Manual del Empleado Clasificado

WBCSC

TOGETHER WE LEARN

Corporacion Escolar Consolidada Bartholomew
1200 Avenida Central
Columbus, IN 47201

Enero 2025

Declaracién de igualdad de oportunidades

BCSC es un empleador que ofrece igualdad de oportunidades y las politicas y los procedimientos descritos
en este manual del empleado se aplicaran sin importar la actividad politica, raza,credo, religion, color, origen
nacional, edad, sexo (incluido el estado transgénero, orientacion sexual e identidad de género), estado civil,

discapacidad o dominio del idioma.
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Definiciones

Esta seccién contiene definiciones de términos utilizados en otras partes de este manual.

Empleado Clasificado

Todos los empleados que no se consideran personal certificado.

Empleado del afio
escolar

Cualquier empleado clasificado que esté empleado en un calendario que esté
alineado con el calendario escolar.

Empleado de 12 meses

Cualquier empleado clasificado que esté empleado por 12 meses.

Empleado a tiempo
completo

Todo empleado que labore treinta (30) o mas horas semanales o esté
contratado como empleado de tiempo completo.

Empleado voluntario

Cualquier empleado que trabaje en un puesto que no esté vinculado
legalmente por un contrato. Dicho empleado puede renunciar a un puesto sin
ninguna ramificacion legal. Un empleador también puede separarse del
empleado por cualquier motivo, excepto si es ilegal.

POLITICAS DEL CONSEJO ESCOLAR DE BCSC

Las Politicas del Consejo Escolar del Distrito de BCSC se pueden encontrar en la pagina web de BCSC en
becscschools.org bajo Informacion del Distrito y Junta Escolar. Un enlace directo a las politicas es:
https://go.boarddocs.com/in/bcsc/Board.nsf/Public?open&id=policies.

SITIO WEB BCSC

Puede encontrar informacion sobre BCSC en nuestro sitio web bescschools.org
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NORMAS GENERALES DE
TRABAJO

Las siguientes reglas representan las expectativas
basicas de desempefio de todos los empleados. La
violacién de estas reglas resultara en accion
disciplinaria, estado de prueba o despido.

Los empleados deberan:

1.

10.

Todos los empleados y voluntarios deberan
establecer y mantener limites profesionales con
los estudiantes que sean consistentes con su
deber legal, profesional y ético de cuidar a los
estudiantes.(D200)

Presentarse a trabajar todos los dias de trabajo
asignados, a menos que asuntos personales
inevitables o enfermedades personales o
familiares hagan imposible presentarse a
trabajar.

Contribuir a las condiciones sanitarias y
promover un ambiente limpio..

Permanecer en el trabajo hasta el final del
turno asignado.

Contribuir a una atmosfera de trabajo positiva
al abstenerse de discusiones, de usar lenguaje
negativo, ofensivo o profano, o participar en
actividades negativas, ofensivas o profanas en
el entorno de trabajo (ver también politica A350
Civismo y Decoro).

Operar maquinas, herramientas o equipos de la
corporacion solo cuando se lo asigne un
supervisor. Los empleados no haran uso de los
materiales, equipos, instalaciones o cualquier
otro recurso de la Corporacion escolar para
ningun propdsito no autorizado. (A125)

Retirar propiedad de la corporacion de los
edificios o terrenos escolares solo con la
aprobacion adecuada.

Permanecer en el lugar de trabajo durante las
horas de trabajo a menos que sea autorizado
por el supervisor o en una situacién de
emergencia.

Evite el uso excesivo de teléfonos corporativos
o teléfonos celulares para asuntos personales.
Seguir todas las politicas y lineamientos de
BCSC, y politicas establecidas por su
division/departamento segun lo indique su
supervisor.

Los empleados no deberan:

1.

Mostrar comportamientos disruptivos o

incivicos, incluidos, entre otros:

e Acciones tomadas o palabras transmitidas
con el propésito de intimidar, amenazar o
acosar;

e Usar blasfemias u obscenidades;

12.
. Exceder los tiempos de descanso o de

14.

15.

16.

17.

18.

19.

18.

e Elevar la voz por encima de un nivel
apropiado;

e Ataques personales;

e Gesticular de una manera que haga que
uno tema por su seguridad;

e Invadir, o permanecer, en el espacio
personal de uno después de que se le pida
que se aleje;

e Bloquear fisicamente a otros para que no
se muevan libremente; o

e Hacer uso de la fuerza fisica 0 amenaza de
fuerza fisica.

Dormir mientras estan en el trabajo.

almuerzo asignados sin la aprobacion del

supervisor.

Falsificar los registros de tiempo de los

empleados al registrar horas como trabajadas

que en realidad no se trabajaron.

Presentarse a trabajar bajo efectos del alcohol

0 en posesion de alcohol o drogas ilegales.

Ademas, los empleados no deberan estar bajo

la influencia o en posesién de alcohol o drogas

ilegales en la propiedad de la corporacion en
ningun momento.Se puede encontrar mas
informacion en la Politica 3139 de la Junta

Escolar de BCSC.

La Junta Escolar prohibe el uso de tabaco en

cualquier forma y el uso de cigarrillos

electrénicos o "vapeo" en cualquier edificio que
sea propiedad o esté arrendado por la

Corporacion Escolar, en la propiedad de la

Corporacion o en vehiculos propiedad de la

Corporacion o operados por ella. (A250).

Poseer pistolas u otras armas peligrosas en

cualquier edificio de la corporacion, terreno de

la corporacion o en cualquier vehiculo de la
corporacion.

Mostrar comportamiento considerado

insubordinado. La insubordinacion incluye:

e Incumplimiento o negativa a obedecer las
érdenes o instrucciones de un supervisor o
administracion.

e Falta de divulgacion.

e El uso de lenguaje abusivo o amenazante
hacia los supervisores o la administracion.

e Cualquier conducta que atente contra la
autoridad de control.

Amenazar, intimidar, coaccionar, provocar,

interferir, tocar inapropiadamente o pelear con

empleados, supervisores, administradores,
personal, estudiantes, visitantes o proveedores
en cualquier momento.

Hacer declaraciones falsas o maliciosas sobre

empleados, supervisores, administracion, la

corporacion o su personal, estudiantes,
vendedores o visitantes en cualquier momento.

Los empleados no utilizaran su posicion laboral

Péagina 5



para promover una agenda econémica, politica
y religiosa privada. Esto no limita los derechos
constitucionalmente protegidos de un
empleado como ciudadano. (D225)

D ripcion T 1 mpl
voluntario

Tenga en cuenta que las responsabilidades de su
trabajo pueden cambiar en cualquier momento
durante su empleo y es posible que se le pida de
vez en cuando que trabaje en proyectos especiales
0 que ayude con otro trabajo necesario o
importante para el funcionamiento de su
departamento o nuestra corporacion. Se espera su
cooperacion y asistencia para realizar dicho trabajo
adicional. La Corporacion se reserva el derecho, en
cualquier momento, con o sin previo aviso, de
alterar o cambiar las responsabilidades laborales,
re-asignar o transferir puestos de trabajo segun lo
considere necesario. Los empleados estan
obligados a realizar cualquier otra funcién o
deberes que les asignen los supervisores y
administradores. Las descripciones de trabajo de
los empleados no son un contrato de trabajo,
explicito o implicito, y la relacion laboral se
mantiene voluntaria. La Corporacién se reserva el
derecho de modificar, interpretar o aplicar una
descripcién de puesto segun corresponda.

ranti

Cada empleado que trabaje menos de 260 dias al
afo en su asignacion recibira una carta de garantia
de su supervisor en mayo. La carta de garantia
brinda al empleado una seguridad razonable de
que tendra un trabajo después de las vacaciones
de verano, otofio, invierno y primavera. Se le pedira
al empleado que firme la carta y recibira una copia
de la carta firmada.

Otro Empleo

El supervisor puede cuestionar el empleo fuera de
BCSC que pueda perjudicar el desempefio de los
servicios a la corporacion escolar en la medida en
que el empleado debe presentar prueba de que el
otro empleo no perjudica el desempefio laboral.

Informacion confidencial

BCSC reconoce que los empleados, en el curso
normal de su empleo, manejan informacion

confidencial. Cualquier miembro del personal que
comparta informacién confidencial con otra persona
que no esté autorizada a recibir la informacion
puede estar sujeto a medidas disciplinarias que
pueden incluir el despido.

La mayor parte de la informacién relacionada con
un nifio en la escuela, aparte de la informacion del
directorio descrita en la Politica 8330, es
confidencial segun las leyes federales y estatales.
Esto incluye, pero no se limita a, informacion sobre
evaluaciones, calificaciones, comportamiento,
antecedentes familiares y presunto abuso infantil.
Esto no afecta la obligacion de denunciar
sospechas de negligencia o abuso infantil. Es
responsabilidad de cada miembro del personal de
Bartholomew Consolidated School Corporation
reportar inmediatamente si hay sospecha de
negligencia infantil o cualquier tipo de abuso al
Departamento de Servicios Infantiles de Indiana
1-800-800-5556. Se requiere que cualquier
empleado de la escuela informe sobre sospechas
de abuso o negligencia infantil segun el Cédigo de
Indiana 31-33-5.La informacién concerniente al
presunto abuso o negligencia infantil de un
estudiante es informacion confidencial y no debe
compartirse con nadie mas que con la
administracion o la agencia de informes. (A225)

Toda actividad ilegal o criminal presenciada o
sospechosa se informara de inmediato al
administrador, supervisor o agencia de aplicacién
de la ley correspondiente.

Otra informacién confidencial incluye, pero no se
limita a, informacion de salud, seguridad o codigos
de acceso, fotos u otra informacion publicada en
las redes sociales, o cualquier otra informacién
que, si se divulga, podria exponer a BCSC, sus
empleados y/o sus estudiantes a pérdida o dafio.

Entrenamiento Obligatorio

La Corporacion esta obligada a proporcionar ciertas
oportunidades de capacitacion obligatorias.
Algunas son necesarias anualmente. La
Corporacion frecuentemente lleva a cabo dicha
capacitacion a través del sitio SafeSchools en
linea. La mayor parte de la capacitacion es
requerida por el Estatuto de Indiana. Es
responsabilidad del empleado completar toda la
capacitacion en la fecha estipulada. Las
invitaciones a la capacitacion se entregan a través
del correo electrénico de la corporacion. Es
responsabilidad del empleado monitorear sus
cuentas de correo electronico para recibir
notificaciones.
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Se requiere que todos los Empleados Clasificados
se presenten a trabajar en los dias utilizados para
el desarrollo profesional de toda la corporacion.
Cualquier ausencia en un dia de desarrollo
profesional no sera pagada a menos que sea
aprobada por el supervisor.

EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacién Anual

Todos los empleados de BCSC seran evaluados en
su desempefio anualmente. La Rubrica de Exito del
Personal Clasificado se utilizara para medir el
desempefio del empleado con base en el uso de
las practicas de UDL y PBIS, asi como el
profesionalismo del empleado dentro de sus

funciones laborales. Consulte el Apéndice B para
ver una copia de la Rubrica de éxito del personal
clasificado que se utilizara para la evaluacion.

Periodo de prueba para empleados
nuevos

Todos los empleados nuevos estaran sujetos a un
periodo de prueba de 60 dias calendario durante el
cual el supervisor evaluara su desempefio e
idoneidad para el puesto. Si la evaluacion del
empleado es satisfactoria al final del periodo de
prueba, entonces el empleado sera considerado un
empleado regular de la corporacion.

Plan de Mejora del Desempeno

En caso de que el desempeiio de un empleado
esté por debajo de las expectativas, un supervisor
puede crear un Plan de mejora del desempenfo
para ayudar al empleado. El supervisor utilizara el
Plan de concientizacion que se encuentra en el
Apéndice A para documentar el plan de
desempefio. Si el desempefio del empleado no
cumple con los objetivos definidos en el plan de
Concientizacién, entonces el supervisor puede
proceder al desarrollo e implementacion de un Plan
Intensivo de Concientizaciéon que se encuentra en
el Apéndice A. En casos severos, el supervisor
puede hacer una recomendacién de despido sin
proceder al Plan Intensivo de Concientizacion.
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Accién disciplinaria

En caso de que un empleado viole cualquiera de
las politicas establecidas en este acuerdo o
establecidas por el Consejo de Sindicos Escolares
de BCSC, el empleado estara sujeto a medidas
disciplinarias. Dependiendo de la situacion, la
accion disciplinaria puede incluir una advertencia
verbal o escrita, un plan de mejora de desempefio,
suspensioén con o sin goce de sueldo o despido
inmediato.

Primera infraccion (advertencia verbal

y/o escrita)

El supervisor aconsejara al empleado y emitira una
advertencia verbal/escrita. Se hara todo lo posible
para determinar y resolver la causa del problema.
Se notificara al empleado que esta recibiendo una
advertencia verbal/escrita. Se colocara un
memorando que describa el incidente y la accion
tomada en el archivo del empleado. Se distribuira
una copia del memorando informal al empleado.

La nota se mantendra en el expediente personal
del empleado en el Edificio de Administracion.

Segunda Violacién: (Reprimenda

Escrita y/o Plan de Concientizacion)

El supervisor se reunira con el empleado. Se
explicara la naturaleza de la ofensa y se decidira la
accion disciplinaria. El supervisor le explicara al
empleado que si las infracciones continan pueden
resultar en una accién disciplinaria progresiva, que
puede incluir la terminacion del empleo. El
supervisor asesorara a los empleados para resolver
el problema. La accién disciplinaria se emitira en
formato escrito y/o en el formulario del Plan de
Concientizacién que se encuentra en el Apéndice
A.

Tercera Violacion: (Reprimenda
Escri nsion/Pr ri

de Concientizacion Intensivo)

El supervisor se reunira con el empleado. Se
explicara la naturaleza de la ofensa y se emitira
una advertencia por escrito y/o suspension. El
supervisor le explicara al empleado que las
infracciones continuas pueden resultar en una
accion disciplinaria progresiva, que puede incluir la
terminacién del empleo. El supervisor continuara
asesorando al empleado para resolver el problema.
La documentacion escrita se entregara al
empleado. Esto puede ser en formato de carta o
usando el formulario del Plan de Concientizacion
Intensivo.

Plan

Cuarta infraccion: (suspension de 1, 3 o

5 dias/periodo de prueba/terminacion)

El supervisor se reunira con el empleado. Se
explicara la naturaleza de la infraccion y se emitira
una suspension adecuada de uno, tres o cinco dias
sin goce de sueldo (dependiendo de la gravedad de
la infraccion). Se advertira al empleado que incluso
una sola infraccion adicional puede dar lugar a la
terminacién del empleo.

La suspension sin sueldo de uno, tres o cinco dias
se hara constar por escrito. Se entregara una copia
al empleado y se enviara una copia a recursos
humanos para el archivo personal del empleado.
Recursos Humanos comunicara el tiempo sin paga
a Nomina.

Despido EN CUALQUIER MOMENTO

El empleo voluntario se refiere a los derechos de
un empleador de despedir a un empleado en
cualquier momento y por cualquier motivo, siempre
que no sea ilegal o contrario a un acuerdo. Indiana
es un estado de "empleo voluntario”.
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COMPENSACION Y HORAS
LABORALES

Los salarios base de personal clasificado estan
establecidos en los documentos “Niveles salariales
de Personal Clasificado” y “Matriz de salarios del
personal clasificado”. Estos se pueden encontrar en
bcscschools.org en Departments/Human
Resources.

