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Introduccion

El propdsito de este manual es proporcionar informacién que ayudara con preguntas y allanara
el camino para un afio con éxito. No todas las politicas y procedimientos del distrito estan
incluidas. Esas que estan, han sido resumidas. Las sugerencias para adiciones y mejoras a este
manual son bienvenidas y pueden ser enviadas al Departamento de Recursos Humanos de GISD.

Se espera que todos los empleados de GISD lean, entiendan y cumplan con estas reglas y
procedimientos, y son sujetos a todas las leyes estatales y reglamentaciones aplicables.

Algunos departamentos y escuelas han creado sus propios manuales para orientar a empleados
nuevos a su departamento o escuela. En el evento de cualquier conflicto en declaracién entre
el manual del departamento y este manual, el Manual de GISD lo reemplazara.

Este manual no es ni un contrato ni un substituto para el manual de politicas oficial del distrito.
Ni es intencionado para alterar el estado de voluntad de empleados sin contrato en cualquier
manera. M3s bien, es una guia para y una breve explicacién de politicas de distrito y
procedimientos relacionados al empleo. Estas politicas y procedimientos pueden cambiar en
cualquier momento; estos cambios reemplazardn cualquier provision del manual que no sea
compatible con el cambio. Para mas informacion, los empleados pueden referir a los cddigos de
politica que son asociados con los temas del manual, conferir con su supervisor, o llamar a la
oficina de distrito apropiada. Las Politicas del distrito se pueden acceder en linea en
https://pol.tasb.org/home/index/1240.

El Manual continua siendo revisado cada afio. Para ayudarle a ver los cambios facilmente, use
la guia siguiente:

Nueva pdliza

Péliza importante para revisar cada aio

Texto Resaltado Nuevo lenguaje agregado o cambio a la pdliza
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Informacion del Distrito

Descripcion del Distrito

Ubicado en Georgetown, Texas, GISD sirve a una poblacion de estudiantes diversa del Condado
de Williamson desde pre-kindergarten hasta el duodécimo grado. El Distrito sirve a mas de
14,000 estudiantes en once escuelas primarias, cuatro escuelas intermedias, tres escuelas
secundarias, y dos escuelas alternativas. El distrito escolar también ofrece una escuela
alternativa de comportamiento y es el agente fiscal de un Programa de Educacion Alternativa de
Justicia Juvenil (JJAEP, por sus siglas en inglés) del condado.

El distrito es administrado por un superintendente y personal administrativo ubicado en las
oficinas de administracidn centrales. Las decisiones de politicas y sugerencias administrativas
son hechas por la Junta Directiva, quienes son elegidos por la comunidad.

El Distrito estd completamente acreditado por la Agencia de Educacién de Texas.

Imagen Instantanea del Distrito

Visite GISD
(versiones actualizadas se pueden encontrar en: www.georgetownisd.org)

Vision y Mision
Politica AE

Vision de GISD - Lo que aspiramos ser...

Hogar de los estudiantes mds inspirados, servido por los lideres mds ON \
Home-of the most insp
empoderados students, served by t
most empowered |eaders
Misién de GISD — Quiénes somos, lo que hacemos... MISSION
. . L . Inspiring and empowering * *
Inspirar y empoderar a cada estudiante a dirigir, crecer y servir every learner to Jead, grow,

and serve.: | | -
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Creencias — Lo que creemos...

Creemos que la educacion publica es la base de nuestra comunidad.

Nuestras acciones deben ser centradas en los estudiantes. [relaciones]

Es nuestra responsabilidad preparar estudiantes para sus futuros. [innovacion]

Desarrollar lideres es vital para nuestro éxito. [sistema + estructura]

La instruccion debe ser disefiada basada en las necesidades de los aprendices. [aprendizaje]

La participacion de la Comunidad mejora experiencias educativas. [colaboracion + participacion]

Direccion Estratégica

Durante el otofio de 2022, Georgetown ISD se embarcd en un proceso de descubrimiento para
revisar el plan estratégico existente, identificar areas en las que el distrito estaba funcionando
bien y necesitaban mejoras, revisar la capacidad de cambio del sistema y establecer una
direccion estratégica para el futuro. Este trabajo se llevd a cabo durante un periodo de seis
meses e incluyd comentarios de mas de 1,000 miembros de la comunidad, padres, miembros
del personal de GISD y estudiantes.

A partir de este proceso, se identificaron cuatro dreas estratégicas prioritarias:

Aprendizaje, crecimiento y progreso de los estudiantes
Bienestar de los estudiantes y el personal
Reclutamiento y Retencion de Personal

Comunidad y Conectividad

Cada area de prioridad estd respaldada por una imagen de éxito e incluye objetivos que guiaran
el trabajo en el avance del distrito y se evidenciard en los planes de mejora del distrito y del
campus. La nueva Direccion Estratégica fue adoptada por la junta en marzo de 2023 y
proporciona un marco para los campus y departamentos que prioriza los objetivos de todo el
distrito y proporciona una evaluacién del progreso mas frecuente y transparente.
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Junta Directiva
Politicas BA, BB serie, BD serie, y BE serie

La ley de Texas le concede a la Junta Directiva el poder de gobernar y supervisa el manejo de las
escuelas del distrito. La Junta es el cuerpo que hace politicas dentro del distrito y tiene la
responsabilidad total por el curriculo, los impuestos escolares, el presupuesto anual, el empleo
del superintendente y otro personal profesional, y las instalaciones. La Junta tiene control
completo y final sobre los asuntos escolares dentro de los limites establecidos por las leyes
estatales y federales y reglamentaciones.

La Junta Directiva es elegida por los ciudadanos del distrito para representar el compromiso de
la comunidad hacia un programa educativo fuerte para los nifios del distrito. Los miembros de
la junta sirven sin compensacion, tienen que ser votantes calificados, y tienen que vivir en el
distrito.

Los Miembros de la Junta seran elegidos por términos de tres afios con elecciones conducidas
anualmente, como sigue: La eleccidon de dos Miembros de la junta para lugares 6y 7 se llevara a
cabo en 2024, 2027, 2030 y en intervalos de tres afios después de eso. La eleccion de
miembros de la junta para los lugares 1, 2, y 3 se llevara a cabo en 2025, 2028 , 2031y en
intervalos de tres anos después de eso. La eleccién de dos Miembros de la junta para lugares 4
y 5 se llevara a cabo en 2026, 2029, 2032 y en intervalos de tres afos después de eso.

Los Miembros de la Junta actualmente incluyen a:

JAMES SCHERER
RACHEL GALLARDO
CODY HIRT

DR. LAURA KINCHELOE
ANTHONY BLANKENSHIP
JENNIFER MAULDIN
STACY MCLAUGHLIN

La Junta Escolar usualmente se redne cada tercer lunes de cada mes, al menos que haya
conflicto con un dia festivo académico, en el Hammerlun Center for Leadership & Learning, 507
E. University Ave., Georgetown, TX 78626. Reuniones especiales se pueden formar cuando sea
necesario. Un aviso por escrito de reuniones regulares y especiales serd publicado en el sitio
web del distrito en www.georgetownisd.org por lo menos tres dias habiles antes de la reunidn
programada. El aviso por escrito dara fecha, horario, lugar, y sujetos de cada reunién. En
emergencias, una reunion se puede formar con un aviso previo de dos horas.

Todas las reuniones se abren al publico. En ciertas circunstancias, la ley de Texas permite a la
Junta Escolar entrar en una sesidn cerrada al publico y otros son excluidos. Una sesidn cerrada
puede ocurrir para tales cosas como discutir regalos prospectivos o donaciones, adquisicion de
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propiedad real, ciertos asuntos de personal incluyendo quejas de empleados, asuntos de
seguridad, disciplina de estudiante, o consulta con abogados con respecto a litigios pendientes.

Calendario de Reuniones de la Junta Escolar
Las fechas de las reuniones estan sujetas a cambios. Por favor, consulte el sitio web del distrito
para obtener la informacién mas actualizada.

Administracion
Un Directorio de Departamento vy Personal se puede encontrar en: www.georgetownisd.org

Calendario Escolar
El Calendario Escolar de 2026-2027 se puede encontrar en: www.georgetownisd.org

Calendarios de Trabajo
Los calendarios de trabajo de 2026-2027 se puede encontrar en: www.georgetownisd.org

Empleo

Oportunidad Igualitaria de Empleo
Politicas DAA, DIA

Georgetown ISD no discrimina a ningiin empleado o solicitante de empleo por motivos de raza,
color, religion, sexo (incluido el embarazo, orientacion sexual o identidad de género), origen
nacional, edad, discapacidad, estado militar, informacién genética o cualquier otro base
prohibida por la ley. Adicionalmente, el distrito no discrimina en contra de un empleado o
solicitante quien actua al oponer tal discriminacidn o participa en la investigacidon de una queja
relacionada a una practica discriminatoria de empleo. Las decisiones de empleo se haran en
base a las calificaciones de trabajo de cada solicitante, experiencia, y capacidades.

De acuerdo con el Titulo IX, el distrito no discrimina por motivos de sexo y tiene prohibido
discriminar por motivos de sexo en sus programas o actividades educativas. El requisito de no
discriminar se extiende al empleo. Las consultas sobre la aplicacién del Titulo IX pueden
remitirse al coordinador del Titulo IX del distrito, al Subsecretario de Derechos Civiles del
Departamento de Educacién, o ambos.

El distrito designa y autoriza al siguiente empleado como coordinador del Titulo IX para que los
empleados aborden inquietudes o consultas relacionadas con la discriminacién basada en el
sexo, incluido el acoso sexual: Brian Johnson, Directora de Operaciones del Campus y Titulo IX,
507 E. University Avenue, Georgetown, TX 78626, johnsonb6@georgetownisd.org, (512)
943-5000. Los informes pueden hacerse en cualquier momento y por cualquier persona, incluso
durante el horario no comercial, por correo, correo electrénico o teléfono. Durante el horario
comercial del distrito, los informes también se pueden hacer en persona.
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El distrito designa y autoriza al siguiente empleado como coordinador de ADA / Seccién 504
para empleados por inquietudes relacionadas con la discriminacion por discapacidad: Leslie
Talamantes, Directora Ejecutiva de Recursos Humanos, 507 E. University Avenue, Georgetown,
TX 78626, talamantesl@georgetownisd.org, (512) 943-5000.

Las preguntas o inquietudes relacionadas con la discriminacion por cualquier otro motivo deben
dirigirse al Superintendente.

Anuncios de Vacantes de Trabajo
Politica DC

Anuncios de vacantes de trabajo por posicidn y ubicacién son publicados en una base regular en
el sitio de web del distrito. Las vacantes también pueden ser anunciadas de otras maneras
apropiadas y consistentes con la ley. Los empleados actuales de GISD son elegibles para aplicar
para cualquier vacante al someter una aplicacion completa en linea.

Empleo después de la Jubilacion
Politica DC

Los individuos que reciben beneficios de retiro del Sistema de Retiro para Maestros (TRS)
pueden ser empleados bajo ciertas circunstancias en una base de tiempo completo o medio
tiempo sin afectar sus beneficios de acuerdo con las reglas de TRS y la ley estatal.

El nimero de horas que trabajas para cualquier distrito escolar publico puede afectar tu estado
de anualidad y en algunos casos poner en peligro tu anualidad. Por favor contacta a TRS con
respecto a tus limites de horas y el impacto de tu empleo en tu anualidad y beneficios. Tu eres
responsable por mantener un registro de y mantener tus horas. Si crees que puedes caer en
estas categorias, por favor notifica al distrito.

La informacidn detallada sobre empleo después de la jubilacidn esta disponible en la
publicacion de TRS Empleo Después de la Jubilacion. Los empleados pueden comunicarse con
TRS para informacion adicional al llamar a 800-223-8778 o 512-542-6400. Informacion también
estd disponible en el sitio web de TRS en www.trs.texas.gov.

Los jubilados bajo TRS que sean recontratados deben estar de acuerdo en no demandar ni
presentar reclamacién de otra manera en contra de GISD, su Junta Directiva, Superintendente, o
cualquier otro empleado de GISD por la pérdida o reduccién en el valor de los beneficios de su
jubilacion. Todos los jubilados de TRS contratados después del 1 de julio de 2026 seran
responsables del 50 % del recargo de su anualidad de TRS y del 100 % del recargo de TRS Care,
si corresponde. (Una excepcion sefialada para el ciclo 2026-2027: GISD seguira cubriendo el
costo de cualquier recargo de TRS durante un afio para aquellos jubilados que estuvieron
empleados por GISD y sujetos a recargos de TRS en 2025-2026, y que continten trabajando sin
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interrupcion del servicio en 2026-2027. Esta excepcidn dejara de aplicarse en el afio escolar
2027-2028).

Empleo Con Contrato y Sin Contrato
Politica DC serie

La Ley estatal requiere que el distrito emplee a todos los empleados profesionales de tiempo
completo en posiciones que requieren un certificado de la Junta Estatal para Certificacién de
Educadores (SBEC) y enfermeras registradas bajo contratos de prueba, término o continuacion.
Los empleados en todas las otras posiciones son empleados de voluntad o por un contrato que
no estd sujeto a los procedimientos para no renovacién o terminacién bajo el Capitulo 21 del
Cdédigo de Educacion de Texas. Los parrafos que siguen proporcionan una descripcion general
de arreglos de empleo usados por el Distrito.

Contratos de Prueba. Enfermeras registradas y empleados profesionales de tiempo completo,
nuevos al Distrito, y empleados en posiciones requiriendo un Certificado de SBEC tienen que
recibir un contrato de prueba durante su primer afo de empleo. Empleados previos quienes
han sido empleados después de un lapso de dos afios en empleo de distrito o empleados
guienes se mudan a una posicidon que requiere una nueva clase de certificacién pueden ser
empleados por contrato de prueba. Los Contratos de prueba son contratos de un afio. El
periodo de prueba para aquellos quienes han sido empleados como un maestro en educacion
publica por lo menos cinco de los ocho afos antes de empleo con el distrito no puede exceder
un afio escolar completo.

Para aquellos con menos experiencia, el periodo de prueba sera de tres afios escolares (es decir,
tres contratos de un afio) con un cuarto afio escolar si la junta determina que se duda si un
término o contrato continuo deberia ser dado.

Contratos de Término. Empleados profesionales de tiempo completo en posiciones que
requieren certificado y enfermeras registradas serdn empleados por contratos de término
después de que hayan terminado el periodo de prueba con éxito. Los términos y condiciones
de empleo son detallados en el contrato y politicas de empleo. Todos los empleados recibiran
una notificacién electrénica de su contrato con la opcién de imprimir. Las Politicas de empleo se
pueden acceder en linea o copias serdn proporcionadas al solicitarlas.

Profesionales no Certificados y Empleados Administrativos. Empleados en posiciones
profesionales y administrativas que no requieren certificacién de SBEC (tal como
administradores sin instruccién) que no son tipicamente empleados por contrato. El empleo no
es por un término especifico y puede ser terminado en cualquier momento por el empleado o
el distrito.

Paraprofesional y Empleados Auxiliares. Todos los para-profesionales y empleados auxiliares.
Sin importar el certificado, son empleados por voluntad y no por contrato. El empleo no es por
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un término especifico y puede ser terminado en cualquier momento por el empleado o el
distrito.

Certificacion y Licencias
Politicas DBA, DF

Los empleados profesionales cuyos puestos requieren certificacién SBEC o licencia profesional
son responsables de tomar medidas para garantizar que sus credenciales no caduquen. Los
empleados deben presentar documentacion de que han aprobado el examen de certificacion
requerido y / u obtenido o renovado sus credenciales al Departamento de Recursos Humanos
de GISD de manera oportuna. Los empleados con licencia del Departamento de Licencias y
Regulaciones de Texas (TDLR) deben notificar al Departamento de Recursos Humanos de GISD
cuando haya una accidn o revocacién de su licencia.

El contrato de un empleado certificado puede ser anulado sin el debido proceso de Capitulo 21
y el empleo terminado si el individuo no tiene un certificado valido o no cumple con los
requisitos necesarios para renovar o extender el certificado temporal, certificado de
emergencia, certificado de prueba, o permiso. Un contrato también puede ser anulado si SBEC
suspende o revoca la certificacion debido a la falta de un individuo de cumplir con una
verificacion de antecedentes penales. Comunicarse con Tracey Jennings en Recursos Humanos
al (512) 943 -5013 o TEA si tienes alguna pregunta sobre certificacién o requisitos de
licenciatura.

Todo el personal profesional certificado o profesionales actualmente certificados quienes
adquieren certificaciones adicionales son requeridos por TEA de renovar sus certificados cada
cinco (5) afios. Esto requiere 150 horas de reloj de entrenamiento. La ley estatal estipula que
empleados profesionales son responsables de mantener registros de todo entrenamiento que
cumple con este requisito.

Es esencial que los empleados profesionales quienes caen bajo estos requisitos mantengan
documentacion completa y precisa de todas la horas ganadas, y si se les solicita someter
documentacion a la oficina de TEA apropiada a tiempo para re-certificacién. No hacerlo podria
resultar en la pérdida de certificacion profesional y contrato de empleo con GISD.

Permisos de Ensefianza del Distrito Escolar

Un distrito escolar puede expedir un permiso de ensefanza y contratar como docente titular a
una persona que no posea un certificado de ensefianza expedido por la SBEC, previa aprobacion
de la junta directiva.

Para obtener un permiso de ensefianza, la persona debe:

Poseer un titulo de licenciatura; o
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Haber prestado servicios o haber sido empleado por el distrito como personal de apoyo
docente (paraprofesional) durante un periodo no inferior a 180 dias en el afo calendario
anterior y:

Estar inscrito actualmente en un programa de educacién postsecundaria que pueda conducir a
la obtencidn de una licenciatura; y estar en camino de obtener dicha licenciatura y recibir un
certificado provisional a mas tardar en el tercer aniversario de la fecha en que la persona reciba
el permiso de ensefianza del distrito escolar conforme a esta seccidn. Codigo de Educacion
21.055(a)-(b).

Inmediatamente después de contratar a una persona bajo un permiso del distrito escolar
conforme a la disposicidon que exige una licenciatura, el distrito debera enviar una declaracién
por escrito al comisionado. Esta declaracién debe identificar a la persona, sus cualificaciones
como docente y la asignatura o clase que ensefiara. La persona podra ensenar la asignatura o
clase mientras se espera la resolucion del comisionado.

A mas tardar el dia 30, después que el comisionado reciba la declaracién de un distrito, el
comisionado podra informar al distrito que la persona no redne los requisitos para ejercer la
docencia. La persona no podra ejercer la docencia si el comisionado determina que no cumple
con los requisitos. Si el comisionado no actua antes de que transcurra dicho plazo de treinta
dias, el distrito podra expedir el permiso de ensefianza del distrito escolar y la persona podra
impartir la asignatura o clase indicada en la declaracién enviada al comisionado.

Los siguientes requisitos no se aplican a la persona que impartira Unicamente cursos de
educacion técnica y profesional que no formen parte del plan de estudios académico
fundamental:

El requisito de poseer un titulo de licenciatura;

El requisito de que el distrito envie una declaracidn por escrito al comisionado identificando a la
persona, sus cualificaciones docentes y la asignatura o clase que ensefiara; y

El requisito de que el comisionado informe al distrito por escrito si determina que la persona no
esta cualificada para enseiiar.

Una junta escolar puede expedir un permiso de ensenanza del distrito escolar a una persona
gue impartira cursos exclusivamente de educacion profesional y técnica, basandose en las
cualificaciones certificadas por el superintendente. Dichas cualificaciones deben incluir una
competencia demostrada en la materia, tal como experiencia laboral profesional, formacién y
educacion formales, la posesién de una licencia, certificacidon o registro profesional vigente y
pertinente al sector, o cualquier combinacidn de experiencia laboral, formacidn y educacién, o
licencia, certificacion o registro del sector, en relacidon con la materia que ensefiara.

El superintendente debera certificar ante la junta escolar que el nuevo empleado ha sido
sometido a una verificacidon de antecedentes penales y que es capaz de gestionar
adecuadamente el salén de clase. El distrito exigira al nuevo empleado que complete al menos
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20 horas de capacitacidon en gestion de salén de clase y que cumpla con los requisitos de
educacién continua establecidos por la junta escolar.

Una persona puede ensefiar un curso de educacion profesional y técnica inmediatamente
después de la expedicién de un permiso. Tan pronto como se contrate a una persona que
cumpla con los requisitos establecidos en la seccion 21.055(d-1) del Codigo de Educacion, la
junta escolar debera enviar al comisionado una declaracion por escrito en la que se identifique
a dicha persona, el curso que ensefiara y sus cualificaciones para ensefiar dicho curso.

El permiso de ensefianza otorgado por un distrito escolar permanece vigente a menos que el
distrito que lo expidid lo revoque por causa justificada. Una persona autorizada para ensefiar
mediante un permiso de un distrito escolar especifico no puede impartir clases en otro distrito
escolar, a menos que este ultimo cumpla con las disposiciones relativas a la expedicién de
permisos.

Autorizacion de Recertificacion de Empleo
Politica DC

Al momento de empleo todos los empleados tiene que completar la Forma de Verificacién de
Elegibilidad de Empleo (Forma I-9) y presentar documentos para verificar identidad y
autorizacién de empleo.

Los Empleados de quien el estado de inmigracién, autorizacion de empleo, o documentos de
autorizacién de empleo han expirado tienen que presentar nuevos documentos que
demuestran autorizacion de empleo actual. Los Empleados deberian de presentar la aplicaciéon
necesaria o peticidn con suficiente antelacidn para asegurar que mantengan autorizacién de
empleo continua o documentos de autorizacién de empleo vélidos. Comunicarse con el
Departamento de Recursos Humanos de GISD si tienes preguntas con respecto a re-verificacion
de autorizacion de empleo.

Busquedas y Alcohol y Pruebas de Drogas
Politicas CQ, DHE

Busquedas no relacionados con una investigacionen en el lugar de trabajo, incluyendo acceso al
escritorio del empleado, archiveros, o drea de trabajo para obtener informacion necesaria para
propdsitos de negocio usuales pueden ocurrir cuando el empleado no esté disponible. Por lo
tanto, los empleados son notificados por lo presente que ellos no tienen expectativa legitima de
privacidad en esos lugares. En adicidn, el distrito se reserva el derecho de conducir busquedas
donde haya causa razonable de creer que una busqueda resulte en evidencia de falta de
conducta relacionada al trabajo. Tal busqueda investigadora puede incluir pruebas de alcohol o
drogas si se sospecha una violacién relacionada con el uso de drogas o alcohol. El distrito puede
buscar al empleado, los articulos personales del empleado, y areas de trabajo incluyendo
recursos tecnolégicos propiedad del distrito, casilleros, y vehiculos privados estacionados en las
instalaciones del distrito o sitios de trabajo o usado en negocios del distrito. La accién
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disciplinaria, que puede incluir el despido, puede resultar si un empleado se niega a someterse
a la prueba o si se determina que viola la politica del distrito.

Empleados Requeridos Para Tener una Licencia de Conducir Comercial. Cualquier empleado
cuyas obligaciones requieran una licencia de conducir comercial (CDL) esta sujeto a pruebas de
alcohol y drogas. Esto incluye a todos los conductores quienes operan un vehiculo de motor
disefiado para transportar 16 o mas personas contando el conductor, conductores de vehiculos
grandes, o conductores de vehiculos usados en el transporte de materiales peligrosos.
Maestros, entrenadores, u otros empleados quienes primariamente realizan obligaciones
aparte de conducir son sujetos a los requisitos de prueba si sus obligaciones incluyen conducir
un vehiculo de motor comercial.

Pruebas de drogas serdn conducidas antes que un individuo asuma responsabilidades de
conducir. Pruebas de alcohol y drogas serdn conducidas cuando una sospecha razonable exista,
al azar, cuando el empleado regrese al trabajo después de una conducta prohibida, y como una
medida de seguimiento. Pruebas pueden ser conducidas después de accidentes. El regreso al
trabajo y pruebas de seguimiento seran conducidas si un empleado ha violado los estandares de
conducta prohibidos de alcohol o resulta positivo por alcohol o drogas y le es permitido volver
al trabajo.

Todos los empleados requeridos de tener una CDL o quienes de otros modo son sujetos a
pruebas de alcohol o drogas recibirdn una copia de la politica del distrito, los requisitos de
pruebas, e informacion detallada sobre abuso de alcohol y drogas y la disponibilidad de
programas de asistencia.

Los empleados con preguntas o preocupaciones relacionadas a politicas de pruebas de alcohol o
drogas y relacionadas con el material educativo deberian comunicarse con el Director de
Transporte, Josh Albro al (512) 943-500 ext 7282.

Entrenamiento de Seguridad de Salud
Politicas DBA, DMA

Los empleados del distrito como directores principales de bandas de marcha, entrenadores
principales o patrocinadores principales de actividades deportivas extracurriculares (incluidas
las de animacién deportiva/porrismo) siempre que dichas actividades sean patrocinadas o
sancionadas por el distrito o la UIL deben obtener y presentar al distrito un comprobante de
certificacidn vigente en primeros auxilios y reanimacion cardiopulmonar (RCP). Esta certificacion
debe ser emitida por la Cruz Roja Americana, la Asociacion Americana del Corazén u otra
organizacion autorizada que ofrezca entrenamiento y certificacion equivalentes. Los empleados
sujetos a este requisito deberan entregar su certificacion o documentacion al Director de
Deportes de GISD, Jason Dean, o a la Directora de Bellas Artes, Carol Watson, a mas tardar al
inicio del afo escolar.
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El personal de enfermeria, los entrenadores o patrocinadores deportivos, los maestros de
educacion fisica, los directores de bandas de marcha, los entrenadores de grupos de animacion
deportiva/porrismo y otros empleados especificos deben obtener y mantener una certificacién
en los principios y técnicas de reanimacién cardiopulmonar (RCP) y en el uso de desfibriladores
externos automaticos (DEA), impartida por la Cruz Roja Americana, la Asociacion Americana del
Corazdn u otra organizaciéon autorizada que ofrezca entrenamiento y certificacidon equivalentes.
Los empleados sujetos a este requisito deben presentar su certificacion o documentacion al
Director de Deportes de GISD, Jason Dean, o a la Directora de Bellas Artes, Carol Watson, antes
del inicio del afio escolar.

Enfermeras escolares y empleados con contacto regular con estudiantes deben completar un
entrenamiento en linea aprobado por la Agencia de Educacidn de Texas con respecto a
conciencia del trastorno convulsivo, reconocimiento, y primeros auxilios relacionados.

Reasignaciones y Transferencias
Politica DK

Todo el personal esta sujeto a una asignatura y reasignacion por el superintendente o designado
cuando el superintendente o designado determine que la asignatura o reasignacion es en el
mejor interés del distrito. La reasignacion es una transferencia a otra posicion, departamento, o
facilidad que no requiere un cambio en el contrato de trabajo. Las reasignaciones de escuela
tiene que ser aprobadas por el director en la escuela que recibe, excepto cuando dichas
reasignaciones son debidas a cambios en matriculacién o cambios de programa. Las
asignaciones extracurriculares o asignaciones de pago suplementario pueden ser reasignadas
en cualquier momento a menos que una asignacion extracurricular o de pago suplementario
sea parte de un contrato de asignatura dual. Los empleados quienes se oponen a una
reasignacion pueden seguir el proceso de distrito para quejas de empleados como estan
enumeradas en este manual y politica de distrito DGBA (Local).

