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Estimado empleado de las Escuelas Publicas del Condado d%nn&légm}del:

. _ Empleados .
El Manual para Empleados les proporciona informacién pertinente y necesaria a los empleados de las Escuelas Publicas

del Condado de Anne Arundel, incluyendo referencias y recursos con el fin de ayudarles en su desempeno laboral en el
sistema escolar.

Este manual le ofrece informacién valiosa que le ayudara durante su tiempo laboral en AACPS. Por favor, utilice este manual
como un recurso util cuando surjan preguntas o inquietudes relacionadas con el sistema escolar y sus operaciones.

Las Escuelas Publicas del Condado de Anne Arundel tienen una fuerza laboral talentosa y dedicada que se esfuerza al maximo
para contribuir en la formacién y educacion de todos nuestros estudiantes.

Gracias por su dedicacion y sus esfuerzos infatigables en nombre de los estudiantes a quienes servimos.
Atentamente,

Wﬁ.&m/&w

Jessica S. Cuches, Abogada.
Directora Ejecutiva de Recursos Humanos

Sila informacion contenida en el presente Manual entrase en conflicto con las leyes, politicas de la Junta de Educacién o acuerdos ya
negociados, dicha informacion serd sustituida por dichos documentos.
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Aviso legal

Las Escuelas Publicas del Condado de Anne Arundel son un
sistema escolar amplio y evolutivo. Como tal, el Superintendente
y la Junta de Educacién del Condado de Anne Arundel (Junta)

se reservan el derecho de enmendar, modificar o eliminar las
clausulas de este Manual del Empleado sin previo aviso. Estos
cambios se realizardn mediante el proceso administrativo regular
o mediante la intervencién directa de la Junta.

Este manual estd diseflado como una guia general para los
empleados del sistema escolar, ya sean empleados de tiempo
completo o de tiempo parcial, o que estén en periodo de prueba
0 no, o empleados en calidad provisional o de temporada (es
decir, maestro suplente, conserje suplente, entrenador), con el
fin de brindar informacién basica acerca de temas de interés e
inquietud de los empleados asi como del liderazgo del sistema
escolar. El manual contiene descripciones breves de varios temas
y a menudo contiene referencias a los acuerdos ya negociados,

a las politicas y reglamentos administrativos de la Junta y a las
oficinas del sistema escolar. El manual no tiene como objetivo
sustituir estos recursos, pero si ofrecer un resumen en un solo
documento y ser una fuente de referencia con articulos que
serdn de utilidad para todos los empleados, especialmente para
aquellos que son nuevos en el sistema.

El manual no es un contrato. De hecho, sélo la Junta tiene

la autoridad para formalizar un contrato con un empleado.
Ademas, el manual no sustituye ni reemplaza ningiin acuerdo

ya negociado, a las politicas y reglamentos administrativos de la
Junta. La Juntay el Superintendente se reservan el derecho de
modificar o enmendar cualquier Politica de la Junta o Reglamento
Administrativo en cualquier momento.

Si existe alguna discrepancia entre el contenido de este manual y
las Politicas de la Junta o los Reglamentos Administrativos,

las Politicas de la Junta y los Reglamentos Administrativos seran
los que rijan.
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Informacion general

Bienvenidos a las Escuelas Publicas del Condado de Anne Arundel
(AACPS), el cuarto sistema escolar mas grande del estado de
Maryland en términos de inscripcién estudiantil y uno de los

50 mejores sistemas escolares a nivel nacional. Ubicado en la
majestuosa Bahia de Chesapeake, el condado de Anne Arundel
estd préximo a las ciudades de Baltimore y Washington D.C.
Comprende zonas urbanas, rurales y suburbios.

Las escuelas publicas del condado de Anne Arundel ofrecen un
programa de estudios integral que va desde el kinder hasta el 12°
grado. La documentacion del curriculo que define el programa de
instruccién en cada nivel de grado se encuentra disponible para
su revision dentro de cada escuela.

Se ofrece un programa de preescolar para nifos de cuatro afos en
determinadas escuelas.