Todo personal clasificado BCSC tendra su cheque
depositado electrénicamente a un banco aprobado.

Asistencia

Se espera que los empleados se presenten a
trabajar a tiempo todos los dias habiles, a menos
que asuntos personales inevitables o una
enfermedad personal o familiar haga que sea
imposible presentarse a trabajar. Los empleados no
abandonaran el trabajo hasta que termine su turno
asignado, con la excepcién de los descansos
programados regularmente.

Se espera que los empleados que lleguen tarde o
se ausenten se comuniquen con su supervisor
antes de su hora de inicio. El supervisor del grupo
es responsable de definir con cuanta anticipacion
se necesita el aviso. Se puede encontrar mas
informacion en los apéndices de grupo de
empleados. Se espera que los empleados
expliquen por qué van a llegar tarde o a ausentarse
y cuando esperan volver al trabajo. Es
responsabilidad del empleado asegurarse de que
se dé la notificacion adecuada. Falta de notificacion
de tres (3) o mas dias pueden constituir abandono
del trabajo y pueden resultar en terminacion del
contrato.

Un empleado que usa regularmente mas de los
dias de permiso personal y por enfermedad
asignados anualmente puede estar sujeto a
medidas disciplinarias que pueden incluir el
despido.

En caso de retraso por mal tiempo o salida
anticipada, consulte la seccion “Dias laborales
cancelados”.

Descansos para empleados

Los empleados que trabajen seis (6) horas o
menos al dia tienen derecho a un (1) descanso de
10 minutos durante las primeras tres horas
trabajadas y (1) descanso de 10 minutos que debe
ocurrir durante el periodo menor de la jornada
laboral.

Los empleados que trabajan seis (6) horas o mas al
dia tienen derecho a un (1) descanso de 15
minutos que debe ocurrir durante el periodo de
trabajo mas largo y un (1) descanso de 10 minutos
que debe ocurrir durante el periodo de trabajo mas
corto dia. Los descansos son con goce de sueldo,
pero no se pueden usar para extender un descanso
para almorzar o para permitir la salida anticipada
del trabajo y los descansos no se pueden usar para
recuperar el tiempo perdido del trabajo, como el
tiempo libre por cancelaciones de la escuela o
salidas anticipadas.

Almuerzos

Cada empleado tendra un minimo de treinta (30)
minutos de tiempo diario para el almuerzo. Esta
pausa para el almuerzo disponible no se puede
utilizar para recuperar el tiempo perdido del trabajo.
No se pueden usar otros descansos programados
regularmente para extender el almuerzo o
proporcionar una salida anticipada del trabajo o
para recuperar el tiempo perdido del trabajo,
incluido el tiempo libre por dias de nieve o salidas
anticipadas. Los empleados que tienen la hora del
almuerzo incluida en su horario diario no pueden
trabajar durante su almuerzo para acortar su dia.
Cualquier cambio o adaptacion al almuerzo
programado debe ser coordinado con el supervisor.

Horas Trabajadas y Horas Extras

A los empleados se les asigna un trabajo regular
con horas regulares.Todos los empleados del
personal clasificado, excepto los puestos suplentes,
recibiran $1 adicional por hora de los fondos del
referéndum por las horas trabajadas en su posicion
primaria solamente. Los conductores de autobus
recibiran $2 adicionales por hora de los fondos del
referéndum por las horas trabajadas solamente en

su contrato de autobus.

Las horas extras se asignan sélo cuando es
necesario y se espera que los empleados trabajen
horas extras cuando se les solicite.

Cualquier hora adicional trabajada por encima del
dia programado regular debe ser aprobada
previamente por el supervisor inmediato.

Las horas extraordinarias se calculan sobre las
horas trabajadas cada semana en exceso de
cuarenta (40) horas. Los dias de permiso por
enfermedad y personales no cuentan como horas
trabajadas. Dias festivos pagados, dias de
vacaciones pagados, dias de permiso por duelo y
los dias de servicio de jurado pagados cuentan
como horas trabajadas al calcular el pago de horas
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extras. Cualquier disposicién adicional para el pago
de horas extras para grupos de empleados
especificos se puede encontrar en el anexo de ese
grupo de empleados especifico a este manual.

El pago de horas extras se paga a tiempo y medio
del pago por hora regular.

El pago de vacaciones se calcula al doble de las
horas trabajadas en un dia festivo.

Ocasionalmente, enfermedad, ausencia,
vacaciones u otras circunstancias pueden hacer
necesario el traslado temporal de un empleado a
otro puesto.

Reportes de tiempo de empleados

Los empleados sin contrato deben informar el
tiempo usando True Time. Es responsabilidad del
empleado completar y enviar reportes electrénicos
de horas laboradas de manera oportuna.

Por ley, los informes de tiempo deben reflejar el
tiempo trabajado durante el periodo de pago. Las
horas reportadas deben reflejar el numero real de

horas trabajadas.

La falsificacion de la hoja de tiempo resultara en el
despido inmediato.

Verificar las horas trabajadas en la hoja de tiempo
es una importante responsabilidad de desempefio.
Es responsabilidad del individuo presentar y
aprobar las hojas de tiempo reportado para
garantizar la precision de los informes de horas
trabajadas.

Todas las hojas de tiempo seran aprobadas por el
supervisor o su designado. El cronograma de
némina se puede encontrar en el sitio web de
BCSC en Recursos/Para empleados/ Néomina/
Calendario de Némina.

Dias de trabajo cancelados

Cuando las escuelas estén cerradas debido a un
corte de servicios publicos, inclemencias del tiempo
0 por otras razones, los empleados del afio escolar
no deberan presentarse a trabajar a menos que
estén autorizados por la Administracion.

Se espera que todos los empleados de 12 meses
se presenten a trabajar a menos que la
Administracién les notifique que todo el distrito esta
cerrado.Si estan autorizados a trabajar, pero no
pueden presentarse debido al clima, las
condiciones de la carretera o un corte de energia,

los empleados deben usar un dia personal o de
vacaciones.

Los empleados que no estan autorizados a trabajar
en un dia escolar cancelado tendran la oportunidad
de recuperar los dias de trabajo perdidos de
acuerdo con el horario de trabajo establecido por la
Administracion y no son elegibles para usar un dia
de licencia personal o por enfermedad.

El retraso de 2 horas o la salida temprana sélo se
puede recuperar durante la semana en que ocurre
el evento y debe tener la aprobacion de un
supervisor.

Dia sin goce de sueldo

Un "Dia sin goce de sueldo" ocurre cuando un
empleado pierde un dia de trabajo y no tiene
tiempo libre disponible para usar ese dia, o un
supervisor no aprueba el tiempo libre que debe
pagarse. El empleado solicitara un dia sin pago e
incluira una nota de por qué no tiene pago. El
supervisor aprobara la solicitud o la negara y le
indicara al empleado que solicite tiempo libre como
un dia libre por enfermedad, personal o de
vacaciones.

Si un empleado ha excedido todos los dias libres y
esta enfermo, entonces este seria un "Dia sin goce
de sueldo".

AUSENCIAS Y PERMISOS

A ninglin empleado se le permitira usar dias de
vacaciones durante los primeros sesenta (60) dias
de trabajo programados durante el primer afio de
empleo.

Se pueden usar dos dias de enfermedad durante
los primeros sesenta (60) dias de trabajo
programados. No se pueden usar dias personales.

Dias de permiso por enfermedad y
personales

Los dias de permiso personal y por enfermedad se
otorgan anualmente a los empleados elegibles. Los
dias de permiso por enfermedad y personales se
otorgan de forma prorrateada de acuerdo con la
cantidad de dias que el empleado tiene
programado trabajar. Los dias de permiso por
enfermedad y personales se reflejaran como horas
en el talén de cheque y pueden tomarse en
incrementos de medio dia.
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Los dias de enfermedad pueden usarse para
enfermedad personal y/o enfermedad familiar. Los
dias de enfermedad son para ser utilizados para
enfermedad y/o citas médicas.

Los dias personales se pueden usar para un
permiso personal/de emergencia para realizar
negocios que no se pueden realizar fuera del dia
escolar. Los dias personales pueden usarse para
enfermedad o citas médicas.

Los dias de permiso por enfermedad y personales
no estan disponibles para un empleado en periodo
de prueba disciplinario.

Los dias de permiso personal se asignan el 10 de
julio de cada afio de la siguiente manera:

15 - 29,5 horas
trabajadas por
semana

3 por enfermedad
2 personales

Menos de 200 dias
al afio y jornada
completa

6 por enfermedad
4 personales

200 o mas dias por
afio y tiempo
completo

10 por enfermedad
4 personales

Los empleados que sean contratados después del
10 de julio recibiran durante su primer afo escolar
de empleo (del 10 de julio al 30 de junio) una
cantidad de dias de permiso personal y por
enfermedad prorrateados de acuerdo con su mes
de contratacion. El 1o de julio del segundo afo de
empleo, los empleados recibiran la asignacion
completa de dias de permiso personal y por
enfermedad.

Los dias de permiso por enfermedad y personales
deben ser solicitados usando la seccién Time Off
en Employee Access. el empleado tendra Codigos
de tiempo libre para seleccionar de la siguiente
manera:

lll - ENFERMEDAD

Personal - PERSONAL-Dias

El empleado podra seleccionar un solo dia o un
rango de dias. El empleado podra ingresar detalles
para el supervisor con respecto a la solicitud de
tiempo libre en el cuadro “Description”.

Cualquier empleado ausente mas dias de los
asignados anualmente para ese tipo de posicion

se le puede pedir que proporcione verificacion de
necesidad con el supervisor. La verificacion de la
necesidad puede deberse al empleado, pero
también puede extenderse a una enfermedad grave
de un cényuge, hijo o padre. La verificacion de la
necesidad puede incluir un alta médica para
regresar al trabajo. Cualquier ausencia prolongada
de mas de cinco (5) dias puede requerir la solicitud
de permiso médico familiar como se describe en la
Ley de Permiso Médico Familiar de 1993.

Se informa la contabilidad de las horas de permiso
personal y por enfermedad en Acceso de
empleados.(Employee Access).

Siempre que sea posible, los arreglos para usar los
dias de permiso personal y por enfermedad deben
hacerse con el supervisor inmediato antes de
usarlos. Estos dias no deben usarse para extender
vacaciones escolares, recesos y dias feriados.
Cualquier empleado que requiera mas de dos dias
personales consecutivos o que requiera un dia
personal antes o después de unas vacaciones o
feriado debe enviar la solicitud en Time Off y recibir
aprobacion del tiempo libre de su supervisor.

Los dias personales no utilizados entre el 10 de
julio del afio anterior y el 30 de junio del afio
calendario actual se convertiran en dias de
enfermedad y se agregaran a su total de dias de
enfermedad disponibles el 10 de julio del afo
calendario actual.

Los dias de enfermedad no utilizados pueden
acumularse hasta un maximo de noventa (90) dias.
La fecha limite para tomar dias de permiso
personal y por enfermedad y/o dias de vacaciones
sera el ultimo dia del ultimo periodo de pago que
termine antes del 30 de junio de cada ano.

Programa de Incentivos de Asistencia

Al final del afio escolar 2007-2008 y en adelante,
los dias de enfermedad acumulados no utilizados
que superen los noventa (90) se recuperaran a
razén de treinta délares ($30) por dia. Este dinero
se depositara en la cuenta VEBA del empleado
antes del 10 de agosto.

Vacaciones pagadas

Los empleados de 12 meses son elegibles para
hasta doce (12) vacaciones pagadas.

Los empleados que tengan una ausencia
injustificada (excluyendo FMLA) en el dia laboral
programado antes o después de un dia festivo no
recibiran pago por ese dia festivo.
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Los empleados no pueden usar dias personales
para extender un feriado pagado sin la aprobacion
del supervisor.Los dias festivos pagados
especificos se muestran a continuacion:

Juneteenth Navidad
Diade la Vispera de Afo
Independencia Nuevo

Dia del Trabajo Dia de Afio Nuevo

(Labor Day)

Dia de Accion de Dia de Martin Luther
Gracias King

Dia después de Viernes Santo

Accion de Gracias

Dia de
Conmemoracion

Nochebuena

(Memorial Day)

Las vacaciones pagadas no estan disponibles para
los conductores de autobuses escolares ni para los
nuevos empleados en periodo de prueba.

Receso vacacional

El permiso de vacaciones se otorga solo a los
empleados de 12 meses. El procedimiento para
solicitar vacaciones es el siguiente:

Las solicitudes de vacaciones deben ingresarse en
la secciéon Time Off en Employee Access y enviarse
al supervisor. Los empleados en cargo con Permiso
Vacacional tendran disponible el Codigo de Tiempo
Libre de VACATION - Dias para seleccionar. El
empleado podra seleccionar un solo dia o un rango
de dias. El empleado podra ingresar detalles para
el supervisor con respecto a la solicitud de tiempo
libre en el cuadro Description.

El permiso de Vacaciones debe tener la aprobacion
del supervisor. Se notificara a los empleados si su
solicitud de vacaciones es aprobada o denegada
por un correo electronico generado en Time Off.

En circunstancias normales, se desaconseja la
solicitud de permiso de vacaciones cuando la
escuela esta en sesién o durante las dos (2)
semanas anteriores al comienzo del afio escolar.

Si un empleado termina su empleo con BCSC y
regresa a BCSC, la fecha de empleo utilizada para
los dias de vacaciones serd la fecha de
contratacion mas reciente. En caso de separacion
del empleo, los dias de vacaciones pagadas seran
prorrateados. Al momento de ser elegible para
jubilacién de BCSC, los dias de vacaciones no
utilizados se multiplican por la tarifa diaria mas
reciente y la contribucién se realizara al plan 401(a)
dentro de un mes a partir de la fecha de jubilacion.
En caso de separacién del empleo, distinta de la
jubilacién, no se pagaran dias de vacaciones.

Todo personal clasificado empleado a tiempo
completo durante 12 meses, contratado a tiempo
completo antes del 1o de julio de 2005, tendra
derecho a dias de vacaciones pagados de la
siguiente manera:

Anos de empleo Dias de vacaciones
continuo en BCSC concedidos
1°" afo 1,5 dias por cada
mes calendario
completo
completado, hasta 15
dias.

2-8 anos 15 dias
9-10 afos 16 dias
11-12 afios 17 dias
13-14 afios 18 dias
15-16 afios 19 dias
17 o mas 20 dias

Todo personal clasificado personal empleado a
tiempo completo durante 12 meses, contratado a
tiempo completo después del 10 de julio de 2005,
tendra derecho a dias de vacaciones pagados de la
siguiente manera:

Afio d I Dias d .
continuo de BCSC concedidos

1°" afo 5 dias por cada mes

calendario completo
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completado, hasta 6
dias.