Un empleado con las calificaciones requeridas para una posicidon puede solicitar una
transferencia a otra escuela o departamento. A los maestros se les ofrece una oportunidad
anual de completar una solicitud de transferencia en linea para expresar su interés en
transferirse a otra escuela en posiciones semejantes. Los Directores, supervisores, y personal
de HR tomaran estas solicitudes en cuenta al determinar la ubicacién. Consideracién se puede
dar a solicitudes de transferencia de empleados de escuelas identificadas como que requieren
una reduccion de personal. Las Transferencias son tipicamente limitadas en disponibilidad. Las
solicitudes de transferencia durante el afio escolar serdn consideradas solo cuando el cambio no
afecte adversamente a los estudiantes y después que un reemplazo adecuado se haya
encontrado. Todas las solicitudes de transferencia serdn coordinadas por Recursos Humanos.
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Volumen de Trabajo y Horarios de Trabajo
Politicas DEAB, DK, DL

Empleados Profesionales. Los empleados profesionales y administradores académicos estan
exentos de pago por tiempo extra y son empleados en una base de 10-, 11-, o0 12- meses, de
acuerdo a los horarios de trabajo establecidos por el distrito. El calendario escolar es adoptado
cada ano designando el horario de trabajo para maestros y todos los dias festivos. Los Avisos de
horarios de trabajo, incluyendo fechas de inicio y terminacidn, y dias festivos programados
seran distribuidos cada afio escolar.

Los Maestros de aula tendran periodos de planificacién para preparacién de instruccién
incluyendo conferencias. El horario de periodos de planificacidn es establecido al nivel escolar
pero debe proporcionar por lo menos 450 minutos dentro de un periodo de dos semanas en
blogues de no menos de 45 minutos dentro del dia de instruccidon. Los Maestros y
bibliotecarios tienen el derecho de un periodo de almuerzo de por lo menos 30 minutos. El
distrito puede requerir a los maestros que supervisen a los estudiantes durante el almuerzo un
dia por semana cuando no hay otro personal disponible.

Los Maestros asumen deberes razonables aparte de sus responsabilidades regulares de
ensefianza. Las Actividades y servicios que requieren demandas menores en el tiempo de un
maestro seran parte de la asignacién basica del maestro. Estas actividades pueden ser
programadas antes o después, igual a durante, ciertas partes del dia escolar y en actividades
co-curriculares. Los Administradores se esforzaran por igualar tales deberes entre maestros y
mantener tales deberes a un minimo.

Empleados Paraprofesionales y Auxiliares. Los Empleados de apoyo son empleados por
voluntad y reciben aviso de los dias de trabajo requerido, dias festivos, y horas de trabajo para
su posicidn en una base anual. Los Empleados paraprofesionales y auxiliares tienen que ser
compensados por tiempo extra y no estan autorizados para trabajar mas alla de su horario
asignado sin aprobacion previa de su supervisor.

Horas de Trabajo. Mientras las fechas de inicio y finalizacion ya estdn establecidas en los
nuevos calendarios laborales anuales, el horario de trabajo del personal de las escuelas y
departamentos puede determinarse si se espera que el empleado trabaje 7.5 u 8 horas diarias.
Las escuelas y departamentos deben escalonar los turnos del personal de apoyo para garantizar
la cobertura segln sea necesario.

El horario laboral establecido serd el siguiente, sujeto a cambios segun las necesidades
operativas:

Personal de escuela primaria 7:10- 3:10
Personal de escuela intermedia 8:35-4:35
Personal de escuela secundaria 7:50 - 3:50
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La legislacién estatal regula Unicamente el nimero minimo de dias de trabajo y otorga a los
profesores el derecho a disponer de un tiempo minimo de planificacién y preparacién, asi como
de un descanso para el almuerzo libre de obligaciones laborales durante la jornada escolar. Por
lo demas, no existen restricciones estatales respecto al horario laboral diario de los profesores.

En cuanto al resto del personal, la ley federal (FLSA) no exige descansos para las comidas,
aungue estas son una prdctica habitual. Muchos empleados que reciben pago por hora creen
tener derecho a dos descansos de 15 minutos, pero no estd contemplado ni en la FLSA ni en la
legislacidn estatal.

Trabajo de Casa. Cualquier arreglo de trabajo de casa tiene que ser explicitamente aprobado
por un supervisor y Recursos Humanos. Los Empleados paraprofesionales o auxiliares deben
ser compensados por todo el tiempo trabajado, ya sea de casa o en un sitio de trabajo del
distrito. Si el trabajo de casa ocurre sin aprobacidn previa de un supervisor y recursos humanos,
entonces el empleado serd compensado y el supervisor puede tomar accién disciplinaria para
abordar la falta de obtener aprobacidn previa.

Adaptaciones ADA
Politicas DAA, DBB, DIA

El distrito proporcionara adaptaciones razonables a los empleados con discapacidad si dicha
adaptacion permite a la persona desempeiiar las funciones esenciales de su puesto, a menos
que ello suponga una dificultad excesiva. El empleado o su supervisor pueden iniciar una
solicitud de adaptaciones poniéndose en contacto con la Coordinadora de Beneficios y
Permisos, Brooke Irwin, llamando al (512) 943-5000, extensién 6092.

Una vez recibida la solicitud de adaptacidn, la Coordinadora de Beneficios/Recursos Humanos
proporcionara el formulario médico para adaptaciones bajo la ADA, junto con una copia de la
descripcién del puesto del empleado. La informaciéon médica relativa a la discapacidad del
empleado ayudara a determinar qué adaptaciones pueden resultar disponibles y adecuadas.
Sera responsabilidad del empleado obtener dicha informacién de su proveedor de atencién
médica. La informacién médica recibida sera confidencial y se mantendra separada del
expediente personal del empleado.

Una vez que el Coordinador de Beneficios/Recursos Humanos reciba el formulario médico de
adaptacion bajo la ADA, se revisara la informacién para determinar si el empleado es una
persona cualificada con discapacidad y desarrollar un plan de adaptacién razonable. La
adaptacion se determinara caso por caso. Se llevara a cabo una reunién interactiva conforme a
la ADA con el empleado, su supervisor y el Coordinador de Beneficios/Recursos Humanos. El
Coordinador de Beneficios/Recursos Humanos trabajara cercanamente con el empleado y el
supervisor para garantizar que la adaptacién razonable proporcionada sea efectiva.
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Descansos para la Extraccion de Leche Materna
Politicas DEAB, DG

El distrito apoya la practica de extraerse leche materna y realiza ajustes razonables para atender
las necesidades de las empleadas que extraen leche materna. Un lugar, que no sea un bafio de
usuarios multiples, que esté protegido de la vista, y libre de intrusos de otros empleados y el
publico donde el empleado pueda extraerse la leche materna sera proporcionado.

Se proporcionara un tiempo de descanso razonable cuando el empleado necesite extraerse
leche. Para empleados no exentos, estos descansos son sin pago y no son contados como horas
trabajadas. Los empleados deben reunirse con su supervisor para discutir sus necesidades y
organizar los tiempos de descanso. Si necesita asistencia adicional con esta adaptacion,
comuniquese con la coordinadora de beneficios y licencias, Brooke Irwin, al 512-943-5000,
extensién 6092.

La Ley de Brindar Proteccién Materna Urgente a las Madres Lactantes (Ley PUMP) requiere que
un empleado notifique al distrito si cree que el distrito no estd cumpliendo con la provisién de
descansos para una madre lactante. El empleado debe darle al distrito 10 dias para cumplir con
las normas antes de presentar cualquier reclamo de responsabilidad contra el distrito. Un
empleado que tenga inquietudes debe comunicarse con Recursos Humanos de GISD en
hr@georgetownisd.org o con Leslie Talamantes, Directora Ejecutiva de Recursos Humanos, al
512-943-5000 x6091.

Ley de Equidad para Trabajadoras Embarazadas

La Ley de Equidad para Trabajadoras Embarazadas (PWFA, por sus siglas en inglés) brinda
consideracion de adaptaciones a las empleadas que tienen limitaciones conocidas relacionadas
con el embarazo, el parto o condiciones médicas relacionadas. Un empleado que busque una
adaptacion de PWFA debe comunicarse con la coordinadora de beneficios y licencias, Brooke
Irwin, al (512) 943-5000 x6092 para comenzar el proceso interactivo.

Aviso a Padres Sobre Calificaciones
Politicas DK, DBA

En las escuelas que reciben fondos de Titulo, el distrito esta requerido por el Acta de Todo
Estudiante Sale Adelante (ESSA) de avisar a los padres al inicio del afio escolar que ellos pueden
solicitar informacion con respecto a las calificaciones profesionales del maestro de su nifio.
ESSA también requiere que los padres sean avisados si su nifio ha sido asignado o ensefiado por
cuatro o mas semanas consecutivas por un maestro que no cumple con la certificacion estatal
aplicable o requisito de licenciatura.
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La ley de Texas exige que se notifique a los padres si se asigna a su hijo, por mas de 30 dias de
instruccidon consecutivos, a un maestro sustituto sin certificacion, a un maestro con certificacion
inadecuada o a un maestro sin certificacion. Este aviso no es requerido si se envia un aviso de
padre bajo ESSA. Los Maestros inapropiadamente certificados o no certificados incluyen
individuos en un permiso de emergencia (incluyendo individuos esperando para tomar el
examen de certificacidn) e individuos quienes no tienen ningun certificado o permiso. La
informacidn relacionada a certificacion del maestro serad hecha disponible al publico al ser
solicitada. Los empleados que tengan preguntas sobre el estado de su certificacién pueden
llamar a Rosie Bunik en Recursos Humanos a (512) 943-5000 ext 6052 o TEA.

Empleo Externo y Tutorias
Politica DBD

Los empleados estdn requeridos a divulgar por escrito a su supervisor inmediato cualquier
empleo externo que pueda causar un posible conflicto de intereses con sus obligaciones
asignadas y responsabilidades o en el mejor interés del distrito. Los supervisores consideraran
empleo externo caso-por-caso y determinaran si éste deberia estar prohibido por conflicto de
intereses.

Los maestros no deben dar tutorias privadas a sus estudiantes asignados por paga durante el
ano escolar. Sin embargo, si el maestro no tiene obligaciones de instruccién después del ultimo
dia de escuela y hasta el primer dia de escuela, los maestros pueden dar tutorias privadas a
estudiantes de GISD. Los recursos escolares no deben ser usados para tutorias privadas
pagadas.

Administradores. Los empleados que desempeiian funciones administrativas significativas
relacionadas con el funcionamiento de un distrito escolar, incluida la operacién de una escuela,
un programa u otra subdivision del distrito, tiene restringido empleo fuera del distrito. Los
administradores no pueden percibir beneficios econémicos por prestar servicios personales a
ninguna entidad comercial que realice operaciones o solicite hacer negocios con el distrito.

Asimismo, se prohibe a los administradores recibir beneficios econémicos por prestar servicios
personales a cualquier empresa educativa que ofrezca servicios relacionados con el plan de
estudios o beneficios econémicos, asi como por prestar servicios personales a otros distritos
escolares, escuelas charter de inscripcidon abierta o centros de servicios educativos. Se aplica
una excepcion a aquellos administradores que no ocupen el cargo de superintendente,
superintendente adjunto o miembro de una junta directiva, siempre que dicha junta otorgue su
aprobaciéon conforme a lo establecido por la ley. Dichos servicios deben realizarse fuera del
horario laboral del administrador. Para mads informacién, comuniquese con
hr@georgetownisd.org o con Leslie Talamantes, Directora Ejecutiva de Recursos Humanos,
llamando al 512-943-5000, extension 6091.
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Evaluacion de Rendimiento
Politica DN serie

La evaluacion del rendimiento en el trabajo de un empleado es un proceso continuo que se
enfoca en el mejoramiento. La evaluacion de rendimiento esta basada en los deberes de
trabajo asignados del empleado y otro criterio relacionado al trabajo. Todos los empleados
participaran en el proceso de evaluacién con su supervisado asignado por lo menos
anualmente. Las Evaluaciones escritas seran completadas en formas aprobadas por el distrito.
Los Informes, correspondencias, y memoranda también pueden ser usados para documentar
informacidon de rendimiento. Todos los empleados pueden revisar una copia de su evaluacion
escrita, participar en una conferencia de rendimiento con su supervisor, y tener la oportunidad
de responder a la evaluacion.

Tras recibir un informe, un comité de revisién de enfermeria puede examinar los servicios de
enfermeria, las cualificaciones y la calidad de la atencién al paciente de un enfermero o
enfermera, asi como los fundamentos de una queja presentada y cualquier determinacién o
recomendacidn al respecto. Un enfermero puede solicitar, verbalmente o por escrito, la
determinacién del comité con respecto a la conducta que se le ha creido violacidonde de
obligaciones del enfermero o enfermera con el paciente.

Todos los profesores/maestros de GISD participan en visitas de evaluacién y, segun
corresponda, se les evalia mediante una observacion formal T-TESS. Todos reciben una
evaluacion sumativa. Consulte teachfortexas.org para conocer las directrices de evaluaciéon y el
cronograma del distrito para la evaluacién.

Respuesta y Refutacion de T-TESS

El proceso de evaluacion T-TESS ofrece la oportunidad a un profesor de responder o refutar si
no estan de acuerdo con el resumen de la observacién o el informe sumativo. El profesor puede
presentar una respuesta o refutacién por escrito para los Dominios |, Il y lll, después de recibir
un resumen de la observacién o cualquier otra documentacion relacionada con las calificaciones
de estos dominios. Para el Dominio IV, el profesor puede presentar una respuesta o refutaciéon
por escrito después de recibir el informe sumativo de la evaluacidn anual tras la conferencia de
fin de aho.

La respuesta o refutacién por escrito a un resumen de observacion o a un informe de evaluacion
anual sumativa debe presentarse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepcién del
informe, y cualquier respuesta por escrito debe estar relacionada con el resumen o informe de
evaluacion actual y no puede abordar la documentacién proporcionada en una instancia
anterior durante el afio escolar.
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Segunda Evaluacidn del Profesor

El proceso de evaluacion T-TESS también brinda a los profesores la oportunidad de solicitar una
segunda evaluacion realizada por otro evaluador certificado. Los profesores pueden solicitar
una segunda evaluacion en los siguientes casos:

El profesor no esta de acuerdo con el resumen escrito de la observacién para los Dominios |, Il y
I, segun lo establecido en la seccion TAC §150.1002(a) de las Normas del Comisionado
Relativas a la Evaluacién de Educadores.

El profesor debe solicitar la segunda evaluacion dentro de un plazo de 10 dias habiles tras
recibir el resumen escrito de la observacion o el informe escrito de evaluacion anual sumativa.
Un profesor no puede solicitar una segunda evaluacién realizada por otro evaluador certificado
en respuesta a un informe escrito de evaluacion anual sumativa respecto a las calificaciones de
las dimensiones de los Dominios I, Il y lll, si dichas calificaciones se basan totalmente en
resimenes de observacidon o documentacion escrita que el profesor ya recibié anteriormente en
el afio y para los cuales ya tuvo la oportunidad de solicitar una segunda evaluacion.

Si se autoriza una segunda evaluacién, es posible que se notifique al profesor con antelacion
sobre la fecha y hora de la misma; sin embargo, dicha notificacidn previa no es obligatoria. Los
evaluadores deben consultar la politica de la junta local o los procedimientos del distrito para
determinar los plazos del periodo de observacién. Una vez aprobada la segunda evaluacién, el
Superintendente o la persona designada seleccionard al segundo evaluador de una lista
preestablecida de evaluadores capacitados. Para las evaluaciones sumativas se tomaran en
cuenta las calificaciones de ambas observaciones formales.

Participacion del Empleado
Politicas BQA, BOB

En ambos niveles de escuela y distrito, Georgetown ISD ofrece oportunidades de participacion
en asuntos que afectan a empleados e influencian la efectividad de instruccidn del distrito.
Como parte de la planificacion del distrito y del proceso de tomar decisiones, los empleados son
elegidos para servir en comités de distrito o de consultivo de nivel de escuela. Los Planes e
informacion detallada sobre el proceso de tomar decisiones compartido estan disponibles en
cada oficina escolar o a el Jefe de Servicios de Construccion e Iniciativas de Preparacién Futura,
Wes Vanicek, al (512) 943-5000 ext 6004.

Manual de Empleado de Georgetown ISD 21
Revisado Agosto 2026


https://pol.tasb.org/Policy/Download/1240?filename=BQA(LOCAL).docx
https://pol.tasb.org/Policy/Download/1240?filename=BQB(LOCAL).docx

Desarrollo de Personal
Politica DMA

Las actividades de desarrollo de personal son organizadas para cumplir las necesidades del
empleado y el distrito. El desarrollo de personal para personal de instruccién estd
predominantemente basado en el campus, relacionado a lograr objetivos de rendimiento de
escuela, abordados en el plan de mejoramiento de escuela, y aprobado por el comité consultivo
de nivel de escuela. El Desarrollo de personal para personal de no instruccién esta disefiado
para cumplir requisitos de licenciatura especificos, (ej. Conductores de autobus) y desarrollo
continuo de habilidades de empleado.

Con el fin de animar el desarrollo profesional, impulsar las iniciativas del distrito y ofrecer al
personal una manera de obtener horas acreditadas por la SBEC, se solicita a los empleados de
GISD que completen 24 horas de intercambio antes de la medianoche del dia previo al inicio de
su calendario laboral escolar. Estas horas se realizan a cambio de los cuatro dias del calendario
del afio en los que el personal recibe remuneracion sin trabajar (tres en otofio y uno en
primavera). A los empleados que no completen dichas horas se les descontara el pago
correspondiente a las horas no realizadas. Algunas de las formas de obtener estas horas son:

® Asista a las sesiones de GISD-U.
e Obtenga 6 horas completando el plan de cumplimiento de Vector asignado a su puesto.
e Complete hasta 6 horas fuera de GISD-U, con previa aprobacion de su administrador.

El personal contratado tardiamente deberd acumular horas de compensacién fuera del horario
laboral habitual y a mas tardar el dia programado como Dia de Intercambio del Personal. Los
empleados y supervisores pueden dirigir sus preguntas al Departamento de Ensefianza y
Aprendizaje.

Los profesores que asisten a entrenamientos fuera del distrito y reciban una compensacién
adicional por asistir deberdn utilizar un dia de sus dias de pago disponible para cubrir ese
tiempo.

Las personas que poseen certificados renovables de la SBEC son responsables de completar las
horas de entrenamiento requeridas y de conservar la documentacion apropiada.

El personal auxiliar puede ser requerido para asistir a sesiones de desarrollo personal durante el
afio. El director de departamento o designado deben organizar estas actividades. Los
empleados también son alentados a participar en oportunidades adicionales apropiadas de
desarrollo personal que estan disponibles de otros recursos.
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Entrenamiento en Salud Mental
Politica DMA

Todos los empleados del distrito que interactdan regularmente con estudiantes deben
completar un programa de entrenamiento en salud mental basado en la evidencia, disefiado
para brindar instruccidn sobre el reconocimiento y el apoyo a nifios y jovenes que experimentan
problemas de salud mental o consumo de sustancias que puedan representar una amenaza
para la seguridad escolar. Los empleados deben proporcionar al distrito un certificado de
finalizacion que incluya el nombre del curso de entrenamiento, junto con la documentacién que
confirme que el entrenamiento cumple con los requisitos de las normas del comisionado para la
capacitacion en salud mental.

El personal del campus que debe completar el entrenamiento incluye, entre otros, maestros,
entrenadores, bibliotecarios, entrenador de instruccidén, administradores, personal de apoyo
administrativo, oficiales de recursos escolares, paraprofesionales, sustitutos, conserjes, personal
de cafeteria, conductores de autobus, guardias de cruce, enlaces de programas especiales del
distrito y supervisores del personal que interactua regularmente con estudiantes.

Compensacion y Beneficios

Salarios, Sueldos y Estipendios
Politicas DEA, DEAA, DEAB

A los empleados se les paga de acuerdo con las pautas administrativas y en una estructura de
pago establecida. Los planes de pago del distrito son revisados por la administracion cada afio y
ajustados como es necesario. Todas las posiciones de distrito son clasificadas como exentas y
no exentas de acuerdo con la ley federal. Los empleados profesionales y administradores
académicos son generalmente clasificados como exentos y se les pagan salarios mensuales. No
tienen derecho a la compensacién de horas extra. Otros empleados son generalmente
clasificados como no exentos y se les paga un sueldo por hora o salario y reciben tiempo
compensatorio y pago por tiempo extra por cada hora trabajada mas alld de 40 en una semana
de trabajo.

Todos los empleados tienen acceso a su asignacién y pago a través de SKYWARD (Vea
HR/Pestafias de finanzas: Acceso de Empleado, Informacion de Empleado, Informacion
Personal, Personal & Asignacién). La pestaiia de Asignacién enumera la asignacion del
empleado, término, salario e informacién de némina. Los Maestros de aula, bibliotecarios de
tiempo completo, enfermeras registradas de tiempo completo, y consejeros de tiempo
completo recibirdn pago no menor del horario de salario minimo estatal. Cada afio la Junta
Directiva de GISD puede recomendar un aumento para los empleados de GISD. Por lo tanto, las
escalas de empleo del afio actual no son un indicador de lo que el salario del empleado sera el
ano siguiente. A los Empleados de contrato quienes realizan deberes extracurriculares o
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suplementarios se les puede pagar un estipendio en adicion a su salario de acuerdo al horario
de pago por deberes extras del distrito.

Club de Refuerzo/Pago de PTA para el Empleado. Refuerzo/organizaciones de PTA no pueden
contribuir fondos en un esfuerzo para aumentar las asignaciones de personal y/o estipendios
para cualquier programa o escuela. Un Refuerzo/Organizacidén PTA no dara dinero en efectivo a
cualquier empleado para usar a su discrecion.

Pago por Trabajo Extra. GISD concede un pago de trabajo adicional por un trabajo que vaya
mas alla de las responsabilidades de trabajo regulares de un empleado. Los Empleados no
pueden ganar pago por trabajo extra por tiempo trabajado durante sus horas de trabajoy
calendario aunque el permiso de empleado se haya tomado.

Los Empleados deben comunicarse con Julie Cornish en Recursos Humanos al (512) 943-5000
ext 6057 para mas informacidn sobre el horario de pago del distrito o su propio pago.

Cheques de Pago
Politica DEA

La Némina de Sueldo la maneja la Oficina de Negocios. Para acceder a la informacién de
némina de sueldos, plazos de entrada de tiempo, periodos de pago, formas de W-2, y formas de
depdsito directo, por favor visite la Pagina de Internet de la Oficina de Negocios de Nomina de
Sueldo.

A todos los empleados profesionales y de salario se les paga mensualmente. A los empleados
auxiliares se les paga cada dos semanas. Los cheques de pago no se daran a ninguna otra
persona mas que al empleado del distrito nombrado en el cheque, sin la autorizacién escrita del
empleado. Los empleados son responsables de revisar periddicamente la exactitud de sus
comprobantes de pago y deben comunicarse con payroll@georgetownisd.org si tienen alguna
pregunta.

El calendario de fechas de pago para el afio escolar 2026-2027.

Pago por el Cierre de Emergencia de las Escuelas y las Instalaciones. Si es necesario evacuar
una instalacién de GISD por construccién o reparacidon de mantenimiento, los supervisores
deben comunicarse con HR para orientacién en compensacién de personal antes de enviar al
personal a casa durante horas de trabajo.

Depoésito Automatico de Nomina de Sueldo

Los cheques de pago son depositados electronicamente a una cuenta de empleado designada
(empleados comunmente escogen usar cuentas de bancos, pero también se les permite usar
tarjetas de pago en su lugar). Los empleados pueden actualizar la informacién de su cuenta de
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depésito directo iniciando sesidn en Skyward HR / Finance desde la pestafia Personal/Staff en el
sitio web de GISD. Si tiene preguntas, comuniquese con payroll@georgetownisd.org.

Deducciones de NOmina

Politica CFEA
Al distrito se le requiere hacer las siguientes deducciones automaticas de ndmina de sueldo:

e Sistema de Jubilacion de Maestros de Texas (TRS) o contribuciones de empleado de
Seguro Social

® Impuestos federales son requeridos para todos los empleados de tiempo completo

® Impuestos de Medicare (aplicable solo a empleados contratados después del 31 de
marzo de 1986)

e Manutencién de menores y manutencion conyugal (si aplicable), u otro embargo de
sueldo ordenado por el tribunal

® Pagos morosos de préstamos educativos federales (si aplicable)

Otras deducciones de ndmina de sueldo que los empleados pueden elegir incluyen deducciones
para la parte los seguros de las primas de salud, dental, vida, y visidn; rentas vitalicias; y planes
de ahorro para la educacidn superior o programas de matricula preparada. Los empleados
también pueden solicitar una deduccion de némina de sueldo por cuotas de membresia a
organizaciones profesionales, cuidado de nifio en distrito, y ciertas contribuciones caritativas
aprobadas por la Junta. Las deducciones de salario son hechas automaticamente por permiso
no autorizado o sin pago.

Sobrepagos. Los empleados no tienen derecho a ningun fondo que el distrito pague en exceso.
Debe existir un acuerdo entre un empleado y el distrito para deducir cualquier sobrepago de
uno o mas cheques de pago si se produce un sobrepago.

Si se informa un pago excesivo en el afio fiscal actual, se desarrollard un plan de pago para
recuperar el pago. Generalmente, un pago en exceso se pagara en un ciclo de pago. Sin
embargo, si esto crea una dificultad excesiva para el empleado, el distrito tiene la discrecion de
desarrollar un plan para deducciones regulares de nédmina en el mismo afio fiscal.

Compensacion de Horas Extras
Polizas DEC & DEAB

El distrito compensa horas extras para empleados no exentos de acuerdo con las leyes federales
de salario y horas. Solo los empleados no exentos (empleados por hora y empleados
para-profesionales) tienen derecho a la compensacion de horas extras. Los empleados no
exentos no estan autorizados para trabajar mas alld de su horario de trabajo normal sin
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aprobacion previa de su supervisor. Los empleados no exentos no estan autorizados para
trabajar mas alla de su horario de trabajo normal, incluyendo el hacer llamadas telefonicas
relacionadas al trabajo, enviar o revisar mensajes de texto o correos electrdnicos, o realizar
cualquier otra tarea relacionada al trabajo sin aprobacion previa de su supervisor. Un empleado
no exento quien trabaja horas extras sin aprobacidn previa puede ser sujeto a accion
disciplinaria hasta e incluyendo la terminacion.

El tiempo extra es legalmente definido como todas las horas trabajadas en exceso de 40 horas
en una semana de trabajo y no es medido por el dia o por el horario de trabajo regular del
empleado. Para el propdsito de calcular el tiempo extra, una semana de trabajo inicia a las
12:00 a.m. del lunes y termina a las 11:59 p.m. del domingo.