A nivel de primaria, los estudiantes reciben un programa integral que
incluye lenguaje, lectura, matematicas, ciencias, estudios sociales,
arte, musica, medios de comunicacién, instruccion tecnoldgica,
salud y educacién fisica. La instruccién de instrumentos de cuerda
comienzan en el tercer grado, y la instruccién de musica instrumental
empieza a partir del cuarto grado.

Las materias académicas basicas de inglés/lenguaje, lectura,
matematicas, ciencias y estudios sociales se imparten en la escuela
intermedia y secundaria. Los estudiantes de secundaria también
reciben instruccién en idiomas extranjeros, instruccion tecnoldégica,
arte, musica, educacion fisica, danza, salud, bibliotecologia, medios
de comunicacién, educacion tecnolégica y profesional, artes
industriales, ciencias del hogar y del consumidor.

A nivel de la escuela secundaria, los estudiantes pueden
especializarse en programas de carreras profesionales y
écnicas que se ofrecen en los dos centros de tecnologia
aplicada del condado.

Los estudiantes cuentan con oportunidades de enriquecimiento
a través de programas académicos, al igual que el programa de
educacion al aire libre del sistema escolar. La educacién al aire
libre, presta sus servicios a los estudiantes de kinder hasta el

12° grado, existen tarifas segun la duracién de la estancia de los
estudiantes en los centros al aire libre.

En todas las escuelas se presta un servicio continuo de educacién
especial con el fin de garantizar el acceso y el éxito educativo de
aquellos estudiantes con discapacidades. En todas las escuelas se
ofrecen servicios de educacion especial y apoyo por parte de los
consejeros escolares, los trabajadores del personal estudiantil y
los psicélogos.

Los servicios de Inglés para Personas que Hablan Otros Idiomas
(ESOL, en inglés) se ofrecen en todas las escuelas, segun las
necesidades. Se ofrecen oportunidades educativas adicionales a
través de la escuela de verano y la escuela secundaria nocturna para
los estudiantes de primaria y secundaria. Cada primavera se publica
una lista de precios para la inscripcién en la escuela de verano.

La diversidad de la poblaciéon estudiantil del condado, la cual
asciende aproximadamente a unos 82,000 estudiantes, es
educada por un personal docente de aproximadamente 6.500
maestros, la mayoria de los cuales han continuado su desarrollo
profesional para obtener la equivalencia a una maestria o un nivel
superior.
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La Junta de Educacion del Condado de Anne Arundel

La Junta se compone de cuatro miembros elegidos, cuatro La administracion diaria del sistema escolar es responsabilidad
miembros designados y un miembro estudiantil, por un periodo  del Superintendente Escolar, el cual es designado por la Junta.
gue va hasta diciembre del 2020. A partir de diciembre del 2020,  No hay limite en el nimero de mandatos que puede ejercer un
la junta tendra siete miembros elegidos (uno representando superintendente.

a cada uno de los siete distritos municipales) y un miembro

estudiantil. El miembro estudiantil sigue siendo el tnico

miembro de una Junta local a nivel nacional con

leno voto y derechos.

Indice General
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Una vision general de las normas éticas de conducta laboral para los empleados

Se espera que todos los empleados de AACPS hagan todo

lo posible por crear una atmodsfera que fomente un proceso
educativo y facilite un entorno seguro tanto para los empleados
como para los estudiantes. Todos los empleados deberan
demostrar una conducta responsable y ética hacia los estudiantes,
compafieros de trabajo, padres de familia y hacia la comunidad.

Estas normas tienen por objeto definir la conducta ética de todos
los empleados de AACPS ademas de proporcionar las directrices
de conducta profesional que la Junta y la comunidad a la que
sirve esperan.

Los empleados deben entender que no todas las conductas
inapropiadas, indebidas o poco éticas podran estar incluidas en
esta publicacion. Asi pues, se espera que los empleados apliquen
su mejor criterio en todas las practicas dentro de su relacién
laboral con AACPS.

I. Conducta ética de los empleados

Los empleados mantendran los mas altos estandares
éticos respetando y obedeciendo las leyes aplicables,
demostrando integridad personal, diplomacia y mostrando
absoluta honestidad hacia los estudiantes, companeros de
trabajo, padres de familia y hacia la comunidad.