20 afio 6 dias
3° afo 10 dias
4-50 ano 11 dias
6-70 afio 12 dias
8-90' afio 13 dias
10-150' afio 15 dias
160 afio o mas 20 dias

Permiso por servicio de jurado O
citacion

Los empleados llamados a servir como jurado o
que son citados para comparecer como testigos en
un caso judicial que involucre un asunto
relacionado con la escuela recibiran el salario
completo, siempre que el empleado remita al
departamento de nédmina cualquier compensacion
recibida (menos el millaje reembolsado) por dicho
deber. Es responsabilidad del empleado certificar el
monto de la compensacion recibida al
departamento de ndmina.

En la(s) fecha(s) de servicio de jurado, el empleado
debe ingresar un dia personal (si esta disponible) o
un dia sin pago (si no hay tiempo personal
disponible) en True Time. El empleado enviara un
correo electrénico al departamento de némina
informandoles de la(s) fecha(s) de servicio como
jurado. El empleado también proporcionara al
departamento de nédmina el cheque de servicio de
jurado (menos el kilometraje). Una vez que se
reciba el cheque de servicio de jurado, el
departamento de némina agregara las horas de
servicio de jurado al True Time del empleado y
reembolsara el dia personal si se utiliza.

Permiso por servicio militar

Cualquier empleado clasificado del personal que
sea miembro de una unidad de las fuerzas
armadas, Reservas o la Guardia Nacional y que
deba asistir a una reunién u otra actividad de la
unidad durante un dia o dias escolares estara
exento de las obligaciones del puesto de trabajo
actual con la corporacion escolar durante el periodo
de capacitacién obligatoria, que no exceda los
quince (15) dias escolares durante cualquier afio
calendario, sin pérdida de tiempo libre. La

compensacion del empleado por este periodo de
tiempo es el salario regular, siempre que el
empleado remita al departamento de némina
cualquier compensacion recibida (menos el
reembolso de millas) por tal trabajo. En el caso de
que se requiera un llamado al servicio activo mas
alla de los quince (15) dias, la compensacion del
salario regular continuara hasta por un periodo de
un afo. Las solicitudes de renovacion por mas de
un afo se recibiran durante el 100 mes de servicio
activo.

Ley de Ausencia Familiar Militar de Indiana vigente
a partir del 1o de julio de 2007 establecié un
permiso sin goce de sueldo de hasta 10 dias para
el cényuge o padre de una persona ordenada al
servicio activo involuntario en las fuerzas armadas
de los Estados Unidos o en la Guardia Nacional
para su despliegue en el extranjero. Requiere que
un empleado proporcione un aviso antes de tomar
el permiso. Permite que un empleador requiera
verificacion de la elegibilidad del empleado para el
permiso. Requiere que un empleado sea
restaurado al puesto que ocupaba antes del
permiso o a un puesto equivalente. Requiere que
un empleador permita que un empleado que esta
tomando un permiso contintie con los beneficios de
atencion médica del empleado a expensas del
empleado. Permite que el empleador y el empleado
negocien para que el empleador pague por los
beneficios. Proporciona remedios legales y
equitativos para las violaciones.

Permiso por duelo

La licencia por duelo se concede a razén de hasta
a cinco (5) dias habiles en caso de muerte en el
nucleo familiar. La familia inmediata se define como
esposo, esposa, hijo, nieto, padre, padrastro,
abuelo, hermano, hermana, suegro, cufado,
cufiada, yerno, nuera y otros parientes o
dependientes legales que vivan en el hogar. En el
caso de que la persona fallezca sea el conyuge o el
hijo del empleado, el empleado tendra tres (3) dias
adicionales de licencia por duelo mas alla de los
cinco (5) dias de licencia por duelo previstos en el
presente.

La licencia por duelo hasta dos (2) de estos dias, si
no se usa durante el periodo de tiempo anterior,
puede ser utilizada por el empleado para el duelo,
para asistir a cualquier servicio funerario o
conmemorativo o cualquier negocio relacionado
con la muerte, el funeral y/o los asuntos
patrimoniales dentro de noventa (90) dias
calendario a partir del dia de su muerte.

Se otorgaran hasta dos (2) dias de licencia por afo
a un empleado por el tiempo necesario para viajar y
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asistir al funeral de cualquier otro pariente no
mencionado en esta seccion o al de un amigo
cercano.

Esto incluye a todos los empleados que trabajan
quince (15) o mas horas a la semana.

El proceso para enviar el tiempo en True Time sera
que el empleado elija familiares de duelo o no
familiares de la lista desplegable en Tiempo libre y
coloque una nota para el supervisor que indique la
relacion del empleado con el fallecido. La solicitud
pasara entonces al supervisor para su aprobacion.

Permiso por maternidad

Cualquier empleada que esté embarazada puede
continuar en un empleo activo hasta el final del
embarazo si asi lo desea, si es capaz de cumplir
con los requisitos de su posicion.

Tramites para Permiso por Maternidad:

1. La trabajadora debe notificar al supervisor y al
Especialista de beneficios de BCSC
presentando una carta del médico que certifica
el embarazo y la fecha prevista de nacimiento.
Una empleada solo puede usar los dias
acumulados de licencia personal y por
enfermedad para la parte del permiso por
maternidad que el médico indique que la
empleada es fisicamente incapaz de realizar
sus deberes asignados regularmente. La
empleada tiene derecho a completar el resto
del permiso por maternidad sin goce de sueldo.

Si la empleada desea continuar en el(los)
plan(es) de seguro colectivo en el que esté
inscrita durante cualquier parte del permiso sin
goce de sueldo, debe ponerse en contacto con
el Especialista en beneficios de BCSC para
hacer arreglos especiales. Estos arreglos
especiales deben hacerse con anticipacion y
permitiran que la empleada continue el plan(es)
de seguro colectivo a su propio costo. La falta
de hacer tales arreglos por adelantado puede
resultar en que el empleado sea dado de baja
del plan(es) de seguro de grupo actual(es).

2. Notificar al Especialista en beneficios de BCSC
tan pronto como sea posible después del
nacimiento para agregar al nifio al plan de
seguro médico de BCSC de los padres.

3. Antes de que se le permita a la empleada
regresar al trabajo, debe proporcionar una
declaracion por escrito de su médico indicando

que la empleada es capaz de reanudar el
trabajo.

4. Cualquier extension del permiso original
solicitada debe discutirse con el supervisor del
empleado.

Permiso por paternidad

Cuando un empleado se convierte en el padre no
bioldgico de un nifio nacido, el empleado tendra 5
dias de permiso por paternidad con sueldo. Dichos
dias se deduciran de los dias de ausencia pagados
acumulados por los empleados. El permiso se
utilizara dentro de las seis (6) semanas (30 dias
habiles) desde el nacimiento del nifio o dentro de
las seis (6) semanas (30 dias habiles) desde la
fecha de alta del nifio del hospital.

Permiso por adopcion

Un empleado podra utilizar hasta treinta (30) dias
de ausencia pagados acumulados para adoptar a
un menor.

Permiso por razones médicas

Un empleado clasificado que tenga una afeccién
médica grave y no califique para la licencia FMLA
debera comunicarse con el especialista en
beneficios para ver qué tipo de permiso puede
estar disponible. Se debera presentar la
documentacién médica solicitada. Si el permiso se
otorga hasta por 30 dias héabiles, el empleado
clasificado utilizara los dias acumulados antes de
tomar el permiso sin goce de sueldo. Cuando se
agoten todos los dias acumulados, el empleado
tomara los dias restantes sin pagar y pagara el
100% de los costos relacionados con el seguro.
Este no es un permiso con proteccion laboral.

FMLA (Ley de Permiso Familiar y Médico)

Es politica de Bartholomew Consolidated School
Corporation proporcionar a sus empleados un
permiso de acuerdo con la Ley de Permiso Familiar
y Médico de 1993 (FMLA)

BCSC no: (1) interferira, restringira ni negara el
ejercicio de ningun derecho previsto en la FMLA;
(2) despedira ni discriminara a ninguna persona por
oponerse a cualquier practica que la FMLA
considere ilegal; (3) despedira o discriminara a
cualquier persona por su participacion en cualquier
procedimiento bajo o relacionado con la FMLA.
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Definiciones de Términos en esta
Politica:

Nifio - significa un hijo biolégico, adoptado o de
crianza, un hijastro, un pupilo legal menor de 18
afos o incapaz de cuidarse a si mismo.

Tratamiento continuo - significa tratamiento por
parte de un proveedor de atencion médica para una
condicion que:

e Requiere ausencia del trabajo, la escuela u otras
actividades diarias regulares de mas de cinco
dias consecutivos y cualquier tratamiento
posterior o periodo de incapacidad relacionado
con una "condicion de salud crénica grave"
(diabetes, asma, etc.), es decir, incapacidad
debido a una condicién que requiere:

1. Tratamiento dos (2) o mas veces por o bajo
la supervisiéon de un proveedor de atencion
médica.

2. Tratamiento por un proveedor de atencion
meédica una vez con el régimen continuo de
tratamiento establecido por el proveedor de
atencion médica.

e Se debe al embarazo o a la atencién prenatal.

e Es permanente o de largo plazo debido a una
condicion de salud para la cual el tratamiento
puede ser para aliviar o controlar los sintomas
en lugar de curar, como el tratamiento del
cancer.

e Es cronica en lugar de aguda, como el asma o la
diabetes, que requiere visitas periddicas a un
proveedor de atencion médica y puede implicar
periodos ocasionales de incapacidad incluso si
el paciente no recibe tratamiento de un
proveedor de atencion médica durante cada
ausencia del trabajo, e incluso si la ausencia no
dura mas de cinco (5) dias, como en el caso de
nauseas matutinas graves, ataques de asma o
diabetes.

El término “tratamiento continuo” no incluye el
tratamiento para:

e El resfriado comun, la influenza, los dolores de
oido, las ulceras menores, la indigestion, los
dolores de cabeza (excepto las migranas
cronicas) y los problemas dentales, a menos
que surjan complicaciones que requieran un
tratamiento adicional.

e Examenes médicos de rutina, exdmenes fisicos,
chequeos dentales y examenes de la vista, pero
incluye un examen para determinar si existe una
"condicion de salud grave" especifica.

e Tratamiento cosmético, como cirugia estética o
tratamiento del acné, a menos que haya
atencion hospitalaria en caso de que surjan
complicaciones que califiquen como una
"condicion de salud grave".

e Las consecuencias del abuso de sustancias
(resaca, etc.) a menos que el tratamiento por
abuso de sustancias sea un tratamiento
continuo.

Dependiente -significa un hijo, conyuge, padre u
otro pariente consanguineo que reside en el hogar
del empleado y que es incapaz de cuidarse a si
mismo.

Empleado Elegible -significa un empleado de
tiempo completo o de tiempo parcial, empleado por
BCSC durante al menos doce (12) meses, y con al
menos 1,250 horas de empleo durante los doce
(12) meses anteriores, siempre que el periodo de
doce (12) meses incluya periodos de licencia
permiso durante los cuales el empleado no se
presento a trabajar pero tuvo una relacién laboral
continua con BCSC. A fin de determinar si el
empleo intermitente/ocasional/casual califica como
12 meses, 52 semanas se consideran equivalentes
a 12 meses.

FMLA-significa la Ley de Permiso Familiar y
Médico de 1993 modificada por 29 U.S.C. 2601 y
secuencia y los reglamentos que implementan esta
Ley en 29 CFR parte 825.

Proveedor de atencién de salud -significa un
Doctor de medicina alépata (M.D.) o Doctor de
medicina osteopatica (D.O.) autorizado para ejercer
la medicina en Indiana, un poddlogo, dentista,
psicoélogo clinico, optometrista, enfermero
practicante, enfermero partero, trabajador social
clinico (credenciales acordes a la ley de Indiana),
quiropractico (limitado al tratamiento que consiste
en la manipulacién manual de la columna para
corregir una subluxacion demostrada por rayos X),

Incapaz de cuidarse a si mismo -significa una
circunstancia en la que una persona requiere
asistencia activa o supervision para proporcionar el
cuidado personal diario en una o mas actividades
de la vida diaria o actividad instrumental de la vida
diaria. A los efectos de esta definicion, las
“actividades de la vida diaria” incluyen el cuidado
adecuado del aseo personal y la higiene, banarse,
vestirse y comer; y las “actividades instrumentales
de la vida diaria” incluyen cocinar, limpiar, ir de
compras, tomar el transporte publico, pagar
facturas, mantener una residencia, usar un teléfono
y directorios, y usar una oficina de correos.
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Padre -significa el padre biolégico, adoptivo,
adoptivo o padrastro de los empleados. (No se
incluyen suegro y suegra).

Condicién de salud grave -significa una
enfermedad, lesion, impedimento o condicion fisica
o mental que involucra:

1. Una estancia de una noche como paciente
hospitalizado en un hospital, hospicio o centro
de atencién médica residencial, o cualquier
tratamiento posterior en relacién con dicha
atencion hospitalaria; o

2. Continuacion del tratamiento por parte de un
proveedor de atencion médica.

Incapaz de realizar las funciones del puesto-
significa las circunstancias en las que un proveedor
de atencién médica descubre que el empleado no
puede trabajar en absoluto o no puede realizar
ninguna de las funciones esenciales del puesto del
empleado en el sentido de la Ley Estadounidense
con Discapacidades (ADA), 42 USC 12101 y
siguientes. y las reglamentaciones en 29 CFR
1630.2 (n). Se considera que un empleado que
debe ausentarse del trabajo para recibir tratamiento
médico por una condicién de salud grave no puede
realizar las funciones esenciales del puesto durante
la ausencia por el tratamiento y no debe
presentarse a trabajar ni participar en ninguna
actividad escolar ( incluyendo eventos atléticos)
mientras esté en FMLA.

Derecho de permi

Un empleado elegible puede tomar hasta doce (12)
semanas laborables de permiso por una o mas de
las siguientes razones durante cualquier periodo de
doce (12) meses:

1. Por el nacimiento de un hijo del trabajador y
para cuidarlo, independientemente de que el
trabajador sea la madre o el padre;

2. Por la colocacion con el trabajador de un hijo
por adopcién o para su crianza;

3. Para cuidar al dependiente del empleado con
una condicion de salud grave cuando el
dependiente es incapaz de cuidarse a si mismo
y

4. Porque el empleado tiene una condicién de
salud grave que lo hace incapaz de
desempefiar las funciones de su puesto. Se
requerira que los empleados tomen cualquier
permiso acumulado aplicable, como permiso
por enfermedad, como parte del permiso de
conformidad con la Politica. El uso requerido
del permiso pagado acumulado se ejecutara
simultaneamente con las doce (12) semanas

de ausencia no pagada de conformidad con la
Poliza.

Si el empleado no ha obtenido o acumulado un
permiso pagado adecuado para abarcar todo el
periodo de doce (12) semanas de permiso FMLA,
las semanas adicionales de permiso para obtener
las doce (12) semanas de permiso FMLA a las que
tiene derecho el empleado no seran pagadas.

En el momento en que un empleado comience el
permiso de conformidad con la Politica, se le dara
un aviso por escrito de la cantidad de dias de
permiso a la que tiene derecho en virtud de esta
Politica, incluido cualquier periodo de permiso con
paga que se extienda simultaneamente con el
permiso de conformidad con esta Politica.

Un esposo y una esposa, ambos empleados por
BCSC, tienen derecho a un total de doce (12)
semanas laborales de licencia de conformidad con
la Politica entre los dos por permiso basada en el
nacimiento o la adopcién de un hijo o el cuidado de
un padre del esposo o esposa. Esta limitacién no
se aplica al permiso por la condicion de salud grave
del propio empleado o la condicién de salud grave
del hijo del empleado.