Los empleados pueden ser compensados por tiempo extra a una tasa de tiempo y medio con
tiempo libre compensatorio (“tiempo comp”) o pago directo. Lo siguiente aplica a todos los
empleados no exentos:

® Los empleados pueden acumular hasta 50 horas de tiempo comp.

e Un empleado tiene que usar el tiempo comp antes de usar un permiso pagado
disponible (p. ej., enfermo, personal, vacacion).

e Eluso del tiempo de compensacion es a solicitud del empleado con la

aprobacién del supervisor, como permisos de carga de trabajo, o en la direccién
del supervisor.

e El permiso pagado o dias festivos tomados durante la semana de trabajo no son
contados como horas trabajadas en determinar horas de tiempo extra FLSA.

® Los empleados serdn pagados por horas de tiempo extra de FLSA no usadas al
momento de separacién del empleo de GISD.

e El empleado debera utilizar el tiempo compensatorio dentro del afio fiscal en el
gue se haya generado. Si al finalizar el afio fiscal el empleado aun tiene tiempo
compensatorio sin utilizar, el Distrito le pagara dicho tiempo de conformidad con
la Politica DEAB.

e Se mantendran registros semanales de tiempo de todos los empleados no

exentos para el propdsito de la administracion de sueldos y salarios.

A los empleados no exentos que perciben un salario fijo se les paga por las horas establecidas
en su horario laboral habitual. Las horas trabajadas fuera de dicho horario, hasta un limite de 40
horas, se compensardan mediante la acumulacién de tiempo compensatorio. Cualquier saldo
restante de tiempo compensatorio se le pagara en su totalidad con la ndmina de junio de cada
ano. Consulte la seccidén “Permisos y Ausencias” para obtener mas informacién sobre el uso y el
pago del tiempo compensatorio.
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Reembolso de Gastos de Viaje
Politica DEE

Antes de que los gastos de viaje sean incurridos por un empleado, el supervisor del empleado
tiene que dar su aprobacion. Por un viaje aprobado, los empleados seran reembolsados por
kilometraje y otros gastos de viaje de acuerdo a la tasa de horario actual establecida por el
distrito. Los empleados tienen que entregar recibos, en la medida de lo posible, para ser
reembolsados por gastos permisibles aparte del kilometraje.

A los empleados que reciben un estipendio de viaje no se les reembolsara el millaje por viajes
dentro de los limites del Centro de Servicios Educativos de la Regién 13. Para obtener mas
informacion, consulte la Seccion 5.02 del_ Manual de procedimientos de servicios comerciales.

Seguro de Salud, Dental y de Vida
Politica CRD

La cobertura del seguro de salud de grupo es proporcionada a través de Allegiance / Universal
Benefits Consortium (UBC). La contribucién del distrito a las primas de seguro del empleado es
determinada anualmente por la junta directiva. Los empleados elegibles para cobertura de
seguro de salud incluyen lo siguiente:

e Los empleados quienes estan activos, miembros contribuyentes de TRS

e Los empleados quienes no son miembros contribuyentes de TRS y quienes son
empleados por 10 o mas horas semanales regularmente programadas.

Los jubilados de TRS quienes estan matriculados en TRS-Care (programa de seguro de salud para
jubilados) no son elegibles para participar en TRS-ActiveCare.

El afio del plan de seguro abarca del 1 de septiembre al 31 de agosto. Los empleados actuales
pueden modificar su cobertura de seguro durante el periodo de inscripcidn abierta anual o
cuando ocurra un evento calificado (por ejemplo, matrimonio, divorcio o nacimiento). Los
cambios deben realizarse dentro de los treinta (30) dias siguientes a dicho evento. Se requiere
presentar documentacién que acredite el evento. Todos los empleados pueden consultar
informacion detallada sobre la cobertura del seguro, el costo para el empleado y los requisitos
de elegibilidad en la pagina de Recursos Humanos (seccidn *Benefits & Leaves*) o en el portal
en linea MyBenefitsHub. Para mas informacidn, los empleados deben comunicarse con la
Coordinadora de Beneficios y Licencias (*Benefits and Leaves Coordinator*), Brooke Irwin,
llamando al (512) 943-5000, extension 6092.
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Beneficios del Seguro Suplementario
Politica CRD

Por su propia cuenta, los empleados pueden matricularse en programas de seguro
suplementarios (ej., dental, visién, cancer, accidente, vida, discapacidad, etc.). Las Primas para
estos programas pueden ser pagados por deduccién de néminas de sueldo. Los empleados
deben comunicarse con la Coordinadora de Beneficios y Permisos Brooke Irwin al (512)
943-5000 ext 6092 para mas informacion.

Beneficios de Plan de Cafeteria (Seccion 125)

Los empleados pueden ser elegibles para participar en el Plan de Cafeteria (Seccion 125) y bajo
reglamentaciones de IRS, tienen que aceptar o rechazar este beneficio. Este plan permite a los
empleados elegibles pagar ciertas primas de seguro en una base antes de impuestos (p. €j.,
discapacidad, muerte accidental y desmembramiento, cancer, y enfermedad pavosa, dental, y
seguro de vida de término adicional). Un administrador de terceros maneja los reclamos de los
empleados hechos en estas cuentas.

Los empleados nuevos tienen que aceptar o rechazar este beneficio durante su primer mes de
empleado. Todos los empleados tienen que aceptar o rechazar este beneficio en una base
anual y durante el periodo de tiempo especificado.

Seguro de Compensacion de Trabajadores
Politica CRE

De conformidad con la ley estatal, el distrito ofrece beneficios de compensacién para
trabajadores a los empleados y sustitutos que sufran una enfermedad relacionada con el
trabajo o se lesionen durante su jornada laboral. Texas Association of School Boards (TASB)
actua como administrador de los beneficios de compensacién para trabajadores del distrito.

Si TASB aprueba la reclamacién, los beneficios ayudan a cubrir los gastos del tratamiento
médico y a compensar parte de los ingresos perdidos durante el periodo de recuperacion. La ley
establece beneficios especificos segun las circunstancias de cada caso.

Todos los accidentes o lesiones relacionados con el trabajo deben notificarse de inmediato al
supervisor del empleado. Se informara a los empleados que no puedan trabajar debido a una
lesidon laboral sobre sus derechos y responsabilidades conforme al Cddigo Laboral de Texas.
Consulte la informacion mas abajo sobre el uso de licencias remuneradas para estas ausencias.

Los empleados deben comunicarse con la Coordinadora de Gestidn de Riesgos (Risk
Management Coordinator), Verenice Martinez, al 512-943-5000, extensién 6009, para obtener
mas informacion o recibir ayuda para reportar el incidente.
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Seguro de Compensacion de Desempleo
Politica CRF

Los empleados quienes han sido despedidos sin tener culpa propia pueden ser elegibles para
beneficios de compensacién de desempleo. Los empleados no son elegibles para recopilar
beneficios de desempleo durante descansos regularmente programados en el aiio escolar o en
los meses de verano si ellos tienen contratos de empleo o seguridad razonable de regresar al
servicio. Los empleados con preguntas sobre beneficios de desempleo deben comunicarse con
Verenice Martinez en Recursos Humanos al (512) 943-500 ext: 6009.

Jubilacion del Maestro

Todo el personal empleado en una base regular por lo menos cuatro meses y medio son
miembros del Sistema de Jubilacién de Maestros de Texas (TRS). Los substitutos no reciben
beneficios de servicio de jubilacién de TRS, quienes han trabajado por lo menos 90 dias al afio
son elegibles para comprar un afo de crédito de servicio en TRS. TRS proporciona a los
miembros una declaracion anual de su cuenta demostrando todos los depdsitos y el balance
total de la cuenta para el afo terminado el 31 de agosto, igual a un estimado de sus beneficios
de jubilacion.

Los empleados que planean jubilarse bajo TRS deben notificar a su supervisor tan pronto como
sea posible. Informacion sobre los procedimientos de aplicacién para beneficios de TRS esta
disponible de TRS en Sistema de Jubilacidn de Maestros de Texas, 1000 Red River Street, Austin,
TX 78701-2698, o llamar 800-223-8778 o0 512-542-6400. Informacion de TRS también esta
disponible en linea, incluyendo la informacion en restricciones de empleo de jubilados en
escuelas publicas de Texas.

Otros Programas de Beneficios

Programa de Asistencia de Empleado (“EAP”): Todos los empleados de GISD y sus miembros de
familia calificados pueden acceder al “EAP” del Distrito para asistencia confidencial inmediata
con trabajo, salud, y otras preocupaciones de la vida. Se puede encontrar informacién util
adicional en linea bajo El Programa de Asistencia de Empleados (EAP) en nuestra pagina de
Recursos Humanos.

Ventajas de Empleados: Una amplia gama de descuentos de empleados y ofertas especiales se
pueden encontrar en nuestro Employee Perks Directory en la pagina de Recursos Humanos.
Muchos de estas ventajas son proporcionadas por la comunidad de negocios de Georgetown y
coordinado por el Departamento de Participacion de la Comunidad y Comunicaciones del
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Distrito (communityrelations@georgetownisd.org). Estas ventajas tienen fechas de vencimiento

especificadas y cambian a menudo.

Permisos y Ausencias
Politicas DEC, DECA, DECB

El distrito ofrece a los empleados permisos pagados y no pagados de ausencia en tiempos de
necesidad personal. Este manual describe tipos permisos basicos disponibles y restricciones en
permisos de ausencia. Los empleados quienes esperan estar ausentes por un periodo de
tiempo extendido por mas de cinco (5) dias, o intermitentemente mas de un promedio de una
dia por mes, deberian llamar a la coordinadora de Beneficios y Permisos Brooke Irwin al (512)
943-5000 ext 6092 para mads informacidn sobre los beneficios de permisos aplicables, pago de
primas de seguro, y requisitos para comunicarse con el distrito.

El permiso pagado tiene que ser usado en incrementos de dias completos o medios dias con la
excepcién de empleados por hora. El Tiempo de comp ganado tiene que ser usado antes de
cualquier permiso estatal pagado o local disponible. Tan solo que un empleado solicite una
orden diferente, el permiso estatal pagado o local disponible serd usado en el siguiente orden
de acuerdo con circunstancias calificadas por las ausencias.

* Permiso Local por Enfermedad
* Permiso Estatal por Enfermedad Antigua
* Permiso Estatal Personal

El tiempo de compensacion ganado y el tiempo flexible acumulado deben usarse antes de
cualquier licencia estatal y local remunerada disponible, y la licencia remunerada debe usarse
antes de que se permita o imponga un estado de "muelle" (dock).

Los empleados tienen que seguir los procedimientos de distrito y departamento/escuela para
reportar o solicitar cualquier permiso de ausencia, completar la(s) aplicacién(es) apropiada,
proporcionar certificacién medica si es aplicable, y documentar ausencias usando el software de
administracién de ausencias del distrito como se indica. Todos los empleados tienen que
ingresar todas ausencias en Skyward independientemente de la necesidad de un substituto.
Cualquier ausencia no aprobada o ausencias mas alla de la licencia paga acumulada o disponible
resultara en una deduccion del salario del empleado.

Si un empleado de horario no se reporta o solicita permiso para ausentarse de acuerdo con
los procedimientos del distrito, el incidente se considera como "ausencia de sin
llamada/presentacion". Se considera que un empleado que se ausenta durante 3 dias
consecutivos sin previo aviso ha abandonado su trabajo y puede enfrentar consecuencias
disciplinarias que pueden incluir el despido.
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Familia Inmediata. Por propdsitos de permiso gparte de permiso de familia o médico FMLA, la
familia inmediata es definida como lo siguiente:

e Esposo(a)

e Hijo o hija, incluyendo bioldgico, adoptado, hijo adoptivo, un yerno o nuera, un hijastro,
un pupilo legal o un nifio para el cual el empleado se encuentra en loco parentis

e Padre, padrastro, suegro, u otro individuo quien esta en loco parentis para el empleado
e Hermanos, hermanastros, y hermanos en ley
e Abueloy nieto

e Cualquier persona viviendo en el hogar del empleado al tiempo de enfermedad o
muerte

Para propdsitos de permiso de familia y médico, la definicién de familia es limitada a esposo(a),
padre, hijo o hija, y pariente mas cercano. La definicién de estos se encuentra en Politica DECA

(LEGAL).

Certificacion Médica. Un empleado quien esta ausente por mas de cinco (5) dias por razones
de enfermedad personal o familiar, tiene que entregar una certificacion médica de un
proveedor de cuidado de salud calificado confirmando las fechas especificas de la enfermedad,
la razén por la enfermedad, y—en el caso de enfermedad personal—Ila aptitud del empleado
para regresar al trabajo.

El distrito puede requerir una certificacion médica debido al patrén cuestionable de ausencias
de un empleado o cuando el supervisor o superintendente lo considere necesario. El distrito
también puede solicitar una certificacién médica cuando un empleado solicita una licencia
FMLA por una condicién de salud grave del empleado, una condicién de salud grave del
conyuge, padre o hijo del empleado, o por una licencia militar para cuidadores.

El Acta de No Discriminacién de Informacidon Genética de 2008 (GINA) prohibe a los
empleadores cubiertos el solicitar o requerir informacién genética de un individuo o miembro
de la familia del individuo, excepto como especificamente permitido por esta ley. Para cumplir
con esta ley, pedimos que los empleados y proveedores del cuidado de salud no proporcionan
ninguna informacidn genética en la certificacion médica. La ‘Informacion genética’ es definida
por GINA, incluye el historial médico de familia, los resultados de pruebas genéticas de un
individuo o miembro de familia, el hecho de que un individuo o el miembro de la familia del
individuo solicitd o recibid servicios genéticos, e informacidn genética de un feto llevado por un
individuo o miembro de la familia de un individuo, o un embrién mantenido legalmente por un
individuo o miembro de la familia recibiendo servicios de reproduccién asistida.

Continuacidn del Seguro de Salud. Los empleados, en un permiso de ausencia aprobado que
no sea permiso de familia o médico, pueden continuar sus beneficios de seguro por su propia
cuenta. Los beneficios de seguro de salud para empleados en permiso pagado y permiso
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designado bajo FMLA serdn pagados por el distrito como fueron antes del permiso. De otra
manera, el distrito no paga ninguna porcién de las primas de seguro para los empleados
guienes estdn en permiso sin pago.

Bajo las reglas de beneficio, un empleado ya no es elegible para seguro a través del distrito
después de seis meses de permiso sin pago aparte de FML. Si el permiso sin pago de un
empleado se extiende por mas de seis meses, el distrito proporcionara al empleado con un
aviso de derechos COBRA.

Acumulacion de Dias de Licencia

La Ley estatal da derecho a todos los empleados a cinco (5) dias de dias de licencia/personal
pagado por afio. El permiso personal esta disponible para uso al inicio del aflo. Un dia de
permiso personal es equivalente al nimero de horas por dia en la asignatura usual de un
empleado, ya sea de tiempo completo o medio tiempo. El permiso personal estatal se acumula
sin limite, es transferible a otros distritos escolares de Texas, y generalmente se transfiere a
centros de servicios de educacion. El permiso personal puede ser usado para dos propdsitos
generales: no discrecional o discrecional.

No discrecional. Permiso tomado por enfermedad personal o de familia, emergencia familiar, o
muerte en la familia, o servicio militar activo es considerado permiso no discrecional. Las
razones por este tipo de permiso permiten muy poca, si alguna, planificacion anticipada. El No
discrecional puede ser usado de la misma manera que el permiso de enfermedad estatal (vea
abajo).

Discrecional. Permiso tomado a la discrecidon del empleado que puede ser tomado en avance
es considerado permiso discrecional. El permiso discrecional tiene que ser aprobado por el
director del empleado o supervisor. Un empleado deseando tomar permiso discrecional
personal tiene que entregar una solicitud a su director o supervisor por lo menos cuarenta y
ocho (48) horas antes de la ausencia anticipada.

El uso discrecional de la licencia personal estatal no excedera de 3 dias laborables consecutivos
0 10 dias laborables por afio escolar.

Al decidir si aprueba o deniega una solicitud de permiso discrecional, el director debera
considerar el efecto de la ausencia o ausencias del empleado en el programa educativo o en las
operaciones del departamento, la disponibilidad de sustitutos, asi como el nimero de ausencias
aprobadas para el mismo dia y la presentaciéon oportuna de la solicitud. La falta de aprobacion
previa para tomar un permiso discrecional puede dar lugar a la denegacion de la solicitud, y
cualquier permiso discrecional no aprobado resultara en un descuento en el salario del
empleado equivalente a su tarifa de pago diaria.
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Limitaciones de horario: (dias bloqueados) - ver el Calendario del Distrito
Debido al impacto negativo en los estudiantes y en el funcionamiento del distrito, no se podran
tomar permisos discrecionales en las siguientes fechas:

El dia anterior o posterior a un dia festivo del Distrito

Dias programados para exdmenes semestrales o finales

Dias programados para evaluaciones exigidas por el estado

Dias programados para desarrollo para el empleado o desarrollo profesional
El primer o ultimo dia del afio laboral

Aprobacidn del director para licencia discrecional en dias de limitacion de horario:
Los directores de las escuelas pueden optar por aprobar una ausencia discrecional en un dia
restringido, tras considerar los siguientes factores:

e Impacto en el programa educativo: El efecto que su ausencia tendra en la ensefianza de
clase, el aprendizaje de los estudiantes y las operaciones diarias del centro educativo;

e Disponibilidad de personal sustituto: Si hay un maestro sustituto cualificado o un
miembro del personal de reemplazo disponible para cubrir su puesto;

e Duracion de la ausencia: Solicitudes que excedan el nimero maximo de dias
consecutivos permitido por la normativa local (3 dias a discrecion);

e Tiempo de la solicitud: si no presenta su solicitud a su supervisor con al menos cuarenta
y ocho (48) horas de antelacidn a la ausencia prevista, esto podria ser motivo de
denegacion;

® Limites porcentuales: Habra un maximo total del porcentaje de personal de la escuela
gue serd autorizado a tomar un permiso discrecional el mismo dia en su escuela, dentro
de su nivel de grado o departamento.

Certificacion Médica por Ausencias en dia de limitacion de horario:

Se requiere certificacion/documentacion médica para las ausencias de empleados del campus
gue ocurran en cualquiera de los dias de limitacidn del horario enumerados anteriormente. Se
debe adjuntar documentacion sobre la ausencia en Skyward Time Off. Si no se adjunta la
certificacién/documentacion médica antes del dia 10 del mes siguiente, el pago del empleado
se descontard a su tarifa diaria de pago del mes posterior al suceso. La documentacidn debe
recibirse antes del dia 10 del mes para que se le reembolse el monto descontado en el cheque
de pago del mes actual. La documentacion recibida después del dia 10 se reembolsara en el
siguiente cheque de ndmina. También se debe recibir la documentacién durante el afio escolar
actual para poder recibir un reembolso por el pago descontado.

Permiso Prorrateo. Si un empleado se separa del empleo con el distrito antes de su ultimo dia
de servicio del afio, o empieza el empleo después del primer dia de servicio, el permiso personal
estatal sera prorrateado basado en el tiempo de empleo actual. Cuando un empleado se separa
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del empleo antes del ultimo dia de servicio del afo escolar, el cheque de pago final del
empleado sera reducido por la cantidad de permiso personal estatal usado mas alla de su
derecho prorrateado para el aio escolar.

Permiso Estatal de Enfermedad

El permiso estatal de enfermedad acumulado antes de 1995 estd disponible para uso y puede
ser transferido a otros distritos escolares en Texas.

El Permiso estatal de enfermedad puede ser usado solo por las siguientes razones:

e Enfermedad del empleado

o Enfermedad en la familia inmediata del empleado

e Emergencia de familia, es decir, desastres naturales o situaciones que amenazan la vida
® Muerte en la familia inmediata

e Servicio militar activo

Permiso Local

Los empleados acumulan dias de permiso a razén de medio dia por cada dieciocho (18) dias
trabajados, hasta un maximo de: cinco (5) dias para los empleados de 10 meses, 6 dias para los
empleados de 11 meses y 7 dias para los empleados de 12 meses.

Se puede solicitar permiso local por enfermedad del empleado o de un familiar directo, o bien
por una ausencia discrecional autorizada.

Asimismo, el permiso local puede utilizarse para el cuidado del hijo o hija del empleado durante
el primer afo tras su nacimiento o adopcidn, o cuando se le asigne un menor en régimen de
acogida. Los permisos remunerados deben tomarse en fracciones de dia completo o de medio
dia, salvo en el caso de los empleados contratados por horas. Se descontard el permiso utilizado
a los empleados, aun cuando no se contrate a un sustituto.

El permiso local puede acumularse hasta un maximo de treinta (30) dias. Los empleados que
dejan de trabajar en el distrito pierden todo el permiso local acumulado como empleados de
Georgetown ISD, incluso si son contratados nuevamente por el Distrito en el futuro, a menos
gue cumplan con los requisitos descritos en el parrafo anterior relativo al Permiso Estatal por
Enfermedad.
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Permiso Catastrofico
Politicas DEC Local

Una enfermedad o lesidn catastrofica es una afeccidn grave, prolongada o potencialmente
mortal, o una combinacién de afecciones, que afectan la salud mental o fisica del empleado o
un miembro de la familia inmediata del empleado (cényuge, hijo o padre) que requiere los
servicios de un médico con licencia por un periodo prolongado de tiempo, y eso obliga al
empleado a agotar todo el tiempo de licencia pagada y cualquier tiempo compensatorio
aplicable ganado por ese empleado y perder la compensacién del Distrito. Por lo general, estas
afecciones requieren una hospitalizacion prolongada o una recuperacién o se espera que
provoquen una discapacidad o la muerte. Las condiciones relacionadas con el embarazo o el
parto se consideraran catastroficas si cumplen con los requisitos de este parrafo.El duelo no
estara cubierto.

El Distrito ha establecido un Banco de Licencias Catastroficas (también conocido como Banco de
Licencias por Enfermedad) al cual los empleados pueden unirse a través de contribucién de una
sola vez de dos (2) dias de su balance de permiso local. Esto permite a empleados participantes
aplicar para Permiso Catastrofico. Si el banco de permiso de enfermedad se termina, el Distrito
tiene el derecho de requerir al empleado donar dias adicionales para permanecer elegible para
aplicar para permiso catastréfico. Los empleados que renuncien del Distrito y luego sean
recontratados deberan contribuir dos (2) dias de su licencia por enfermedad local si eligen
unirse al Banco de Licencia Catastroéfica al volver a contratar.

El permiso contribuido al banco sera solo para el uso de empleados participantes. Un empleado
quien es miembro del banco puede solicitar hasta sesenta (60) dias de permiso del banco si el
empleado, o un miembro de la familia inmediata del empleado (esposo(a), nifio, o padre),
experimenta un enfermedad o lesidn catastrofica y el empleado tiene agotado todo el permiso
pagado. Los empleados seguiran siendo miembros del Catastrophic Leave Bank hasta que hayan
agotado los 60 dias de Catastrophic Leave. Esto podria suceder durante varios incidentes y afios.
Una vez que se hayan agotado los 60 dias, el empleado ya no sera miembro del Banco. Sin
embargo, el empleado tendra la oportunidad de reincorporarse durante la préxima inscripcion
abierta. Si las contribuciones caen por debajo del uso del Banco de Licencias Catastroficas, el
distrito tiene el derecho de reducir la cantidad de dias para los cuales un empleado puede
presentar una solicitud.

Si el empleado no puede solicitar un permiso del Banco de Licencia Catastrdfica, un miembro de
la familia del empleado, o el supervisor del empleado, puede enviar la solicitud.

Un comité compuesto por empleados de GISD considerara de manera confidencial las
solicitudes de acuerdo con la politica del Distrito y los procedimientos establecidos del Banco de
Licencia Catastroéfica. El Departamento de Recursos Humanos eliminara los nombres de las
solicitudes antes de que el Comité las revise para permitir solicitudes de licencia andnimas. HR
designara a los miembros del Comité anualmente. El Comité sera representativo de multiples
departamentos e incluird empleados que tengan experiencia y / o experiencia relevante. Todas
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las decisiones con respecto al Banco de Licencias Catastréficas pueden ser apeladas de acuerdo
con DGBA (LOCAL), comenzando con el Superintendente o su designado.

Los empleados participantes pueden visitar la pagina de Licencia catastrdfica en el
Departamento de Recursos Humanos para encontrar los formularios necesarios para solicitar
una Licencia catastrdfica.

Acta de Permiso de Familia y Médico (FMLA)—Provisiones
Generales

El texto siguiente es del aviso federal, Derechos y Responsabilidades del Empleado Bajo el Acta
de Permiso de Familia y Médico. La Informacién especifica que el distrito ha adoptado para
implementar el FMLA sigue este aviso general.

Derechos de Permiso

Los empleados elegibles quienes trabajan para un empleador cubierto pueden tomar hasta 12
semanas de permiso sin pago, con proteccion de trabajo en un periodo de 12 meses por las
siguientes razones:

e El nacimiento de un nifio o ubicacién de un nifio para adopcion o cuidado de crianza;

e Para vincularse con un nifio (el permiso debe ser tomado dentro de 1 afno del nacimiento
del nifio o ubicacién);

e Para cuidar al esposo(a) del empleado, nifio o padre quien tiene una condicion de salud
seria que califica;

® Por la condicidn seria de salud que califica del empleado que hace al empleado no poder
realizar el trabajo del empleado;

e Por las exigencias de calificacidn relacionadas a despliegue al extranjero de un miembro
militar quien es el esposo(a), nifio o padre del empleado.

Un empleado elegible quien esta cubierto por el/la esposo(a), nifio, padre o pariente mas
cercano del miembro de servicio puede tomar hasta 26 semanas de permiso de FMLA en un
solo periodo de 12 meses para cuidar al miembro de servicio con una lesiéon o enfermedad
grave.

La definicion de “esposos(as)” para propodsitos de FMLA incluye parejas casadas del mismo sexo
y parejas casadas de hecho. Un matrimonio de hecho tiene que haber sido valido en un estado
gue permite la informacion de matrimonios de hecho. Un matrimonio de hecho valido en Texas
requiere que la pareja este en acuerdo en estar casada, vivir juntos en Texas como esposo y
esposa, y decirle a otra gente que estan casados. Todos los empleados quienes solicitan FMLA
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para cuidar a un esposo(a) serdn requeridos para proporcionar documentacion razonable de su
matrimonio. Es la opcién del empleado cual documentacién proporcionar. Los empleados
pueden proporcionar una licencia de matrimonio, mandato judicial, o una simple declaracién
con respecto a su matrimonio.

Las definiciones de otros miembros de familia incluyen:

. Nifio — “Hijo o hija” (por propdsitos de FMLA) significa un nifio bioldgico,
adoptado, adoptivo, un nifio de paso, un pupilo legal o un nifio de una persona en lugar
de padre quien tiene la edad de 18, o mayor de 18 anos e “incapaz de auto cuidado por
razén de discapacidad mental o fisica” al momento que el permiso de FMLA debe
empezar.

. Padre — Significa una madre o padre bioldgico, adoptivo, de paso o adoptivo o
cualquier otro individuo quien estuvo en lugar del padre del empleado cuando el
empleado era un hijo o hija. El término no incluyen “padre en ley”.

Uso de Permiso Intermitente y Continuo. Un empleado no necesita usar permiso en un
blogue. Cuando es medicamente necesario o permitido de otra manera, el empleado pueden
tomar permiso intermitentemente o en un horario reducido. Sin embargo, los empleados NO
pueden tomar permiso intermitente para vincularse con un nifio dentro del primer afio de
nacimiento, es decir este tipo de permiso de FMLA tiene que ser tomado en un bloque de
tiempo continuo (vea también bajo Permiso Intermitente).