1. Todos los empleados no deben presentarse de manera
falsa a si mismos o a su posicion.

2. Todos los empleados ejerceran responsabilidad fiscal
con los fondos publicos confiados a su cuidado.

3. Ningun empleado utilizara su posicion institucional
o profesional para obtener beneficios personales
o partidistas en comunicaciones, interacciones o
intercambios con sus compaferos, subalternos o
cualquier otra persona particular.

4. Todos los empleados se adheriran a todas las politicas y
regulaciones de la Junta, asi como a los procedimientos
del sistema escolar al igual que a las normas legales.

5.

Todos los empleados tienen el derechoy la
responsabilidad de identificar situaciones ilicitas o
impropias y buscar su solucién. Cuando sea necesario,
de acuerdo a la politica de la Junta y al acuerdo
negociado correspondiente, los empleados tienen

la responsabilidad de informar a su supervisor dicho
comportamiento.

Ningln empleado discriminara por motivos de raza,
color, religién, nacionalidad, sexo, edad, estado civil,
orientacién sexual, informacién genética, identidad de
género o discapacidad.

Il. Conducta ética con los colegas

1.

Todos los empleados trataran a sus colegas de manera
digna y justa y garantizaran un trato equitativo para
todos los empleados.

Ningln empleado revelara informacién confidencial
sobre sus colegas a no ser que su divulgacion sea con
fines profesionales o sea exigida por la ley.

En el desempeiio de sus funciones profesionales,
ningun empleado hara una declaracién falsa acerca de
un colega o acerca de las acciones de éste.

I1l. Conducta ética con los estudiantes

1.

Todos los empleados haran cualquier esfuerzo
razonable para tratar con consideracion a cada
estudiante y buscaran resolver todos los asuntos de una
manera justa y equitativa.

Ningln empleado revelara informacién confidencial
relacionada con los estudiantes a menos que la
divulgacion sea con fines profesionales autorizados por
los padres del estudiante o el estudiante, si éste Ultimo
es mayor de 18 afos, o que dicha divulgacién sea
exigida por la ley.
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3. Todos los empleados exhibiran relaciones profesionales 3. Enel curso normal de sus actividades, todos los

y apropiadas con los estudiantes. empleados deberdn presentar una imagen positiva del
4. Todos los empleados se comunicaran e interactuaran de sistema escolar a la comunidad.

manera apropiada con los estudiantes, absteniéndose

de utilizar un lenguaje obsceno o lascivo y también V. Prueba de estandares

evitaran tocar a los estudiantes de manera inapropiada. C

ada vez que los empleados se encuentren con un asunto

5. Todos los empleados no deben fraternizar o socializar relacionado con el bien y el mal en el que se requiera tomar

con los estudiantes de forma personal después del
horario escolar y fuera de los predios escolares, lo que
incluye llamadas telefénicas, comunicaciones escritas
(cartas, notas, correos electrénicos, mensajes de texto),
medios sociales o visuales de naturaleza intima o sexual,
o mas alla de las obligaciones sefaladas por AACPS, con
excepcion de lo estipulado en la Politica de la Junta o en
el Reglamento Administrativo.

6. Ningun empleado de AACPS podra excluir a ninguin

estudiante en la participacién de cualquier programa,
negarle beneficios o concederle beneficios debido

a su color de piel, religién, nacionalidad, sexo, edad,
orientacién sexual, informacién genética, identidad de

una decisién con respecto al comportamiento personal,
deben formularse las siguientes preguntas con el fin de
dirigir sus decisiones:

iSon mis acciones ilicitas?

{Mis acciones y/o mi vocabulario violan la politica o los
procedimientos de la Junta?

Mis acciones violan los estandares comunitarios de
conducta apropiada?

Mis acciones interfieren con la imagen correcta de un
empleado profesional del distrito escolar y/o reflejan
mi idoneidad para realizar las tareas que me han sido
asignadas?

género o estado familiar. Si la respuesta a cualquiera de estas preguntas fue "SI" jno

participe en esta clase de conducta!

(Impreso con el permiso de la Comision Asesora Profesional de Utah.)