Computo del Periodo de Doce (12)

Meses

Las doce (12) semanas laborales de permiso
conforme a la Politica se computan utilizando un
periodo de doce (12) meses. El periodo de doce
(12) meses se define como:

A los fines de esta politica, el afio de permiso
dentro del cual un empleado elegible puede tomar
sus 12 semanas de permiso protegido por la FMLA
significa un periodo de 12 meses consecutivos
medidos hacia atras desde la fecha en que el
empleado toma el permiso por primera vez por
cualquiera de las razones establecidas.
anteriormente.

nfirmacion médi ndicién
salud grave

Al planificar un tratamiento médico que pueda
requerir un permiso de conformidad con esta
Politica, un empleado debera dar aviso verbal o
escrito de la necesidad anticipada de permiso al
supervisor del empleado y debera entablar un
didlogo con el supervisor y el Especialista en
beneficios con el fin de programar el tratamiento
meédico en momentos que no interrumpan o
interfieran indebidamente con los deberes laborales
del empleado.
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En el momento en que un empleado notifica
verbalmente o por escrito la necesidad de un
permiso de conformidad con esta Politica a un
supervisor, el empleado recibira un aviso por
escrito de sus derechos bajo FMLA en forma de
una hoja informativa FMLA del Departamento de
Trabajo o un documento equivalente, los
formularios requeridos y el procedimiento para la
certificaciéon de la necesidad del permiso, la fecha
limite para la devolucién de la certificacion
requerida y las consecuencias especificas de no
proporcionar la certificacion requerida en la fecha
requerida. El empleado no necesita citar
especificamente esta Politica o la FMLA para
solicitar un permiso de conformidad con la Politica.
El Especialista en Beneficios ayudara a un
empleado a determinar si la FMLA y esta Politica
se aplican a sus circunstancias especificas.

La solicitud de permiso de un empleado de
conformidad con la Pdliza debido a la condicién de
salud grave del empleado o la condicién de salud
grave de un dependiente debe estar respaldada por
la confirmacién oportuna de la naturaleza de la
condicion de salud grave por parte de un proveedor
de atencion médica en el formulario WH-380 debe
presentarse al Especialista en Beneficios al menos
treinta (30) dias calendario antes del primer dia del
permiso solicitado. Cuando la necesidad del
permiso no sea previsible, el formulario WH-380
completo debe enviarse al especialista en
beneficios lo antes posible. Una copia del
formulario estara disponible en la oficina del
Especialista en Beneficios y se puede solicitar por
teléfono. Se debe devolver un formulario WH-380
completo al especialista en beneficios al menos
quince (15) antes del comienzo del permiso o tan
pronto como sea posible después.

Si el empleado no proporciona un Formulario
WH-380 completado al Especialista en beneficios
de manera oportuna, el permiso de conformidad
con la Politica puede suspenderse hasta que se
proporcione. Si el empleado nunca proporciona un
Formulario WH-380 completo, el permiso no se
tratara como una licencia FMLA y se aplicaran las
reglas normales de asistencia y puntualidad. A su
costa, BCSC puede optar por obtener una segunda
Yy, Si es necesario, una tercera opinién de un
proveedor de atencion médica independiente sobre
la existencia de una condicion de salud grave.
BCSC también puede solicitar que su proveedor de
atencion médica se comunique con el proveedor de
atencion médica del empleado para analizar la
condicién de salud grave en cuestion. Ningun
empleado de BCSC se comunicara directamente
con el proveedor de atencién médica del empleado.

Si el Especialista en Beneficios determina que
cualquier certificacion requerida por la Pdliza esta
incompleta o es insuficiente, se le explicara al
empleado o a un representante la naturaleza de la
insuficiencia y se le dara al empleado una
oportunidad razonable para subsanar cualquier
defecto o deficiencia. Cualquier falsificacion o
falsificacion de la certificacion de permiso de
conformidad con la Politica presentada al
Especialista en Beneficios sera suficiente para
terminar el empleo del empleado.

Solicitud de permiso

Un empleado que planee solicitar un permiso de
conformidad con la Politica por el nacimiento o la
adopcién de un nifio debe proporcionar al
Especialista en Beneficios una solicitud de permiso
por escrito con al menos treinta (30) dias de
anticipacion si la necesidad del permiso es
previsible en base a un nacimiento esperado o
colocacién para adopcion o cuidado de crianza. Si
la necesidad del permiso no permite una solicitud
de permiso treinta (30) dias antes de la necesidad
de éste, el empleado o una persona que actue en
nombre del empleado debera solicitar el permiso en
la forma prevista tan pronto como sea posible.

Un empleado que solicite un permiso de
conformidad con la Politica que sea necesaria por
una condicién de salud grave del empleado o su
dependiente debe proporcionar al Especialista en
beneficios una solicitud de permiso por escrito con
al menos treinta (30) dias de anticipacion si la
necesidad de permiso es previsible. basado en el
tratamiento médico planificado. Si no hay tiempo
suficiente para proporcionar dicho aviso debido a la
necesidad de tratamiento, el empleado debera
proporcionar dicho aviso lo antes posible. Al
planificar el tratamiento médico, el empleado debe
consultar con el Especialista en Beneficios y hacer
un esfuerzo razonable para programar el permiso
de modo que no interrumpa indebidamente el
funcionamiento regular de la Corporacion, sujeto a
la aprobacion del proveedor de atencion médica.

Permiso intermitente

Cuando se certifique como una necesidad médica
por un proveedor de atencion médica tratante, la
totalidad o parte del permiso de un empleado para
continuar el tratamiento de una condicién de salud
grave (la propia del empleado o la de un
dependiente) puede tomarse de forma intermitente
en la forma de un horario de trabajo modificado.
Los empleados estan obligados a intentar
programar su permiso intermitente para no
interrumpir las operaciones de BCSC.
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Condiciones para la continuaciéon de los
beneficios del sequro durante el permiso

Los beneficios de salud grupales de un empleado
continuaran durante un permiso de conformidad
con esta Politica en las mismas condiciones en que
se habria brindado la cobertura si el empleado
hubiera estado empleado de forma continua,
siempre que el empleado tenga dias de
enfermedad para usar. Una vez que se agoten los
dias de enfermedad, el empleado sera responsable
de pagar su parte de los beneficios de salud
grupales.

Regreso al trabajo después del permiso
de conformidad con esta politica

Al regresar del permiso de conformidad con la
Politica, un empleado tiene derecho a regresar al
mismo puesto 0 a un puesto equivalente con
beneficios equivalentes y otros términos y
condiciones de empleo. Este derecho estara sujeto
a cambios en la fuerza laboral tales como despidos,
reducciones de personal o eliminacion de puestos
que serian eliminados o modificados del puesto del
empleado independientemente del permiso de
conformidad con la Politica.

Los empleados que regresan de un permiso de
conformidad con la Politica deben poder realizar
todas las funciones esenciales de su puesto para
poder regresar al trabajo. Como condicion para la
restauracion del puesto de un empleado cuyo
permiso de conformidad con esta Politica se basé
en la condicién de salud grave del propio empleado
que hizo que el empleado no pudiera realizar las
funciones esenciales del puesto del empleado, el
empleado debe proporcionar una confirmacion por
escrito de la aptitud del empleado para volver al
trabajo del proveedor de atenciéon médica del
empleado. El regreso del empleado al trabajo
puede retrasarse hasta que se reciba la declaracion
de aptitud para el regreso al trabajo del proveedor
de atencion médica. El proveedor de atencion
médica del empleado puede proporcionar una
declaracion simple de que el empleado esta en
condiciones de regresar al trabajo. Si la declaracién
de regreso al trabajo del proveedor de atencion
médica del empleado es ambigua o poco clara, con
el permiso del empleado, el especialista en
beneficios de BCSC puede comunicarse con el
proveedor de atencion médica del empleado para
aclarar si el empleado esta en condiciones de
regresar al trabajo dadas las funciones esenciales.
del puesto del empleado. El contacto del
especialista en beneficios de BCSC con el
proveedor de atencion médica del empleado se
limitara a la aclaracion de la capacidad del

empleado para regresar al trabajo en funcién de las
funciones esenciales del puesto del empleado.

Otro trabajo permitido durante el
permiso

Un empleado con permiso de conformidad con la
Politica no puede trabajar para ningun otro
empleador durante el permiso de conformidad con
la Politica a menos que el empleo sea aprobado
por escrito por BCSC.

RECONOCIMIENTOS

Crédito por afnos de servicio

Se acreditara un afo de experiencia en el
programa de salario cada 10 de julio después del
primer ano de empleo para cualquier afio en el que
un empleado del afio escolar haya completado 120
dias de trabajo pagados para empleados del afo
escolar o un empleado de 12 meses haya
completado 175 dias de trabajo pagados.

Al ser empleado por BCSC, cualquier empleado
puede recibir crédito de servicio por experiencia
laboral anterior directamente relacionada con las
responsabilidades del trabajo. Esta experiencia
debe documentarse mediante el Formulario de
Certificacion de Experiencia Previa incluido en la
documentacion de nuevas contrataciones. Los
empleados también pueden solicitar el formulario a
recursos humanos.. Se otorgara un crédito de
servicio de un afo por cada dos afios de
experiencia externa documentada.

Ajuste de experiencia

Los ajustes por experiencia contindan en las fechas
de aniversario de cinco afos, pagados en el otofio
de cada afio para empleados actuales, activos
con la aprobacion de la Junta de Sindicos
Escolares de BCSC. Estos ajustes se basan en
afos consecutivos de servicio. Cualquier
interrupcion en el servicio con BCSC resultara en la
pérdida de afios acumulados para el
reconocimiento de un ajuste de experiencia
unicamente. Los afos serian retenidos y aplicados
para colocacion de salario y jubilacion. Los
empleados que tienen contratos especiales no
reciben ajustes por experiencia.

Los montos de ajuste por experiencia son los

siguientes: los afios 5 y 10 reciben $500 y el afio 15

y cada 50 afio después recibira $1000. Este monto

se pagara en una fecha de pago regular y se
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incluira como una partida separada junto con el
pago regular del empleado.

Pases Deportivos

A cada empleado del personal clasificado le sera
proporcionado un gafete de identificacion. Esta
insignia se puede utilizar como pase de cortesia,
sujeto a limitaciones de espacio, para eventos
deportivos corporativos que involucren la
participacion de estudiantes y que se lleven a cabo
en instalaciones corporativas, siempre que esta
disposicion no se aplique a torneos y eventos
patrocinados por la Asociacion Atlética de Escuelas
Secundarias de Indiana u otras asociaciones
comparables.

PROCEDIMIENTOS

Proceso para quejas

Cualquier persona que crea que ha sido
discriminada o se le ha negado la igualdad de
oportunidades o el acceso a programas o servicios
puede presentar una queja, que se denominara
querella. Los procedimientos para presentar una
queja se describen en la Directriz Administrativa
4122B de BCSC, “Procedimientos de Queja por No
Discriminacion e Igualdad de Oportunidades /
Acceso.”

SERVICIOS

Plan de Asistencia al Empleado

Un Plan de asistencia para empleados a través de
Solutions, Inc. esta disponible para todos los
empleados de BCSC, dependientes y cualquier
persona que viva en el hogar. Este plan
confidencial incluye de una a cinco visitas por
evento. El costo total de este servicio sera pagado
por la Corporacién Escolar.

Clinica de Salud BCSC

Cualquier empleado cubierto bajo el plan de seguro
de salud de BCSC tiene acceso a la Clinica de
Salud BCSC. La informacion sobre la ubicacion, el
horario de atencion, el numero de teléfono, las
preguntas frecuentes y los formularios para visitas
al consultorio se pueden encontrar en el sitio web
de BCSC.

BENEFICIOS

Los beneficios se extienden a todos los empleados
de tiempo completo, treinta (30) horas o mas, con
la excepcion de los conductores/monitores de
autobuses que trabajan veinte (20) horas.

A aquellos empleados que al 31 de diciembre de
1996 laboraban veinte horas semanales 0 mas se
les extenderan los mismos beneficios que tenian en
ese momento.

Todo personal clasificado elegible para los
beneficios tendra acceso a seguros de salud, de la
vista, dentales, de vida y de discapacidad a largo
plazo.

Periodo de espera para beneficios

Todo personal clasificado elegible para los
beneficios tendra acceso a seguro médico, de la
vista, dental, de vida y de discapacidad a largo
plazo. Habra periodo de espera de 60 dias
calendario y hasta el primero del mes
calendario siguiente para nuevos afiliados. Un
empleado DEBE ESTAR TRABAJANDO
ACTIVAMENTE durante el periodo de espera. Los
beneficios comenzaran el 1°" dia del mes siguiente
al periodo de espera de 60 dias calendario.

A ningun empleado se le permitird usar dias de
vacaciones durante los primeros 60 dias de trabajo
programados durante el primer afio de empleo.

Se pueden usar dos dias de enfermedad durante
los primeros 60 dias de trabajo programados
durante el primer afio de empleo.

No se pueden usar dias personales durante los
primeros 60 dias de trabajo programados durante
el primer afio de empleo.

Sequro de salud

Los empleados elegibles pueden participar en el
Programa de Seguro de Salud de Grupo
Corporativo. El Plan de Seguro de Salud sera el
mismo que el pactado en el contrato de maestros.

La Corporacién proporciona una contribucion
mensual para la prima. La contribucion sera
determinada anualmente por la Junta.

BCSC ofrece varias opciones con el Seguro de
Salud, incluido un Programa de Bienestar. Los
empleados que participen en el programa de

bienestar recibiran un crédito de $250 para sus
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contribuciones al plan de salud si se cumplen todos
los siguientes criterios:

e Completar la evaluacién de riesgos para la
salud;

e Realizar el examen biométrico;

e Completar un examen anual de salud preventiva

e Completar un examen dental anual

La cuenta de ahorros para la salud (HSA) se ofrece
a los empleados de BCSC que estan inscritos en el
plan de salud de BCSC con deducible alto (Opcién
1). Los fondos de la Cuenta de Ahorro de Salud se
depositan en Centra Credit Union. Los depdsitos
(hasta el maximo federal) y las distribuciones
(cuando se usan para gastos médicos calificados)
estan exentos de impuestos. Los saldos se
transfieren de un afio a otro. Los cambios se
pueden realizar el 10 de abril, el 10 de julio, el 10
de octubre y el 10 de enero de cualquier afio a
partir de la siguiente nébmina. Tenga el formulario al
menos una semana antes de la fecha de
vencimiento. BCSC no aporta fondos a la cuenta
HSA

Los empleados programados para trabajar menos
de TREINTA (30) horas por semana no son
elegibles para el Programa de Seguro Médico de
Grupo.

Los jubilados que participan en el PLAN de Seguro
Médico Grupal pueden continuar en el programa de
la Corporacién hasta el primer dia del mes en que
se cumplen 65 afos. EL Consejo determina
anualmente la parte de la prima del seguro médico
correspondiente al empleado jubilado.

Seqguro dental

Los empleados elegibles pueden participar en el
Programa de seguro dental grupal de la
corporacion. La Corporacién proporciona una
contribucion mensual para la prima. La contribucion
sera determinada anualmente por la Junta.