GISD requiere el uso de permiso pagado acumulado al tomar permiso FMLA, y el empleado
tiene que cumplir con las politicas de permiso pagado normales del distrito.

Beneficios y Protecciones

Cuando los empleados estan en permiso FMLA, los empleadores tiene que continuar con la
cobertura de seguro de salud como si los empleados no estuvieran en permiso.

A su regreso de permiso FMLA, la mayoria de los empleados deben ser restaurados al mismo
trabajo o0 a uno casi idéntico con pago, beneficios, y otros términos y condiciones equivalentes.

Un empleador no puede interferir con los derechos de FMLA de un individuo o tomar
represalias en contra de alguien por usar o intentar usar permiso FMLA, oponer cualquier
practica hecha ilegal por el FMLA, o estar involucrado en cualquier procedimiento bajo o
relacionado a FMLA.

Requisitos de Elegibilidad

Un empleado quien trabaja para un empleador cubierto tiene que cumplir tres criterios para ser
elegible para el permiso FMLA. El empleado tiene que:
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e Haber trabajado para el empleador por lo menos 12 meses;
e Tener por los menos 1,250 horas de servicio en 12 meses antes de tomar permiso; y

® Trabajar en un lugar donde el empleador tiene por lo menos 50 empleados dentro de 75
millas del sitio de trabajo del empleado.

Solicitar Permiso

Generalmente, los empleados tienen que dar previo aviso de 30 dias de la necesidad del
permiso FMLA. Si no es posible de dar aviso de 30 dias, un empleado tiene que notificar al
empleador lo mds pronto posible y generalmente, seguir los procedimientos usuales del
empleador.

Los empleados no tienen que compartir diagndsticos médicos, pero tienen que proporcionar
suficiente informacién al empleador para que se pueda determinar si el permiso califica para
proteccién de FMLA.

Suficiente informacion puede incluir informar al empleador que el empleado podra o no podra
realizar sus funciones de trabajo, que un miembro de familia no podra realizar actividades
diarias, o que hospitalizacion o tratamiento médico continuo es necesario. Los empleados
tienen que informar al empleador si la necesidad de permiso es por una razén por la cual el
permiso de FMLA fue previamente tomado o certificado.

Los empleadores pueden requerir una certificacién o recertificaciéon periddica apoyando la
necesidad del permiso. Si el empleador determina que la certificacion estd incompleta, tiene
gue proporcionar aviso escrito indicando que informacién adicional es requerida.

Responsabilidades del Empleador

Una vez que el empleador se dé cuenta que la necesidad de permiso de un empleado es por
una razén que puede calificar bajo FMLA, el empleador tiene que avisar al empleado si él o ella
es elegible para permiso FMLA y, si elegible, tiene que proporcionar un aviso de derechos y
responsabilidades bajo el FMLA. Si el empleado no es elegible, el empleador tiene que
proporcionar una razén de inelegibilidad.

Los empleadores tienen que avisar a los empleados si el permiso serd designado como permiso
FMLA, y de ser asi, cuando el permiso sera designado como permiso FMLA.

Quejas

Los empleados pueden presentar una queja con el Departamento de Trabajo de EE.UU. Divisién
de Salario y Hora, o pueden presentar una demanda privada en contra del empleador.
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El FMLA no afecta ninguna ley federal o estatal prohibiendo discriminacion o reemplaza
cualquier ley estatal o local o acuerdo de negociacion colectiva que proporciona mayores
derechos de permiso de familia o médicos.

éDonde puedo encontrar mas informacién?

Llame al 1-866-487-9243 o visite dol.gov/fmla para obtener mas informacion.

Si considera que se han vulnerado sus derechos bajo la FMLA, puede presentar una queja ante
la WHD o iniciar una demanda privada contra su empleador ante los tribunales. Escanee el
codigo QR para obtener informacidn sobre el proceso de quejas de la WHD.

SCAN ME

WAGE AND HOUR DIVISION
UNITED STATES DEPARTMENT OF LABOR

Procedimientos locales para implementar disposiciones de
licencia médica y familiar

Los empleados elegibles pueden tomar hasta 12 semanas de permiso sin pago en un periodo de
12 meses mesurados hacia atras de la fecha que primero inicia el FML de un empleado
individuo, el cual a menudo es descrito como el método “rodante” de calculacion.

Uso de Permiso Pagado. FML se ejecuta simultdneamente con permiso médico y personal
acumulado, permiso de discapacidad temporal, tiempo compensatorio, permiso de asaltoy
ausencias debido a enfermedad o lesién relacionadas al trabajo. El distrito designara el permiso
como FML, si es aplicable, y avisard al empleado que el permiso acumulado se ejecutara
simultdaneamente. Los profesores tienen la opcidn de no utilizar los dias personales pagados
durante una ausencia bajo la FML por embarazo, parto o adopcidn de un hijo.

Permiso Combinado para Esposos(as). Los Esposos(as) quienes son empleados por el distrito
estan limitados a un total de 12 semanas combinadas para cuidar a un padre con una condicién
de salud grave; o por el nacimiento, adopcién, o ubicacién de crianza de un nifio.

En adicidn, la futura madre tiene el derecho de permiso FMLA para discapacidad debido a
embarazo, de cuidado prenatal, y para su propia condicién de salud grave después del
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nacimiento del nifio. La futura madre tiene el derecho de permiso de discapacidad debido a
embarazo aunque ella no reciba tratamiento de un proveedor de cuidado de salud durante la
ausencia y aunque la ausencia no dure mds de tres dias de calendario consecutivos. Un(a)
esposo(a) tiene el derecho a permiso FMLA si es necesario para cuidar de una esposa
embarazada quien esta discapacitada, durante su cuidado prenatal, o después del nacimiento
de un nifo si la esposa tiene una condicién de salud grave.

El permiso de cuidado militar para esposas(os) esta limitado a un total de 26 semanas
combinadas.

Permiso Intermitente. Cuando sea médicamente necesario o en el caso de una exigencia
calificada, un empleado puede tomar permiso intermitentemente o en un horario reducido. El
distrito no permite el uso de permiso intermitente o de horario reducido para el cuidado de un
nifio recién nacido o por la adopcién o ubicacién de un nifio con el empleado.

Aptitud para el Deber. Un empleado que toma FML debido a la condicion de salud grave propia
debe proporcionar, antes de regresar al trabajo, una certificacion de aptitud para el deber del
proveedor de cuidado de salud. Cuando se toma una licencia por la propia condicién de salud
grave del empleado, la certificaciéon debe abordar la capacidad del empleado para realizar
funciones laborales esenciales. El distrito proporcionara una lista de funciones laborales
esenciales (por ejemplo, descripcion del trabajo) al empleado con el aviso de designacion FML
para compartir con el proveedor de atencion médica. No se requiere aptitud para el trabajo
cuando un empleado regresa al trabajo después de una licencia para cuidar a un miembro de la
familia con una condicién de salud grave; para cuidar a un nifio después del nacimiento,
adopcidn o colocacidn en cuidado de crianza; o para licencia por exigencia que califique.

Reinstalacion. Un empleado regresando a trabajar al final de FML regresara a la misma posicion
que se celebré al inicio del permiso o a una posicidn equivalente con beneficios de empleo,
pago y otros términos y condiciones equivalentes de empleo.

En ciertos casos, los empleados de instruccidon quienes desean regresar al trabajo o cerca de la
conclusion del semestre pueden ser requeridos a continuar en permiso de familia o médico
hasta el final del semestre. El tiempo libre adicional no se cuenta en contra del derecho del FML
del empleado, y el distrito mantendra el seguro de salud de grupo del empleado y reinstalara al
empleado al final del permiso de acuerdo a los procedimientos enumerados en la politica (vea

DECA (LEGAL)

Falta de Regreso. Si, a la expiracién de FML, el empleado es capaz de regresar al trabajo pero
escoge no hacerlo, el distrito puede requerir que el empleado reembolse la parte del distrito de
primas de seguro pagadas durante cualquier porcion de FML cuando el empleado estaba en
permiso sin pago. Si el empleado no regresa al trabajo por una razén mas alla del control del
empleado, tal como una condicidn de salud grave personal o de familia continua o un(a)
esposo(a) siendo inesperadamente transferida mas de 75 millas del distrito, el distrito no puede
requerir al empleado que reembolse las partes de primas pagadas por el distrito.

Manual de Empleado de Georgetown ISD 40
Revisado Agosto 2026


https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=DECA

Contacto de Distrito. Los empleados que requieran FML o tengan preguntas deben comunicarse
con la Coordinadora de Beneficios y Permisos Brooke Irwin al (512) 943-5000 ext 6092 para
detalles de elegibilidad, requisitos, y limitaciones.

Permiso de Discapacidad Temporal

Empleados Certificados. Cualquier empleado de tiempo completo de quien la posicién requiera
certificacidn de la Junta Estatal de Certificacion de Educadores (SBEC) es elegible para permiso
de discapacidad temporal. El propdsito de permiso de discapacidad temporal es para
proporcionar proteccién de trabajo a educadores de tiempo completo quienes no pueden
trabajar por un periodo de tiempo extendido por una discapacidad mental o fisica de naturaleza
temporal. El permiso de discapacidad temporal tiene que ser tomado como un bloque de
tiempo continuo. No puede ser tomado intermitentemente o en un horario reducido y se
ejecuta simultdneamente con cualquier otra licencia aplicable. El embarazo y otras condiciones
relacionadas al embarazo son tratadas de la misma manera que cualquier otra discapacidad
temporal.

Los empleados tienen que solicitar aprobacidn para el permiso de discapacidad temporal. El
aviso de un empleado de la necesidad de ausencia extendida debido a la propia condicién
médica del empleado debe ser aceptado como una solicitud de permiso de discapacidad
temporal. La solicitud tiene que ser acompafiada por una declaracién de un médico
confirmando la discapacidad para trabajar del empleado y estimando una fecha de regreso
probable. Si el permiso de discapacidad es aprobado, la longitud del permiso no excede los 180
dias del calendario.

Si un empleado es puesto en permiso de discapacidad temporal involuntariamente, él o ella
tiene el derecho de solicitar una audiencia ante la junta directiva. El empleado puede protestar
la accién y presentar evidencia adicional de aptitud de trabajo.

Cuando un empleado esta listo para regresar al trabajo, la Coordinadora de Beneficios y
Permisos Brooke Irwin debe ser avisada con al menos 30 dias de anticipacién al llamarla al (512)
943-5000 x6092. El aviso de regreso al trabajo tiene que ser acompanado por la declaracién del
médico confirmando que el empleado es capaz de resumir deberes regulares. Los empleados
certificados regresando de permiso seran reinstalados en la escuela en la cual ellos estaban
previamente asignados si una posicidon apropiada esta disponible. Si una posicidén apropiada no
estd disponible, el empleado puede ser asignado a otra escuela, sujeto a la aprobacion del
director de escuela. Siuna posicidn no estd disponible antes del final del afio, el empleado sera
reinstalado a la posicién de la escuela original al inicio del préximo afio escolar.
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Beneficios de Compensacion del Trabajador

Un empleado ausente del trabajo debido a una enfermedad o lesidn relacionada al trabajo
puede ser elegible para beneficios de ingreso de compensacion de trabajo semanales si la
ausencia excede siete dias de calendario.

Un empleado recibiendo beneficios de salario de compensacion del trabajador por una
enfermedad o lesidn relacionada al trabajo puede escoger usar permiso de enfermedad
acumulado o cualquier otro beneficio de permiso pagado. Un empleado que escoge usar
permiso pagado no recibira beneficios de ingreso de compensacion de trabajo semanales hasta
gue todo el permiso pagado se haya agotado o al exento que el permiso pagado no equivale el
salario antes de enfermedad o lesién. Si el uso de permiso pagado no es elegido, entonces el
empleado sélo recibird beneficios de salario de compensacién del trabajador para cualquier
ausencia resultado de enfermedad o lesion relacionada al trabajo, la cual no puede ser
equivalente a su salario previo a la enfermedad o lesién.

Una ausencia debido a una lesidon o enfermedad relacionada con el trabajo se designara como
licencia FML, licencia por discapacidad temporal y / o licencia por asalto, segun corresponda.

Permiso por Asalto

El permiso por asalto proporciona ingresos de trabajo extendidos y proteccidn de beneficios
para un empleado quien es lesionado como resultado de asalto fisico sufrido durante el
rendimiento de su trabajo. Un incidente involucrando un asalto es una lesion relacionada al
trabajo, y deberia ser reportada inmediatamente a la Coordinadora de Beneficios y Permisos
Brooke Irwin al (512) 943-5000 ext 6092.

Una lesién es tratada como un asalto si la persona causando la lesién puede ser procesado por
un asalto o no puede ser procesado solo porque la edad de esa persona o capacidad mental
hace a la persona no responsable por propdsitos de responsabilidad penal.

Un empleado que es tipicamente asaltado en el trabajo puede tomar todo el tiempo médico
necesario (hasta dos afios) para recuperarse de las lesiones fisicas que ella o él ha sufrido. A la
solicitud del empleado, el distrito inmediatamente asignard al empleado un permiso por asalto.
Los dias de permiso concedidos bajo la provisién de permiso de asalto no seran deducidos del
permiso personal acumulado y tiene que ser coordinado con los beneficios de compensacion
del trabajador. Tras la investigacion el distrito puede cambiar el estado de permiso por asalto y
cobrar permiso usado en contra del permiso pagado acumulado del empleado. El pago del
empleado sera deducido si el permiso pagado acumulado no esta disponible.
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Permiso de Duelo
Pdéliza DEC

A un empleado se le otorgara hasta tres dias de licencia por duelo tras la muerte de un
miembro de la familia inmediata del empleado, como se define en DEC (Local). Dicha licencia se
tomara sin pérdida de sueldo u otra licencia remunerada y no serd acumulable.

La licencia por duelo es independiente de otras formas de licencia remunerada y se suma a
ellas. Debido al proceso de aprobacién necesario, los empleados deben ingresar inicialmente su
propio tiempo de licencia (o "dock" no remunerado, si no tiene licencia remunerada
disponible). Una vez aprobado por Recursos Humanos, se otorgara hasta tres dias de licencia
por duelo pagada y el saldo de la licencia del empleado se ajustarad en consecuencia. Para
obtener mds informacidn o para obtener un formulario de solicitud de licencia por duelo, visite
la pagina web de Beneficios en el Departamento de Recursos Humanos.

Servicios del Jurado
Pdlizas DEC, DG

El distrito proporciona permiso con paga a los empleados que sean citados para cumplir
funciones de jurado, incluida la participaciéon en un gran jurado. El distrito no despedir3,
amenazara con despedir, intimidara ni coaccionara a ningun empleado regular debido a su
servicio como jurado o miembro de un gran jurado, ni por su asistencia o asistencia programada
en relacién con dicho servicio ante cualquier tribunal de los Estados Unidos.

Al recibir una citacién para el servicio de jurado, el empleado debe notificar inmediatamente a
su supervisor y presentar una copia de dicha citacidon. El empleado debe registrar la ausencia en
el sistema de control de tiempo utilizando el tipo de tiempo pagado disponible. Una vez
finalizado el servicio de jurado, el empleado debe enviar por correo electrénico el comprobante
de asistencia al tribunal (certificado de servicio de jurado o formulario de liberacion) a
Payroll@georgetownisd.org . Posteriormente, el departamento de ndminas (Payroll) cambiarad el
tiempo pagado registrado por una licencia por servicio de jurado, restableciendo asi el tiempo
pagado del empleado.

Un empleado puede ser requerido para regresar al trabajo tan pronto como sea liberado del
servicio del jurado. El supervisor puede considerar el tiempo de viaje requerido y la naturaleza
de la posicion del individuo al determinar la necesidad de regresar al trabajo. Los empleados
gue se presenten ante el tribunal para cumplir con el servicio de jurado pueden conservar
cualquier compensacion que el tribunal otorgue.
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Cumplimiento de una Citacion Judicial

Los empleados seran pagados mientras estén en permiso para cumplir con una citacion valida
relacionada al trabajo para aparecer en un procedimiento civil, criminal, legislativo o
administrativo y no serd requerido usar permiso personal. Los empleados pueden ser
requeridos a entregar documentacion de su necesidad de permiso para apariciones en el
tribunal.

Apariciones en el Tribunal de Absentismo Escolar

Un empleado quien es un padre, guardian de un nifio, o un tutor designado por la corte quien
es requerido a que falte al trabajo para asistir a una audiencia en el tribunal de absentismo
escolar puede usar permiso personal o tiempo compensatorio por la ausencia. Los empleados
gue no tienen permiso pagado disponible seran descontados por cualquier ausencia requerida
por la apariencia al tribunal.

Observancia Religiosa

El distrito acomodara razonablemente la solicitud del empleado por ausencia por una festividad
religiosa o celebracion. Las adaptaciones tales como cambios a horarios de trabajo o aprobar
un dia de ausencia se haran tan solo que representen una dificultad excesiva para el distrito. El
empleado puede usar cualquier permiso personal acumulado para este propdsito. Los
empleados quienes han agotado permiso pagado aplicable pueden ser concedidos un dia de
ausencia sin pago.

Permiso Militar

Permiso Pagado para Servicio Militar. Un empleado quien es un miembro de la Guardia
Nacional de Texas, Guardia Estatal de Texas, o componente de Reserva de las Fuerzas Armadas
de los Estados Unidos, o un miembro de un Equipo de Busqueda y Rescate Urbano autorizado
por el estado o el estado o el gobierno federal tiene el derecho a 15 dias de licencia pagada por
ano fiscal cuando participe en una capacitacion autorizada u drdenes de servicio por la
autoridad correspondiente. Hay disponibles 7 dias adicionales de licencia por afio fiscal si se le
llama al servicio activo estatal en respuesta a un desastre. Ademas, un empleado tiene derecho
a utilizar la licencia personal o por enfermedad local y estatal disponible durante un tiempo de
servicio militar activo.
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Reempleo después de Permiso Militar. Los empleados que dejan el distrito para entrar en los
servicios uniformados de los Estados Unidos o quienes son convocados a deberes activos como
un miembro de la fuerza militar de cualquier estado (por ejemplo, Guardia Nacional o Estatal)
pueden regresar al empleo si son dados de alta honorablemente. Los empleados que desean
regresar al distrito seran reempleados siempre que puedan ser calificados para realizar los
deberes requeridos. Los empleados regresando al trabajo después de permiso militar deben
comunicarse con la Coordinadora de Beneficios y Permisos Brooke Irwin al (512) 943-5000 ext
6092. En la mayoria de los casos, la longitud de servicio militar federal no puede exceder cinco
afios.

Continuacidén de Seguro de Salud. Los empleados quienes realizan servicios en servicios
uniformados pueden elegir continuar su plan de cobertura de salud por su propia cuenta por un
periodo que no exceda los 24 meses. Los empleados deben comunicarse con la Coordinadora
de Beneficios y Permisos Brooke Irwin al (512) 943-5000 ext 6092 para detalles de elegibilidad,
requisitos y limitaciones.

Pago por Licencia Acumulada al Tiempo de su Separacion

Las siguientes disposiciones sobre licencias se aplicaran a los dias de licencia flexible ganados
antes del 1 de julio de 2025.

Un empleado no exento que voluntariamente se separa de su empleo con el Distrito, ya sea por
renuncia o jubilacion, tiene derecho a recibir el pago de cualquier licencia flexible acumulada y
no utilizada. Los empleados que sean despedidos o cuyo contrato no sea renovado no tienen
derecho al pago de la licencia flexible acumulada.

Antes de efectuar el pago, el Departamento de Nominas revisara y ajustard los saldos de licencia
del empleado de conformidad con las politicas del Distrito al respecto, incluyendo cualquier
reasignacion o prorrateo de licencias que corresponda. El pago del saldo restante de licencia
flexible acumulada elegible se realizara a la tarifa vigente en el momento en que dicha licencia
se gano originalmente.

Si el empleado vuelve a ser contratado por el Distrito posteriormente, no se restablecera
ninguna licencia flexible por la cual haya recibido pago anteriormente.
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Relaciones y Comunicaciones del
Empleado

Reconocimiento y Apreciacion del Empleado

Los esfuerzos continuos son hechos durante el afio para reconocer a los empleados quienes
hacen un esfuerzo extra para contribuir al éxito del distrito. Los empleados son reconocidos en
reuniones de la junta, en el boletin del distrito, y a través de eventos y actividades especiales. El
reconocimiento y actividades de apreciacion también incluyen una Ceremonia de
Reconocimiento anual para honrar a jubilados, afios de servicio, Maestros del Aio y Empleados
del Afio.

Comunicaciones del Distrito

A través del afio escolar, el Departamento de Participacion de Comunidad y Comunicaciones,
escuelas, y varios otros departamentos publican boletines, folletos, volantes, calendarios,
comunicaciones de prensa, y otros materiales de comunicacion, incluyendo publicaciones
electrénicas. Estas publicaciones ofrecen a los empleados y la informacion de la comunidad con
respecto a las actividades y logros escolares.

Quejas y Reclamos

Politica DGBA

En un esfuerzo por escuchar preocupaciones de o quejas de una manera oportunay al nivel
administrativo mas bajo posible, la junta ha adoptado un proceso de reclamos ordenado. Los
empleados son animados a discutir sus preocupaciones o quejas con sus supervisores o un
administrador apropiado en cualquier momento.

El proceso formal proporciona a todos los empleados con una oportunidad de ser escuchados
hasta el nivel de gestion mas alto si ellos no estan satisfechos con una respuesta administrativa.
Ya que todos los procedimientos administrativos se hayan agotados, los empleados pueden
traer preocupaciones o quejas a la junta directiva. Para facilitar la referencia, la politica del
Distrito DGBA (LOCAL) describe el proceso para presentar inquietudes y quejas, y nuestro sitio
de Quejas y Reclamos del Distrito brinda acceso inmediato a los procedimientos y formularios.
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Conducta y Bienestar del Empleado

Estandares de Conducta
Politica DH, DHA

Se espera que todos los empleados trabajen juntos en un espiritu cooperativo para servir los
mejores intereses del distrito y ser corteses a los estudiantes, a uno y el otro, y al publico. Se
espera que empleados observen los siguientes estandares de conducta:

e Reconocer y respetar los derechos de estudiantes, padres, otros empleados y miembros
de la comunidad.

e Mantener confidencialidad en todos asuntos relacionados a estudiantes y compaferos
de trabajo

® Reportar a trabajo de acuerdo al horario asignado.

e Avisar a su supervisor inmediato con anticipo o los mas antes posible en el evento que
ellos tengan que ser ausentes o tarde. Ausencias no autorizadas, ausentismo croénico,
tardanza, y falta de seguir los procedimientos de reportar una ausencia puede ser causa
por accidn disciplinaria hasta e incluyendo la terminacion.

e Saber y cumplir con las politicas y procedimientos del departamento y distrito.
® Expresar preocupaciones, quejas y criticas a través de los canales apropiados.

e Observar todas las reglas de seguridad y reglamentaciones y reportar lesiones o
condiciones peligrosas a un supervisor inmediatamente.

e Usar tiempo, fondos y propiedad de distrito solo para negocios y actividades de distrito
autorizadas.

Todos los empleados de distrito deben realizar todos sus deberes de acuerdo con ley estatal y
federal, politicas y procedimientos de distrito, y estandares éticos. Violacion de politicas,
reglamentaciones o pautas incluyendo haciendo un reclamo falso intencionalmente, ofreciendo
declaraciones falsas, o negarse a cooperar con una investigacién del distrito pueden resultar en
accidn disciplinaria, incluyendo terminacién. Presuntos incidentes de ciertas faltas de conducta,
incluyendo tener antecedentes penales, tienen que ser reportados a SBEC por el
superintendente. Vea Reportes a la Agencia de Educacion de Texas abajo para informacién
adicional.

El Cédigo de Etica de los Educadores, adoptado por la Junta Estatal de Certificacién de
Educadores, el cual, todos los empleados de distrito deben cumplir, se reimprime a
continuacion:
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Cédigo de Etica de los Educadores de Texas

Proposicion y Enfoque

El educador de Texas debe cumplir con las practicas estandares y conducta ética hacia
estudiantes, colegas profesionales, oficiales escolares, padres, y miembros de la comunidad y
salvaguardaran la libertad académica. El educador de Texas, al mantener la dignidad de la
profesidn, debe respetar y obedecer la ley, demostrar integridad personal, ejemplar honestidad
y buen caracter moral. El educador de Texas, al ejemplificar relaciones éticas con colegas, debe
extender tratamiento justo y equitativo a todos los miembros de la profesién. El educador de
Texas, al aceptar una posicién de confianza publica, debe medir el éxito por el progreso de cada
estudiante hacia la realizacion de su potencial como un ciudadano efectivo. El educador de
Texas al cumplir con responsabilidades en la comunidad, debe cooperar con padres y otros para
mejorar las escuelas publicas de la comunidad. Este capitulo aplicard a educadores y candidatos
para certificacién. (19 TAC 247.1(b))

Estandares Exigibles
(1) Conducta Etica Profesional, Practicas y Desempefio.

(A) Norma 1.1. El educador no incurrira, de manera intencional, consciente o
imprudente, en practicas engafosas relacionadas con las politicas oficiales del distrito
escolar, la institucién educativa, el programa de preparacion de educadores, la Agencia
de Educacion de Texas (Texas Education Agency) o la Junta Estatal para la Certificacién de
Educadores (SBEC) y su proceso de certificacion.

(B) Norma 1.2. El educador no se apropiara indebidamente, desviara ni utilizara de
manera intencional, consciente o imprudente fondos, personal, bienes o equipos bajo su
responsabilidad para obtener beneficios o ventajas personales.

(C) Norma 1.3. El educador no presentara solicitudes fraudulentas de reembolso, gastos
0 pagos.

(D) Norma 1.4. El educador no utilizara privilegios institucionales o profesionales para
obtener ventajas personales o partidistas.

(E) Norma 1.5. El educador no aceptara ni ofrecera gratificaciones, regalos o favores que
comprometan el juicio profesional o que se utilicen para obtener una ventaja especial.
Esta norma no restringira la aceptacion de regalos o muestras de agradecimiento
ofrecidos y aceptados abiertamente por parte de estudiantes, padres de estudiantes u
otras personas u organizaciones en reconocimiento o agradecimiento por los servicios
prestados.

(F) Norma 1.6. El educador no falsificara registros ni ordenara o coaccionara a otros para
gue lo hagan.
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(G) Norma 1.7. El educador cumplira con las normativas estatales, las politicas escritas
de la junta escolar local y otras leyes estatales y federales.

(H) Norma 1.8. El educador solicitara, aceptara, ofrecera o asignara un puesto o una
responsabilidad basandose en las cualificaciones profesionales.

(1) Norma 1.9. El educador no proferira amenazas de violencia contra empleados del
distrito escolar, miembros de la junta escolar, estudiantes o padres de estudiantes.

(J) Norma 1.10. El educador debera poseer una buena conducta moral y ser digno de
instruir o supervisar a los jévenes de este estado.

(K) Norma 1.11. El educador no falseara intencionalmente, a sabiendas o por negligencia
temeraria su historial laboral, antecedentes penales y/o historial disciplinario al solicitar
un empleo posterior.