Bajo ninguna circunstancia ningun empleado de AACPS se verd
involucrado en ninguna de las siguientes actividades o conductas:

7. Todos los empleados deben cumplir con las Politicas
de la Juntay las Regulaciones de la Administracion
concernientes a la interacciéon entre empleados y
estudiantes asi como de los registros confidenciales de

los estudiantes. .
« Inmoralidad;

+ Mala conducta en el cargo, la cual incluye no denunciar a
propdsito las posibles sospechas de abuso infantil, violando el
articulo 5-704 de la Ley Familiar;

IV. Conducta ética hacia los padres de familia y la comunidad

1. Todos los empleados procuraran comprender las reglas
comunitarias, detectar las influencias culturales y su
relacién con el proceso educativo, para responder
adecuadamente a éstas.

« Insubordinacion; o
- Descuido intencional del deber.

2. Ningun empleado interferira o intentara influenciar a un
estudiante o sus padres en el ejercicio de sus derechos y

indice General responsabilidades politicas y civicas.

«59
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No discriminacion v prevencion del acoso

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): GAGG —
No discriminacién y prevencién del acoso - Personal

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): JCCA — Acoso/Acoso Cibernético/
Hostigamiento e Intimidacién/Novatadas/Conducta de prejuicio

La Junta estd resuelta a brindarles a todos sus empleados un
entorno de trabajo seguro y solidario, libre de discriminacion y
acoso. La Junta se opone y prohibe la discriminacién y el acoso
por motivos de raza, color, religion, nacionalidad, sexo, edad,
estado civil, orientacién sexual, informacién genética, identidad
de género o discapacidad. Esta politica se aplica

a todo el personal supervisado y no supervisado.

El acoso se define como la conducta verbal o fisica que tiene el
proposito o efecto de interferir de manera injustificada con el
empleo, en funcién de la afiliaciéon de un individuo a las clases
protegidas antes mencionadas. El acoso puede incluir cualquier
comunicacién verbal, escrita, electrénica (por ejemplo, correo
electrénico, medios sociales y blogs que estén relacionados con
el entorno de trabajo) o conducta fisica, independientemente
de la modalidad de transmision, en la que se ofenda, denigre o
menosprecie a cualquier individuo. Dicha conducta incluye,
pero no se limita a, lo siguiente:

Conducta verbal, escrita o fisica no deseada dirigida
a las particularidades de un individuo:

« Raza o color, como apodos que enfatizan los estereotipos,
insultos raciales y referencias negativas a las costumbres raciales.

« El sexo, como los avances sexuales no deseados, las solicitudes
de favores sexuales, los chismes sexuales o los comentarios
personales de naturaleza sexual, las bromas sexuales, la
exigencia de favores sexuales, el forzar la actividad sexual
mediante la amenaza de un castigo o la oferta de una
recompensa, los grafitis obscenos, la exhibicion de materiales
pornograficos y el tocar, sujetar, besar, abrazar o restringir el
movimiento de alguien de forma sexual.

« Origen de nacionalidad, como comentarios despectivos sobre
apellidos, idioma o calumnias de tipo étnico.

« Religién, como comentarios despectivos sobre la tradicién
religiosa o la indumentaria religiosa.

- Discapacidad, como la forma de hablar o de moverse.
- La orientacion sexual, como insultar e imitar manierismos.

Los empleados que sospechen actos de discriminacion o acoso
por parte de otro empleado deben notificarlo a su supervisor
inmediatamente. Los supervisores deben notificar a la Division
de Recursos Humanos todos los reportes relacionados con

la discriminacién y el acoso y deben proceder de acuerdo a

las directrices de esa oficina. Si el presunto perpetrador es el
supervisor inmediato del empleado, éste debera notificar las
acusaciones directamente al supervisor de su supervisor o a la
Division de Recursos Humanos al 410-222-5286.