NO hay inscripcion abierta para el seguro dental a
menos que haya un evento HIPAA clasificatorio.

Sequro de vision

El Consejo proporcionara un plan de cuidado de la
vista individual o familiar para todo el personal
clasificado que sea elegible para beneficios de
salud grupales. El Consejo asumira la totalidad del
costo del plan.

Seqguro de vida

Los empleados elegibles de tiempo completo
pueden participar en el Programa de Seguro de
Vida a Término de la Corporacion por dos ddlares
($2.00) por afio. La proteccion del seguro de vida
finaliza con el ultimo cheque de pago recibido.

El seguro de vida basico esta disponible de la
siguiente manera:

$35,000 < 200 dias trabajados por afio

$50,000 > 200 dias trabajados por afio o completos
tiempo.

Seqguro de Vida Suplementario

La Corporacion Escolar pondra a disposicion,
siempre que una compainiia de seguros esté
dispuesta a suscribir, un programa de seguro de
vida complementario de grupo que cubra al
empleado, al cényuge del empleado y/o a los hijos.
Este beneficio sera pagado en su totalidad por el
trabajador.

Sequro de discapacidad a largo plazo

Los empleados de tiempo completo deben
participar en el programa de seguro de
discapacidad a largo plazo de la Corporacién con
los costos totales pagados por la Corporacion
Escolar.

La discapacidad a largo plazo entrara en vigencia
noventa (90) dias calendario después de que el
empleado quede discapacitado y puede continuar
hasta la edad de setenta (70) afios.

Seguro de compensacion de
trabajadores

Todos los empleados estan cubiertos por el
Seguro de Compensacion de Trabajadores.

Si un empleado se lesiona mientras esta de
servicio y la lesion resultdé de un accidente que
surja de su asignacioén de trabajo, el empleado es
elegible para recibir beneficios del Seguro de
Compensacion. Los beneficios se proporcionaran
de acuerdo con la ley aplicable.

Un formulario de "COMPENSACION DE
TRABAJADORES DE INDIANA - PRIMER
INFORME DE LESION/ENFERMEDAD
DEL EMPLEADO" debe ser completado
dentro de un dia laboral (24 horas desde el
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momento de la lesion) por el empleado y el
supervisor para recibir beneficios de

Compensacion del trabajador.

Cuando una lesion indemnizable impide que un
empleado trabaje, la compensacién por salarios
perdidos se paga a partir del octavo dia. Sin
embargo, si el empleado aun esta discapacitado, el
dia veintidos (22) después de la lesion, el
empleado recibira una compensacion por los
primeros siete (7) dias segun el Cddigo de Ind.
22-3-3-7 (a)

El empleado puede elegir entre tomar permiso
pagado o no pagado durante el periodo de espera
de siete (7) dias.

Esto es opcional y los empleados no estan
obligados a utilizar el permiso pagado durante el
periodo de espera.

JUBILACION

Beneficios de jubilaciéon

Los empleados con al menos quince (15) afios de
servicio acreditado en Bartholomew Consolidated
School Corporation y que tengan al menos
cincuenta y cinco (55) afios de edad al momento de
la jubilacién son elegibles para recibir todas las
prestaciones de jubilacion. Para garantizar el pago
oportuno de los beneficios de jubilacion del PERF,
los empleados deben notificar al INPRS al (844)
464-6777 o a través del sitio web en
https://www.inen.gov/inpres/ por lo menos sesenta
a noventa (60-90) dias antes de la fecha de
jubilacion.

Beneficio de ahorro para la jubilacién
de BCSC (plan 403b/401a

Los empleados elegibles pueden participar en el
Programa de ahorro para la jubilacion protegido de
impuestos patrocinado por la corporacion,
comunmente conocido como plan 403(b). Cada
empleado tendra la opcién de invertir en el plan
403(b) hasta el maximo permitido por la Ley
Federal.Todos los empleados podran optar por
participar o realizar cambios en el plan de
impuestos diferidos mensualmente. Las solicitudes
de cambio en linea se pueden completar en
cualquier momento iniciando sesién en la cuenta
del empleado con el proveedor aprobado,
Equitable. Los cambios realizados hasta el dia 25
de cada mes, seran efectivos para la 12 fecha de
némina del mes siguiente. Un empleado tendra

derecho al 100% de las contribuciones de
reduccion de salario del empleado.

Para los puestos elegibles para beneficios, BCSC
igualara las contribuciones del empleado al plan
403(b) en una cuenta 401(a) ddlar por ddlar hasta
el 3% de su salario principal. Todas las
contribuciones realizadas por la Corporacién
Escolar en nombre del empleado y todas las
ganancias derivadas de las mismas se adquieren
después de un periodo de servicio de cinco (5)
afos a partir de la fecha en que comenzaron las
contribuciones. Si el empleado deja la Corporacion
Escolar antes del periodo de adquisicion de cinco
(5) anos, todas las contribuciones realizadas por la
Corporacion Escolar y todas las ganancias
derivadas de las mismas se perderan.

El proveedor aprobado,Equitable, se utilizara para
las cuentas 403(b) y 401(a) del empleado.

Plan de pago especial 401A

Sujeto a las limitaciones contenidas en el contrato
maestro u otro contrato negociado entre la Escuela
y un empleado, la Escuela hara una contribucion al
Plan 401(a) de Bartholomew Consolidated School
Corporation (BCSC) en nombre de un empleado
que se jubila, que tiene en el momento de la
jubilacién al menos 55 afios de edad y cumple con
los requisitos para la jubilacion de BCSC, una
cantidad igual al producto de: (a) el numero de dias
de vacaciones no utilizados del empleado que se
jubila multiplicado por la tarifa diaria mas reciente
del empleado. Dicha contribuciéon se hara al Plan
401 (a) dentro de un mes a partir de la fecha de
jubilacion del empleado que se jubila.

VEBA (Cuenta de Beneficios
Voluntarios para Empleados)

Una VEBA es una cuenta de anualidad/inversion
protegida de impuestos disefiada para ayudar a
sufragar los gastos médicos de los empleados
jubilados. El dinero solo se puede usar para gastos
médicos para usted y sus dependientes, incluidos
los deducibles y copagos. No puede acceder a la
cuenta hasta que se jubile. Si deja BCSC antes de
jubilarse, entonces podra acceder a la cuenta a los
59 afios y medio.

Al jubilarse, $30 seran depositados en la VEBA
por cada dia de enfermedad no utilizado hasta un
maximo de 90 dias.
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SEGURIDAD

Cada empleado tiene la responsabilidad de
proteger la seguridad y la confidencialidad de los
activos e informacion de BCSC a los que tiene
acceso. Esto incluye la seguridad fisica y la
proteccion de edificios, vehiculos y equipos a los
que el empleado tiene acceso o que el empleado
usa e informacion y datos sobre las operaciones,
los empleados y los estudiantes de BCSC.

Los empleados no pueden comprometer o intentar
evitar las medidas de seguridad existentes.

Llaves y Tarjetas de Identificacion

A todos los empleados se les proporcionara una
tarjeta de identificacion. Estas tarjetas se deben
usar en todo momento mientras se esté en los
edificios BCSC en capacidad de trabajo. Algunos
empleados también pueden recibir llaves segun
sea necesario para satisfacer los requisitos del
trabajo del empleado.Credenciales y llaves de
identificacion se emiten para determinados
empleados y no se puede compartir con otro
empleado.Credenciales y llaves de identificacion
debe ser devueltos cuando cambie de empleo o el
empleado ya no sea empleado de BCSC.
Credenciales y llaves de identificacion no deben ser
duplicados.

Los empleados no pueden acceder a las
instalaciones de BCSC fuera de las actividades
normales relacionadas con el trabajo sin la
aprobacion de su supervisor o del lider del edificio.

Los empleados no deben mantener sus llaves en
un llavero o corddn con otros materiales que
puedan revelar el edificio donde se usan las llaves.
Esto ayudara a reducir la posibilidad de que las
llaves perdidas se utilicen para acceder a un
edificio.

Identificaciones de usuario y
contrasenas

Los empleados reciben identificaciones de usuario
y contrasefias para acceder a varios sistemas
informaticos de BCSC necesarios para realizar su
trabajo. Se espera que los empleados tomen las
precauciones razonables para asegurarse de que
las identificaciones de usuario y las contrasefas no
se divulguen a otros empleados ni a personas
externas. Se espera que los empleados cambien
las contrasefas al menos con la frecuencia
requerida por los sistemas BCSC.

En el caso de que la identificacion de usuario y la
contraseina se divulguen, el empleado es
responsable de cambiar la contrasefia en la
primera oportunidad posible.

Acuerdo de Tecnologia y Uso de
Internet

BCSC brinda a los empleados acceso a tecnologia,
correo electrénico proporcionado por la
Corporacion e Internet segun sea necesario para
realizar el trabajo. Cada empleado debe firmar un
Acuerdo de Uso de Tecnologia e Internet para
poder acceder a estos servicios. BCSC sabe que la
tecnologia también juega un papel importante en la
vida de sus empleados. Se espera que los
empleados minimicen el uso de tecnologias de
propiedad personal, como la telefonia celular.Los
teléfonos, tabletas y otros dispositivos durante la
jornada laboral. Cualquier uso de un dispositivo de
grabacion para invadir la privacidad de otra
persona resultara en sanciones para la persona
que realiza la grabacién. (A300). Puede encontrar
informacion detallada sobre la tecnologia de BCSC
y su uso en las Normas y Politicas de BCSC,
seccion A300, Politica de uso responsable de la
tecnologia y uso de Internet. BCSC se reserva el
derecho de examinar y revisar toda la informacién
que se envia o recibe utilizando la tecnologia
proporcionada por BCSC como parte del curso
normal de los negocios, incluidas, entre otras, las
condiciones disciplinarias u otras condiciones
relacionadas con los empleados.

Procesamiento de salida

BCSC proporciona a empleados salientes la
oportunidad de dar su opinién sobre su empleo.
Informacién recopilada a la salida de un empleado
se puede utilizar con fines de investigacion, para
documentar las razones por las que las personas
dejan el empleo, para identificar posibles areas
problematicas y para mejorar las practicas del
personal y el entorno laboral en general.

BCSC extendera a las personas separadas todas
las consideraciones posibles consistentes con la
integridad, las politicas de personal de BCSC y las
practicas comerciales soélidas. Todas las
terminaciones de empleo deberan ser consistentes
con las disposiciones de las leyes
federales/estatales de empleo justo y las politicas
de BCSC que prohiben la discriminacion en el
empleo por motivos de raza, color, discapacidad,
religion, origen nacional, ascendencia, sexo/género
o edad.
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Al recibir un aviso de terminacién o una carta de
renuncia, el supervisor del empleado puede
programar una reunion para las actividades de
procesamiento externo. El supervisor es
responsable de revisar y recopilar los siguientes
elementos:

e Credencial de identificacion y llaves.

e (Cadigos de autorizacion de acceso a la
computadora.

e Equipos informaticos propiedad de la
corporacion: computadoras, impresoras,
teclados, etc.

e Teléfonos celulares, buscapersonas, radios y
otros equipos de comunicacion de la
corporacion

e Vehiculos propiedad de la corporacion

e Herramientas y equipos propiedad de la
corporacion

e Tarjetas de Crédito Corporativas.

e Todos y cada uno de los registros relacionados
con BCSC, sus operaciones y sus estudiantes. —
ya sea en papel o maquina —legible

e Direccioén de reenvio.

Ultimo cheque de pago y pago de vacaciones. *

e Conversion de seguros y derechos de
continuacion de beneficios. *

* (A los empleados se les pagara todo el salario
ganado hasta el ultimo dia de trabajo siempre que
todas las hojas de tiempo estén actualizadas y
enviadas. Se puede programar una cita con el
Especialista en beneficios para hacer elecciones de
continuacion de beneficios y para terminar los
beneficios apropiados.)
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Plan de Concientizacion

Corporacion Escolar Consolidada Bartholomew
Programa de Asistencia Profesional

PLAN DE CONCIENTIZACION

Empleado: Fecha:

Administrador:

1. ldentificacién del problema, incidente, situacién o inquietud:

2. Anote el plan de accion para remediar el problema, incidente, situacion o inquietud:

3. Indique la fecha para revisar el plan de accion:

La firma del empleado y del administrador documentan que se ha discutido sobre un problema, incidente,
situacién o inquietud. Las firmas verifican la recomendacion del administrador (no indica que el empleado
esté de acuerdo).

Firma del empleado:

Firma del administrador:

Firma del testigo (si corresponde)

Resultados de la revisién del plan de accidn:

Después de revisar la implementacion del plan de accién, el administrador recomienda:

0 El problema, incidente, situacién o inquietud ha sido resuelto.
El empleado es eliminado del Programa de Asistencia Profesional.

0 El problema, incidente, situacion o inquietud NO se ha resuelto.
El empleado pasa al Plan Intensivo de concientizacion.

Las firmas verifican la recomendacion del administrador (no indica que el maestro esta de acuerdo)

Firma del empleado:

Firma del administrador:

Firma del testigo (si corresponde)

Fecha:
Copias proporcionadas a: Administrador, Empleado, Superintendente/designado y en el Archivo del
Empleado.
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Formulario de Concientizacion Intensiva

Corporacion Escolar Consolidada Bartholomew
Programa de Asistencia Profesional
PLAN DE CONCIENTIZACION INTENSIVA

Empleado: Fecha:

Administrador:

1. Revisar la recomendacion del Plan de Asistencia Profesional: Marcar al completar.

2. La Corporacion Escolar Consolidada de Bartholomew por medio de la presente ofrece un Plan de

Asistencia Intensiva para ayudar al empleado a resolver el problema, incidente, situacion o
inquietud identificados.

3. Reconozco la oferta de la corporacion escolar para brindar asistencia intensiva.
0 Acepto la oferta de asistencia intensiva.
0 Rechazo la oferta de asistencia intensiva.

Firma del empleado:

4. Si el empleado rechaza la oferta de asistencia intensiva, el administrador hace la siguiente
recomendacion:

0 Despido de empleado
0 Otros (como renuncia o jubilacién anticipada)

5. Si el empleado acepta la oferta de asistencia intensiva se desarrolla el siguiente plan:
a. Anote lo que debe cumplir el empleado:
b. Anote las ayudas intensivas que se prestaran:
C. Anote la linea de tiempo para una mejora exitosa:

d. Indique la fecha de revision del plan:

Pagina 26



La firma del empleado y del administrador documentan que se ha discutido sobre un problema, incidente,
situacion o inquietud. Las firmas verifican la recomendacion del administrador (no denota que el
empleado esta de acuerdo).

Firma del empleado:

Firma del administrador:

Firma del testigo (si corresponde):

Resultados de la revisién del plan:

Después de revisar la implementacion del plan, el administrador recomienda:

0 El problema, incidente, situacién o inquietud ha sido resuelto.
El empleado es eliminado del Programa de Asistencia Profesional.

0 El problema, incidente, situacion o inquietud NO se ha resuelto.

El empleado sera recomendado para el despido.

Las firmas verifican la recomendacion del administrador (no denota que el empleado esta de acuerdo).