(L) Norma 1.12. El educador se abstendra del uso ilegal, el abuso o la distribucién de
sustancias controladas, medicamentos recetados e inhalantes toxicos.

(M) Norma 1.13. El educador no estara bajo los efectos del alcohol ni consumird bebidas
alcohdlicas en las instalaciones escolares o durante actividades escolares cuando haya
estudiantes presentes.

(N) Norma 1.14. El educador cumplira con las prohibiciones relativas a las obligaciones
sobre diversidad, equidad e inclusién establecidas en el Cddigo de Educacién de Texas
(TEC), §11.005.

(O) Norma 1.15. El educador cumplira con las prohibiciones relativas a la asistencia en la
transicion social establecidas en el TEC, §11.401.

(P) Norma 1.16. El educador debera cumplir con las restricciones sobre la ensefianza
relativas a la orientacion sexual y la identidad de género establecidas en la seccidn
28.0043 del TEC.

(Q) Norma 1.17. El educador cumplird con los requisitos establecidos en el TEC, §26.008,
para proporcionar informacion completa a los padres sobre un estudiante.

(R) Norma 1.18. El educador no promovera, defendera ni fomentara de manera
razonablemente accesible o visible para los estudiantes, conductas ilegales:

(i) descritas en el TEC, §22A.201(a); o

(ii) directamente relacionadas con el comportamiento de los estudiantes o con la
propiedad escolar.
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(2) Conducta ética hacia los colegas profesionales.

(A) Norma 2.1. El educador no divulgara informacion confidencial sobre la salud o los
datos personales de sus colegas, a menos que dicha divulgacién sirva a fines
profesionales legitimos o sea requerida por ley.

(B) Norma 2.2. El educador no perjudicara a otros haciendo declaraciones falsas, a
sabiendas, sobre un colega o sobre el sistema escolar.

(C) Norma 2.3. El educador se ajustara a las politicas escritas de la junta escolar local y a
las leyes estatales y federales relativas a la contratacidn, evaluacion y despido de
personal.

(D) Norma 2.4. El educador no interferira en el ejercicio de los derechos y
responsabilidades politicos, profesionales o ciudadanos de un colega.

(E) Norma 2.5. El educador no discriminara ni coaccionard a un colega por motivos de
raza, color, religion, origen nacional, edad, género, discapacidad, situacion familiar u
orientacion sexual.

(F) Norma 2.6. El educador no utilizara medios coercitivos ni promesas de trato especial
para influir en decisiones profesionales o en sus colegas.

(G) Norma 2.7. El educador no tomara represalias contra ninguna persona que haya
presentado una queja ante la SBEC o que proporcione informacion para una
investigacién o procedimiento disciplinario en virtud de este capitulo.

(H) Norma 2.8. El educador no someterda a un colega a acoso sexual, ya sea de manera
intencional o a sabiendas.

(3) Conducta ética hacia los estudiantes.

(A) Norma 3.1. El educador no divulgara informacién confidencial sobre los estudiantes,
a menos que dicha divulgacién sirva a fines profesionales legitimos o sea requerida por

ley.

(B) Norma 3.2. El educador no deberd, de manera intencional, consciente o imprudente,
tratar a un estudiante o menor de una forma que afecte negativamente o ponga en
peligro el aprendizaje, la salud fisica, la salud mental o la seguridad de dicho estudiante
0 menor.

(C) Norma 3.3. El educador no deberd, de manera intencional, consciente o imprudente,
tergiversar hechos relacionados con un estudiante.

(D) Norma 3.4. El educador no debera excluir a un estudiante de la participaciéon en un
programa, negar beneficios a un estudiante ni otorgar ventajas a un estudiante por
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motivos de raza, color, género, discapacidad, origen nacional, religion, situacién familiar
u orientacion sexual.

(E) Norma 3.5. El educador no debera, de manera intencional, consciente o imprudente,
incurrir en maltrato fisico, negligencia o abuso hacia un estudiante o menor.

(F) Norma 3.6. El educador no debera solicitar ni mantener conductas sexuales o una
relaciéon romantica con un estudiante o menor.

(G) Norma 3.7. El educador no debera suministrar alcohol ni drogas ilegales o no
autorizadas a ninguna persona menor de 21 afios, a menos que el educador sea el
padre, madre o tutor legal de dicho menor; asimismo, no debera permitir
conscientemente que una persona menor de 21 afios —salvo que sea su propio hijo o
pupilo— consuma alcohol o drogas ilegales o no autorizadas en su presencia.

(H) Norma 3.8. El educador debera mantener relaciones y limites profesionales
adecuados con los estudiantes, basandose en el criterio de un educador razonablemente
prudente. Los factores que pueden considerarse, en el contexto y la totalidad de las
circunstancias, para evaluar si se mantuvieron los limites adecuados incluyen, entre
otros:

(i) proximidad fisica o contacto fisico que exceda el ambito del rol profesional o
gue el estudiante haya indicado que no desea, a menos que dicho contacto sea
profesionalmente necesario;

(i) contactar o reunirse con el estudiante fuera del ambito del rol profesional, o
realizar esfuerzos para acceder al estudiante o pasar tiempo a solas con él sin un
propdsito profesional discernible;

(iii) transportar al estudiante sin el permiso de su tutor legal o en violacién de la
politica de la junta escolar, salvo en caso de emergencia;

(iv) tomar o poseer fotografias o videos del estudiante fuera del ambito del rol
profesional o en violacién de la politica de la junta escolar; y

(v) mostrar favoritismo o aislamiento mediante regalos, recompensas o
privilegios.

(I) Norma 3.9. El educador debera abstenerse de mantener comunicaciones
inapropiadas con un estudiante o menor de edad, incluidas, entre otras, las
comunicaciones electrénicas tales como el uso de teléfonos celulares, mensajes de
texto, correo electrénico, mensajeria instantanea, blogs u otras formas de comunicacién
en redes sociales. Los factores que pueden considerarse —en el contexto y atendiendo a
la totalidad de las circunstancias— para determinar si la comunicacion es inapropiada
incluyen, entre otros:
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(i) la naturaleza, el propésito, el momento y la frecuencia de la comunicacion;
(ii) el tema de la comunicacion;
(iii) si la comunicacion se realizo abiertamente o si el educador intentd ocultarla;

(iv) si la comunicacion podria interpretarse razonablemente como una solicitud
de contacto sexual o de una relacion sentimental;

(v) si la comunicacion tenia contenido sexual explicito;

(vi) si la comunicacién implicaba hablar sobre el atractivo fisico o sexual, o sobre
el historial, las actividades, las preferencias o las fantasias sexuales, ya sea del
educador o del estudiante; y

(vii) si la comunicacidn podria interpretarse razonablemente como una amenaza
para el bienestar y/o la seguridad del estudiante.

Discriminacion, Acoso, y Represalias
Politicas DH, DIA

Los empleados no participaran en acoso prohibido, incluyendo el acoso sexual de otros
empleados, pasantes sin pago, maestros estudiantes o estudiantes. Mientras actuen en el curso
de su empleo, los empleados no participaran en acoso prohibido con otras personas incluyendo
miembros de la junta, vendedores, contratistas, voluntarios o padres. Un cargo justificado de
acoso resultara en accion disciplinaria hasta e incluyendo la terminacidn.

Los individuos quienes creen que han sido discriminados, que han tomado represalias en su
contra o que han sido acosados, son animados a reportar inmediatamente tales incidentes al
director de la escuela, supervisor u oficial apropiado del distrito. Si el director de la escuela, el
supervisor o el oficial de distrito es el sujeto de la queja, la queja deberd ser hecha
directamente al superintendente. Una queja en contra del superintendente puede ser hecha
directamente a la junta directiva.

Cualquier empleado del distrito que crea que él o ella ha experimentado una conducta
prohibida basada en el sexo, incluido el acoso sexual, o cree que otro empleado ha
experimentado dicha conducta prohibida, debe informar de inmediato los presuntos actos. El
empleado puede reportar los supuestos actos a su supervisor, al director de la escuela, al
coordinador del Titulo IX o al superintendente. El nombre y la informacién de contacto del
coordinador del Titulo IX del distrito se enumeran en la seccién Igualdad de oportunidades de
empleo de este manual.
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La politica del distrito DIA (LOCAL) incluye definiciones y procedimientos para reportar e
investigar discriminacioén, acoso y represalias.

Acoso de Estudiantes
Politicas DH, DHB, FFG, FFH, FFI

El Acoso sexual y otros acosos de estudiantes por parte de empleados son formas de
discriminacion y estan prohibidos por la ley. Las relaciones sociales romanticas e inapropiadas
entre los estudiantes y los empleados del distrito estan prohibidas.

Los empleados que sospechan que un estudiante ha experimentado acoso prohibido estan
obligados a reportar sus preocupaciones al director de la escuela u otro oficial apropiado del
distrito.

Cualquier empleado del distrito que sospeche o reciba un aviso directo o indirecto de que un
estudiante o grupo de estudiantes ha experimentado o puede haber experimentado una
conducta prohibida basada en el sexo, incluido el acoso sexual, de un estudiante deberd
notificar inmediatamente al coordinador del Titulo IX del distrito, la ADA / Seccién 504
coordinador o superintendente y tome cualquier otro paso requerido por la politica del distrito.

Todas las alegaciones de acoso prohibido de un estudiante por un empleado o adulto seran
reportadas a los padres del estudiante y rdpidamente investigadas. Un empleado que sabe o
sospecha de abuso infantil también deberd reportar su conocimiento o sospecha a las
autoridades apropiadas, como es requerido por la ley. Vea Reportando Abuso Infantil
Sospechado y Acoso abajo para mas informacién.

Las politicas del distrito DHB (LEGAL) , FFH (LOCAL), FFH (LEGAL) incluyen definicionesy
procedimientos para reportar e investigar el acoso de estudiantes.

Reportando Abuso Infantil Sospechado
Politicas DG, FFG, GRA

Todos los empleados que tengan motivos razonables para creer que la salud fisica o mental o el
bienestar de un nifio se han visto afectados negativamente por abuso o negligencia segun lo
definido en la Seccion 261.001 del Codigo de Familia de Texas estan obligados por ley estatal a
presentar un informe ante una agencia del orden publico, el Departamento de Servicios para la
Familia y de Proteccién (DFPS) o la agencia estatal correspondiente (por ejemplo, la agencia
estatal que opera, otorga licencias, certifica o registra el centro) en un plazo de 24 horas a partir
del momento en que el empleado tenga por primera vez motivos razonables para creer que el
nifio ha sido victima de abuso o negligencia. El término "agencia del orden publico" incluye al
Departamento de Seguridad Publica de Texas, a un departamento de policia municipal, a la
oficina del sheriff del condado o a la oficina del constable (agente del orden) del condado, pero
no incluye a la policia del distrito.
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Si el presunto o sospechado abuso o negligencia involucra a una persona responsable del
cuidado, la custodia o el bienestar de un nifio (incluido un maestro), se debe presentar el
informe del presunto abuso o negligencia ante el DFPS, incluso si se presenta un informe a las
autoridades policiales.

Los empleados también son requeridos de hacer un reporte si ellos tienen alguna razén
razonable para creer que un adulto fue una victima de abuso o negligencia como un nifio y ellos
determinan de buena fe que el divulgar la informacidn es necesario para proteger la salud y
seguridad de otro nifio, persona mayor o persona con una discapacidad.

Los reportes de Servicios de Proteccidn Infantil se pueden hacer en linea en
https://www.txabusehotline.org/Login/Default.aspx al Departamento de Policia de
Georgetown, el Departamento del Aguacil del Condado Williamson, o a la Linea de Abuso de
Texas (800-252-5400). La Ley estatal especifica que un empleado no puede delegar o depender
de otra persona o administrador para hacer el reporte.

Bajo la ley estatal, cualquier persona reportando o asistiendo en la investigacion de abuso
infantil reportado o negligencia es inmune de responsabilidad a menos que el reporte sea
hecho de mala fe o con intencién maliciosa. Ademas, el distrito prohibe tomar una accién
laboral adversa en contra de, un profesional certificado o licenciado quien, de buena fe, reporta
abuso infantil o negligencia o quien participa en una investigacion con respecto a una denuncia
de abuso o negligencia infantil.

La falta de un empleado de reportar abuso infantil sospechado puede resultar en el
enjuiciamiento como un delito menor Clase A. El delito de no informar por parte de un
profesional, puede resultar en un delito grave en la carcel estatal si demuestra que la persona
tiene la intencion de ocultar el abuso o negligencia. Ademas, la falta de un empleado certificado
de reportar abuso infantil sospechado puede resultar en procedimientos disciplinarios por SBEC
por una violacién del Cédigo de Etica de Educadores de Texas.

Los empleados quienes sospechen que un estudiante ha sido o puede ser abusado o
descuidado deben también reportar sus preocupaciones al director escolar. Esto incluye
estudiantes con discapacidades quienes ya no son menores. Los empleados no son requeridos a
reportar su preocupacion al director antes de hacer el reporte a la agencia apropiada.

Reportando una preocupacién al director no releva al empleado del requisito de reportarlo a la
agencia estatal apropiada. Ademas, los empleados tienen que cooperar con los investigadores
de abuso y descuidado infantil. La interferencia con una investigacion de abuso infantil al negar
una solicitud de un entrevistador para entrevistar a un estudiante en la escuela o requiriendo la
presencia de un padre o administrador de escuela en contra de los deseos del investigador
debidamente autorizado esta prohibido.
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Abuso Sexual y Maltrato de Ninos
Policy FFG

El distrito ha establecido un plan para abordar el abuso sexual y otro maltrato de nifios, el cual
puede ser accedido en |a pagina de internet del distrito para Orientacion y Bienestar. Como
empleado, es importante estar consciente de las sefiales de advertencia que pueden indicar que
un nifo puede haber sido o esta siendo abusado sexualmente o maltratado. El Abuso sexual en
el Codigo de Familia de Texas es definido como cualquier conducta sexual dafiina al bienestar
mental, emocional o fisico de un nifio igual que la falta de hacer un esfuerzo razonable para
prevenir una conducta sexual con un nifio. El maltrato es definido como abuso o negligencia.
Cualquier persona que tiene motivos razonables para creer que un nifo ha sido o puede ser
abusado o descuidado tiene una responsabilidad legal bajo ley estatal de reportar el abuso o
negligencia sospechada.

Los empleados son requeridos de seguir los procedimientos descritos arriba en Reportando
Abuso Infantil Sospechado.

Informes a la Agencia de Educacion de Texas (TEA)
Politica DF, DHB, DHC

La conducta de un empleado debe ser reportada en un plazo de 48 horas al TEA si hay
evidencia de que el empleado se ha involucrado en cualquiera de los siguientes:

e Cualquier forma de abuso sexual o fisico de un menor, o cualquier otra conducta
ilegal con un estudiante o un menor

e Solicitar o mantener contacto sexual o una relacién sentimental con un
estudiante o un menor

e Mantener comunicacién inapropiada con un estudiante o un menor

e No mantener limites adecuados con un estudiante o un menor

En el caso de un empleado certificado, la conducta que se describe a continuacién también se
debe notificar a mas tardar el séptimo dia habil siguiente a la terminacién del empleo, la
renuncia o la notificacion por parte del director:

® La posesion, transferencia, venta o distribucidon de una sustancia controlada

e La transferencia, apropiacion o gasto ilegal de bienes o fondos del distrito o de la
escuela
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e El intento de obtener o alterar, mediante medios fraudulentos o no autorizados,
cualquier certificado o permiso con el fin de obtener un ascenso o una
remuneracion adicional

e Cometer un delito penal o cualquier parte de un delito penal en las instalaciones
del distrito o en un evento patrocinado por la escuela.

Los requisitos de notificacién indicados arriba se suman a la obligacion continua del
superintendente de informar a la TEA cuando un empleado certificado o un solicitante de
certificacion tenga antecedentes penales registrados o haya incurrido en conductas que
infrinjan los procedimientos de seguridad de las evaluaciones establecidos conforme a la
seccion 39.0301 del TEC. “Por antecedentes penales registrados” se entiende cualquier cargo o
resolucion formal del sistema de justicia penal incluidas detenciones, arrestos, acusaciones
formales, imputaciones, condenas, adjudicaciones diferidas y periodos de prueba en cualquier
jurisdiccion estatal o federal obtenidos por medios distintos al Fingerprint-based Applicant
Clearinghouse of Texas (FACT).

Reportando un Crimen
Politica DG

El Acta de Denuncia de Texas protege a los empleados de distrito quienes hacen reportes de
buena fe de violaciones de la ley por el distrito a una autoridad para la aplicacién de la ley. El
distrito tiene prohibido suspender, terminar el empleo de, o tomar otra accion adversa de
personal en contra de, un empleado quien hace un reporte bajo esta Acta. La ley Estatal
también proporciona a los empleados el derecho de reportar un crimen que se presencio en la
escuela a cualquier oficial de la paz con autoridad de investigar el crimen.

Alcance y la Secuencia
Politica DG

Si un maestro determina que los estudiantes necesitan mas o menos tiempo en un area
especifica para demostrar competencia en el Conocimiento y Habilidades Esenciales de Texas
(TEKS) para esa materia y nivel de grado, el distrito no penalizara al maestro por no seguir el
alcance y la secuencia del distrito .

El distrito puede tomar las medidas apropiadas si un maestro no sigue el alcance y la secuencia
del distrito basdandose en evidencia documentada de una deficiencia en la instruccidn en el aula.
Esta documentacion se puede obtener a través de la observacion o informacién de terceros
comprobada y documentada.
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Politicas Educativas Miscelaneas

Enseinanza Sobre Temas Controvertidos
Politica EMB

El Distrito abordara los temas controvertidos de manera imparcial y objetiva. Los docentes no
utilizaran el salén de clases para transmitir creencias personales sobre temas politicos o
sectarios. Los estudiantes y educadores se asegurardn de que, en la medida de lo posible, las
discusiones se lleven a cabo de manera justa y cortés.

Las publicaciones que podrian considerarse controvertidas deben recibir la aprobacién previa
del director antes de publicarse. Los articulos publicados sin aprobacidn previa estdn sujetos a
eliminacion.

Recursos de Tecnologia
Politica CQ CQD

Los recursos de tecnologia del distrito, incluyendo sus redes, sistemas de computadores,
cuentas de correo electrénico, dispositivo conectado a sus redes, y todos los dispositivos
propiedad del distrito usados en o fuera de |la propiedad escolar, son primariamente para
propdsito administrativo y de instruccién. El Uso personal limitado es permitido si el uso:

e No impone ningun costo tangible al distrito;
o No carga excesivamente los recurso tecnolégicos del distrito; y

e No tiene efecto adverso en el desempefio laboral o en el rendimiento académico del
estudiante

e Lainteligencia artificial (IA) solo debe utilizarse como una herramienta de apoyo para
mejorar los resultados de los estudiantes, no para sustituir las decisiones tomadas por
los docentes o los alumnos.

Transmisiones de correo electrénico y otro uso de recursos de tecnologia no son confidenciales
y pueden ser monitoreados a cualquier momento para asegurar uso apropiado de acuerdo con
todas las leyes, politicas y guia administrativa y reglamentaciones.

Los empleados son requeridos a cumplir con las provisiones del acuerdo de uso aceptable y
procedimientos administrativos. La falta de hacerlo puede resultar en suspension del acceso o
terminacion de privilegios y puede dar lugar a medidas disciplinarias y legales. Empleados con
preguntas sobre el uso de computadoras o manejo de informacidon pueden comunicarse con el
Departamento de Tecnologia de GISD y hacer referencia a la Politica de Uso de Tecnologia
Responsable para Empleados y a Directrices para el uso de inteligencia artificial (IA) por parte

del personal.
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Uso Personal de Comunicaciones Electronicos
Politica CQ & CY DHA

Las Comunicaciones electrdnicos incluyen todas las formas de redes sociales, tal como mensajes
de texto, mensajes instantaneos, correo electrénico (email), registros Web (blogs), wikis, foros
electroénicos, (salas de chat), sitios web para compartir videos (por ejemplo, YouTube),
comentarios editoriales publicados en internet, sitios de redes sociales (por ejemplo, Facebook,
Twitter, LinkedIn, Instagram). Las Comunicaciones electrénicas también incluyen todas formas
de telecomunicaciones tal como teléfonos fijos, teléfonos celulares y aplicaciones basadas en la
Web.

Como modelos a seguir para los estudiantes del distrito, los empleados son responsables por su
conducta publica hasta cuando no estdn actuando como empleados del distrito. Los empleados
estaran sujetos a los mismos estandares profesionales en su uso publico de la comunicacion
electrdénica que en cualquier otra conducta publica. Si el uso de medios electrénicos del
empleado interfiere con la capacidad del empleado de efectivamente realizar sus deberes, el
empleado es sujeto a una accién disciplinaria, hasta e incluyendo la terminacién del empleo. Si
un empleado desea usar un sitio de red social o medio semejante para propdsitos personales, el
empleado es responsable por el contenido de la pagina del empleado incluyendo el contenido
agregado por el empleado, los amigos del empleado, y otros miembros del publico quienes
puedan acceder la pagina del empleado, y por enlaces de Web en la pagina del empleado. El
empleado también es responsable por mantener las configuraciones de privacidad apropiadas
del contenido.

El empleado que utilice comunicaciones electrdnicas con fines personales debera observar lo
siguiente:

e Elempleado no debe establecer o actualizar las paginas de sus redes sociales personales
usando las computadoras, redes o equipo del distrito.

e El empleado limitara el uso de dispositivos de comunicacion electrénica personal para
enviar o recibir llamadas, mensajes de texto, fotos, y videos durante los descansos, hora
de comida y antes y después de horas de trabajo programadas, a menos que haya una
emergencia o el uso esté autorizado por el supervisor para conducir negocios del
distrito.

e El empleado no utilizara las marcas comerciales del distrito y del centro educativo
incluidos nombres, logotipos, mascotas y simbolos ni ninglin otro material protegido por
derechos de autor en redes sociales o textos sin contar con autorizacidon expresa por
escrito.

e Un empleado no debe compartir o publicar, en ningin formato, informacién, videos o
fotos obtenidos mientras esté en el trabajo o en negocios del distrito a menos que el
empleado primero obtenga aprobacidn de su supervisor inmediato. Los empleados

Manual de Empleado de Georgetown ISD 58
Revisado Agosto 2026


https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=CQ
https://pol.tasb.org/PolicyOnline/PolicyDetails?key=1240&code=CY#localTabContent
https://pol.tasb.org/PolicyOnline?key=1240

deben estar conscientes que tienen acceso a informacidn e imagenes que, si
transmitidos al publico, podrian violar la privacidad.

e El empleado continla estando sujeto a las leyes estatales y federales aplicables, politicas
locales, reglamentaciones administrativas, y el Cédigo de Etica de Educadores de Texas,
hasta cuando se esta comunicando con respecto a asuntos personales y privados, sin
excepcion de si él estd usando equipo privado o publico, en o fuera de la escuela. Estas
restricciones incluyen:

o Confidencialidad de los registros del estudiante [Vea Politica FL];

o Confidencialidad de la informacion de salud o personal relativa a compaieros,
salvo que la divulgacion responda a fines profesionales legitimos o sea requerida
por ley [Véa DHA(LEGAL)]

o Confidencialidad de registros de distrito, incluyendo evaluaciones del educador y
direcciones de correo electronico privadas [Vea Politica GBA];

o Ley de Derechos de Autor [Vea Politica CY]; y

o Prohibicién en contra de dafiar a otros al hacer declaraciones falsas
conscientemente sobre un colega o el sistema escolar [Vea Politica DH

(EXHIBICION)].

Vea Comunicaciones Electronicas Estudiantes, y Padres abajo para reglamentaciones en
comunicacion con estudiantes a través de medios electréonicos. Vea las directrices para las
redes sociales en el Appendix A.

Integridad, Disponibilidad, y Seguridad de todos los
Recursos de Tecnologia

Las siguientes pautas de uso aceptable de la tecnologia se aplican a los empleados del distrito:

e Uso de recursos de tecnologia, incluyendo cuentas distribuidas por el distrito tal como
correo electrénico, para propdsitos primariamente relacionados a sus deberes de
trabajo de una manera que no interrumpe la ensefianza, aprendizaje, o trabajo de otros.
Por ejemplo, no guarde archivos de musica personal, fotos o software/juegos en su
carpeta de inicio.

e Limitar el uso personal de recursos de tecnologia para propdsitos que no imponen un
costo tangible en el distrito, sin cargar excesivamente la red, y no tener efecto adverso
en el rendimiento de trabajo o rendimiento académico del estudiante. Por ejemplo, no
vea o escuche (transmitir) musica, radio, noticias, o videos del internet continuamente a
menos que estén relacionados con una actividad de aprendizaje.
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o No usar los recursos de tecnologia del distrito para promocionar, comercializar o vender
productos o servicios, o para cabildear.

e No modifique computadoras intencionalmente u otro equipo al intentar instalar
software, piratear, o propagar virus o malware, o hacer cambios fisicos o dafiar el equipo
de tecnologia.

e No intentar eludir los filtros de internet para usar sitios de proxy, piratear, o cualquier
otra manera. Solicite desbloquear recursos de internet educativamente apropiados
usando el procedimiento de distrito establecido.

e Los empleados tienen la opcidn de llevar a casa ciertos dispositivos méviles, tal como
computadoras portatiles que han sido emitidas a individuos, para uso profesional. Si
usted se lleva un dispositivo movil a casa, usted debe tener una conexion de red en casa
gue permita al dispositivo recibir actualizaciones de software. Georgetown ISD no es
responsable por cualquier costo o soporte técnico asociado por conectar el dispositivo
en casa. Siusted lleva el dispositivo movil a casa, usted también debe tener seguro, tal
como seguro de propietario o inquilino, para cubrir el dispositivo si se pierde o es
robado. Puede ser considerado financieramente responsable por el dispositivo si se
demuestra que es negligente.

® Puede conectar un dispositivo movil personal a la vez a la red inalambrica para invitados
del distrito. Sin embargo, no conecte otros equipos de propiedad personal a las
computadoras del distrito, a otras redes inalambricas o a la red cableada sin la
aprobacion previa del Departamento de Tecnologia.

® |nmediatamente reportar problemas o violaciones de seguridad, tal como un equipo
roto o tecnologia inapropiada o uso de clave, a un supervisor o administrador.

Comunicaciones Electronicas entre Empleados,

Estudiantes, y Padres
Politica DH

Un empleado certificado o licenciado, o cualquier otro empleado designado por escrito por el
superintendente o director de escuela, pueden usar comunicaciones electrénicas con
estudiantes quienes estan actualmente matriculados en el distrito. El empleado debe cumplir
con las provisiones enumeradas abajo. Las Comunicaciones electrénicas entre todos los otros
empleados y estudiantes quienes estdn matriculados en el distrito estan prohibidas. Los
empleados no estan requeridos de proporcionar a los estudiantes con su numero telefénico
personal o direccidn de correo electrdnico.

