientas, no
se deben de considerar una forma de comunicacion personal, privada. No se debe revelar la
informacidn privada, tal como la direccion de casa, nimeros de teléfono, apellidos, fotos o
direcciones de correo electronico. Para evitar revelar las direcciones de correo electronico
que estan protegidas, toda comunicacion por correo electrénico a varios destinatarios se debe
mandar usando la opcién “blind copy” (bbc).

Lenguaje inapropiado

Se prohibe el uso de lenguaje obsceno, profano, crudo, vulgar, grosero, ofensivo, amenazador
0 irrespetuoso en los correos electrénicos, blogs, wikis u otras herramientas de comunicacion.
Se prohibe mandar mensajes que podrian causar peligro o interrupcion, ataques personales,
incluyendo ataques prejuiciosos o discriminatorios.

Campanias politicas

Consistente con las leyes de ética del Estado, no se pueden usar los recursos y equipos del
Distrito, incluyendo, pero no limitdndose a, correo electrénico, blogs, wikis u otras
herramientas de comunicacion, para llevar a cabo cualquier actividad politica, incluyendo
la publicidad o campafia politica. Esto incluye usar el correo electronico, blogs, wikis u
otras herramientas de comunicacion del Distrito para crear, distribuir, mandar o responder
a mensajes, de origenes internos o externos, que explicita o implicitamente respalden o estén
en contra de un candidato para la nominacion o eleccién a un puesto publico o un puesto
en un partido politico o respalden o estén en contra de un politico, un partido politico o una
propuesta de legislatura (una propuesta para el voto). Estas guias prohiben la comunicacion
directa ademas de la transmision o envio de correos electronicos, enlaces u otras referencias
externas dentro de los correos electrdnicos, blogs, wikis sobre cualquier publicidad politica.

Falsificacion

Esta prohibida la falsificacion o el intento de falsificacion de mensajes de correo electronico.
Estan prohibidos los intentos de leer, borrar, copiar o modificar el correo electronico de
otros usuarios del sistema, interferir deliberadamente con la habilidad de otros usuarios del
sistema de enviar/recibir correo electrénico, o el uso de la identificacion “ID” o de la
contrasefia de otra persona.

Correo basura/cartas reenviadas

En general, los usuarios se deben negar a reenviar correos electronicos que no cumplen los
propdsitos educativos del Distrito. Las cartas reenviadas u otros correos electrénicos creados
para reenviar o distribuir a otros estan prohibidos. También se prohibe el crear, distribuir o
reenviar cualquier mensaje molesto o innecesario a un nimero grande de personas
(spamming).

Despliegue de informacion de estudiantes en los sitios de Internet del Distrito
Las siguientes condiciones se aplican al despliegue de la informacion sobre los estudiantes en las
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paginas de internet del Distrito, del campus o del docente. Un colaborador de contenido que a
sabiendas viole (o promueva la violacién de) cualquier porcion de estas guias estaré sujeto a la accion
disciplinaria de acuerdo con las politicas del Distrito. [Ver politica DH del Consejo Administrativo]

e Se permiten los proyectos creados por los estudiantes, escritos y/o arte en los sitios del
Internet del Distrito o los sitos de blog y wiki aprobados por el Distrito, si se ha obtenido el
permiso apropiado de los padres.

e Las fotografias de los estudiantes sdlo se permiten si se ha obtenido el consentimiento
apropiado.

e Solamente se puede desplegar las fotos y/o trabajo de los estudiantes con o sin nombre, s6lo
el primer nombre o el primer nombre y la letra inicial del apellido. No se permite incluir mas
informacion personal del estudiante incluyendo, pero no limitado a, nombre de los padres,
direccion de correo electronico, teléfono, direccion de la casa y/o fecha de nacimiento o la
edad.

Reporte sobre Seguridad /Problema de Seguridad

Si se sabe de material inapropiado o un problema de seguridad en la computadora/red de
servicio/Internet, el usuario debe notificar inmediatamente al “Help Desk” del Distrito. No se
debe de compartir la informacion sobre el problema de seguridad con otros.

Suplantacion

Los intentos de entrar en la computadora/red de servicio/Internet que suplantara la identidad de
un administrador del sistema o un empleado del Distrito, estudiante o individuo que no es el
usuario mismo resultaran en la revocacion del acceso del usuario a la computadora/red de
servicio/Internet.

Otros riesgos de seguridad

Cualquier usuario identificado por habérsele revocado o denegado los privilegios de acceso en
otro sistema de computadora puede negarsele el acceso a la computadora/red de servicio/Internet
del Distrito.

Consecuencias de la violacion del acuerdo

Cualquier intento de violar las provisiones de este acuerdo puede resultar en la revocacion del
acceso del usuario a la computadora/red de servicio/Internet, sin importar el éxito o fracaso del
intento. Ademas, se puede tomar accion disciplinaria en la escuela y/u otra accion legal
apropiada.
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Trabajo de casa/remoto como una adaptacion razonable
Relacionado con la condicion médica calificada de un empleado

Politicas/Reglamentos relevantes de CCISD:

La politica DEC (LOCAL) de CCISD prohibe la ausencia FMLA intermitente o de horario
reducido para el cuidado de un nifio recién nacido o la adopcion o colocacion de un nifio con el
empleado.

Todas las solicitudes de adaptaciones razonables relacionadas con una condicion medica que
califique deben enviarse para su evaluacion y aprobacion a través de Michelle Nowell, subdirectora
de Recursos Humanos y Servicios Comerciales, en mnowell@ccisd.net.

Inicio del Proceso de Evaluacion de Acomodo Razonable:

Al recibir la documentacion médica de respaldo que acompafia a la solicitud de adaptacion, un
miembro del equipo de Recursos Humanos inicia el proceso de dialogo interactivo con el empleado
y un miembro del equipo administrativo del campus/departamento.

Factores para considerar:

¢El motivo de la solicitud esta directamente relacionado con la propia condicion médica
calificada del empleado?
o En caso afirmativo, Recursos Humanos procedera con el proceso de evaluacion.
o En caso negativo, se denegara la solicitud de trabajo en casa/remoto y se notificara
al empleado.
¢La duracion de la adaptacion propuesto excedera el 50% de un mes calendario o mas?
o En caso afirmativo, Recursos Humanos se comunicaran con el empleado para
analizar las opciones de licencia médica aprobadas.
o Sino, Recursos Humanos procedera con el proceso de evaluacion.
¢Se necesitard el trabajo remoto de forma intermitente o a tiempo completo?
¢Es el empleado parte de un grupo tnico de empleados (p. €j., la Gnica persona en el
puesto)?
¢La autorizacion del trabajo a distancia seguira satisfaciendo las necesidades de la escuela?
¢La negacion del trabajo remoto creara dificultades para la escuela/departamento?
¢La negacion del trabajo remoto afectara la productividad de la escuela/departamento?
¢Se pueden realizar todas las funciones del puesto de forma remota? ;Si no, qué tareas no
se pueden completar?
¢Pueden las funciones del puesto ser cubiertas por un sustituto calificado u otro miembro
del personal?
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Proceso de aprobacion/denegacion:

El empleado es notificado via correo electronico de la aprobacion o denegacion de la
solicitud. Si procede, el empleado podra presentar una solicitud modificada para su
consideracion.

El administrador de la escuela/departamento es notificado por correo electrénico de la
aprobacion o denegacion de la solicitud.

Cualquier modificacion a la solicitud original iniciara una nueva revision del proceso de
evaluacion y aprobacion.

Las aprobaciones pueden ser anulados si la adaptacion no resulta ser razonable o
dificultades indebidas para la escuela/departamento.
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