Firma del empleado:

Firma del administrador:

Firma del testigo (si corresponde):

Fecha:

Copias proporcionadas a: Administrador, Empleado, Superintendente/designado, y en el Archivo de
Empleados.
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Rubrica de Logros de Personal de Soporte
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APENDICE C

Politicas del Consejo Escolar
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A125 - NEPOTISMO, CONFLICTO DE INTERESES, REGALOS Y USO
DE RECURSOS CORPORATIVOS

El mantenimiento de estandares inusualmente altos de honestidad, integridad, imparcialidad y
conducta profesional por parte de los empleados, funcionarios y agentes de la Corporacion
Escolar es esencial para garantizar el desempefio adecuado de los asuntos escolares, asi como
para ganar y mantener la confianza publica en la Corporacion Escolar.

Nepotismo

La Junta Escolar cree que se debe considerar cuidadosamente las implicaciones de emplear a
personas que estan relacionadas con la formulacidn de politicas y el personal administrativo de la
Corporacion. El nepotismo puede complicar la relacion empleado/empleador en varios aspectos
indeseables. Aunque la contratacion de familiares estd permitida por la ley, el Consejo expresa su
preocupacion de que el favoritismo no influya en el proceso de contratacion.

Si bien la Corporacidn no prohibe el empleo de familiares de los empleados actuales de la
Corporacion o miembros del Consejo, si requiere que se consideren seria y extensamente las
preocupaciones, problemas y consecuencias relacionadas con tales decisiones. Sin embargo, la
Corporacién no empleara a una persona en una posicion que resulte en que un (1) pariente esté
en la linea directa de supervision del otro pariente.

A los efectos de esta politica, un "pariente" se define como:

El conyuge del empleado

Un padre del empleado o un padre del conyuge del empleado

Un hijo del empleado o un hijo del conyuge del empleado

Un hermano del empleado o un hermano del conyuge del empleado
Una tia o tio del empleado o una tia o tio del conyuge del empleado
Una sobrina o sobrino del empleado o una sobrina o sobrino del conyuge del empleado
Un abuelo del empleado o un abuelo del conyuge del empleado

Un nieto del empleado o un nieto del conyuge del empleado

. Un bisabuelo del empleado o un bisabuelo del conyuge del empleado
10. Un bisnieto del empleado o un bisnieto del conyuge del empleado
11. Un padrastro o madrastra del empleado o el conyuge del empleado
12. Un abuelo o madrastra del empleado o el conyuge del empleado

13. Un hermanastro del empleado o el conyuge del empleado

14. Un primo del empleado o un primo del conyuge del empleado

XN RN =

\O

Conflicto de intereses

Un conflicto de intereses ocurre cuando un miembro o empleado del Consejo Escolar, a
sabiendas o intencionalmente, puede beneficiarse financieramente de un contrato con la
Corporacion o de una compra realizada por la Corporacion.

Los empleados no participaran ni tendran un interés financiero (directa o indirectamente) en
ninguna actividad que entre en conflicto o plantee una cuestion razonable de conflicto con sus
responsabilidades para con la Corporacion.
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Cualquier empleado que tenga razones para creer que puede tener un conflicto de intereses esta
obligado a revelar el conflicto potencial a su supervisor inmediato.

El Consejo Escolar no aprobara a sabiendas, un contrato o compra en el que un miembro del
Consejo, empleado de la Corporacion o agente del Consejo o su conyuge o dependiente se
beneficie o tenga un interés pecuniario a menos que el miembro, empleado o agente con la
ganancia o el interés pecuniario haga la divulgacion por escrito requerida, y la divulgacion sea
aprobada por votacion del Consejo antes de que el Consejo vote sobre el contrato o la compra. A
los efectos de esta politica, los términos "interés pecuniario" y "beneficio" tienen el significado
que se les da a esos términos segun la ley de Indiana.

Un miembro del Consejo puede participar en la discusion sobre la aceptacion de su divulgacion;
sin embargo, un miembro del Consejo se abstendra durante la votacion sobre la divulgacion y el
contrato o la compra a la que se refiere su divulgacion.

Un empleado o agente de la Corporacion puede ser llamado a contribuir o participar en la
discusion del Consejo sobre la aceptacion de una divulgacion y el contrato o compra a la que se
refiere su divulgacion.

Obsequios del personal y uso de los recursos de la corporacion

Los empleados, funcionarios y agentes del Consejo no haran uso de los materiales, equipos,
instalaciones o cualquier otro recurso de la Corporacion Escolar para ninglin prop6sito no
autorizado. Con el fin de asegurar que los activos de la Corporacion estén debidamente
salvaguardados, la Corporacion empleard métodos apropiados, como registros de uso de
vehiculos/equipos.

Los empleados, funcionarios y agentes del Consejo no solicitaran obsequios (mas del valor
nominal), paquetes de viaje u otros incentivos de posibles contratistas.

Los empleados, funcionarios y agentes del Consejo no deben esperar ni aceptar regalos por llevar
a cabo los deberes de su puesto.

Los empleados, funcionarios y agentes del Consejo no aceptaran ninguna forma de
compensacion de los proveedores que pueda influir en sus recomendaciones o plantear un
conflicto de intereses con respecto a la compra de equipos, suministros o servicios. Ademas, los
funcionarios que recomienden compras no concertaran un acuerdo contractual con un proveedor
que desee hacer negocios con la Corporacion o con un proveedor con el que la Corporacion esté
haciendo negocios, en virtud del cual un funcionario del cuadro organico reciba cualquier forma
de compensacion por los servicios prestados.

Dicha compensacion incluye, entre otros, dinero en efectivo, cheques, acciones o cualquier otra
forma de valores, y obsequios como equipos electronicos, electrodomésticos, certificados de
descuento, vales de viaje, boletos, pases y otras cosas similares de valor superior al nominal. En
el caso de que un funcionario reciba dicha compensacion, aunque no solicitada, de un proveedor,
el funcionario del cuadro orgédnico notificara al Superintendente, por escrito, que ha recibido
dicha compensacion y que la compensacion ha sido devuelta al proveedor.
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Si un miembro del personal ha proporcionado una cantidad inusual de ayuda adicional para un
estudiante y la familia desea expresar su agradecimiento, se pueden aceptar pequefios obsequios
no monetarios.

El Consejo reconoce que la entrega de regalos a los miembros del personal como parte de las
celebraciones navidefias estd en consonancia con el espiritu de tales celebraciones y la entrega de
regalos al final de un afio académico es tradicional. En estas circunstancias, se pueden aceptar
regalos que no sean dinero; Sin embargo, los maestros no deben abrir regalos en clase ni
comentar sobre los articulos frente a los estudiantes.

I.C. 31-9-2-107
I.C. 2-2.2-1-17

I.C. 20-26-3-4
I.C. 20-26-5-4
I.C. 35-44.1-1-1, 35-44.1-1-2, 35-44.1-1-4, 35-44.1-1-5

I.C. 36-1-20.2

1.C. 36-1-21
2 C.FR.200.112, 200.113, 200.318
7 C.ER. 3016.36(b)(3) and 3019.42

Manual de Pautas Uniformes de Cumplimiento de SBOA para Escuelas, Capitulo 1

A225 - DENUNCIA DE SOSPECHA DE ABUSO O NEGLIGENCIA
INFANTIL

El Consejo Escolar se preocupa por el bienestar fisico y mental de todos los nifios y cooperard en
la identificacion y denuncia de casos sospechosos de abuso y negligencia infantil de acuerdo con
la ley.

Si un miembro del personal tiene razones para creer que un estudiante es victima de abuso o
negligencia infantil, ese miembro del personal debera hacer un informe oral de inmediato al
Departamento de Servicios Infantiles (DCS) o a la policia local. Después de que se haga el
informe, el miembro del personal debera notificar inmediatamente al administrador del edificio
si el administrador del edificio no estaba con el miembro del personal cuando se hizo el informe
al DCS o a la policia. Si es apropiado, el administrador del edificio también puede informar
inmediatamente al Superintendente o a la persona designada.

La informacién concerniente al presunto abuso o negligencia infantil de un estudiante es
informacion confidencial y no debe compartirse con nadie mas que con la administracion o la
agencia de informes.

Un miembro del personal que viole esta politica puede estar sujeto a medidas disciplinarias.

I.C. 31-33-5-1 et seq.

I.C. 20-26-5-35.5
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A250 - NO TABACO

El Consejo Escolar prohibe el uso de tabaco en cualquier forma y el uso de cigarrillos
electronicos o "vapeo" en cualquier edificio que sea propiedad o esté arrendado por la
Corporacion Escolar, en la propiedad de la Corporacion o en vehiculos propiedad de la
Corporacion u operados por ella.

Se instruye al Superintendente a desarrollar reglas y regulaciones para hacer cumplir esta
Politica. Estas reglas incluirdn disposiciones consistentes con la ley estatal con respecto a la
publicacion de avisos, solicitando a las personas que se abstengan de usar tabaco en violacion de
esta Politica, y expulsando del edificio escolar o de la propiedad escolar a las personas que se
nieguen a cumplir con la Politica después de que se les haya solicitado que lo hagan.

De conformidad con la ley estatal, las personas que violen esta Politica estardn cometiendo una
infraccion penal punible en una accién iniciada por el fiscal.

I.C. 7.1-5-12-4
I.C. 7.1-5-12-7

I.C. 7.1-5-12-12
20 U.S.C. 6081 et. seq.

A300 - POLITICA DE USO RESPONSABLE DE LA TECNOLOGIA Y USO
DE INTERNET

1. Declaracion de Politica de la Corporacion:

La Corporacion Escolar ("Corporacion") cree que el acceso al contenido en Internet es esencial
para preparar completamente a los estudiantes para sus carreras y la vida. El objetivo de
proporcionar acceso a Internet y otras tecnologias al personal y a los estudiantes es promover la
excelencia educativa facilitando la instruccidn, la colaboracion, la innovacion y la comunicacion.
Los estudiantes y empleados de la Corporacion (colectivamente "Usuarios") que acceden a
Internet representan a la Corporacion y, por lo tanto, tienen la responsabilidad de usar Internet de
una manera productiva que cumpla con los estandares éticos de una institucion educativa.

Es responsabilidad conjunta de los estudiantes, padres y empleados de la Corporacion asegurar el
uso apropiado y efectivo de la tecnologia para mejorar la calidad del aprendizaje de los
estudiantes y la eficiencia de las operaciones de la Corporacion. El funcionamiento fluido y
confiable de los recursos tecnologicos de la Corporacion depende de la conducta adecuada de los
usuarios finales, quienes deben cumplir con las politicas establecidas.

El uso de todos y cada uno de los recursos tecnologicos es un privilegio, no un derecho, y como
tal, los usuarios se toman en serio las responsabilidades asociadas con la firma de este acuerdo de
usuario. El uso inapropiado puede resultar en la cancelacion de algunos o todos los privilegios
y/u otras medidas disciplinarias apropiadas. La Corporacion se reserva el derecho de leer,
imprimir, eliminar, almacenar o usar cualquier transmision en este sistema a su discrecion y
otorga permiso para usar este sistema solo con fines educativos.
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Es responsabilidad conjunta de los estudiantes, padres y empleados de la Corporacion asegurar el
uso apropiado y efectivo de la tecnologia para mejorar la calidad del aprendizaje de los
estudiantes y la eficiencia de las operaciones de la Corporacion. El funcionamiento fluido y
confiable de los recursos tecnolédgicos de la Corporacion depende de la conducta adecuada de los
usuarios finales, quienes deben cumplir con las politicas establecidas.

El uso de todos y cada uno de los recursos tecnologicos es un privilegio, no un derecho, y como
tal, los usuarios se toman en serio las responsabilidades asociadas con la firma de este acuerdo de
usuario. El uso inapropiado puede resultar en la cancelacion de algunos o todos los privilegios
y/u otras medidas disciplinarias apropiadas. La Corporacion se reserva el derecho de leer,
imprimir, eliminar, almacenar o usar cualquier transmision en este sistema a su discrecion y
otorga permiso para usar este sistema solo con fines educativos.

2. Ambito de uso:

Para garantizar que los estudiantes reciban una educacion de calidad en un entorno
intelectualmente estimulante, tanto durante el aprendizaje presencial como durante el aprendizaje
virtual, es el objetivo de la Corporacion proporcionar a todos los estudiantes acceso a una
variedad de recursos tecnoldgicos. Todos los recursos tecnoldgicos se utilizaran de acuerdo con
todas y cada una de las politicas de la Corporacion, asi como con las leyes locales, estatales y
federales que rigen el uso de la tecnologia y sus componentes. Todos los usuarios deberan
utilizar los recursos tecnoldgicos proporcionados de manera que no desperdicien o abusen,
interfieran o causen dafio a otras personas, instituciones o empresas.

Esta politica se aplica a toda la tecnologia proporcionada por la Corporacion, asi como a los
dispositivos personales de los Usuarios. Esto incluye, entre otros, teléfonos, dispositivos
celulares, reproductores de medios digitales, tabletas, computadoras portatiles y de escritorio y
estaciones de trabajo, comunicacion directa por radio, acceso a Internet, correo de voz, correo
electronico, mensajes de texto, mensajeria directa a través de aplicaciones de dispositivos,
transmision y recepcion de fax, inteligencia artificial, incluidas herramientas de generacion de
lenguaje y modelos de lenguaje grandes, y cualquier investigacion y/o comunicacion basada en
computadora.

3. Definicion de los términos utilizados:

"Informacion confidencial" se refiere a la informacion que se declara o se permite que se trate
como confidencial por ley estatal o federal, incluida la Ley de Derechos Educativos y Privacidad
de la Familia ("FERPA"), o la politica o directriz de la Corporacién sobre el acceso a los
registros publicos. "Informacién de propiedad" significa informacién en la que una persona o
entidad tiene un interés de propiedad reconocido, como un derecho de autor.

"Dispositivo personal" incluye teléfonos celulares, teléfonos inteligentes, computadoras
portatiles, tabletas, dispositivos de mano o cualquier otro dispositivo que no sea propiedad de la
Corporacion, pero que se utilice en la escuela o en una actividad escolar, o que esté conectado a
la tecnologia de la Corporacion mediante un enlace cableado o inalambrico.

"Tecnologia" significa computadoras y sistemas informaticos, redes publicas y privadas como
Internet, inteligencia artificial, incluidas herramientas de generacion de lenguaje y modelos de
lenguaje de gran tamafio, redes telefonicas, redes de cable, correo de voz, correo electronico,
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sistemas telefonicos, fotocopiadoras, maquinas de fax, sistemas audiovisuales, dispositivos
celulares, tabletas, computadoras portatiles y de escritorio, comunicaciones directas por radio,
mensajes de texto, mensajeria directa a través de aplicaciones de dispositivos y equipos similares
que puedan estar disponibles.

"Usuario" significa un empleado, estudiante, voluntario u otra persona autorizada para usar la
tecnologia de la Corporacion.

"Dispositivo de comunicacién inaldmbrica" significa cualquier dispositivo inalambrico portatil
que tenga la capacidad de proporcionar comunicacion de voz, mensajeria u otros datos entre dos
o mas partes, incluido un teléfono celular, una tableta, una computadora portatil o un dispositivo
de juego.