Todas las denuncias de discriminacidn y acoso serdn investigadas
de acuerdo a los procedimientos establecidos en los reglamentos
administrativos elaborados para implementar esta norma. El
sistema escolar disciplinara o tomara las medidas pertinentes

en relacién a los miembros del cuerpo escolar que participen

en actos de discriminacién y acoso, de conformidad con las
presentes politicas y sus respectivos reglamentos administrativos.
AACPS prohibe terminantemente tomar represalias en contra de
cualquier empleado que haya presentado algun tipo de reclamo.
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Reporte de Abuso Infantil - Negligencia

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): JEF —Reporte de Abuso Infantil - Negligencia

Todos los empleados de AACPS estan en la obligacién de presentar
de inmediato una denuncia ante el Departamento de Servicios
Sociales (DSS, en inglés) en el caso de que tengan razones para
creer que un nino ha sido desatendido, o abusado de forma fisica o
sexual, o que ha sido objeto de una perturbacién mental.

Los informes verbales deben hacerse de forma inmediata a la
oficina DSS tras haber recibido la informacién del presunto abuso
o negligencia. Los informes escritos deben ser diligenciados
dentro de las siguientes 48 horas después de haber recibido la
informacion.

El incumplimiento de la obligacién por parte de un empleado
del sistema escolar a la hora de reportar sospechas de abuso o
negligencia, de acuerdo a la ley y a la Politica de la Junta JEF -
Reporte de Abuso y Negligencia Infantil, dara lugar a una accién
disciplinaria, que puede consistir en una amonestacion escrita,
suspension, despido y pérdida de certificacion.

Definicion de Abuso Infantil y Negligencia:

Abuso fisico infantil:

La lesidn fisica de un nifio por parte de uno de sus padres, la
persona que lo cuida o un miembro de su familia o de la casa,
bajo circunstancias que indiquen que la salud o el bienestar del
menor se ven perjudicados o corren un riesgo considerable de
verse perjudicados.

Abuso sexual infantil:

Cualquier acto que implique abuso o explotacion sexual de un
menor por parte de un padre, persona a cargo del cuidado del
menor, o un miembro de su familia o de la casa. Incluye la trata
de personas, explotacion electrénica, y la preparacién para
tener relaciones sexuales.

Negligencia infantil:

La falta de cuidado y atencién adecuada de un menor, incluyendo
el dejar al menor desatendido, por parte de un padre, la persona
que lo cuida, o por un miembro de la familia o de la casa.

Lesiones mentales:

El deterioro observable, reconocible y significativo de la
capacidad mental o psicolégica de un menor en su desarrollo,
de tal manera que el menor se ve afectado o corre un riesgo
considerable de ser perjudicado. Este impedimento presunto se
atribuye a un padre, a una persona encargada del cuidado del
menor o a un miembro de la familia o de la casa.

Procedimientos para reportar sospechas de
abuso o negligencia infantil:

Los denunciantes deben tener la informacién
requerida y diligenciar el formulario electrénico
"Reporte de Sospecha de Abuso/Descuido Infantil"
en intranet, el cual esta localizado en la seccion
Servicios de Apoyo Estudiantil.

Paso 2: Comuniquese con la oficina DSS al 410-421-4800
para presentar el informe verbal. Puede llamar a
este nimero a cualquier hora, incluyendo, noches,
fines de semana y festivos.

Paso 1:

Paso 3: Si el presunto abusador es un empleado o un
voluntario de AACPS, después de haber hecho la
llamada inicial a la oficina del DSS, el denunciante,
el director o la persona designada debe ponerse
en contacto de inmediato con la Oficina de
Investigaciones al 410-222-5286.
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Relaciones entre empleados v estudiantes

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): GBV —
Relaciones entre empleados y estudiantes

Empleados y voluntarios mayores de edad deberdn ejercer un
cuidado razonable a la hora de proteger a los estudiantes de
cualquier tipo de perjuicio. Empleados y voluntarios mayores
de edad exhibiran relaciones profesionales y apropiadas con los
estudiantes.

Definiciones:

Las citas entre empleados o voluntarios mayores de edad y
estudiantes, independientemente del lugar en que ocurran,
incluyendo, pero no limitandose a, una cita social, compromiso u
ocasion, planificada o no, entre un empleado o voluntario mayor
de edad y un estudiante donde el propésito principal es el de
establecer o continuar una relaciéon personal intima por placer
personal o gratificacion sexual.

Las relaciones sexuales incluyen, entre otras cosas, el contacto

o la conducta sexual, ya sea en persona o a través de medios de

comunicacién, entre dos o mas personas.