Un empleado no esta sujeto a provisiones con respecto a comunicaciones electrénicas con un
estudiante a menos que el empleado tenga una relacién social o familiar con el estudiante. Por
ejemplo, un empleado puede tener una relacion con una sobrina o sobrino, un estudiante quien
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es el hijo de un amigo adulto, un estudiante quien es amigo del hijo del empleado, o miembro o
participante en la misma organizacion civica, social, recreacional o religiosa. Un empleado
quien reclama una excepcidn con base en una relacion social proporcionara consentimiento por
escrito del padre del estudiante. El consentimiento por escrito debe incluir un conocimiento
por la parte del padre que:

El empleado ha proporcionado al padre una copia de este protocolo;
El empleado y el estudiante tienen una relaciéon social fuera de la escuela;

El padre entiende que las comunicaciones del empleado con el estudiante estan exentas
de la regulacion del distrito; y

El padre es responsable de monitorear las comunicaciones electrénicas entre el
empleado y el estudiante.

Las siguientes definiciones aplican para el uso de comunicaciones electrdnicas con estudiantes:

Comunicaciones electronicas significan cualquier comunicacién facilitada por el uso de
cualquier dispositivo electrdnico, incluyendo un teléfono, teléfono celular, computadora,
red de computadoras, asistente de informacién personal, o biper. El término incluye
correo electrénico, mensajes de texto, mensajes instantaneos, y cualquier comunicacién
hecha a través de sitio de red de internet, incluyendo sitio de red de medios sociales o
sitio de redes sociales.

Comunicar significa transmitir informacidn e incluye comunicacién unidireccional igual a
un didlogo entre dos o mas personas. Una comunicacion publica entre un empleado que
no es dirigida a estudiantes (por ejemplo, una publicacién en la pagina de red social
personal o un blog) no es una comunicacion: sin embargo, el empleado puede ser sujeto
a las reglamentaciones de distrito en comunicaciones electrdnicas personales. Vea Uso
Personal de Medios Electronicos, arriba. El Contacto no solicitado por un estudiante a
través de medios electrénicos no es comunicacion.

Empleado certificado o licenciado significa una persona empleada en una posicion
requiriendo certificacién de SBEC o una licencia profesional, y de quienes los deberes de
trabajo pueden requerir al empleado que se comunique electrénicamente con los
estudiantes. El término incluye a maestros de aula, consejeros, directores,
bibliotecarios, paraprofesionales, enfermeras, diagndsticos educativos, terapeutas
licenciados, y entrenadores atléticos.

Un empleado quien se comunica electronicamente con estudiantes debe observar lo siguiente:

e El empleado tiene prohibido comunicarse conscientemente con estudiantes usando

cualquier forma de comunicacion electrénica, incluyendo aplicaciones méviles o de red,
las cuales no son proporcionadas o aprobadas por el distrito, asi como accesible por el
distrito, a menos que una excepcidn especifica sea notada abajo.
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e Solo un maestro, entrenador u otro empleado quien tiene un deber extracurricular
puede usar mensajes de texto, y entonces solo para comunicarse con estudiantes
guienes participan en la actividad extracurricular sobre la cual el empleado tiene la
responsabilidad. Un empleado quien se comunica con un estudiante usando mensajes
de texto debe cumplir con el siguiente protocolo:

o Elempleado debe incluir a su supervisor inmediato como recipiente en cada
mensaje de texto para que el estudiante y supervisor reciban el mismo mensaje.

o El empleado debe limitar las comunicaciones a asuntos dentro del alcance de las
responsabilidades profesionales del empleado (por, ejemplo, para maestro de aula,
asuntos relacionados a trabajo escolar, tarea, y pruebas; para un empleado con un deber
extracurricular, asuntos relacionados a la actividad extracurricular).

e El empleado tiene prohibido comunicarse conscientemente con estudiantes a través de
una pagina personal de red social; el empleado tiene que crear una pagina de red social
separada (“pagina profesional”) para el propdsito de comunicarse con estudiantes. El
empleado debe permitir que la administracién y padres tengan acceso a la pagina
profesional del empleado.

e El empleado no debe comunicarse directamente con cualquier estudiante entre las
horas de 9:00 p.m. y 6:00 a.m. Un empleado, sin embargo, si puede hacer publicaciones
publicas a un sitio de red social, blog, o aplicacién semejante a cualquier hora.

e El empleado no tiene derecho a la privacidad con respecto a la comunicacién con
estudiantes y padres.

e El empleado continula siendo sujeto a las leyes estatales y federales aplicables, politicas
locales, reglamentaciones administrativas, y al Cédigo de Etica de Educadores de Texas
incluyendo:

o Cumplir con el Acta de Informacién Publica y el Acta de Privacidad y Derechos
Educativos (FERPA), incluyendo retencion y confidencialidad de registros de
estudiantes. [Vea Politicas CPC y FL]

o Ley de derechos del autor [Politica CY]

o Prohibiciones en contra de solicitar o participar en conducta sexual o una
relacion romdntica con un estudiante. [Vea Politica DHB]

e Ala solicitud de la administracién, un empleado proporcionara el(los) nimero(s)
telefénico(s), sitio(s) de redes sociales, u otra informacién con respecto al(los) método(s)
de medios electrénicos que el empleado usa para comunicarse con uno o mas
estudiantes actualmente matriculados.
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e Alasolicitud por escrito de un padre o estudiante, el empleado debera descontinuar la
comunicacion con el estudiante a través de correo electronico, mensajes de texto,
mensaje instantaneo, o de cualquier otra forma de comunicacién de uno-a-uno.

e Un empleado puede solicitar una excepcion de una o mas limitaciones arriba al entregar
una solicitud por escrito a su supervisor inmediato.

® Se requiere que todo personal use las cuentas de correo electrdnico de la escuela para
todas las comunicaciones electrénicas con padres. No se permite la comunicacion sobre
asuntos escolares a través de cuentas de correo electrénico personales o mensajes de
texto, ya que no pueden preservar de acuerdo con la politica de retencién de registros
del distrito.

e Un empleado debe avisar a su supervisor por escrito dentro de un dia de negocio si un
estudiante participa en comunicacién electrénica inapropiada con un empleado. El
empleado debe describir la forma y contenido de la comunicacion electrénica.

Informacion Puablica Sobre Dispositivos Privados
Politica DH GB

Los empleados no deben mantener la informacidn del distrito en dispositivos privados.
Cualquier informacion del distrito debe ser enviada o transferida al distrito para ser preservada.
El distrito hara esfuerzos razonables para obtener informacién publica de conformidad con la
Ley de Informacién Publica. Los esfuerzos razonables pueden incluir:

e Directiva verbal o escrita
® Acceso remoto a dispositivos y servicios propiedad del distrito.

Asociacion de Padre y Maestro (PTA)/Papel de Club de
Refuerzo

No se permite a los empleados ocupar cargos directivos con responsabilidad financiera en
asociaciones de padres y maestros (PTA) o clubes de apoyo de las escuelas del GISD. Los cargos
con "responsabilidad financiera" incluyen los de presidente, vicepresidente, tesorero,
coordinador de recaudacién de fondos y miembro del comité de revisién financiera, asi como
actuar como firmante de cheques del club o desempeifiar cualquier otra funcidn que implique la
recepcion, distribucién o supervisién de los fondos del club.

* Se define como empleado a TODA persona contratada por el GISD (por ejemplo: guardias de
cruce escolar, maestros, personal de cafeteria, personal de transporte, docentes y demas
empleados).
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e Siempre que las funciones estén claramente definidas, los empleados pueden recaudar dinero
como parte de un evento de la PTA o del club de apoyo (p. €]., cobro de entradas o atencién en
el puesto de refrigerios). Los empleados pueden contar el dinero recaudado para el GISD,
siempre que sigan buenas practicas de control financiero (el dinero siempre debe ser contado
por al menos dos personas). Asimismo, los empleados deben distinguir claramente entre su
funcién como empleados del GISD y la labor que realizan como padres voluntarios. Los
empleados no deben asumir el control total, realizar depdsitos ni retirar de las instalaciones los
fondos recaudados en eventos de la PTA o del club de apoyo.

* Los maestros sustitutos pueden ocupar cargos directivos con responsabilidad financiera, pero
estdn obligados a notificarlo por escrito a la oficina de Recursos Humanos o a la oficina
encargada de los maestros sustitutos.

Antecedentes Historicos de Antecedentes Penales
Politica DBAA

Los empelados pueden ser sujetos a una revision de su informacién de antecedentes penales a
cualquier tiempo durante el empleo. Las revisiones nacionales de antecedentes penales
basados en las huellas de un individuo, foto, u otra identificacion seran conducidas en ciertos
empleos y se ingresara al Centro de Informacién del Departamento de Seguridad Publica de
Texas (DPS). Esta base de informacién proporciona al distrito y SBEC con acceso al historial
criminal nacional actual y actualizaciones al historial criminal posterior del empleado.

Arrestos y Condenas de Empleados
Politica DH, DHB, DHC

Un empleado tiene que avisar a su director inmediato dentro de los tres (3) de calendario sobre
un arresto, acusacion, declaracién de culpabilidad, no contencioso o declaracién de
culpabilidad, u otra adjudicacion de un delito grave y cualquiera de los otros delitos
enumerados a continuacion:

e Crimenes involucrando propiedad o fondos escolares

e Crimenes involucrando intento por medios fraudulentos o no autorizados de obtener o
alterar cualquier certificado o permiso que daria derecho a cualquier persona a tener u
obtener una posicién como un educador

e Crimenes que ocurren total o parcialmente en propiedad escolar o en una actividad
patrocinada por la escuela

e Crimenes que involucran depravacién moral
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Depravacion Moral incluye lo siguiente:
e Deshonestidad

Fraude

e Decepcidn

® Robo

e Tergiversacion

e Violencia deliberada

e Actos basicos, viles, o depravados que pretenden despertar o satisfacer el deseo sexual
del actor

e Crimenes involucrando cualquier delito de tenencia o conspiracion a poseer, o cualquier
delito menor de transferir, vender, distribuir, o conspirar a transferir, vender o distribuir
cualquier sustancia controlada

® Actos que constituyen intoxicacion publica, operar un vehiculo motorizado bajo la
influencia del alcohol o cualquier sustancia controlada, o conducta desordenada.

® Actos que constituyan abuso o negligencia bajo las reglas del Cdédigo de familia de Texas

Si un educador es arrestado o acusado penalmente, el superintendente también esta obligado a
reportar el historial de crimen a la Divisién de Investigaciones de TEA.

El superintendente tiene la obligacidn de informar a la TEA sobre la mala conducta o los
antecedentes penales de un empleado. Se notificara a la TEA cualquier informacion relativa a la
mala conducta —o a las acusaciones de mala conducta— de un empleado que se haya obtenido
por medios distintos al sistema centralizado de verificacion de antecedentes penales. Consulte
las politicas DHB(LEGAL) y DHC(LEGAL) para conocer los plazos y las conductas que dan lugar a
dicha notificacién.

Codigo de Vestimenta
Politicas_DH

La vestimenta y el arreglo personal de un empleado deben estar limpios, ordenados, de manera
apropiada para su asignacion, y de acuerdo con cualquier estandar adicional establecido por su
supervisor.
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Prevencion del Abuso de Alcohol y Drogas
Politicas DH

Georgetown ISD se compromete a mantener un ambiente libre de alcohol y drogas y no tolerara
el uso de alcohol y drogas ilegales en el lugar de trabajo y en actividades relacionadas a la
escuela en o fuera de propiedad escolar. Los empleados quienes usan o estan bajo la influencia
de alcohol o drogas ilegales como definido por la Acta de Sustancias Controladas de Texas
durante horas de trabajo pueden ser despedidos. La Politica de distrito DH (Local) aborda el uso
de drogas por empleados.

Uso de Productos de Tabaco, Nicotina, y Cigarrillos

Electronicos
Politicas DH, FNCD, GKA

La ley estatal prohibe fumar, usar productos de tabaco, o cigarrillos electrénicos en todas las
propiedades del distrito y en actividades relacionadas a la escuela, en o fuera de la propiedad
escolar. Esto incluye todos los edificios, areas de juego, instalaciones de estacionamiento, e
instalaciones utilizadas para atletismo y otras actividades. Los conductores de vehiculos del
distrito tienen prohibido fumar, usar productos de tabaco o cigarrillos electrénicos mientras
estan dentro del vehiculo. Avisos declarando que fumar estd prohibido por la ley y se castiga
con una multa son expuestos en lugares prominentes en todos los edificios escolares.

Por "cigarrillo electrénico" significa un cigarrillo electrénico o cualquier otro dispositivo que
simula el acto de fumar mediante el uso de un elemento calefactor mecanico, una bateria o un
circuito electrénico para administrar nicotina u otras sustancias a la persona que inhala a través
del dispositivo, o bien una solucién liquida consumible u otro material que se aerosolice o
vaporice durante el uso de un cigarrillo electrénico u otro dispositivo, independientemente de si
dicha solucién liquida o material contiene nicotina. El término no incluye dispositivos médicos,
medicamentos u otras sustancias prescritos que no estén relacionados con el abandono del
habito de fumar. El término "cigarrillo electréonico" incluye: 1. Un dispositivo,
independientemente de si se fabrica, distribuye o vende como cigarrillo electrdnico, puro
electrénico o pipa electrdnica, o bajo cualquier otro nombre o descripcidon de producto; y 2. Un
componente, pieza o accesorio del dispositivo, independientemente de si dicho componente,
pieza o accesorio se vende por separado del dispositivo.

Se prohibe a los empleados poseer o utilizar cualquier tipo de producto con nicotina incluidas
las bolsitas de nicotina, independientemente de si contienen tabaco— mientras se encuentren
en las instalaciones escolares o participen en actividades escolares fuera del recinto. Podran
autorizarse excepciones para productos destinados a dejar de fumar, previa aprobacién del
supervisor.

Manual de Empleado de Georgetown ISD 66
Revisado Agosto 2026


https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=DH
https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=DH
http://pol.tasb.org/Policy/Download/1240?filename=DH(LOCAL).pdf
https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=DH
https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=FNCD
https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=GKA

Fraude e Inseguridad Financiera
Politica CAA

Todos los empleados deben actuar con integridad y diligencia en deberes que involucran
recursos financieros del distrito. El distrito prohibe fraude e inseguridad financiera, como
definido abajo. Fraude e inseguridad financiera incluyen lo siguiente:

e Falsificacidon o alteracién sin autorizacion de cualquier documento o cuenta que
pertenece al distrito

e Falsificacidon o alteracién sin autorizacién de un cheque, giro bancario, o cualquier otro
documento financiero.

e Malversacidon de fondos, valores, suministros u otros activos del distrito incluyendo
tiempo del empleado

e Impropiedad en el manejo de dinero o reporte de transacciones financieras del distrito

e Especificacién como resultado de conocimiento interno de la informacion o actividades
del distrito

e Divulgacidn no autorizada de informacién confidencial o propietaria de propiedad
privada a terceros

e Divulgacion no autorizada de actividades de inversion involucradas o contempladas por
el distrito

® Aceptar o buscar cualquier cosa de valor material de contratistas, vendedores, u otras
personas proporcionando servicios o materiales al distrito, excepto si ello estd de otra
manera permitido por ley o politica del distrito

e Destruir, eliminar o usar registros, muebles, artefactos, o equipo de manera inapropiada

e No proporcionar registros financieros requeridos por entidades federales, estatales, o
locales

e No revelar conflictos de interés como lo exige la ley o politica de distrito

e Cualquier otro acto deshonesto con respecto a finanzas del distrito

e No cumplir con los requisitos impuestos por la ley, la agencia de adjudicaciéon, o una
entidad de transferencia para adjudicaciones estatales o federales
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Conflicto de Interés
Politica CB, DBD

Los empleados estdn requeridos a divulgar por escrito al distrito cualquier situacién que crea un
posible conflicto de interés con el cumplimento adecuado de los deberes y responsabilidades o
crea un posible conflicto de interés con los mejores intereses del distrito. Esto incluye lo
siguiente:

e Un interés financiero personal

e Un interés de negocio

e Cualquier otra obligacién o relacion
e Empleo no escolar

Los empleados deben comunicarse con su supervisor para informacién adicional.

Obsequios y Favores
Politica DBD

Los empleados no pueden aceptar obsequios o favores que pueden influenciar, o ser
construidos como influencia, del cumplimiento de los deberes asignados del empleado. La
aceptacion de un obsequio, favor, o servicio por un administrador o maestro que
razonablemente puede influir la seleccién de libros de textos, libros electronicos, materiales de
instruccién o equipo tecnoldgico puede resultar en el enjuiciamiento de una ofensa de delito
menor Clase B. Esto no incluye desarrollo de personal, entrenamiento de maestro, o materiales
de instruccidn tal como mapas, hojas de trabajo que trasmiten informacion a estudiantes que
contribuyen al proceso de aprendizaje.

Materiales con Derecho de Autor
Politica CY

Se espera que los empleados cumplan con las provisiones de ley de derecho de autor federal
con respecto al uso no autorizado, reproduccién, distribucién, rendimiento o la exhibicién de
materiales copiados (es decir, materiales impresos, videos, informacién y programas de
computadora, etc.). Medios electrdnicos, incluyendo peliculas y otras obras audiovisuales, se
deben usar en el aula solo para propdsitos de instruccidén. La Duplicacién debe ser usada en el
aula solo para propdsitos educativos. Se espera que los empleados sigan los procedimientos
escolares de medios visuales y el uso aceptable de distrito/practicas de uso justo. También se
espera que los empleados cumplan con los permisos de derecho de autor enumerados en los
materiales impresos. La Duplicacion o copia de seguridad de programas de computadora e
informacidn se debe hacer con las provisiones del acuerdo de compra.
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Asociaciones y Actividades Politicas
Politica DGA

El distrito no animara a los empleados directamente o indirectamente de participar en asuntos
politicos o requerira a un empleado a unirse a un grupo, club, comité, organizacién, o
asociacion. Los Empleados pueden unirse o negarse a unirse a cualquier asociacion u
organizacion profesional.

El empleo de un individuo no sera afectado por la membresia o una decisién de no ser miembro
de una organizacién de empleados que existe para el propdsito de tratar con empleadores con
respecto a reclamos, disputas laborales, salarios, tasas de pago, horas de empleo, o condiciones
de trabajo.

El Uso de recursos de distrito (incluyendo tiempo de trabajo) para actividades politicas esta
prohibido.

El distrito anima participacidén personal en el proceso politico, incluyendo votar. Empleados
guienes necesitan estar ausentes del trabajo para votar durante el periodo de votacion
anticipado o en el dia de elecciéon debe comunicar con su supervisor inmediato antes de la
ausencia. En adicién, empleados pueden ser requeridos a demostrar pruebas que ellos votaron
durante su ausencia.

Contribuciones Caritativas
Politica DG

La Junta o cualquier empleado no pueden requerir directamente o indirectamente u obligar a
un empleado de hacer una contribucidn a una organizacion caritativa o en respuesta a un
evento para recaudar fondos. Los Empleados no pueden ser requeridos a asistir una reunién
organizada para el propdsito de solicitar contribuciones caritativas. Ademas, la Junta o
cualquier empleado no puede requerir directamente o indirectamente u obligar a un empleado
de abstenerse de hacer una contribucién a una organizacion caritativa o después de un evento
para recaudar fondos o asistir a una reunién organizada para el propdsito de solicitar
contribuciones caritativas.

Seguridad y Proteccion
Politica CK series

El distrito ha desarrollado y promueve un programa integral para asegurar la seguridad de sus
empleados, estudiantes, y visitantes. El programa de seguridad y proteccidén incluye pautas
escritas y procedimientos para responder a emergencias y actividades para ayudar a reducir la
frecuencia de accidentes y lesiones. Vea mas informacion bajo Emergencias abajo.
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Los empleados deben seguir los protocolos establecidos y responder a emergencias para cada
campus y departamento. Consulte los procedimientos de seguridad escritos especificos de su
ubicacidn y area de trabajo.

Para prevenir o minimizar lesiones a empleados, companeros de trabajo, y estudiantes y
proteger y conservar equipo del distrito, los empleados deben cumplir con los siguientes
requisitos:

e Observar todas las reglas de seguridad
® Mantener areas de trabajo limpias y ordenadas en todo momento
® Reportar todos los accidentes inmediatamente a su supervisor

e Operar equipo o maquinas solo para las cuales ellos tienen entrenamiento y
autorizacién

Al conducir para los negocios del distrito, los empleados estan requeridos de cumplir con todas
las leyes de transito estatales y locales. Los empleados conduciendo para los negocios del
distrito tienen prohibido textear y usar cualquier otro dispositivo electrénico que requiere
atencidn visual y manual mientras el vehiculo esta en movimiento. Los empleados ejerceran
con cuidado y buen juicio si pueden usar tecnologia libre de manos mientras el vehiculo estd en
movimiento.

Los empleados con preguntas o preocupaciones relacionadas a los programas de seguridad y
problemas pueden comunicarse cona el Jefe de Servicios de Construccién e Iniciativas de
Preparacién Futura , Wes Vanicek, al (512) 943-5000 ext 6004.

Posesion de Armas de Fuego y Armas
Politicas DH, FNCG, GKA

Los empleados, visitantes, y estudiantes, incluyendo esos con una licencia para cargar una
pistola de mano, tienen prohibido introducir armas de fuego, cuchillos, palos u otra arma
prohibida en las instalaciones de la escuela (por ejemplo, edificio o parte de un edificio) o
cualquier terreno o edificio donde una actividad escolar patrocinada se lleva a cabo. Una
persona, incluyendo un empleado, quien tiene una licencia para cargar una pistola de mano
puede transportar o guardar una pistola de mano o cualquier otra arma de fuego o municion en
un vehiculo cerrado en el estacionamiento, garaje, u otra drea del estacionamiento que el
distrito proporciona, siempre que la pistola o arma de fuego o municidn sea guardada
apropiadamente, y no en plena vista. Para asegurar la seguridad de todas personas, los
empleados quienes observan o sospechan de una violaciéon de la politica de armas del distrito
deben reportarla a su supervisor o llamar a 911 inmediatamente.
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Visitantes en el Lugar de Trabajo
Politica GKC

Se espera que todos los visitantes entren a cualquier instalacidn del distrito por la entrada
principal y se presenten o reporten a la oficina principal del edificio. Los visitantes autorizados
recibiran direcciones o seran llevados a su destino. Los empleados que observen un individuo
no autorizado en las instalaciones del distrito deben reportarlo a la oficina del edificio
inmediatamente o comunicarse con el administrador a cargo.

Plan de Manejo de Asbestos
Politica CSC

El distrito se compromete a proporcionar un entorno seguro para los empleados. Un
planificador acreditado y con licencia en gestion de asbesto ha elaborado un Plan de Gestién de
Asbesto para cada escuela. Se conserva una copia del plan de gestidn del distrito en el
Departamento de Mantenimiento de Instalaciones y esta disponible para su consulta durante el
horario escolar habitual.

Tratamiento de Control de Plagas
Politicas CLB, DI

El Distrito debe seguir las leyes y procedimientos de manejo de plagas integrado (‘IPM”) para
controlar plagas en la propiedad del distrito. Como tal, los empleados tienen prohibido aplicar
cualquier pesticida o herbicida sin entrenamiento apropiado, licenciatura, y aprobacién previa
del coordinador de manejo de plagas integrado (IPM). Cualquier aplicacién de pesticida o
herbicida se debe hacer en una manera prescrita por la ley y el programa de manejo de plagas
integrado del distrito.

Aunque el Distrito se esfuerza por utilizar los métodos mas seguros y mas efectivos para
manejar plagas, incluyendo una variedad de medidas de control sin quimicos, el uso de
pesticida a veces es necesario. Todas los pesticidas usados son registradas para su uso
intencionado por la Agencia de Proteccion del Ambiente y aplicados solo por un aplicador de
pesticida certificado.

Excepto en una emergencia, se publicara un aviso de tratamiento de control de plagas
planificado en un edificio del distrito 48 horas antes del inicio del tratamiento. Los avisos estdn
generalmente ubicados en la puerta de enfrente del edificio y en la sala de trabajo del personal
en el tablén de anuncios. Ademas, los empleados e individuos pueden solicitar por escrito el
ser avisados de aplicaciones de pesticidas. Un empleado quien solicita aviso individualizado
serd avisado por teléfono, por escrito, o por medios electrénicos. Las Hojas de informacion de
control de plagas estan disponibles con los directores de escuela o gerentes de instalaciones al
solicitarlas.
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Toda aplicacidn en las afueras sera publicada al momento del tratamiento, y los letreros
permaneceran hasta que sea seguro entrar en el area. Los empleados quienes tengan
preguntas o quieren ser avisados antes de la aplicacion de pesticida dentro de su edificio
pueden comunicarse con el coordinador de IPM del distrito.

Procedimientos Generales

Cierre de Emergencia de la Escuela
Politicas EB

El distrito puede cerrar escuelas debido a mal tiempo, epidemias u otras condiciones de
emergencia. Cuando tal condicidn exista, el Superintendente hara la decision oficial con
respecto al cierre de las instalaciones del distrito. Cuando es necesario abrir tarde, o despedir a
los estudiantes temprano, o cancelar la escuela, los oficiales del distrito publicardn un aviso en
el sitio de red en www.georgetownisd.org y proporcionaran informacion a estaciones de
television y radio locales.

Emergencias
Politicas CKC, CKD

Todos los empleados deben estar familiarizados con los procedimientos de seguridad para
responder a emergencias, incluyendo una emergencia médica. Los empleados deben localizar
los diagramas de evacuacién publicados en sus dreas de trabajo y familiarizarse con el refugio
en el lugar, el bloqueo, y los procedimientos de cierre. Los simulacros de emergencia seran
conducidos para familiarizar a empleados y estudiantes con los procedimientos de seguridad y
evacuacion. Cada escuela esta equipada con un desfibrilador externo automatico. Los
extintores de fuego estdn ubicados en todos los edificios del distrito. Los empleados deben
saber la ubicacion de estos dispositivos y los procedimientos para su uso.

GISD usa Mensajero Escolar y/o Parent Square para comunicacion de emergencia para
empleados y padres. Los mensajes pueden ser enviados por texto, teléfono, o correo
electrénico. Si hay una emergencia o un cierre de escuela inesperado, nos comunicaremos por
Mensajero Escolar Parent Square usando los correos del distrito/padres y posiblemente por
teléfono. Es importante que los empleados mantengan sus numeros telefénicos actualizados en
Acceso de Empleados en Skyward, para que se les pueda comunicar en una emergencia.
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Procedimientos de Compra
Politica CH

Todas las solicitudes de compras deben ser entregadas a la Oficina de Negocios de GISD en una
Forma de Orden de Compra (“PQ”) oficial del distrito con las firmas apropiadas para
aprobacién. Ninguna compra, cargo, o compromiso de comprar bienes o servicios para el
distrito se puede hacer sin un niumero de PO. El distrito no reembolsara a empleados o asumira
la responsabilidad de compras hechas sin autorizacién. Los empleados no estan permitidos
para comprar suministros o equipo para uso personal a través de la oficina de negocios del
distrito. Comuniquese con la Oficina Administrativa de GISD para informacién adicional sobre
los procedimientos de compras.

Cambio de Nombre y Direccion

Es importante que los registros de empleo se mantengan actualizados. Los empleados deben
hacer todos los cambios a su direccion, contacto de emergencia, y nimeros telefénicos en
Skyward HR/Finanza. Los empleados deben avisar al Departamento de Nomina de Sueldo si hay
cualquier cambio o correccidén a su nombre, estado civil o beneficiario. Un empleado puede
llenar una forma de cambio de direccidn o usar una forma de W4. Ambas formas se pueden
encontrar en el sitio de red de la Oficina de Negocios de GISD.

