
Actualizado: 2/11/2026 

Objetivo Comentarios 
Bienvenida • Salude al nuevo empleado y dele la bienvenida a la Familia de Operaciones de CFISD. 

• Dar una visión general del día. 
 FORMULARIOS DE INGRESO 

Información del 
Empleado 

 

• En esta página, el empleado/a escribirá lo siguiente: Número de empleado, últimos 4 
números del Seguro Social, fecha de nacimiento. El nombre aparecerá automáticamente. 

• El empleado/a completa lo siguiente: género, estado civil, correo electrónico personal, 
número de teléfono de casa/número de celular. 

• Firma el acuerdo. 
Etnicidad • El Departamento de Educación de los Estados Unidos requiere que todos los distritos escolares 

recopilen datos sobre etnicidad y raza para los estudiantes y el personal. 
 

• Nota: Si el empleado seleccionó Hispano / Latino en "Etnia", él / ella generalmente seleccionará 
"Indio Americano o Nativo de Alaska, que incluye a una persona de América del Norte, América 
del Sur o América Central.” 

Liberar información 
 

• La Ley de Información Pública de Texas otorga al público el derecho de solicitar acceso a la 
información del gobierno (los distritos escolares son entidades gubernamentales). 
 

• Si el empleado no desea que se divulgue la dirección, el número de teléfono, los correos 
electrónicos o el estado de un miembro de la familia, debe indicar "retener". Si el empleado 
marca "liberar", su información aparecerá en el directorio de empleados y se convertirá en 
un registro abierto. 

Relación en CFISD • Si el empleado está relacionado con un empleado de CFISD por sangre o matrimonio, debe 
escribir su nombre y apellido, relación y puesto en el distrito. 

Declaración de 
garantía 

• El empleado fue contratado como conserje de 230 días (trabajando 11 meses al año). Esto 
significa que hay ciertos días que él / ella estará fuera del contrato 
 
Ejemplo:  

(A) La semana del descanso de Acción de Gracias 
(B) Diciembre para las vacaciones de invierno 
(C) Marzo para las vacaciones de primavera 
(D) la última semana de junio 
 

• Durante los días que el empleado no tiene contrato, le aseguramos que el empleo continuará y 
que no es elegible para solicitar beneficios de desempleo. 

 
• Este formulario también habla sobre el empleo a voluntad. Los empleados a voluntad pueden 
renunciar en cualquier momento por cualquier motivo o sin motivo alguno; o el empleador puede 
rescindir su empleo en cualquier momento por cualquier motivo o sin motivo. 
 

Declaración del 
Seguro Social - 

Declaración sobre 
su empleo en un 

trabajo no cubierto 
por el Seguro Social 

• Este trabajo no está cubierto por el seguro social. Se le descontará el TRS (Sistema de 
Retiro de Maestros) 
 
Sus ganancias de este trabajo no están cubiertas por el Seguro Social. Cuando se jubile, o si 
queda discapacitado, puede recibir una pensión basada en los ingresos de este trabajo. Si lo 
hace, y también tiene derecho a un beneficio del Seguro Social basado en su propio trabajo 

INSTRUCCIONES PARA ORIENTACIÓN DE NUEVOS EMPLEADOS Y DOCUMENTACION 
 



o el trabajo de su esposo o esposa, o exesposo o exesposa, su pensión puede afectar la 
cantidad del beneficio del Seguro Social que recibe. Sin embargo, sus beneficios de 
Medicare no se verán afectados. De acuerdo con la ley del Seguro Social, hay dos maneras 
en que el monto de sus beneficios del Seguro Social puede verse afectado. 
 
Disposición de eliminación de ganancias imprevistas 
 
Según la Disposición de eliminación de ganancias imprevistas, su beneficio de jubilación o 
discapacidad del Seguro Social se calcula utilizando una fórmula modificada cuando 
también tiene derecho a una pensión de un trabajo en el que no pagó impuestos del Seguro 
Social. Como resultado, recibirá un beneficio de Seguridad Social más bajo que si no tuviera 
derecho a una pensión de este trabajo. Por ejemplo, si tiene 62 años en 2013, la reducción 
mensual máxima en su beneficio del Seguro Social, como resultado de esta disposición, es 
de $395.50. Esta cantidad se actualiza anualmente. Esta disposición reduce, pero no elimina 
su beneficio de Seguro Social. Para obtener información adicional, consulte la Publicación 
del Seguro Social, “Provisión de eliminación de ganancias imprevistas”. 
 