4. Propiedad de la tecnologia y la informacion de la corporacion:

La tecnologia proporcionada por la Corporacion y toda la informacion almacenada por esa
tecnologia es en todo momento propiedad de la Corporacion. Los documentos y otros trabajos
creados o almacenados en la tecnologia de la Corporacion son propiedad de la Corporacion y no
son propiedad privada del usuario. Esto incluye toda la informacién creada con tecnologia y/o
colocada en un sitio web, blog y/u otro dispositivo de almacenamiento.

5. Condiciones y Normas para el Uso Responsable de la Tecnologia:

a. Eluso responsable de la tecnologia es ético, académicamente honesto, respetuoso de los
derechos de los demads y coherente con la mision de la Corporacion. La tecnologia debe
ser utilizada por los estudiantes para aprender y comunicarse en correlacion con el
curriculo mientras estan bajo la direccion de un maestro o supervisor. Los dispositivos
personales propiedad del estudiante y la tecnologia de la Corporacion seran utilizados por
los estudiantes bajo la supervision del maestro con el propdsito de mejorar la instruccion
y el aprendizaje del estudiante.

b. Los usuarios se familiarizaran y cumplirdn con todas las expectativas de la Corporacion
para el uso responsable de la tecnologia de la Corporacion, tal como se comunica en los
manuales escolares, la politica de la Corporacidn escolar y otras comunicaciones y
normas relacionadas con el uso de la tecnologia de la Corporacion.

c. Los usuarios NO deberan utilizar la Red para: Acceder, crear, enviar o recibir, almacenar
o mostrar materiales obscenos; crear o enviar comunicaciones amenazantes o
difamatorias o comunicaciones que incluyan lenguaje vulgar, abusivo o inapropiado;
acceder o utilizar las cuentas, la informacion o los archivos de otras personas sin permiso;
acceder a sitios web, archivos u otra informacién o recursos utilizando contrasefias que
no se les asignen especificamente; perseguir actividades comerciales o con fines de lucro;
recursos desintencionados del distrito de desechos; dafiar, deshabilitar o interrumpir el
funcionamiento de la red; o violar cualquier estatuto local, estatal o federal, incluidas,
entre otras, las leyes de derechos de autor. Los usuarios no enviaran, recibiran, veran o
descargaran materiales que sean dafiinos para los menores, segin se define en I.C.
35-49-2-2, en la tecnologia de la Corporacion.

d. Los usuarios deben respetar y proteger la privacidad y los derechos de propiedad
intelectual de los demads y los principios de su comunidad escolar. El personal de
servicios de TI es la Gnica persona autorizada para seleccionar, adoptar y permitir el uso
de recursos especificos basados en la web para uso de profesores y estudiantes, incluidos
recursos para la creacion de sitios web, proyectos multimedia, presentaciones y otras
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colaboraciones. El personal de servicios de TI, en consulta con las otras personas
designadas por el Superintendente, seleccionara los recursos en funcion de la seguridad
en linea, el desarrollo profesional coordinado y el soporte técnico informado. Si un
profesor o estudiante desea utilizar un recurso alternativo, debe realizar una solicitud al
personal de servicios de TI a través del proceso establecido. Ademas, los Usuarios no
alteraran, eliminaran o destruiran los datos, la informacion o las instrucciones
programaticas contenidas en la tecnologia de la Corporacion sin el permiso del personal
de servicios de TI.

Cualquier grabacion realizada en las instalaciones de la escuela o durante el tiempo de
instruccion, ya sea en persona o virtual, puede estar sujeta a las leyes de derechos de
autor y a la proteccion de los derechos de privacidad de otros, incluida la informacién de
identificacion personal sobre un estudiante protegida por la Ley de Derechos Educativos
y Privacidad de la Familia ("FERPA"). Cuando el personal de servicios de TI u otro
personal de la Corporacion tenga sospechas razonables de que una grabacion, datos o
imagen se realiz6 en violacion de esta Politica, dicho articulo puede ser confiscado por el
personal de la Corporacion. Cualquier uso de un dispositivo de grabacion para invadir la
privacidad de otra persona resultard en sanciones para la persona que realiza la grabacion.
Los usuarios deben notificar al personal de servicios de TI si han violado las condiciones
establecidas para el uso de la tecnologia de Corporation o han presenciado o se han dado
cuenta de un uso indebido de la tecnologia de Corporation por parte de otro usuario. Los
usuarios seran responsables de anotar y denunciar cualquier uso inapropiado de la
tecnologia de la Corporacion que viole la politica o las normas de conducta de la
Corporacion, incluidas las amenazas, la intimidacion, el acoso o las comunicaciones que
propongan o constituyan una violacion de la ley o del Codigo de Conducta del
Estudiante.

Si un usuario crea una contrasefia, codigo o dispositivo de cifrado para restringir o inhibir
el acceso al correo electronico o a los archivos, el usuario proporcionara acceso a esa
informacion cuando lo solicite solo el supervisor del usuario, el profesor o el personal de
servicios de TI. Esto incluye la tecnologia personal que se lleva o a la que se accede
durante el dia de trabajo o de estudiante o en una actividad escolar, incluido el transporte
en autobus. El personal de servicios de TI o una persona designada estard autorizado a
anular cualquier contrasefia, codigo o dispositivo de cifrado para acceder a la tecnologia.
Los usuarios no utilizaran la tecnologia de la Corporacioén de forma andnima ni utilizaran
seudonimos para intentar eludir las responsabilidades en virtud de esta politica,
reglamentos o la ley.

La creacion de una cuenta, el acceso a una nueva aplicacion o cualquier otro uso inicial
de software o aplicaciones tecnologicas de dominio publico (tecnologia no administrada
por la Corporacidn) debe estar bajo la supervision de un maestro, con fines educativos y
solo en sitios aprobados por la escuela.

Un usuario nunca utilizara la contrasefia o la cuenta de otro usuario, ni siquiera con el
permiso del usuario. Cualquier necesidad de tener acceso a la cuenta de otro usuario se
abordara con el personal de servicios de TI o con una persona designada.

Un intento no autorizado de iniciar sesion en la tecnologia de la Corporacion como
Administrador del Sistema puede resultar en la cancelacion del acceso del usuario a la
tecnologia de la Corporacion y puede resultar en medidas disciplinarias mas severas,
incluyendo el despido para los empleados y la expulsion para los estudiantes.

No se requerira que los estudiantes divulguen informacion personal para acceder a una
tecnologia no administrada por la Corporacion.
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l.  Con el fin de cumplir con la Ley de Proteccion de los Nifios en Internet ("CIPA") y I.C.
20-26-5-40.5, el Consejo ha implementado medidas de proteccion tecnoldgica que
protegen contra (por ejemplo, filtran o bloquean) el acceso a
pantallas/representaciones/materiales visuales que son obscenos, constituyen pornografia
infantil y/o son dafiinos para los menores. Por lo tanto, el uso de los estudiantes se filtrara
para minimizar el acceso a materiales inapropiados. El acceso de los estudiantes a
materiales inapropiados a pesar de la presencia del filtro se informard inmediatamente al
personal de servicios de TI. El software de filtrado no se desactivara ni eludira sin la
autorizacion por escrito del personal de servicios de TI o de la persona designada.

m. La corporacion puede utilizar una amplia variedad de aplicaciones de terceros basadas en
la web en su plan de estudios. Aunque estas aplicaciones son ampliamente utilizadas por
la comunidad educativa y apoyan a las instituciones K-12, los términos de servicio de
muchos sitios requieren el permiso explicito de los padres para los nifios menores de 13
anos. La Ley de Proteccion de la Privacidad en Linea de los Nifios permite a la
corporacion proporcionar el consentimiento necesario con fines educativos. Una lista de
los sitios/aplicaciones con contratos aprobados por el Distrito se puede encontrar aqui:
https:/www.bcscschools.org/technology

n. Mientras estén en linea, los estudiantes usuarios no revelaran informacion personal como
nombre, edad, sexo, direccion particular o numero de teléfono, y se les recomienda no
responder a contactos en linea no solicitados e informar a un maestro o supervisor
cualquier contacto en linea que sea aterrador, amenazante o inapropiado.

o. Se informa a los estudiantes, padres y personal que cualquier conexion del estudiante a
cualquier proveedor de Internet o red que no esté bajo el control de la Corporacién no
puede filtrarse en el mismo grado que la conexion a través del acceso proporcionado por
la Corporacion. La Corporacién no es responsable de las consecuencias del acceso a
sitios o informacion a través de recursos que eludan el software de filtrado de la
Corporacion.

p. Los usuarios que accedan a Internet a través de dispositivos personales conectados a la
tecnologia de la Corporacion deben cumplir con esta politica.

g. Los usuarios que conectan dispositivos personales a la tecnologia de Corporation lo
hacen bajo su propio riesgo. La Corporacién no es responsable de los dafios al hardware o
software como resultado de la conexion de dispositivos personales a la tecnologia de la
Corporacion.

r. Los usuarios no deben causar dafios a sabiendas a la tecnologia de la Corporacion,
incluida la transmision de un virus informéatico u otro malware que el usuario sepa que
tiene la capacidad de dafiar o perjudicar el funcionamiento de la tecnologia de la
Corporacion, o la tecnologia de otra persona, proveedor u organizacion, ni el usuario
tomara ninguna accion que pueda causar dafios a la tecnologia de la Corporacién u otra
propiedad de la Corporacion.

6. Condiciones y Normas para el Uso Responsable de las Comunicaciones Electronicas:
a. Las comunicaciones con los estudiantes/padres/tutores, incluso si no se utilizan los
recursos escolares, estan dentro de la jurisdiccion de la Corporacion para monitorear a
medida que surjan de la posicion de uno como educador. Para asuntos oficiales de la
Corporacion, los empleados deben usar una cuenta de correo electronico de la
Corporacion cuando se comuniquen con un estudiante / padre / tutor por correo
electrénico.
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b. La comunicacion electronica entre el personal y los estudiantes/padres/tutores debe ser
escrita como un profesional que representa a la Corporacion. Esto incluye la eleccion de
palabras, el tono, la gramatica y el tema.

c. Todos los datos almacenados o transmitidos en las computadoras de la Corporacion seran
monitoreados. Las cuentas de correo electronico de la corporacion no se utilizaran para
enviar o intentar enviar mensajes anonimos.

d. Las fotos y videos no autorizados de los estudiantes y el personal no se compartiran ni
publicaran electronicamente.

e. La correspondencia electronica es un registro publico segln la ley de registros publicos y
puede estar sujeta a inspeccion publica.

f. Lalinea entre la vida profesional y la vida personal debe estar clara en todo momento.
Los empleados de la Corporacion solo deben usar su cuenta de la Corporacion u otro
método de comunicacion aprobado para comunicarse con los estudiantes y / o padres y
tutores, y solo deben comunicarse sobre asuntos directamente relacionados con la
educacion. Las relaciones asociadas con dichas cuentas de redes sociales educativas s6lo
deben ser con miembros de la comunidad educativa, como administradores, maestros,
estudiantes y padres de dichos estudiantes.

g. Todos los empleados de la Corporacion seran responsables de la informacidon que hagan
publica a través del uso de la comunicacion electronica. Los profesores son los
guardianes de la privacidad y la proteccion de los estudiantes. Cuando otras personas
pueden ver sus conversaciones con los estudiantes (es decir, seguidores en Twitter o
amigos en Facebook), puede estar poniéndolos en peligro y también violando la Ley de
Derechos Educativos y Privacidad de la Familia ("FERPA").

7. Condiciones y normas para la participacion responsable en la ensefianza virtual:

a. Todas las politicas, reglas y leyes estatales y/o federales aplicables se aplican cuando se
esta en aulas de aprendizaje virtual.

b. Todo el personal y los estudiantes deben comportarse como si estuvieran fisicamente
presentes en el aula.

c. El personal protegera con contrasefia todas las reuniones y supervisara la asistencia para
garantizar la privacidad.

d. El personal y los estudiantes administraran las opciones de uso compartido de pantalla
mientras conducen o participan en la clase.

e. El personal detendra la clase si es necesario para proteger la privacidad de un estudiante o
un grupo de estudiantes.

f. Ninguna persona, incluidos los padres o tutores, grabard una sesion de clase a menos que

sea un miembro del personal y haya una razon educativa para hacerlo y se haya obtenido
el permiso necesario.
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g. Siuna persona no autorizada estd en una sesion, el personal deberd ordenar a la persona

o grupo externo que abandone la sesion de inmediato. Si se niegan a hacerlo, el personal
terminara la clase y comenzara una nueva sesion privada. Si un estudiante nota la
presencia de una persona no autorizada en la clase, el estudiante debe informar a esa
persona al miembro del personal en la reunion. El miembro del personal debe informar de
la intrusion a la administracion de inmediato.

8. Acceso a la informacion e investigacion de posibles violaciones:

a.

La Corporacion reconoce que puede que no sea posible limitar tecnologicamente todo el
acceso a Internet solo a aquellos materiales que apoyan y enriquecen el curriculo de
acuerdo con las politicas adoptadas y los criterios de seleccion razonables. Por esta razon,
a discrecion de la Corporacion o del Superintendente, las medidas de proteccion de la
tecnologia pueden configurarse para proteger contra el acceso a cualquier material que se
considere inapropiado para los estudiantes. Ademas, las medidas de proteccion de la
tecnologia no se desactivaran deliberadamente en ningiin momento en que los estudiantes
puedan estar utilizando la Red para ayudar a protegerse contra el acceso a materiales que
estan prohibidos por la Ley de Proteccion de Internet para Nifios y / o la politica y pautas
de la Corporacion. Cualquier estudiante que intente desactivar las medidas de proteccion
de la tecnologia estara sujeto a medidas disciplinarias. El Superintendente o la persona
que éste designe puede desbloquear temporal o permanentemente el acceso a los sitios
que contengan material apropiado, si el acceso a dichos sitios ha sido bloqueado por las
medidas de proteccion de la tecnologia. La determinacion de si el material bloqueado se
basaré en preocupaciones del curriculo, incluido el contenido del material y el uso
previsto del material, preocupaciones de politica, preocupaciones de red y
preocupaciones de seguridad.

Los usuarios no tendran una expectativa de privacidad en ningtn uso de la tecnologia de
la Corporacion o el contenido de cualquier comunicacion que utilice esa tecnologia, y el
personal de servicios de TI o una persona designada puede monitorear su uso de la
tecnologia sin previo aviso, y examinar todas las actividades del sistema en las que
participa el usuario, incluidos, entre otros, el correo electronico, transmisiones de voz 'y
video grabadas, para asegurar el uso adecuado y responsable de la tecnologia de la
Corporacion. El monitoreo incluira el uso del correo de voz, pero no incluira el monitoreo
de una comunicacion en vivo entre dos o mas partes, a menos que al menos un usuario
esté al tanto del monitoreo. Ademas, el uso de la tecnologia de la Corporacion puede
estar sujeto a produccion de conformidad con la Ley de Acceso a los Registros Publicos
de Indiana, Cédigo de Ind. 5-14-3.

El historial de uso de un usuario y todos los datos almacenados o enviados a o desde la
tecnologia de la Corporacion estaran sujetos en todo momento a inspeccion por parte del
personal de servicios de TI o de una persona designada sin previo aviso al usuario antes o
después de la inspeccion.