Registros de Personal
Politica DBA, GBA

La mayoria de los registros del distrito, incluyendo registros de personal, son informacion
publica y deben divulgarse al ser solicitados. En la mayoria de los casos, el correo electrdnico
personal de un empleado es confidencial y no puede ser divulgado sin el permiso del empleado.

Los empleados pueden optar por que se detenga la siguiente informacion personal:
e Direccidn
e Numero telefdnico, incluyendo nimero de teléfono celular personal
e Informacién que revela si ellos tienen miembros de familia
e Informacion de Contacto en caso de Emergencia

La opcidn de no permitir al publico acceso a esta informacion, o cambio a una opcién existente,
se puede hacer en cualquier momento al entregar una solicitud escrita al Departamento de
Recursos Humanos de GISD. Los empleados nuevos o despedidos tienen catorce (14) dias

Manual de Empleado de Georgetown ISD 73
Revisado Agosto 2026


https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=CH
https://www.georgetownisd.org/departments/business-services/overview
https://www.georgetownisd.org/departments/business-services/staff-directory
https://www.georgetownisd.org/departments/business-services/staff-directory
https://www.georgetownisd.org/departments/business-services/overview
https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=DBA
https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=GBA

o
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después de contrato o despido para entregar una solicitud. De lo contrario, la informacién
personal puede ser divulgada al publico hasta que una solicitud para retener la informacion sea
entregada u otra excepcion para la divulgacién de informacion segun la ley se aplica. Un
empleado es responsable de notificar al distrito si él o ella estd sujeto a cualquier excepcién de
cualquier divulgacion de informacion personal o confidencial.

Uso de Facilidad
Politicas DGA, GKD

Los empleados que desean usar las instalaciones de distrito después de las horas escolares
deben seguir los procedimientos establecidos. El sitio de red de GISD contiene Informacidon de
Renta de Instalaciones pertenecientes a contactos especificos para solicitar el uso de las
instalaciones escolares y para obtener informacidn de los honorarios cargados.

Hijos de Empleados en el Lugar de Trabajo

La misién primaria del distrito es educar a estudiantes. Con ese fin, el distrito tiene la
responsabilidad de proporcionar un lugar de instruccidon que sea libre de distracciones y
conductiva al aprendizaje. Por lo tanto, los hijos de los empleados no deben estar presentes en
el aula durante el dia escolar o en otras oficinas del distrito sin aprobacidn previa explicita de un
supervisor y el cumplimiento de todas las expectativas y parametros del director. Los
empleados son responsables de hacer arreglos de cuidado apropiados para sus hijos.

Los empleados con hijos que son estudiantes en la escuela del padre deben ser profesionales en
todo momento al discutir politicas administrativas, eventos escolares, o miembros de la
facultad/personal con o en frente de sus hijos. Los padres respetaran a sus colegas de
ensefianza y programaran conferencias de padre para discutir cualquier preocupacion o
pregunta, y seguirdn todos los procedimientos que ha establecido la escuela para discutir
asuntos de estudiantes. Ademas se espera que los hijos de los empleados sigan todos los
procedimientos de estudiante y politica de la escuela y del distrito.

Terminacion del Empleo
Renuncias

Politica DFE, DHB

Empleados de Contrato. Los empleados de contrato pueden renunciar de su posicion sin
penalizacidn al final de cualquier afio escolar si el aviso por escrito es recibido por lo menos 45
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dias antes del primer dia de instruccidn del siguiente afio escolar. Un aviso por escrito de
renuncia debe ser entregado al supervisor del empleado para aceptar y después entregar al
Departamento de Recursos Humanos de GISD. Los empleados de contrato pueden renunciar en
cualquier otro momento solo con la aprobacién del superintendente o la junta directiva.
Renuncias sin consentimiento pueden resultar en accién disciplinaria por la Junta Estatal para
Certificacién de Educador (SBEC). Los supervisores que no hayan sido designados por la junta
para aceptar renuncias deberdn indicar al empleado que presente su renuncia ante el
superintendente u otra persona designada por acuerdo de la junta.

El director debe notificar al superintendente la renuncia de un educador dentro de los siete dias
habiles siguientes a lo siguiente:

e Cierta mala conducta, abuso o acto ilicito

o |nvolucramiento o incitacion a una relacién romantica con un estudiante o menor de
edad

® Incitacion o participacion en conducta sexual con un estudiante o menor de edad
e Comunicaciones inapropiadas con un estudiante o menor de edad

® Incumplimiento de los limites apropiados con un estudiante o menor de edad

e Posesion, transferencia, venta o distribucién de una sustancia controlada

e Transferencia, apropiacion o gasto ilegal de bienes o fondos del distrito o la escuela

e Intento fraudulento o no autorizado de obtener o alterar cualquier certificado o permiso
con fines de ascenso o compensacién adicional

e Cometer un delito penal, total o parcialmente, en la propiedad del distrito o en un
evento patrocinado por la escuela.

El superintendente debe reportar dicha conducta a SBEC.

Empleados sin Contrato. Los empleados sin contrato pueden renunciar de su posicién en
cualquier memento. Un aviso por escrito de renuncia debe ser entregado al supervisor para
aceptar y después entregar al Departamento de Recursos Humanos por lo menos dos semanas
antes de la fecha de vigencia. Los empleados son animados a incluir las razones para irse en la
carta de renuncia, pero no es requerido hacerlo.

El director debe notificar al superintendente la renuncia o el despido de un empleado no
certificado dentro de los siete dias habiles siguientes a cualquiera de los siguientes casos:

e Presunto incidente de mala conducta, abuso o cualquier otro acto ilicito cometido con
un estudiante o menor de edad.
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e Participd o solicitd una relacidn romantica con un estudiante o menor de edad.
e Mantuvo comunicaciones inapropiadas con un estudiante o menor de edad.
e No mantuvo limites apropiados con un estudiante o menor de edad.

El superintendente debe reportar dicha conducta a SBEC.

No se permite utilizar los dias de paga disponibles para posponer la fecha de renuncia sin la
autorizacion del supervisor. De autorizarse, la licencia vinculada a la renuncia no podra exceder
5 dias laborables consecutivos sin un certificado médico. Por norma general, se considerara el
ultimo dia trabajado como la fecha efectiva de la renuncia, al menos que el supervisor autorice
lo contrario.

Despido o no Renovacion de Empleados con Contrato
Politicas DF Series, DHB DP

Los empleados en contratos de prueba, plazo, o contratos continuos pueden ser despedidos
durante el afio escolar de acuerdo a los procedimientos enumerados en las politicas del distrito.
Los empleados en contratos de prueba o plazo pueden ser no renovados al final del plazo del
contrato. Los empleados de contrato despedidos durante el afio escolar, suspendidos sin pago,
o sujetos a una reduccién en la fuerza tienen derecho a recibir un aviso de una recomendacién
de accidn, una explicacion de los cargos en contra de ellos, y una oportunidad para una
audiencia. Los plazos y procedimientos que se seguirdn cuando una suspensién, terminacion o
no renovacion ocurre se proporcionaran cuando un aviso por escrito se dé a un empleado.

Se requiere que el director notifique al superintendente de la terminacién de un educador
dentro de los siete dias habiles posteriores a un supuesto incidente de mala conducta por
cualquiera de los actos enumerados en Informes a la Agencia de Educacién de Texas que se
encuentran mas abajo en este documento. El superintendente notificara a SBEC cuando un
empleado sea despedido y haya evidencia que indique que el empleado ha cometido tal mala
conducta.

Los requisitos de aviso anticipado no se aplican cuando un empleado de contrato es despedido
por no obtener o mantener una certificacion apropiada o cuando la certificacion de un
empleado es revocada por mala conducta. Informacidn sobre los plazos y procedimientos se
puede encontrar en la serie de politicas DF que son proporcionadas a empleados o disponibles
en linea.

Despido de Empleados sin Contrato
Politica DCD, DP

Los Empleados sin contrato son empleados por voluntad y pueden ser despedidos sin aviso, una
descripcidn de razones por despido, o una audiencia. Es ilegal que el distrito despida a
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cualquier empleado por razones de raza, color, religién, género, origen, nacionalidad, edad,
discapacidad, estado militar, informacion genética, o cualquier otra base protegida por la ley, o
en represalia por el ejercicio de ciertos derechos legales protegidos. Los Empleados sin contrato
quienes son despedidos tienen el derecho de reclamar la terminacién. El empleado despedido
tiene que seguir el proceso enumerado del distrito en este manual para perseguir un reclamo.
(Vea Quejas y Reclamos, arriba)

El director debe notificar al superintendente de la renuncia o despido de un empleado no
certificado dentro de los siete dias habiles siguientes a un supuesto incidente de mala conducta
0 abuso de un estudiante, o estuvo involucrado en una relacién romantica con o solicité o
participd en una conducta sexual con un estudiante o menor. El superintendente notificard a la
TEA dentro de los siete dias habiles posteriores a la recepcion de un informe de un director, o se
enterd de la renuncia o despido de un empleado luego de un supuesto incidente de mala
conducta que se describe a continuacion.

Despido de Empleados Condenados

Politica DF

El distrito despedira a cualquier empleado que haya sido condenado por un delito grave segun
el Titulo 5 del Cédigo Penal, o condenado o puesto bajo supervision comunitaria con sentencia
diferida por los siguientes motivos:

Un delito que requiera el registro como delincuente sexual
Relacidn inapropiada entre un educador y un estudiante

Venta, distribucion o exhibiciéon de materiales daninos a un menor
Indecencia publica

Un delito grave que involucre propiedad escolar

Si el delito, segun el Titulo 5 del Cédigo Penal, se cometié mas de 30 afios antes de la fecha de
inicio del empleo de la persona o si la persona cumplié con todos los términos de la orden
judicial dictada tras la condena, el requisito de despido no aplica.

Prohibicion relativa a la diversidad, equidad e inclusion
Politicas DF, DH, Apéndice B del Manual

Salvo que lo exijan las leyes estatales o federales, se prohibe a los empleados del distrito
participar en actividades relacionadas con la diversidad, la equidad y la inclusién, asi como
asignar funciones en estas areas a cualquier persona. Todo empleado que, de manera
intencional o a sabiendas, participe en dichas actividades o asigne funciones relacionadas con la
diversidad, la equidad y la inclusidén a otra persona estara sujeto a medidas disciplinarias
adecuadas, incluida la terminacion de la relacion laboral.
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Politicas Sobre la Enseiianza Prohibida en el Salon de Clase
DF, DH, Handbook Appendix B

Se prohibe a los empleados del distrito realizar actos prohibidos por el Cédigo de Educacion
28.0022 (Ciertos requisitos y prohibiciones de instruccién). Todo empleado del distrito que, de
manera intencional o a sabiendas, realice o asigne a otra persona actividades relacionadas con
temas controvertidos descritos en el Codigo de Educacion 28.0022 estard sujeto a medidas
disciplinarias, incluida la terminacién de la relacién laboral.

Entrevistas y Procedimientos de Salida

Las encuestas de entrevista de salida estaran disponibles para todos los empleados que dejaran
el distrito para proporcionar comentarios sobre su experiencia de empleo. Informacién sobre el
cheque de pago final, continuacién de beneficios, y recurso de jubilacién de TRS también seran
proporcionados por el Departamento de Nomina de Sueldo del distrito. También se les pedira a
los empleados que se separan que proporcionen al distrito con una direccién de reenvio y un
numero telefénico.

Todas las llaves, libros, propiedades, incluyendo propiedad intelectual, dispositivos de
tecnologia y equipo del distrito tienen que ser regresados al separarse del empleo. Ademas,
cualquier vestimenta comprada por el distrito que se lleva o adapta para uso general como
vestido ordinario (por ejemplo, camisetas escolares) deben ser regresadas al distrito al final de
empleo a la luz de las secciones aplicables del Codigo de Rentas Internas y reglamentaciones
correspondientes.

Informes con Respecto a la Retencion Ordenada por el
Tribunal

El distrito esta obligado a notificar la terminacion de la relacién laboral de los empleados sujetos
a una orden judicial o a una orden de retencién para el pago de manutencién de hijos o del
conyuge. Se debe enviar una notificacion sobre lo siguiente al beneficiario de la manutencién y
al tribunal o, en el caso de manutencién de hijos, a la Division de Manutencion de Hijos de la
Oficina del Fiscal General de Texas:

e Terminaciéon de empleo a no mas tardar del séptimo dia después de la fecha de
terminacion
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e La ultima direccidn conocida del empleado

e Nombre y direccién del empleador nuevo del empleado, si es conocido

Problemas Estudiantiles

Igualdad de Oportunidades Educativas
Politicas FB, EFH

En un esfuerzo por promover la no discriminacién y segun lo exige la ley, Georgetown ISD no
discrimina por motivos de raza, color, religidn, origen nacional, edad, sexo o discapacidad al
proporcionar servicios, actividades y programas educativos, incluidos los programas de Career
and Technical Education/Educacién técnica y profesional (CTE), de conformidad con el Titulo VI
de la Ley de Derechos Civiles de 1964, segiin enmendada; Titulo IX de las Enmiendas Educativas
de 1972; y la Seccién 504 de la Ley de Rehabilitacion de 1973, segin enmendada.

Las preguntas o inquietudes sobre la discriminacion contra los estudiantes por motivos de sexo,
incluido el acoso sexual, deben dirigirse a Brian Johnson, director de operaciones del campus y
Titulo IX, 507 E. University Avenue, Georgetown, TX 78626, johnsonb6@georgetownisd.org,
(512) 943 -5000, el coordinador del Distrito IX del distrito para estudiantes. Las preguntas o
inquietudes sobre la discriminacién por discapacidad deben dirigirse a Leslie Talamantes,
Directora Ejecutiva de Recursos Humanos, 507 E. University Avenue, Georgetown, TX 78626
talamantes|@georgetownisd.org, (512) 943- 5000, el coordinador de ADA / Seccién 504 del
distrito para estudiantes. Todas las demads preguntas o inquietudes relacionadas con la
discriminacion por cualquier otro motivo deben dirigirse al Superintendente.

Cuando un empleado reciba informacion sobre el embarazo de una estudiante o condiciones
relacionadas por parte de la propia estudiante o de una persona con derecho legal a actuar en
su nombre, dicho empleado debera informar de inmediato a esa persona sobre los datos de
contacto del Coordinador Adjunto de Titulo IX —Carey Thornell, Coordinadora de GISD, 507 E.
University Avenue, Georgetown, TX 78626, thornellc@georgetownisd.org, (512) 943-6925 para
gue este pueda coordinar las medidas especificas destinadas a prevenir la discriminacion por
razén de sexo, a menos que la persona considere razonable que el Coordinador de Titulo IX ya
ha sido notificado.18

Registros de Estudiante
Politica FL

Los Registros de estudiante son confidenciales y estan protegidos de inspeccion o uso sin
autorizacion. Los empleados deben tomar precauciones para mantener la confidencialidad de
todos los registros del estudiante. Las siguientes personas son las Unicas personas que tienen
acceso general a los registros de estudiante:
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e Padres: Casados, separados, o divorciados a menos que los derechos del padre se hayan
terminado legalmente y la escuela haya recibido una copia de la orden judicial que
rescinda los derechos de los padres.

e El estudiante: Los derechos de los padres se transfieren a un estudiante que cumple 18
anos o esta matriculado en una institucion de educacion después de secundaria. Un
distrito no esta prohibido de dar acceso al estudiante de sus registros antes de este
tiempo

e Oficiales escolares con intereses educativos legitimos

El manual del estudiante proporciona a padres y estudiantes informacion detallada sobre los
registros del estudiante. Los Padres o estudiantes que quieren revisar registros del estudiante
deben ser dirigidos para asistencia a la escuela actual o previa a la cual el estudiante asistid.

Quejas de Padres y Estudiante
Politica FNG

En un esfuerzo por escuchar y resolver las quejas de padres y estudiantes de una manera
oportuna y al nivel administrativo mas bajo posible, la junta ha adoptado un proceso ordenado
para manejar quejas y problemas diferentes. Cualquier oficina de escuela o Brian Johnson,
Director de Operaciones del Campus y Titulo IX, 507 E. University Avenue, Georgetown, TX
78626 ,johnsonb6@georgetownisd.org, (512) 943-5000, puede proporcionar a padres y
estudiantes informacidn sobre cdmo presentar una queja.

Los Padres son animados a discutir problemas o quejas con el maestro o el administrador
apropiado en cualquier momento. Los Padres y estudiantes con quejas que no pueden ser
resueltas a su satisfaccidon deben ser dirigidos al director de la escuela. El proceso de quejas
formal proporciona a padres y estudiantes la oportunidad de ser escuchados hasta el nivel mas
alto de gestidn si no estan satisfechos con la respuesta del director.

Administracion Medicamentos a los Estudiantes
Politica FFAC, FFAF

Solo el personal escolar designado puede administrar medicamentos con receta, medicamentos
sin receta y suplementos herbales o dietéticos a los estudiantes.

Cualquier medicamento administrado durante la jornada escolar, excepto medicamentos de
emergencia para dificultad respiratoria, anafilaxia (ej., epinefrina), sobredosis de opioides o
para el control de la diabetes, requiere ambos:

1. Una orden firmada por un profesional de la salud autorizado y

2. Una solicitud por escrito firmada por el padre/tutor del estudiante.

Manual de Empleado de Georgetown ISD 80
Revisado Agosto 2026


https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=FNG
https://www.georgetownisd.org/departments/campus-student-services/grievances-and-complaints
https://www.georgetownisd.org/departments/campus-student-services/grievances-and-complaints
https://pol.tasb.org/Policy/Code/1240?filter=FFAC
https://pol.tasb.org/PolicyOnline/PolicyDetails?key=1240&code=FFAF#legalTabContent

El medicamento debe entregarse en su envase original, debidamente etiquetado.

Para garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos del distrito, comuniquese con
el director o la enfermera escolar para obtener instrucciones completas antes de enviar el
medicamento a la escuela.

Suplementos Dietéticos
Politicas DH, FFAC

Los Empleados del distrito tienen prohibido por ley estatal el vender, comercializar o distribuir
conscientemente un suplemento dietético que contenga compuestos que mejoren el
rendimiento a un estudiante con quien el empleado tenga contacto como parte de sus deberes
de distrito escolar. Ademas, los empleados no pueden respaldar o sugerir, a sabiendas, la
ingestidn, la aplicacidn intranasal, o la inhalacién de un suplemento dietético que mejora el
rendimiento a cualquier estudiante.

Drogas Psicotropicas
Politica FFAC

Una droga psicotrépica es una sustancia usada en el diagndstico, tratamiento o prevencion de
una enfermedad o como un componente de un medicamento. Tiene la intencidén de tener un
efecto alterante en percepcién, emocidn, o comportamiento y es cominmente descrito como
una sustancia que altera el estado de animo o comportamiento.

Los empleados del distrito tienen prohibido por ley estatal el hacer lo siguiente:
e Recomendar que un estudiante use una droga psicotrdpica
e Sugerir un diagndstico particular

e Excluir de la clase o la actividad escolar relacionada a un estudiante de quien un padre
se niega a consentir una evaluacidn psicotrépica o a autorizar la administracion de una
droga psicotrépica a un estudiante

Conducta y Disciplina del Estudiante
Politicas en el EN series y FO series

Se espera que los estudiantes sigan las reglas del aula, reglas de la escuela, y reglas enumeradas
en el Manual de Estudiantes y Codigo de Conducta de Estudiantes. Los Maestros y
administradores son responsables por tomar accion disciplinaria basada en un rango de
estrategias de manejo de disciplina que han sido adoptadas por el distrito. Otros empleados
gue tienen preocupaciones sobre la conducta de un estudiante en particular deben
comunicarse con el maestro del aula o director de la escuela.
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Asistencia del Estudiante
Politica FEB

Los Maestros y personal se deben familiarizar con las politicas y procedimientos del distrito para
la contabilidad de asistencia. Estos procedimientos requieren a estudiantes menores tener
consentimiento del padre antes de ser permitidos salir de la escuela. Cuando ausente de la
escuela, el estudiante al regresar a la escuela, tiene que comunicarse con la oficina de asistencia
de la escuela y presentar un aviso firmado por el padre que describe la(s) razén(es) por la
ausencia(s). Estos requisitos son abordados en el entrenamiento escolar y en el manual del
estudiante. Comunicarse con el director de la escuela o la enfermera escolar para mas
informacion.

Acoso
Politica FFI

El acoso escolar se define en la seccion §TEC 37.0832. Todos los empleados tienen la obligacidon
de reportar las quejas de los estudiantes sobre acoso escolar —incluido el ciberacoso— a Brian
Johnson, Director Ejecutivo de Liderazgo y Operaciones del Campus y Coordinador de Titulo IX
(Title IX), en la direccién 507 E. University Avenue, Georgetown, TX 78626; correo electrdnico:
johnsonbb@georgetownisd.org, teléfono: (512) 943-5000. La politica del distrito incluye
definiciones y procedimientos para reportar e investigar casos de acoso escolar contra
estudiantes, y se reproduce a continuacion:

Acoso Prohibido

El Distrito prohibe el acoso, incluyendo el acoso cibernético, como es definido por la ley estatal.
Las Represalias en contra de cualquier persona en el proceso de quejas es una violacién de la
politica del Distrito y estd prohibido.

Ejemplos

El acoso de un estudiante puede ocurrir por contacto fisico o a través de medios electréonicos y
pueden incluir novatadas, amenazas, burlas, confinamiento, asalto, demandas de dinero,
destruccién de propiedad, robo de posesiones valiosas, insultos, propagacién de rumores u
ostracismo.

Represalias
El Distrito prohibe represalias de un estudiante o empleado del Distrito en contra de una

persona quien de buena fe hace un reporte de acoso, sirve como un testigo, o participa en una
investigacion.
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Ejemplos

Ejemplos de las represalias incluyen amenazas, propagacion de rumores, ostracismo, asalto,
destruccién de propiedad, castigo no justificado, reducciones de calificaciones no deseadas. Las
represalias ilegales no incluyen pequefios desaires o molestias.

Reclamos Falsos

Un estudiante quien intencionalmente hace un reclamo falso, ofrece declaraciones falsas, o se
niega a cooperar con una investigacion del Distrito con respecto a acoso sera sujeto de accién
disciplinaria.

Reportes a Tiempo

Los reportes de acoso se deben hacer tan pronto sea posible después del presunto acto o
conocimiento del presunto acto. No reportar inmediatamente puede impedir la capacidad del
Distrito de investigar y abordar la conducta prohibida.

Procedimientos de Reportes

Reporte del Estudiante

Para obtener asistencia e intervencidn, cualquier estudiante que crea que él o ella han
experimentado acoso o crea que otro estudiante ha experimentado acoso deberia reportar
inmediatamente los actos presuntos a un maestro, consejero escolar, director, u otro empleado
del Distrito. El Superintendente desarrollara los procedimientos permitiendo a un estudiante
gue pueda reportar andénimamente un presunto incidente de acoso.

Reporte del Empleado

Cualquier empleado del Distrito que sospeche o reciba aviso de que un estudiante o grupo de
estudiantes ha o puede haber experimentado acoso deberia inmediatamente avisar al director
o designado.

Formato de Reporte

Un reporte se puede hacer oralmente o por escrito. El director o designado reducira cualquier
reporte oral a forma escrita.

Aviso de Reporte
Cuando se reporta una denuncia de acoso, el director o designado avisara al padre de la

presunta victima en o antes del tercer dia de negocio después de que el incidente es reportado.
El director o designado también avisara al padre del estudiante que presuntamente ha

Manual de Empleado de Georgetown ISD 83
Revisado Agosto 2026



participado en la conducta dentro de una cantidad especifica de tiempo después que el
incidente es reportado.

Conducta Prohibida

El director o designado determinara si las alegaciones del reporte, de ser probadas, constituyen
una conducta prohibida como definida por la politica FHH, incluyendo la violencia entre parejas
y acoso o discriminacidn en base a raza, color, religién, sexo, genero, origen nacional, o
discapacidad. De ser asi, el distrito procedera bajo la politica FHH. Silas alegaciones pueden
constituir ambos, conducta prohibida y acoso, la investigacién bajo FHH debera incluir una
determinacién en cada tipo de conducta.

Investigacion de Reporte

El director o designado conducira una investigacién apropiada basado en las alegaciones en el
reporte. El director o designado tomard inmediatamente medidas provisionales calculadas para
evitar el acoso durante el curso de la investigacion, si es apropiado.

Concluyendo la Investigacion

En ausencia de circunstancias atenuantes, la investigacién deberia ser terminada dentro de 10
dias de negocio del Distrito desde la fecha del reporte inicial del presunto acoso; sin embargo, el
director o designado debera tomar tiempo adicional si fuera necesario para terminar una
investigacién exhaustiva.

Aviso a Padres

Si un incidente de acoso es confirmado, el director o designado deberd avisar de inmediato a los
padres de la victima y del estudiante que participo en el acoso.

Accion de Distrito

Acoso

Si el resultado de una investigacién indica que el acoso ocurrid, el Distrito debera responder
inmediatamente al tomar accién disciplinaria apropiada de acuerdo con el Cddigo de Conducta
del Estudiante del Distrito y puede tomar accidn correctiva razonablemente calculada para
abordar la conducta. El distrito puede avisar a las autoridades en ciertas circunstancias.

Disciplina

Un estudiante que es victima de acoso y quien usd autodefensa razonable en respuesta al acoso
no serd sujeto a accion disciplinaria.
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La disciplina de un estudiante con una discapacidad esta sujeta a leyes estatales y federales
aplicables en adicion al Codigo de Conducta de Estudiantes.

Accion Correctiva

Ejemplos de accidon correctiva pueden incluir un programa de entrenamiento para los individuos
involucrados en la queja, un programa educativo comprensivo para la comunidad escolar,
consultas de seguimiento para determinar si cualquier incidente nuevo o cualquier instancia de
represalia ha ocurrido, involucrando a padres y estudiantes en esfuerzos de identificar
problemas y mejorar el clima escolar, aumentando el monitoreo de personal de areas donde el
acoso ha ocurrido, y reafirmar la politica del Distrito en contra del acoso.

Transferencias

El director o designado debera referirse al FDB para las provisiones de transferencias.
Consejeria

El director o designado debe avisar a la victima, el estudiante quien participé en acoso, y
cualquier otro estudiante quien fuera testigo del acoso de las opciones de consejeria
disponibles.

Conducta Inapropiada

Si la investigacion revela una conducta inapropiada que no se elevo al nivel de conducta
prohibida o acoso, el distrito puede tomar accidn de acuerdo con el Codigo de Conducta del
Estudiante o cualquier otra accién correctiva apropiada.

Confidencialidad

En la medida de lo posible, el distrito respetara la privacidad del demandante, las personas de
las cuales se presenta el informe y los testigos. Revelaciones limitadas pueden ser necesarias
para poder conducir una investigacion exhaustiva.

Apelacion

Un estudiante que no esta satisfecho con el resultado de la investigacion puede apelar a través
de FNG(LOCAL), iniciando al nivel apropiado.

Retencion de Registros

La retencidn de registros deberda ser de acuerdo con el CPC(LOCAL).
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Acceso a Politicas y Procedimientos

Esta politica y todos los procedimientos acompafiantes serdn distribuidos anualmente en los
manuales de empleados y del estudiante. Las copias de la politica y procedimientos serdn
publicadas en el sitio de red del Distrito, en la medida de lo posible y estara facilmente
disponible en cada escuela y en las oficinas administrativas del distrito.