Provisión de compensación de pensión del gobierno 
 
Según la Disposición de Compensación de Pensiones del Gobierno, cualquier beneficio de 
cónyuge o viudo(a) del Seguro Social al que tenga derecho se compensará si también recibe 
una pensión del gobierno federal, estatal o local basada en el trabajo en el que no pagó 
impuestos del Seguro Social. La compensación reduce el monto de su beneficio de Seguro 
Social para cónyuge o viudo(a) en dos tercios del monto de su pensión. 
 
Por ejemplo, si recibe una pensión mensual de $600 basada en ingresos que no están 
cubiertos por el Seguro Social, dos tercios de esa cantidad, $400, se utilizan para compensar 
su beneficio de cónyuge o viudo del Seguro Social. Si es elegible para un beneficio de viudez 
de $500, recibirá $100 por mes del Seguro Social ($500 - $400 = $100). Incluso si su pensión 
es lo suficientemente alta como para compensar por completo el beneficio del Seguro 
Social de su cónyuge o viudo(a), aún es elegible para Medicare a los 65 años. Para obtener 
información adicional, consulte la Publicación del Seguro Social, “Compensación de pensión 
del gobierno”. 
 
Para más información 
 
Las publicaciones del Seguro Social y la información adicional, incluida la información sobre 
las excepciones a cada disposición, están disponibles en www.socialsecurity.gov. También 
puede llamar sin cargo al 1-800-772-1213, o para las personas sordas o con dificultades 
auditivas, llame al número TTY 1-800-325-0778, o comuníquese con su oficina local del 
Seguro Social. Certifico que he recibido el Formulario SSA-1945 que contiene información 
sobre los posibles efectos de la Disposición de Eliminación de Ganancias Extraordinarias y la 
Disposición de Compensación de Pensiones del Gobierno sobre mis posibles Beneficios de 
Seguro Social futuros. 
 
 

Información W-4 • El W-4 es un formulario del IRS que el empleado completa para que el empleador sepa 
cuánto dinero retener de su cheque de pago de impuestos federales. 
 

• El empleado debe completar los pasos del 1 al 5. 
Información de TRS 

 
• En el Distrito Escolar, a los empleados se les deduce una parte de los cheques de pago para 

ingresar al sistema de jubilación / pensión con TRS. Este es un requisito; No es opcional. 
 



• A partir del 1 de septiembre de 2023, la tasa aumentará al 8.25 % (tasa de contribución de   
los miembros) más TRS - Care (beneficios de salud grupales para jubilados) Tasa = $0.75 %. 

• TRS enviará al empleado un formulario para que lo revise y complete. En ese formulario, 
TRS le pedirá al empleado que enumere un beneficiario. 

• En este formulario, le pedirán que seleccione si ha sido miembro de TRS y no ha retirado su 
dinero; o si ha retirado el dinero. La última opción es por si nunca ha sido miembro del TRS. 

Crédito por Servicio • Para ganar crédito salarial por un año de servicio, el empleado debe trabajar un mínimo 
de 90 días a tiempo completo durante el año escolar. 
 
• El TRS también requiere el equivalente a 90 días de empleo a tiempo completo para 
obtener un año de crédito para la jubilación. 

Información de la 
ALLIANCE - 

Programa de 
Compensación para 

Trabajadores 
 

• Su seguridad es importante para nosotros. Queremos que se vaya a su casa al final del día, 
de la misma manera que vino a trabajar. Por lo tanto, si tiene un incidente o accidente en el 
trabajo, debe notificar a su jefe de conserjes o al gerente de turno de inmediato. 

• Debe ir a un médico de compensación para trabajadores para recibir tratamiento. 
• Se le proporcionará un manual de seguridad o un enlace al manual de seguridad. 

Información del 
seguro 

• El distrito escolar ofrece beneficios de seguro como seguro médico, dental, de vida 
adicional, etc. 

• Los nuevos empleados tienen 31 días desde su fecha de empleo para inscribirse. 
Consulte el folleto de beneficios para conocer las tarifas y otros detalles. 

Información de 
nómina 

(Depósito 
directo / Tarjeta 

débito de 
nómina) 

 

• El empleado proporcionará un cheque anulado o en blanco o una carta de depósito directo 
del banco. 

• Si el empleado no proporciona ninguno de los anteriores, inscríbalo en una tarjeta de 
débito de nómina. Necesitará proveer el “nombre de soltera/o". 