Si el personal de servicios de TI tiene sospechas razonables para creer que un usuario ha
violado esta politica o las reglas adicionales de la Corporacion, el personal de servicios
de TI o una persona designada puede investigar para determinar si se ha producido una
violacion. Si la investigacion no es llevada a cabo por el personal de servicios de TI, los
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resultados de la investigacion se informaran al personal de servicios de TI por correo
electronico o en persona, y el personal de servicios de TI tomara las medidas adecuadas.

e. Una decision del personal de servicios de TI en respuesta a una acusacion investigada de
una violacion de esta politica o reglas adicionales de la Corporacion puede apelarse por
escrito ante el Superintendente dentro de los cinco (5) dias calendario. La decision del
Superintendente con respecto al acceso continuo a la tecnologia de la Corporacion y
cualquier otra sancion sera definitiva.

9. Violaciones del uso responsable de la tecnologia:

a. Las violaciones de esta politica pueden resultar en la denegacion de un mayor acceso a la
tecnologia, la suspension o expulsion de los estudiantes y la disciplina de los empleados,
incluida la suspension o terminacion del empleo. Dicha violacion por parte de una
persona afiliada a un contratista o subcontratista que presta servicios a la Corporacion
puede resultar en la cancelacion del contrato del contratista o subcontratista. Una
violacion de esta politica por parte de los padres o tutores puede resultar en medidas
legales que incluyen, entre otras, las siguientes medidas para garantizar la seguridad y
privacidad de los Usuarios: cese y desistimiento de la comunicacion y cargos civiles o
penales.

b. Un usuario que observe o se entere de una violacion de esta politica debe informar la
violacion al supervisor inmediato del usuario (para empleados o voluntarios) o a un
maestro u otro administrador de la escuela (para estudiantes).

10. Uso de las redes sociales:

a. Eluso personal o privado de las redes sociales por parte de los usuarios, incluso cuando
ocurre fuera de la propiedad escolar y fuera del horario escolar, puede tener
consecuencias no deseadas que afectan el entorno escolar.

b. Eluso de las redes sociales debe ser sensible al Codigo de Conducta del Estudiante y a
las responsabilidades profesionales de los empleados.

c. Solo los Usuarios designados por la Administracion por escrito tienen autoridad para
establecer y mantener una cuenta de redes sociales individual en nombre de la
Corporacion. Los usuarios pueden aclarar que sus cuentas personales de redes sociales
no son operadas en nombre de la Corporacion.

d. La intencidn de esta politica no es infringir los derechos legales de los Usuarios, como la
libertad de expresion, religion y asociacion. Por ejemplo, esta politica no prohibe a un
empleado publicar contenido fuera del ambito de su empleo y sobre un asunto de interés
publico. Sin embargo, esos derechos no incluyen el permiso para publicar comentarios
incendiarios y/o cualquier declaracion que pueda comprometer la mision de la
Corporacidn, constituir acoso o intimidacion cibernética, o causar una interrupcion
sustancial en el entorno escolar.

Violaciones: Las violaciones de la disposicion de uso de las redes sociales pueden resultar en
medidas disciplinarias (incluida la expulsion para los estudiantes o el despido para los
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empleados), la confiscacion del dispositivo, la pérdida de uso de los recursos tecnologicos de la
Corporacion, la remision a la policia o al Departamento de Servicios Infantiles, y la grabacion,
los datos o la imagen realizados en violacion pueden ser eliminados. Si el Superintendente o la
persona designada tiene sospechas razonables para creer que un empleado o estudiante ha
violado esta politica o las reglas de la Corporacion relacionadas con la tecnologia, pueden
investigar para determinar si ocurrio una violacion.

11. Proteccion de la informacion confidencial y de propiedad exclusiva comunicada o
almacenada en la tecnologia de la corporacion:

a. Se espera que los usuarios de la tecnologia de la Corporacion protejan la integridad de los
datos, la privacidad personal y los derechos de propiedad de otras personas cuando
utilicen la tecnologia de la Corporacion.

b. La practica de utilizar listas de distribucion para enviar informacidon no excusara la
divulgacion errénea de informacion confidencial. Los usuarios determinaran que las listas
de distribucion estén actualizadas y revisaran cada nombre en cualquier lista antes de
enviar informacion confidencial, incluida, entre otras, la informacion de identificacion
personal sobre los estudiantes protegida por la Ley de Derechos Educativos y Privacidad
de la Familia ("FERPA").

c. Los usuarios no deben acceder a informacion confidencial en presencia de otras personas
que no tengan autorizacion para tener acceso a la informacion. La informacion
confidencial no debe dejarse visible en el monitor cuando un usuario esta lejos del
monitor.

d. Los usuarios no deben copiar, compartir, instalar o distribuir ningun material protegido
por derechos de autor, como software, archivos de bases de datos, documentacion,
articulos, musica, video, archivos graficos y otra informacién, a menos que el usuario
haya confirmado por adelantado que la Corporacidn tiene una licencia que permite
copiar, compartir, instalar o distribuir el material del propietario de los derechos de autor.
La violacién del derecho del propietario de los derechos de autor dard lugar a la sancion
disciplinaria de un estudiante o empleado.

12. Incurrir en tarifas por servicios:

Ningun usuario permitird que se cobren cargos o tarifas por servicios o acceso a una base de
datos a la Corporacion, excepto seglin lo autorizado especificamente antes del uso por parte del
personal de servicios de TI. Una tarifa o cargo incurrido por error se informard inmediatamente
al personal de servicios de TI. Incurrir en tarifas o cargos por servicios que deben ser pagados
por la Corporacion para uso personal o sin autorizacion previa del personal de servicios de TI
puede resultar en medidas disciplinarias, incluida la suspension o expulsion de un estudiante, o la
suspension o terminacioén de un empleado.

Los usuarios deberan revisar minuciosamente los términos y condiciones de cualquier programa,
software o aplicacion antes de aceptar los términos y condiciones. Los usuarios son responsables
de garantizar que los términos y condiciones cumplan con la politica y los procedimientos de la
Corporacion y las leyes estatales y federales. Los usuarios que no estén seguros de los términos y
condiciones deberan ponerse en contacto con el personal de servicios de TI antes de aceptar los
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términos y condiciones. La aceptacion de términos y condiciones que violen la politica o los
procedimientos de la Corporacién o la ley estatal o federal puede resultar en medidas
disciplinarias como se discute en esta politica.

13. Responsabilidad

El uso de la Tecnologia es por cuenta y riesgo del Usuario. El sistema se proporciona "tal cual,
segun disponibilidad". La Corporacion no se hace responsable de ningun dafio que los Usuarios
puedan sufrir. La Corporacion no es responsable de la exactitud o calidad de ninglin consejo o
informacion obtenida a través de o almacenada en el sistema de la Corporacion, ni es responsable
de dafos o lesiones por comunicaciones inadecuadas o dafios a la propiedad utilizada para
acceder a la tecnologia de la Corporacion. La Corporacion no es responsable de las obligaciones
financieras que surjan del uso no autorizado de las tecnologias educativas o de Internet.

14. Formacion

Todos los estudiantes y los miembros del personal que trabajan con estudiantes en aplicaciones
tecnologicas pueden recibir capacitacion anual sobre seguridad en las redes sociales, acoso
cibernético y respuestas adecuadas.

47 U.S.C. §254(h)(5)(B)-(C), 254(1)

20 U.S.C. §67777(a)

47 C.F.R. §54.520(c)(1)(1)

Children's Internet Protection Act (CIPA)
I.C. 20-26-5-40.5

I.C. 20-26-5-40.7

A350 - POLITICA DE CIVISMO Y DECORO

Bartholomew Consolidated School Corporation ("Corporacion Escolar") se dedica a mantener un
entorno de aprendizaje de apoyo libre de conductas disruptivas. La Corporacion Escolar, a través
de esta politica, tiene la intencion de promover el respeto mutuo, el civismo, el decoro y la
conducta ordenada entre los empleados, padres/tutores y otros miembros del publico.

Se espera que los empleados de la Corporacion Escolar, los padres/tutores y otros miembros del
publico se traten unos a otros con cortesia, cortesia y respeto durante todas las operaciones,
programas y actividades de la Escuela, incluso en las instalaciones de la escuela o en eventos
patrocinados por la escuela.

El didlogo respetuoso entre empleados, padres/tutores y otros miembros del publico es
bienvenido e incluso fomentado. Esta politica no tiene por objeto reprimir la expresion de puntos
de vista diferentes, sino promover la resolucion de problemas y la comunicacion respetuosa de
puntos de vista diferentes. Sin embargo, no se tolerara ninguna conducta que interrumpa o
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interfiera con el buen orden o la administracion de cualquier operacion, programa o actividad de
la Corporacion Escolar.

El comportamiento disruptivo o incivico incluye, pero no se limita a:

a. Acciones tomadas o palabras transmitidas con el propdsito de intimidar, amenazar o
acosar;

b. Usar blasfemias u obscenidades;

c. Elevar la voz por encima de un nivel apropiado;

d. Ataques personales;

e. Gesticular de una manera que haga que uno tema por su seguridad;

f. Invadir, o permanecer, en el espacio personal de uno después de que se le pida que se
aleje;

g. Bloquear fisicamente a otros para que no se muevan libremente; o

h. Hacer uso de la fuerza fisica o amenaza de fuerza fisica.

Un incidente de comportamiento incivil o perturbador por parte de empleados, padres/tutores u
otros miembros del publico serd documentado y enviado al administrador del edificio o distrito
correspondiente.

La Corporacion Escolar abordara el comportamiento disruptivo e incivico de manera progresiva.
Por lo general, los funcionarios de la Corporacion Escolar primero le recordaran a la persona que
permanezca siendo civilizada y sea respetuosa y cortés con los demads. Si el comportamiento
perturbador e incivico continua, la Corporacion Escolar puede tomar las siguientes acciones, no
exhaustivas: retirar a la persona del area general para dar tiempo a la desescalada; retirar a la
persona del area por el resto de la reunién o evento; implementar un plan de comunicacion; y/o
emitir una orden de no allanamiento.

Nada en esta politica impedira que la Corporacion Escolar involucre adecuadamente a las fuerzas
del orden o cumpla con los requisitos de presentacion de informes segln la ley de Indiana.

Para los empleados y estudiantes de la Corporacion Escolar que se comporten de manera incivil
o disruptiva, se tomaran las medidas disciplinarias apropiadas de acuerdo con las politicas,
procedimientos y manuales establecidos de la Corporacion Escolar.

IC §20-33-9-10

D200 - ESTANDAR DE CUIDADO Y SUPERVISION DE ESTUDIANTES

Todos los empleados y voluntarios de la escuela deberan mantener los mas altos estandares de
supervision, control y proteccion de los estudiantes de acuerdo con sus deberes y
responsabilidades asignados tanto durante el dia escolar como en eventos, excursiones o
actuaciones patrocinadas por la escuela. Todos los empleados y voluntarios deberan establecer y
mantener limites profesionales con los estudiantes que sean consistentes con su deber legal,
profesional y ético de cuidar a los estudiantes.

Se aplicaran las siguientes expectativas:

A. Un empleado debera informar inmediatamente a la policia o a los servicios de proteccion
infantil cualquier sospecha de abuso o negligencia infantil. Un empleado debera informar
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inmediatamente al administrador del edificio cualquier conocimiento de la actividad de
una organizacion criminal (pandillas) y deberd informar inmediatamente al coordinador
del Titulo IX cualquier informe de acoso o agresion sexual estudiantil.

Los empleados deben dar un ejemplo positivo a los estudiantes con palabras y acciones.
Esto incluye, pero no se limita a, abstenerse del uso de blasfemias, declaraciones
degradantes y cualquier otra comunicacion que establezca un ejemplo inapropiado para
los estudiantes.

Un empleado no se asociara con los estudiantes en ningin momento de ninguna manera
que pueda dar la apariencia de incorreccion o que no sea consistente con el papel de un
empleado como ejemplo. Esto incluye, pero no se limita a, la participacién del empleado
en cualquier situacion que pueda considerarse abusiva o sexualmente sugestiva, o que
involucre sustancias nocivas como drogas ilegales, alcohol o tabaco. Ademas, los
empleados no se comunicaran con los estudiantes por medios electronicos, excepto en las
solicitudes aprobadas por la escuela con fines educativos. Las comunicaciones
intercambiadas a través de cualquier plataforma electronica no se eliminaran a menos que
se carguen primero en el sistema de gestion de datos de la Escuela. Cualquier conducta
sexual o inapropiada con un estudiante, incluidas las comunicaciones personales
inapropiadas, sometera al infractor a un posible enjuiciamiento penal y accién
disciplinaria por parte del Consejo hasta e incluyendo, la terminacion del empleo.

Si un estudiante se acerca a un empleado para buscar consejo o discutir asuntos
personales, incluyendo pero no limitado a relaciones personales, comportamiento sexual,
abuso de sustancias y/o salud mental o fisica, el empleado deberéd ayudar al estudiante
facilitando el contacto con personas certificadas o con licencia en la escuela o comunidad
que estén calificadas en la evaluacion, diagndstico, y el tratamiento del problema
planteado por el estudiante. Cualquier empleado que determine que un estudiante necesita
servicios deberd informar el asunto a las autoridades apropiadas y a su supervisor. Sin
embargo, bajo ninguna circunstancia un empleado debe intentar aconsejar, evaluar,
diagnosticar o tratar al estudiante, a menos que esté debidamente autorizado y autorizado.
Ninguno de estos empleados revelara de manera inapropiada informacion de
identificacion personal relacionada con el estudiante a terceras personas que no estén
especificamente autorizadas por la ley.

Un empleado o voluntario no transmitira electronicamente ninguna imagen de
identificacion personal o informacidn sobre un(os) estudiante(s) sin la aprobacion previa
de la administracion de la escuela y los padres del estudiante, cuando corresponda.

Todos los empleados y voluntarios deberan seguir los procedimientos y protocolos de
seguridad establecidos en la escuela. Un empleado o voluntario deberéd informar
inmediatamente al administrador de un edificio cualquier accidente, peligro de seguridad,
conocimiento de amenazas de violencia u otra situacion potencialmente dafiina que
detecte.

. Un empleado no transportara a los estudiantes en un vehiculo privado sin la aprobacion
previa del director.
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H. No se requerira que un estudiante realice un trabajo o participe en actividades
perjudiciales para su salud o bienestar.

Los empleados que no sigan esta politica estaran sujetos a medidas disciplinarias que pueden
incluir el despido. Los voluntarios que no sigan esta politica estaran sujetos a la revocacion de
los privilegios de voluntario. Algunas violaciones pueden someter a los empleados o voluntarios
a enjuiciamiento penal.

C.I. 31-33-5
Politica de Organizaciones Criminales

D225 - ETICA DE LOS EMPLEADOS

Todos los empleados de la escuela deben mantener los mas altos estandares éticos en sus
relaciones laborales. Los empleados deben establecer y mantener limites profesionales con los
estudiantes y colegas. Se espera que los empleados traten a todas las personas con respeto y
cortesia.

Los empleados tendran como objetivo proteger la salud, el bienestar y la seguridad de los
estudiantes y companeros de trabajo. Se espera que los empleados mantengan la privacidad de la
informacion de los estudiantes, excepto en circunstancias en las que los empleados tengan el
deber legal o la obligacion profesional de informar.
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