Novatada
Politica FNCC

Los estudiantes deben tener aprobacion previa del director o designado para cualquier tipo de
“ritos de iniciacién” de un club escolar u organizacion. Mientras que la mayoria de ritos de
iniciacion son permitidos, participar en o permitir “novatas” es una ofensa criminal. Cualquier
maestro, administrador, o empleado quien observe a un estudiante participar en cualquier
forma de novatada, quien tiene una razén de saber o sospechar que un estudiantes pretende
participar en novatas, o ha participado en novatadas, tiene que reportar el hecho o sospecha al
administrador escolar designado.
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Apéndice A
Pautas para las Redes Sociales
HACER:

Usar la direccion de correo electrénico de GISD para crear / administrar cuentas de aula.
Las cuentas de Classroom creadas para comunicarse con los estudiantes y sus familias
deben estar completamente separadas de las cuentas personales.

Siga la ley, los reglamentos, las pautas de uso aceptable de GISD, la politica de la Junta,
el Cédigo de ética de educadores, HIPPA, FERPA, COPPA o las pautas legales y de
derechos de autor.

Las cuentas de Student Access enumeran los permisos otorgados por los padres durante
el proceso de verificacion de inscripcion anual. La definicion de DISTRITO incluye el uso
de “sitios de redes sociales del distrito / escuela / aula”, que proporciona consentimiento
para su uso si el padre ha dicho Si a esa eleccién. Sin embargo, en el raro caso en que un
estudiante pueda ser identificado por su nombre (un premio, por ejemplo), se
recomienda que los maestros pidan a los padres su consentimiento por correo
electronico.

Para los maestros que usan las redes sociales con regularidad como parte de la rutina
del aula, se recomienda que un correo electrénico al principio del afio informe a los
padres sobre qué plataformas de redes sociales probablemente se usaran y cdmo se
usaran. Los maestros pueden hacer referencia al hecho de que la definicidon de “Distrito”
incluye el uso de las redes sociales, pero ofrecen a los padres la oportunidad de
comunicarse con los maestros si tienen alguna inquietud.

Revise el contenido con regularidad / frecuencia.

Tenga en cuenta en todo momento que el contenido estd disponible en el dominio
publico y representa al campus y al Distrito Escolar Independiente de Georgetown. Por
ejemplo, los medios de comunicacién pueden utilizar comentarios o imagenes que se
publican.

Comprenda que, si bien no es la norma, se pueden publicar comentarios o comentarios
negativos en el sitio.

Si bien el lenguaje de las redes sociales tiende a ser informal por su naturaleza, aun se
debe usar la gramatica adecuada.

Revise / edite todo el contenido antes de publicarlo.

Antes de publicar cualquier contenido que pueda considerarse sensible o relacionado
con cualquier tema que pueda considerarse sensible, consulte con el director.

Remita cualquier solicitud o comentario de los medios que surja de una publicacion al
Departamento de Comunicaciones y comuniquese con el Director Ejecutivo de
Comunicaciones para brindar informacion.
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Controle su configuracidon de privacidad y manténgase al dia con los cambios que varias
plataformas pueden realizar en la configuracion.

iDemuestre las grandes cosas que estan sucediendo en los salones de clase de GISD!
Publica contenido que muestre buen caracter moral.

Apéndice A
Pautas para las Redes Sociales Continuada

NO HACER:

No comparta la informacidn de inicio de sesion ni el acceso a cuentas con padres o
estudiantes.

o No use las redes sociales para contar historias que no reflejen bien en usted o su
profesidn. Este no es el lugar para quejarse de los estudiantes, los administradores o las
largas horas de trabajo; las quejas deben manejarse a través de canales formales.

e No digas nada en tu perfil de redes sociales que no dirias en clase o frente a los padres
de tus estudiantes.

e Piense dos veces antes de conectarse con los padres en las redes sociales. Georgetown
sigue siendo una comunidad pequeiia.

e Incluso si las cuentas estan separadas, tenga en cuenta que todo lo que se publique en
las cuentas personales se refleja en usted como profesional e indirectamente en su
escuela y el distrito. (Google usted mismo para ver qué aparece).

e Tenga cuidado al participar en comentarios en las redes sociales como representante del
Distrito (empleado de GISD)

e . No publique fotos o nombres de estudiantes en publicaciones de perfil personal o
profesional sin el consentimiento de los padres.

® No use los logotipos del distrito en los perfiles personales de las redes sociales ni insinte
gue una cuenta personal estd relacionada con el distrito.

e No acepte solicitudes de “amigos” de estudiantes en sus cuentas personales de redes
sociales.

e No participe ni publique sobre contenido social, sexual, romantico, acosador,
amenazante o abusivo inapropiado relacionado con un estudiante u otras personas,
incluidos compafieros de trabajo, miembros de la Junta, proveedores, contratistas,
voluntarios y padres.

e No viole los estandares profesionales de conducta publica, incluidas las violaciones de la
ley estatal o federal, la politica del Distrito o el Cédigo de Etica para Educadores.
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e No publique contenido que pueda interferir con su capacidad para realizar eficazmente
sus deberes laborales, que sea perjudicial o perjudique las relaciones laborales
profesionales.

e No publique contenido que sea discriminatorio o de represalia hacia un estudiante,
padre, empleado o fideicomisario.

e No tergiversar hechos ni hacer declaraciones o reclamos falsos contra Georgetown ISD o
cualquier campus, empleado, padre, estudiante o fideicomisario.

e No publique informacién o contenido confidencial de los estudiantes que afecte
negativamente el aprendizaje, la salud mental o la seguridad de los estudiantes.

Apéndice B
AVISO A EMPLEADOS, CONTRATISTAS, VENDEDORES Y
PROVEEDORES DE SERVICIOS

El presente memorando sirve para notificar a todos los empleados, contratistas, vendedores y
proveedores de servicios del Distrito sobre cambios importantes en la legislacién estatal y en la
politica del Distrito que prohiben tomar en cuenta la raza, el sexo, el color o el origen étnico en
relacidn con las operaciones y la toma de decisiones del Distrito. Se exige a todos los
empleados, vendedores, proveedores de servicios y contratistas del Distrito que revisen este
memorando en su totalidad, difundan su contenido entre todo el personal asignado a las
cuentas del Distrito y lleven a cabo sus operaciones en estricto cumplimiento de la politica del
Distrito. La prestacidn de servicios en virtud de cualquier acuerdo actual o futuro con el Distrito
implica el reconocimiento y la aceptacién de estas condiciones contractuales.

l. Prohibicion de Discriminacion

El Distrito prohibe la discriminacién por motivos de raza, color, origen nacional, religién, sexo o
discapacidad. Asimismo, la Seccion 11.005 del Cédigo de Educacidn de Texas y la politica del
Distrito prohiben a los empleados, contratistas, vendedores y proveedores de servicios del
Distrito desempeiiar, ejecutar o asignar ciertas responsabilidades o funciones laborales en el
Distrito, para el Distrito o en nombre de este. Este aviso aclara la politica del Distrito que
prohibe tomar en cuenta la raza, el sexo, el color o el origen étnico en las operaciones y la toma
de decisiones del Distrito.

En cumplimiento con la Seccién 11.005 del Cédigo de Educaciéon de Texas, el Distrito prohibe
ciertas actividades relacionadas con iniciativas de Diversidad, Equidad e Inclusién (DEI). Las
politicas del Distrito pueden consultarse en linea en: https://pol.tasb.org/PolicyOnline?key=1240.
Los empleados, contratistas, vendedores y proveedores de servicios tienen la obligacién de
cumplir con todas las politicas del Distrito mientras prestan servicios al mismo.
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Definicion de las Obligaciones en Materia de Diversidad, Equidad e Inclusion

Las obligaciones en materia de diversidad, equidad e inclusién (DEI) prohibidas por la politica
del Distrito son cualquier accién, funcién o practica que implique lo siguiente:

1.

Influencia en las Practicas de Empleo: Cualquier esfuerzo disefiado para influir en la
contratacion, el reclutamiento, la promocion o las practicas generales de empleo con
respecto a la raza, el sexo, el color o el origen étnico, a menos que sea estrictamente
necesario para mantener el cumplimiento de las leyes estatales o federales contra la
discriminacion.

Promocion de Trato Diferenciado: Promover de forma proactiva el trato discriminatorio
a las personas o proporcionarles beneficios especiales o exclusivos, Unicamente por
motivos de raza, color o origen étnico.

Desarrollo de Programas Para Grupos Protegidos: Desarrollar, implementar, estructurar
o impartir politicas, procedimientos operativos, capacitaciones profesionales,
actividades educativas o programas de instruccion que hagan referencia a la raza, el
color, el origen étnico, la identidad de género o la orientacidn sexual. Existen
excepciones para las colaboraciones de reclutamiento de estudiantes que involucren a
universidades histéricamente afroamericanas, o segun lo exija la ley estatal o federal.

Declaraciones de DEI convincentes: Obligar, exigir, inducir o solicitar a cualquier
empleado, contratista, proveedor de servicios o vendedor actual o potencial que
presente una declaracion sobre diversidad, equidad e inclusidn, o bien otorgar
consideracion preferente o ventaja a cualquier persona basandose en la presentacién o
el contenido de dicha declaracion.

Politicas del Distrito

Las siguientes politicas del Distrito son de especial importancia para regular la prohibicién del Distrito
respecto a las funciones relacionadas con la diversidad, la equidad y la inclusién (DEI):

Politica de la Junta BT (LEGAL): Establece que, salvo que lo exija explicitamente la ley estatal o
federal, el Distrito no asignara funciones de DEI (diversidad, equidad e inclusidn) a ninguna
persona y debe prohibir de manera proactiva que los contratistas independientes realicen tales
actividades.

Politicas de la Junta CJ (LEGAL) y (LOCAL): Estas politicas regulan los servicios contratados y
establecen que un contrato del Distrito estd sujeto a rescisién si un contratista o proveedor
realiza intencionalmente o a sabiendas funciones de DElI, o asigna dichas funciones a otra
persona. Asimismo, establece el proceso de apelacién mediante el cual un contratista afectado
puede impugnar una medida contractual adversa.

Politica de la Junta DH (LOCAL): Describe las normas de conducta de los empleados, incluida la
prohibicidn de realizar funciones de DEI o delegarlas en otra persona.
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4. Politica de la Junta BJA (LEGAL): Exige que el Superintendente certifique ante el Comisionado de
Educacion el cumplimiento por parte del Distrito de las secciones 39.008, 11.005 y 28.0022 del
Codigo de Educacién de Texas (TEC).

5. Politica de la Junta CMD (LEGAL): Relativa a la adquisicion de materiales de instruccidn.

6. Politica de la Junta DF (LEGAL): Establece las medidas disciplinarias adecuadas, incluida la
rescision del contrato, para cualquier empleado o contratista del Distrito que realice
intencionalmente o a sabiendas —o asigne a otra persona— funciones prohibidas relacionadas
con la diversidad, la equidad y la inclusién.

7. Politica de la Junta DG (LEGAL): Establece que no se puede obligar a un maestro a debatir un
tema de politica publica o asuntos sociales que sea objeto de amplio debate y controversia
actual.

8. Politica de la Junta BJCF (LOCAL): Establece que la violacidn de la prohibicién del Distrito de
realizar funciones de DEI o delegarlas en otra persona constituye motivo para la no renovacion
del contrato del Superintendente.

9. Politica de la Junta EMB (LEGAL): Aborda la ensefianza de temas controvertidos y prohibe
impartir instruccién, orientacion, actividades o programas relacionados con la orientacién sexual
y la identidad de género a los estudiantes.

V. Consecuencias por el Incumplimiento de las Politicas del Distrito

Se notifica a los empleados y contratistas del Distrito que el incumplimiento de estas politicas del Distrito
puede dar lugar a medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido de los empleados o la rescisién
de los contratos con proveedores y prestadores de servicios externos:

e Rescision Obligatoria de Contratos: La politica CJ (LOCAL) establece que cualquier
violacién intencional o consciente de estas prohibiciones constituye un incumplimiento
sustancial del contrato. Si el Distrito determina, mediante una revision administrativa o
una investigacién, que un contratista ha desempefiado intencional o conscientemente
funciones relacionadas con la diversidad, equidad e inclusion (DEI), ha asignado dichas
funciones a otra persona o ha impartido instruccidén u orientacién prohibida, la
infraccion dara lugar a la rescision del contrato. Las sanciones por infringir las politicas
del Distrito se aplican a todos los contratistas, vendedores y proveedores de servicios,
independientemente de si el acto prohibido fue cometido por un ejecutivo, un
empleado o un agente externo que actuara en nombre de la entidad contratante.

e Disciplina de los Empleados: Los empleados que infrinjan las politicas y normas de
conducta profesional del Distrito podran ser objeto de medidas disciplinarias, que
pueden llegar incluso a la posible rescision de su empleo.
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V. Ciertas Practicas Exentas

La politica BT (LEGAL) aclara explicitamente que estas prohibiciones no se aplican a, ni
restringen o modifican, varias funciones educativas y comerciales fundamentales. Los
contratistas y empleados pueden realizar las siguientes actividades sin infringir las politicas
contra la discriminacidon del Distrito:

1. Empresas Historicamente Subutilizadas (HUB): La politica no limita ni prohibe que el
Distrito contrate activamente a empresas histéricamente subutilizadas, de conformidad
con las leyes de adquisiciones aplicables de Texas.

2. Enseiianza Sobre Conmemoraciones y Dias Festivos: Los contratistas pueden reconocer,
hacer referencia o ensefar sobre el significado histérico de los dias festivos estatales y
federales, o celebrar los meses conmemorativos designados a nivel federal, siempre que
el plan de estudios se ajuste a los marcos de Conocimientos y Habilidades Esenciales de
Texas (TEKS).

3. Protecciones Constitucionales: Ninguna disposicion de estas directrices debe
interpretarse como una vulneracidn o afectacién de los derechos constitucionales
fundamentales de los estudiantes, segun la Primera Enmienda de la Constitucién de los
Estados Unidos o el Articulo |, Seccién 8, de la Constitucion de Texas.

4. Logro Académico e Informes de Datos: Las politicas del Distrito no afectan la
recopilacidén de datos, el monitoreo de estandares ni la presentacidn de informes
estatales. Asimismo, estas politicas no afectan las practicas, los procedimientos o los
programas disefiados para eliminar patrones de discriminacion ilegal, abordar las
brechas en el rendimiento académico o mejorar el éxito de los estudiantes tras finalizar
sus estudios. Dichos programas se estructuran e implementan sin tener en cuenta la
raza, el sexo, el color o el origen étnico.

Gracias por su atencién a estos importantes cambios en las politicas. Quienes deseen obtener
una copia impresa de alguna o todas las politicas mencionadas en este memorando pueden
acceder a ellas a través del manual de politicas en linea del Distrito AQUI o comunicandose a

hr@georgetownisd.org.
[

Dr. Devin Padavil
Superintendente Escolar
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Recibo de Manual de Empleado

Nombre
Escuela/Departamento

Yo reconozco haber recibido una copia del Manual del Empleado de Georgetown ISD. Acepto
leer el manual y cumplir con los estdndares, pélizas, y procedimientos definidos o referenciados
en estos documentos.

Los empleados tienen la opcidn de recibir el manual en formato electrénico o copia impresa.

Yo entiendo que el Manual del Empleado se puede encontrar en linea en
www.georgetownisd.org. Oprima en DEPARTAMENTOS, después RECURSOS HUMANOS,
después, MANUAL DEL EMPLEADO. O acceda al Manual al oprimir en PERSONAL, después
MANUAL DEL EMPLEADO.

Por favor indica tu eleccién marcando la casilla apropiada a continuacion:

(3 Yo elijo recibir el manual del empleado en formato electrénico y acepto la
responsabilidad de accederlo de acuerdo a las instrucciones proporcionadas.

3 Yo elijo recibir una copia impresa del manual del empleado y entiendo que soy
requerido a contactar al Departamento de Recursos Humanos para obtener una copia
impresa.

La informacion en este manual esta sujeta a cambios. Yo entiendo que los cambios en pdlizas
del distrito pueden reemplazar, modificar o dejar obsoleta la informacién resumida en estos
documentos. A medida que el distrito proporciona informacidn actualizada, yo acepto la
responsabilidad de leer y cumplir con los cambios.

Yo entiendo que ninguna modificacidn en relacion al contrato o alteraciones de empleo de
voluntad son pretendidos por este manual.

Yo entiendo que tengo la obligacidn de avisar a mi supervisor o jefe de departamento de
cualquier cambio en mi informacién personal tal como nimero de teléfono, direccién, etc. Yo
también acepto responsabilidad para comunicarme con mi supervisor o el Departamento de
Recursos Humanos de GISD si tengo preguntas o preocupaciones o necesito explicacion
adicional.

Firma Fecha

Por favor firme, feche este recibo y envielo al Departamento de HR de GISD, o siga las
instrucciones para firmarlo electronicamente en Skyward, las cuales son enviadas por correo
electrdénico a todo empleado anualmente.
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discapacidad temporal, 35

discrecional, 27
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militar, 38

observacion religiosa, 39
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servicio al jurado, 37
Permiso de asalto, 36
Permiso de discapacidad temporal, 35
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Permiso militar, 39
Permiso personal, 28
Posesion de armas de fuego y armas, 62
Procedimientos de Compras, 64
Procedimientos generales, 64
Quejas

empleado, 40

padre y estudiante, 72
Quejas de padre y estudiante, 72
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Reclamo, 40
Recursos de tecnologia, 49
Registros de personal, 65
Renuncias, 67
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Seguro de desempleo, 25
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Servicio de jurado, 38
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uso, 58
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67
entrevista de salida, 69
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renuncias, 67
reportes a TEA, 69
sin renovacion, 67
Tiempo de Duelo, 37
Transferencias, 15, 77
Tratamiento de control de plagas, 62
Tutorias, 17
Uso de facilidad, 65
Visitantes, 62
Volumen de trabajo, 15

Manual de Empleado de Georgetown ISD
Revisado Agosto 2026

96



	 
	Georgetown ISD 
	2026–2027 Manual de Empleado 
	 
	Introducción 
	Información del Distrito 
	Descripción del Distrito 
	Visite GISD  
	Política AE 
	 
	Junta Directiva 
	Políticas BA, BB serie, BD serie, y BE serie 

	 

	Empleo 
	Oportunidad Igualitaria de Empleo 
	Políticas DAA, DIA 

	Anuncios de Vacantes de Trabajo 
	Política DC 

	Empleo después de la Jubilación 
	Política DC 

	Empleo Con Contrato y Sin Contrato 
	Política DC serie 

	Certificación y Licencias 
	Políticas DBA, DF 

	Autorización de Recertificación de Empleo  
	Política DC 

	Búsquedas y Alcohol y Pruebas de Drogas 
	Políticas CQ, DHE 

	Entrenamiento de Seguridad de Salud 
	Políticas DBA, DMA 

	Reasignaciones y Transferencias 
	Política DK 

	Volumen de Trabajo y Horarios de Trabajo 
	Políticas DEAB, DK, DL 

	Descansos para la Extracción de Leche Materna 
	Políticas DEAB, DG 

	Ley de Equidad para Trabajadoras Embarazadas 
	La Ley de Equidad para Trabajadoras Embarazadas (PWFA, por sus siglas en inglés) brinda consideración de adaptaciones a las empleadas que tienen limitaciones conocidas relacionadas con el embarazo, el parto o condiciones médicas relacionadas. Un empleado que busque una adaptación de PWFA debe comunicarse con la coordinadora de beneficios y licencias, Brooke Irwin, al (512) 943-5000 x6092 para comenzar el proceso interactivo. 
	Aviso a Padres Sobre Calificaciones 
	Políticas DK, DBA 

	Empleo Externo y Tutorías 
	Política DBD 

	Evaluación de Rendimiento 
	Política DN serie 

	Participación del Empleado 
	Políticas BQA, BQB 

	 
	Desarrollo de Personal 
	Política DMA 

	Compensación y Beneficios 
	Salarios, Sueldos y Estipendios 
	Políticas DEA, DEAA, DEAB 

	Cheques de Pago 
	Política DEA 

	Depósito Automático de Nómina de Sueldo 
	Deducciones de Nómina 
	Política CFEA 

	Compensación de Horas Extras 
	Polízas DEC & DEAB 

	Reembolso de Gastos de Viaje 
	Política DEE 

	Seguro de Salud, Dental y de Vida 
	Política CRD 

	Beneficios del Seguro Suplementario  
	Política CRD 

	Beneficios de Plan de Cafetería (Sección 125) 
	 

	Seguro de Compensación de Trabajadores 
	Política CRE 

	Seguro de Compensación de Desempleo 
	Política CRF 

	Jubilación del Maestro 
	Otros Programas de Beneficios 
	Permisos y Ausencias 
	Políticas DEC, DECA, DECB 

	Acumulación de Días de Licencia 
	 

	Permiso Estatal de Enfermedad  
	Permiso Local 
	Políticas DEC Local 

	Acta de Permiso de Familia y Médico (FMLA)—Provisiones Generales 
	Si considera que se han vulnerado sus derechos bajo la FMLA, puede presentar una queja ante la WHD o iniciar una demanda privada contra su empleador ante los tribunales. Escanee el código QR para obtener información sobre el proceso de quejas de la WHD. 
	Procedimientos locales para implementar disposiciones de licencia médica y familiar 
	 

	Permiso de Discapacidad Temporal 
	​ 

	Beneficios de Compensación del Trabajador 
	 

	Permiso por Asalto 
	 

	Permiso de Duelo 
	Servicios del Jurado 
	Apariciones en el Tribunal de Absentismo Escolar 
	 

	Observancia Religiosa 
	Permiso Militar 
	 


	Pago por Licencia Acumulada al Tiempo de su Separación 
	Las siguientes disposiciones sobre licencias se aplicarán a los días de licencia flexible ganados antes del 1 de julio de 2025. 
	Un empleado no exento que voluntariamente se separa de su empleo con el Distrito, ya sea por renuncia o jubilación, tiene derecho a recibir el pago de cualquier licencia flexible acumulada y no utilizada. Los empleados que sean despedidos o cuyo contrato no sea renovado no tienen derecho al pago de la licencia flexible acumulada. 
	Antes de efectuar el pago, el Departamento de Nóminas revisará y ajustará los saldos de licencia del empleado de conformidad con las políticas del Distrito al respecto, incluyendo cualquier reasignación o prorrateo de licencias que corresponda. El pago del saldo restante de licencia flexible acumulada elegible se realizará a la tarifa vigente en el momento en que dicha licencia se ganó originalmente. 
	Si el empleado vuelve a ser contratado por el Distrito posteriormente, no se restablecerá ninguna licencia flexible por la cual haya recibido pago anteriormente. 
	Relaciones y Comunicaciones del Empleado 
	Reconocimiento y Apreciación del Empleado  
	 

	Comunicaciones del Distrito 
	 


	Quejas y Reclamos 
	Política DGBA 
	 


	Conducta y Bienestar del Empleado 
	Estándares de Conducta 
	Política DH, DHA 
	Código de Ética de los Educadores de Texas 
	Proposición y Enfoque 
	Estándares Exigibles 



	Discriminación, Acoso, y Represalias 
	Políticas DH, DIA 

	Acoso de Estudiantes 
	Políticas DH, DHB, FFG, FFH, FFI 

	Reportando Abuso Infantil Sospechado 
	Políticas DG, FFG, GRA 

	Abuso Sexual y Maltrato de Niños 
	Reportando un Crimen 
	Política DG 

	Alcance y la Secuencia 
	Política DG 

	Si un maestro determina que los estudiantes necesitan más o menos tiempo en un área específica para demostrar competencia en el Conocimiento y Habilidades Esenciales de Texas (TEKS) para esa materia y nivel de grado, el distrito no penalizará al maestro por no seguir el alcance y la secuencia del distrito . 
	 
	El distrito puede tomar las medidas apropiadas si un maestro no sigue el alcance y la secuencia del distrito basándose en evidencia documentada de una deficiencia en la instrucción en el aula. Esta documentación se puede obtener a través de la observación o información de terceros comprobada y documentada. 
	Políticas Educativas Misceláneas 
	Enseñanza Sobre Temas Controvertidos 
	Política EMB 

	Recursos de Tecnología 
	Política CQ CQD 
	 

	Uso Personal de Comunicaciones Electrónicos 
	Política CQ & CY DHA   

	Comunicaciones Electrónicas entre Empleados, Estudiantes, y Padres 
	Política DH 
	Política DH GB 

	Asociación de Padre y Maestro (PTA)/Papel de Club de Refuerzo 
	Antecedentes Históricos de Antecedentes Penales 
	Política DBAA 

	Arrestos y Condenas de Empleados 
	Política DH, DHB, DHC 

	Código de Vestimenta 
	Políticas DH 

	Prevención del Abuso de Alcohol y Drogas 
	Políticas DH 

	Uso de Productos de Tabaco, Nicotina, y Cigarrillos Electrónicos 
	Políticas DH, FNCD, GKA 

	Fraude e Inseguridad Financiera 
	Política CAA 

	Conflicto de Interés 
	Política CB, DBD 

	Obsequios y Favores 
	Política DBD 

	Materiales con Derecho de Autor 
	Política CY 

	Asociaciones y Actividades Políticas 
	Política DGA 

	Contribuciones Caritativas 
	Política DG 

	Seguridad y Protección 
	Política CK series 

	Posesión de Armas de Fuego y Armas 
	Políticas DH, FNCG, GKA 

	Visitantes en el Lugar de Trabajo 
	Política GKC 

	Plan de Manejo de Asbestos 
	Política CSC 

	Tratamiento de Control de Plagas 
	Políticas CLB, DI 
	 


	Procedimientos Generales 
	Cierre de Emergencia de la Escuela 
	Políticas EB 

	Emergencias 
	Políticas CKC, CKD 

	 
	Procedimientos de Compra 
	Política CH 

	Cambio de Nombre y Dirección 
	Registros de Personal 
	Política DBA, GBA 

	Uso de Facilidad 
	Políticas DGA, GKD 


	Terminación del Empleo 
	Renuncias 
	Política DFE, DHB 

	Despido o no Renovación de Empleados con Contrato 
	Políticas DF Series, DHB DP 

	Despido de Empleados sin Contrato 
	Política DCD, DP 
	Política DF 

	Entrevistas y Procedimientos de Salida 
	 

	Informes con Respecto a la Retención Ordenada por el Tribunal 

	Problemas Estudiantiles 
	Igualdad de Oportunidades Educativas 
	Políticas FB, FFH 

	Registros de Estudiante 
	Política FL 

	Quejas de Padres y Estudiante 
	Política FNG 

	Administración Medicamentos a los Estudiantes 
	Política FFAC, FFAF 

	Suplementos Dietéticos 
	Políticas DH, FFAC 

	Drogas Psicotrópicas 
	Política FFAC 

	Conducta y Disciplina del Estudiante 
	Políticas en el FN series y FO series 

	Asistencia del Estudiante 
	Política FEB 

	Acoso 
	Política FFI 

	Novatada 
	Política FNCC 


	 
	Recibo de Manual de Empleado 
	Índice 