• Complete con el tipo de cuenta, número de cuenta, número de ruta, nombre del banco. 
• Tome una fotografía del documento provisto y cárguelo. 

Inscripción al 457 
 

• El distrito ofrece la opción de inscribirse en un Plan de Retiro 457 voluntario / opcional para 
ayudar a ahorrar dinero para la vida más allá de los años de trabajo principales y para 
ayudar a complementar sus ingresos de jubilación TRS. 

• El empleado puede seleccionar: (1) SÍ, inscribirme; (2) NO, no me inscriba, o (3) está 
interesado/a en recibir más información. 

Cruzando las líneas •     Este video tiene como objetivo identificar y evitar comportamientos del personal que puedan 
conducir a relaciones inapropiadas con los estudiantes. 
 
•   El vídeo comienza con un profesor de secundaria ficticio (Jim Purvis) corrigiendo tareas 
después del horario escolar habitual cuando una estudiante emocional (Cindy) entra y quiere que 
cierre la puerta, dándoles aislamiento y privacidad. Luego entra en escena Bernice, un personaje 
desconocido que inicialmente intenta impedir que cruce la línea - Bernice tiene la capacidad de 
transportar al maestro al pasado para cambiar los comportamientos que lo llevaron a cruzar la 
línea con el alumno, luego hacia el futuro. donde podrás ver de primera mano adónde te pueden 
llevar las numerosas consecuencias de cruzar la línea con los estudiantes. El vídeo ofrece un final 
satisfactorio en el que el profesor obtiene lo que los profesores de la vida real tal vez no 
obtengan: una segunda oportunidad. 
 
•  Puede encontrar una copia del video en: www.cfisd.net, departamentos, operaciones, 
recursos de operaciones, y lo encontrará en la sección de videos. 

 FORMULARIOS ANUALES 

Contacto de 
Emergencia 

• El empleado ingresa al menos un contacto de emergencia. Incluye: Nombre del contacto, 
relación y número de teléfono. 

 

http://www.cfisd.net/


Acuerdo de Trabajo • A continuación, revisaremos los estándares de conducta que se espera y requiera que los 
empleados sigan. Hay 23 puntos. Si bien todos los puntos son importantes, me voy a centrar en 
los que podemos tratar de manera regular. Recibirá una copia de este Acuerdo de trabajo para 
sus registros. También se le enviará a su correo electrónico una copia firmada para sus 
registros. 
 
• Muchas de estas expectativas / requisitos también se encuentran en el Formulario de 
normas de conducta del empleado. 
 
# 1 - No se niegue a hacer las tareas asignadas por su supervisor inmediato. Esto incluye no 
negarse a aceptar una asignación para realizar sus tareas regulares en cualquier ubicación del 
distrito dictada por las necesidades del distrito. 
      
 Ejemplo # 1: como empleado del Departamento de Operaciones, lo contratan para el 
departamento y no para la escuela. Si lo necesitamos en otra escuela, podemos pedirle que se 
transfiera de escuela sin rechazo. 
 
Ejemplo # 2: Si un jefe de conserjes o gerente de área le pide que realice tareas adicionales 
porque tenemos poco personal temporalmente. 
 
# 3 - No falsifique registros relacionados con el trabajo, tales como: (1) hojas de horas, (2) no 
marque la entrada por otro empleado, (3) no comience a trabajar antes de ingresar, (4) no 
continúe trabajando después de marcar el reloj. 
 
# 5 - Está prohibido dormir en el trabajo y esconderse para evitar realizar las tareas asignadas. 
      
Ejemplo: Por la noche, la mayoría de los maestros y estudiantes se han ido y los otros 
empleados están trabajando en sus áreas. Puede que se le ocurra: “nadie me está mirando. 
Puedo tomar una siesta, o puedo sentarme a ver novelas”. Por favor no lo haga. Uno, está en el 
horario de trabajo, le pagamos por trabajar. Dos, hay cámaras por todas partes. 
 
# 6– No asistir al trabajo de manera confiable y regular. 
 
# 9 – Robar bienes personales o del distrito. 
      
 Ejemplo # 1 - Hemos tenido que investigar casos en los que un empleado toma cosas de las 
aulas pensando que es basura o que el maestro ya no lo va a usar ... dulces que están en una 
estantería durante el día de San Valentín o un Nintendo que fue dejado por un estudiante en 
una mesa de la cafetería. Recibirá capacitación sobre cómo determinar cuándo es basura y 
cuándo no, pero incluso después de haber recibido capacitación, se espera que utilice su buen 
juicio al decidir qué tirar o no. Si tiene dudas, siempre consulte con el jefe de conserjes. Es 
mejor preguntar que asumir. 
       Ejemplo # 2 - Tomar comida de los botes de basura de la cafetería o aceptar comida de los        
trabajadores de la cafetería sin pagarla o las sobras de los estudiantes. Si lo desea, puede 
comprar comida en la cafetería, para su propio consumo. 
 
# 17 - Usar el tiempo o los materiales del distrito para realizar tareas que promueven el 
beneficio personal para sí mismo o para otros. 
     
  Ejemplo # 1: solicitando - vendiendo Avon, Mary Kay, o galletas en la propiedad del distrito. 
  Ejemplo # 2: salir del campus / trabajo para ir a hacer un recado sin timbrar el reloj. 
 
# 22 - Está prohibido pelear u otros altercados físicos / verbales. 



Manual del Distrito • Todos los empleados deben acceder, leer y comprender el contenido del manual del empleado. 
Puede ir al sitio web del distrito y buscar el manual para empleados más actualizado. Además, 
cuando reciba el correo electrónico con todos los formularios que firmó, también recibirá un 
enlace al manual del empleado. 
 
Tres temas cubiertos en el manual del empleado son los siguientes: 
 
1. Uso de tabaco y cigarrillos electrónicos / Tabaquismo: los empleados no deben usar tabaco, 
productos de tabaco (cigarrillos, cigarros, etc.), cigarrillos electrónicos, dispositivos electrónicos 
de vapor en las instalaciones del distrito, vehículos del distrito ni en presencia de estudiantes en 
la escuela o en actividades de la escuela.  En otras palabras, está prohibido fumar en el trabajo o 
en las instalaciones. 
 
2. Alcohol y drogas: (a) La posesión, uso o estar bajo la influencia de alcohol, drogas o narcóticos 
por parte de un empleado mientras está en una propiedad del distrito o mientras trabaja en los 
deberes asignados o mientras asiste a cualquier actividad patrocinada por el distrito. El educador 
no estará bajo la influencia del alcohol o consumirá bebidas alcohólicas en la propiedad escolar 
o durante las actividades escolares cuando los estudiantes estén presentes (b) Si su médico le 
receta un medicamento fuerte, debe informar a su gerente de área de inmediato. El uso de 
alcohol y drogas está prohibido. 
 
3. Abandono del trabajo / campus: (a) debe obtener la aprobación previa de su supervisor 
inmediato al abandonar el trabajo / campus; (b) debe ingresar y salir cuando salga / regrese al 
trabajo / campus para asuntos personales (esto incluye si fuma fuera del campus); (c) no puede 
salir del trabajo / campus durante su descanso pagado de 15 minutos; (d) debe tomar los 
descansos de 15 minutos y el almuerzo según lo asignado por su supervisor inmediato. 
 

Manual del 
empleado de 
operaciones 

 

Por favor de referirse al manual del empleado de operaciones para repasar los siguientes 
puntos (en detalle): 
1.  Conducta del empleado 
2.  Código de vestimenta 
3.  Directrices para el uso de la tarjeta de identificación  
4.  Dispositivos electrónicos personales – más esto… “En resumen, esperamos que los 
empleados estén en el trabajo haciendo sus deberes diarios; no hablar por teléfono. 
Entendemos que a veces surgen emergencias, pero cuando un gerente de área va a las escuelas 
a hacer una visita y ve al mismo empleado repetidamente al teléfono, lo cuestionará y lo 
abordará.” 
5.    Evaluación de rendimiento 
6.    Manual de seguridad y video 
7.    Informe de abuso y negligencia de menores 
8.    Capacitación sobre el acoso sexual en el lugar de trabajo 
9.    Directrices para la asistencia y seguimiento 
10.  Ley de licencia médica familiar y procedimientos 

Descripción del 
trabajo 

•    Cuando aplica y entrevista, recibe una hoja de información que tiene la descripción del 
trabajo. 
•     Recibirán una copia por correo electrónico para sus registros. La descripción general de las 
tareas es: trabajar de noche, levantar objetos con frecuencia, agacharse, limpiar pisos, baños, 
muebles de cafetería, desinfectar, barrer / trapear, tirar basura, usar productos químicos, 
operar herramientas y equipos. 
Puede encontrar una copia de la descripción del puesto correspondiente a su puesto en: 
www.cfisd.net , departamentos, operaciones, recursos de operaciones, y la encontrará en 
formación de departamentos. 
 

http://www.cfisd.net/


 ENTRENAMIENTO DE CUMPLIMIENTO DEL DISTRITO 
 

Módulos del 1 al 8 Puede encontrar una copia de los temas siguientes en: www.cfisd.net, departamentos, 
operaciones, recursos de operaciones, y la encontrará entrenamiento de cumplimiento del 
distrito. 
 
Módulo #1 - Protocolo de respuesta estándar -  
• En estos módulos, aprenderá cómo promover la seguridad escolar y cómo responder en caso 
de crisis. 
• Cómo responder a una amenaza que ocurre fuera del edificio escolar. 
• Y qué debe hacer para permanecer fuera de la vista de una amenaza inminente dentro de la 
escuela. 
• Aprender la terminología (lenguaje común) de la escuela para promover la seguridad. 
• Harás prácticas frecuentes junto con todos en la escuela. 
• Debes prestar atención y seguir las instrucciones de las escuelas. 
 
Módulo #2 - Capacitación sobre el Método Estándar de Reunificación (SRM)  
• En este módulo aprenderá el proceso de reunificación entre estudiantes y padres cuando algo 
extraordinario ha sucedido y los estudiantes se reúnen formalmente con sus padres en un lugar 
diferente a su escuela. 
 
Módulo #3 - Capacitación sobre convulsiones para el personal escolar por la Fundación 
Americana para la Epilepsia. 
 
Módulo #4 - Conducta sexual inapropiada de CFISD: personal a estudiante: este video 
profundiza en la historia de Michael, un prometedor estudiante de actuación, y los desafíos que 
enfrentó su maestra, la Sra. Taylor, para mantener los límites profesionales. Vea el guión del 
video en sus notas. 
 
Módulo #5 - Concientización y prevención del suicidio juvenil - el suicidio es la segunda causa 
principal de muerte entre los adolescentes (de 10 a 14 años). Es la segunda causa principal de 
muerte entre los adolescentes mayores, la edad universitaria y los adultos jóvenes (de 15 a 34 
años).  Para muchos niños, la escuela es el entorno más seguro de sus vidas. El personal de la 
escuela tiene la responsabilidad de monitorear el bienestar emocional y mental de sus 
estudiantes. Cuando le preocupa que un estudiante esté en riesgo de suicidio, debe supervisarlo 
hasta que llegue ayuda o hasta que lo lleve con alguien que pueda ayudarlo. Refiera todas las 
sospechas de suicidio a la oficina del consejero de inmediato y en persona. 
 
Módulo #6 - Abuso y negligencia infantil – consulte el documento para obtener un resumen. 
 
Módulo #7 - Concientización sobre la salud mental de los estudiantes - los estudiantes llevan 
consigo sus necesidades de salud mental dondequiera que vayan, incluida la escuela. Los 
problemas de salud mental pueden afectar negativamente la capacidad de un niño tanto para 
aprender como para seguir las pautas de comportamiento en el aula. Los educadores están en 
una posición única para notar los problemas de salud mental y están obligados a informar esas 
inquietudes para que los estudiantes puedan obtener la ayuda que necesitan. Este curso está 
diseñado para proporcionar una descripción general de las preocupaciones de salud mental de 
los estudiantes y las responsabilidades de los educadores. Los temas cubiertos incluyen el alcance 
de las necesidades de salud mental de los estudiantes en edad escolar; cómo se presentan la 
ansiedad y la depresión en los jóvenes; señales de advertencia y factores de riesgo; y cuándo y 
cómo intervenir y derivar/informar a los estudiantes que necesitan apoyo. 
 
Módulo #8 - Abuso de sustancias y alcohol en estudiantes - el objetivo de este curso es brindar 
una descripción general del abuso de sustancias en estudiantes y el papel de los educadores en 



la prevención del abuso de sustancias. Este curso también está diseñado para ayudar a los 
miembros del personal a identificar y responder a problemas generales de abuso de sustancias 
que involucran a los estudiantes. Este curso examinará los hechos, las tendencias, los síntomas y 
los peligros del abuso de sustancias de los estudiantes, identificará los factores de riesgo y de 
protección que influyen en las actitudes y comportamientos con respecto al uso de sustancias, 
discutirá el papel de las instituciones educativas en la prevención del abuso de sustancias y 
examinará diferentes situaciones que involucran el abuso de sustancias. durante el cual un 
miembro del personal puede necesitar intervenir para proteger a un estudiante. 
 
Módulo #9 – Violencia en el Noviazgo - La violencia en el noviazgo es una forma de violencia de 
pareja que puede variar desde conductas poco saludables hasta conductas abusivas, y 
estudiantes no siempre reconocen las señales de advertencia ni saben cómo buscar ayuda. El 
personal escolar debe seguir las políticas del distrito, informar a los estudiantes sobre los 
requisitos de reporte y conectarlos con recursos escolares y comunitarios adecuados. La 
prevención incluye esfuerzos primarios como la intervención de testigos (bystander 
intervention),apoyo secundario después de que ocurren incidentes, y estrategias terciarias a 
largo plazo para reducir el daño. 
 
Módulo #10 – Concientización sobre la Trata de Personas - La trata de personas es un delito 
generalizado en los Estados Unidos que afecta a personas de todos los orígenes y ocurre en 
todos los estados y niveles socioeconómicos. Los traficantes y las víctimas pueden ser cualquier 
persona, aunque las poblaciones vulnerables (como quienes tienen hogares inestables, historial 
de abuso o están en cuidado temporal/foster care) tienen mayor riesgo. El personal escolar 
debe entender las señales de advertencia, seguir las leyes de reporte obligatorio y las políticas 
del distrito, y reportar inmediatamente cualquier sospecha razonable a las autoridades o a los 
servicios de protección infantil. 

 
Módulo #11 – Alergias Potencialmente Mortales -Según los Centros para el Control y la 
Prevención de Enfermedades, aproximadamente 50 millones de estadounidenses sufren algún 
tipo de alergia (interior, exterior, alimentos, medicamentos, látex, insectos, piel y ojos). La 
anafilaxia es una reacción alérgica grave y potencialmente mortal que causa una caída en la 
presión arterial y puede provocar choque anafiláctico. Es una emergencia que requiere atención 
y tratamiento inmediato. Señales y síntomas: opresión en el pecho, dificultad para respirar, 
sibilancias, ronquera o sensación de asfixia, picazón, hormigueo, hinchazón de cara, labios, 
boca, etc. Si sospecha anafilaxia, nunca deje al estudiante sin supervisión. Llame para recibir 
asistencia según el protocolo de emergencia de la escuela. 

Módulo #12 – Capacitación en Salud Mental - El primer paso es observar comportamientos que 
puedan ser señales de advertencia (ej.: estado de ánimo triste, pérdida de interés en 
actividades, falta de energía, dificultad para concentrarse). El segundo paso es reflexionar sobre 
la situación, organizar sus pensamientos y decidir qué hablar; programe un momento para 
hablar con el estudiante. El tercer paso es brindar tranquilidad e información al estudiante y 
ofrecer hablar con un consejero. El paso final es fomentar la ayuda profesional adecuada. CFISD 
también cuenta con un folleto de recursos disponible en línea. 

 



La seguridad 
cibernética 

•     Esta capacitación es requerida por el estado de Texas para todos los empleados del gobierno 
estatal y local. 
•    Este curso se centra en los hábitos y procedimientos de seguridad de la información que 
protegen los recursos de información y enseñan las mejores prácticas para detectar, evaluar, 
informar y abordar las amenazas a la seguridad de la información. 

Estándares de 
conducta del 

empleado 

El Estado de Texas establece ciertos estándares de conducta para sus educadores, que nos 
incluye a todos en el Departamento de Operaciones (Todos los Custodios, secretarias y 
Administración). 
 
Consulte las secciones resaltadas en su lista maestra para leer los siguientes números: 
 
• Norma 1.9: el educador no debe hacer amenazas de violencia contra los empleados del 
distrito escolar, los miembros de la junta escolar, los estudiantes o los padres de los 
estudiantes. 
• Estándar 2.2 - El educador no deberá dañar a otros al hacer declaraciones falsas a sabiendas 
sobre un colega o el sistema escolar. 
• Estándar 2.8 - El educador no deberá someter intencionalmente o con conocimiento a un 
colega a acoso sexual. 
• Estándar 3.5: el educador no debe involucrarse intencionalmente, a sabiendas o 
imprudentemente en maltrato físico, negligencia o abuso de un estudiante o menor. 
• Norma 3.6: el educador no solicitará ni participará en conducta sexual o relación romántica 
con un estudiante o menor de edad. 
• Estándar 3.8 - El educador deberá mantener una relación profesional apropiada de educador 
a estudiante y límites basados en un estándar educativo razonablemente prudente. 
• Normas 3.9: el educador deberá abstenerse de comunicarse de manera inapropiada con un 
estudiante o menor a través de la comunicación electrónica, como un teléfono celular, 
mensajes de texto, mensajes instantáneos de correo electrónico, blogs u otra comunicación de 
redes sociales. 

Reporte de Abuso y 
Conducta Indebida 

 

• El estado de Texas exige a los distritos capacitar a sus empleados respecto a la denuncia de 
abuso y conducta indebida. 

El Porqué: 
• Preocupaciones a nivel nacional – El Departamento de Educación de los EE. UU. y otras 

entidades estiman en sus investigaciones que 1 de cada 10 estudiantes experimenta 
algún tipo de conducta indebida por parte de un adulto durante su educación en K-12. 

• A pesar de las leyes actuales, las escuelas en Texas continúan viendo casos de 
encubrimiento de denuncias de abuso por parte de empleados en entidades educativas 
(“pasar la basura” – otros distritos los contratan). 

• Los educadores (esto incluye a todos en el Departamento de Operaciones) tienen la 
obligación profesional y ética de proteger a los estudiantes de conductas dañinas o 
inapropiadas. 

Conducta indebida (incluye acusaciones) – Todos los empleados: 
• Cualquier forma de abuso sexual/físico o conducta ilegal con un estudiante o menor. 
• Solicitar o entablar contacto sexual o una relación romántica con un estudiante o 

menor. 
• Mantener comunicación inapropiada con un estudiante o menor (incluye en persona, 

redes sociales, medios electrónicos, etc.). 
• No mantener límites apropiados con un estudiante o menor. 

SB 571 (Proyecto de Ley del Senado 571): 



• Empleados que tengan motivos razonables para creer que un niño ha sido 
abusado/descuidado deben reportar al DFPS o a las autoridades policiales dentro de las 
24 horas desde que sospechan por primera vez del abuso o descuido. El plazo para 
reportar cambió de 48 horas a 24 horas. Teléfono: 1-800-252-5400. El departamento de 
policía del distrito no se considera autoridad policial local. 

• Los directores de departament/directores de la escuela están obligados a reportar 
denuncias de conducta indebida al superintendente; el superintendente debe reportar 
al TEA/SBEC dentro de 48 horas; no reportar con intención de encubrir, puede ser un 
delito grave estatal (state jail felony). 

• Los empleados son responsables por conducta sexual indebida o por no reportar 
sospechas de abuso o descuido infantil. 

• Requiere que las juntas directivas notifiquen a los padres/tutores cuando empleados 
son acusados de cierta conducta indebida. 

• Permite la suspensión temporal de la certificación de un educador por parte del SBEC 
bajo ciertas condiciones (ej. arresto por ciertos delitos, o si se considera que el 
educador es una “amenaza inminente al bienestar público”), incluso antes de una 
condena. 

• Lista de verificación previa al empleo: (1) los posibles empleados deben completar una 
declaración jurada previa al empleo; (2) completar la verificación requerida de 
antecedentes penales; (3) revisar el Registro de No Contratar (Do Not Hire Registry, 
DNHR) y el certificado del SBEC. 

 
HB 4623 (Proyecto de Ley de la Cámara 4623): 

• Las escuelas públicas pueden ser responsables (y tanto la escuela como el empleado 
individual deben ser nombrados en las demandas) por actos u omisiones de un 
empleado, si la escuela actuó con negligencia grave, imprudencia o mala conducta 
intencional al contratar, supervisar o emplear a esa persona. 

• La ley establece indemnizaciones: hasta $500,000 por afectado por cada acto u omisión, 
además de costos judiciales y honorarios razonables de abogados. 

Barreras para Reportar: 
• Miedo – reacción exagerada, mala interpretación, represalias. 
• Falta de conocimiento o confianza. 
• Preocupación por acusar a un colega. 
• Creencia de que la situación ya fue reportada. 
• Preocupación por la reputación propia o de la escuela. 

Deber de Reportar: 
• Es un deber moral y está requerido por ley. 
• La seguridad y el bienestar de los estudiantes siempre son lo primero. 
• El deber supera dudas personales o incomodidad al reportar. 
• ¡En caso de duda, repórtelo! 
• No se protejan entre sí; si usted ve algo, diga algo. 

Requisitos para Reportar: 
• Los empleados que sospechen de abuso o descuido deben reportar sus preocupaciones 

al supervisor. 
• El empleado debe reportarlo personalmente. El deber legal de reportar sospechas de 

abuso no puede delegarse a otra persona. 
• No investigue la situación usted mismo antes de reportar. 



• Los empleados están obligados a cooperar con los investigadores, si es necesario. 
• La conducta de un empleado debe ser reportada al TEA si hay evidencia (esto incluye 

cualquier acusación) de que el empleado estuvo involucrado o participó en conductas 
indebidas. 

• No reportar – Penalidad: delito menor de Clase A, delito grave estatal (state jail felony); 
se puede imponer una multa administrativa de $500 a $10,000 a un superintendente, 
director de departamento o director de escuela que no presente a tiempo un reporte 
requerido al TEA/SBEC. 

 
 

Capacitación en 
seguridad en 

comunicación de 
peligros 

• Aproximadamente 32 millones de trabajadores trabajan y están potencialmente expuestos a 
uno o más riesgos químicos en los Estados Unidos. La exposición a ciertos químicos puede 
contribuir o causar muchos problemas de salud graves, como enfermedades cardíacas, trastornos 
del sistema nervioso central, daños renales y pulmonares, cáncer, quemaduras y erupciones; 
Algunos productos químicos también pueden representar un peligro para la seguridad y tener el 
potencial de provocar incendios, explosiones y otros accidentes graves. Se estima que el número 
de productos químicos existentes es de cientos de miles y cada año se introducen cientos de 
nuevos en el lugar de trabajo. Esto plantea un problema grave para los trabajadores expuestos y 
sus empleadores. Esta capacitación fue desarrollada para ayudar a capacitar a todos los 
empleados sobre estos productos químicos y los peligros que presentan. 
• Puede encontrar un video de capacitación en: www.cfisd.net, departamentos, operaciones, 
recursos de operaciones, y lo encontrará en la sección de videos. 
 
 

 
 

OTROS RECURSOS IMPORTANTES 

Formulario I-9 El propósito del formulario I-9 es para verificar si esta elegible para vivir y trabajar en los 
Estados Unidos – es un requerimiento federal para todos los nuevos empleados. 

Guía de acceso al 
sistema y Centro de 
Acceso a Empleados 

EAC 
 

• Si desea tener acceso a su cheque, debe obtener acceso a la red y al centro de acceso de 
empleados. 

• La primera vez que lo configure, debe seguir la guía  de acceso a la red y centro de acceso a 
empleados EAC o comunicarse con el Centro de Servicio al Cliente en ISC-West. La dirección 
y el número de teléfono se encuentran en el formulario. 

• Una vez que haya configurado la red y el acceso de los empleados, puede ir a cualquier 
computadora para ver su cheque, cambio de información, W-2, etc. 

• Cada 90 días usted deberá cambiar su contraseña. 
Bono de 

recomendación 
  y 

Volantes “Ahora 
contratando” 

• Siempre estamos buscando talento. La mejor fuente de reclutamiento es USTED (el 
empleado). Ayúdenos a correr la voz acerca de nuestro trabajo compartiendo el volante 
"Ahora contratando" con amigos, conocidos, a través de mensajes de texto, Facebook, 
Twitter, organizaciones eclesiásticas, clubes, etc. 

• Si el empleado refiere a alguien y él / ella es contratado, el empleado recibirá un bono de $ 
100. El referido debe permanecer más de 90 días para que el empleado obtenga este dinero. 
Él / ella también debe estar empleado en el momento en que se paga el bono de referencia. 
 

“No hay límite en cuanto a cuántos puede referir. ¡El cielo es el límite! ¡Les agradecemos de 
antemano por ayudarnos a encontrar talento!” 

Hoja de horas y 
fechas 

 

• Se le paga dos veces al mes. 
• Siga las fechas del período de pago para saber cuándo le pagarán cada vez. 

Capacitación 
técnica de 

operaciones 

• Repase el Manual 
 

http://www.cfisd.net/


 

Capacitación sobre 
asbestos 

• El distrito requiere que todos los empleados nuevos asistan a una capacitación sobre 
asbestos. 
• En su carpeta, tiene una carta que especifica la fecha, hora y lugar del entrenamiento 