Por ejemplo:

« Tocar o acariciar inapropiadamente

+ Besos intimos

- Llamadas telefénicas, comunicaciones escritas (cartas, notas,
correos electrénicos, mensajes de texto), medios sociales o
visuales de naturaleza intima o sexual

« Permitir, fomentar o participar en
discusiones obscenas o pornograficas, ya sea de forma verbal o
escrita, presentaciones o fotografias.

« Aceptar o dar regalos de naturaleza sexual o intima

« Filmar o retratar a un nifio segun lo prohibido por la ley

« Comunicacién que incluyen insinuaciones sexuales intencionales
« Cualquier tipo de penetracion sexual, acoso sexual,

explotacién sexual
+ Relaciones sexuales

1. Empleados y voluntarios mayores de edad no saldran con
ningun estudiante ni tendran relaciones sexuales entre si.

2. En circunstancias inusuales, pueden concederse excepciones
a esta politica con respecto a los estudiantes mayores de edad
que asisten a la escuela secundaria nocturna y al Programa de
Diploma Externo de Maryland. Las solicitudes de excepcion
pueden ser presentadas por el empleado o el voluntario mayor
de edad de forma escrita a la Oficina del Superintendente.
No se concedera ninguna excepciéon cuando el empleado
o el voluntario mayor de edad tenga la responsabilidad o
supervision directa del estudiante.

3. Los directores/supervisores revisaran esta politica junto con
los empleados y los voluntarios mayores de edad al inicio de
cada ano escolar. La informacién relacionada con esta politica
también debe figurar cada afo escolar en el Manual
del Estudiante.

4. El incumplimiento a esta politica dara lugar a una accién
disciplinaria, que puede consistir en una amonestacion escrita,
suspension, o despido.
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Entornos laborales libres de drogas, alcohol y tabaco

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): GAC — Entornos laborales libres
de drogas, alcohol y tabaco

Todos los lugares que se encuentran dentro de la jurisdiccién

de la Junta estan designados como lugares de trabajo libres

de drogas, alcohol y tabaco. El cumplimiento de las normas

de conducta de esta politica tiene un caracter obligatorio. Las
violaciones a esta politica tendran como resultado la notificacién
a las autoridades competentes asi como la imposicion de
sanciones disciplinarias, las cuales pueden incluir suspensién o
cese laboral.

Todo empleado debe informar a su supervisor de todo arresto o
condena por uso de drogas ilicitas o incidentes relacionados con
el uso de alcohol, dentro de los cinco (5) primeros dias.

Todos los lugares que se encuentran dentro de la jurisdicciéon de
la Junta estan designados como lugares de trabajo libres tabaco.

La venta o el uso de tabaco en cualquier forma, incluyendo
cigarrillos electrénicos o lapiceros de vapor, estan prohibidos

de forma permanente en todas las instalaciones y vehiculos de
propiedad o alquilados por el sistema escolar, y en todos los
predios de propiedad o alquilados del mismo. Las violaciones a
esta politica tendrdn como resultado la imposicion de sanciones
disciplinarias.

Encontrard la version completa de la politica y su correspondiente
reglamento administrativo en el Manual de Politicas y
Reglamentos de la Junta bajo GAC - Entornos libres de drogas,
alcohol y tabaco

Examen de drogas

Los empleados se reportaran a sus lugares de trabajo en
condiciones aptas para ejecutar sus tareas asignadas. Presentarse
al trabajo o a cualquier otra instalacién o evento patrocinado

por las Escuelas Publicas del Condado de Anne Arundel, bajo

la influencia o presentando indicios de uso de alcohol o drogas
constituye una violacién a la Politica de la Junta y el empleado se
verd sujeto a medidas disciplinarias las cuales pueden incluir la
suspensién o el cese laboral.

Los supervisores pueden recomendar al Superintendente o a

la persona que éste designe que el empleado se someta a una
prueba de deteccién de alcohol o drogas cuando el director

del departamento o el supervisor estén convencidos de que
existe alguna probabilidad razonable de que el empleado haya
consumido, o esté consumiendo, alcohol o drogas ilegales en las
instalaciones de la Junta, o esté impedido de alguna manera en
dichas instalaciones.
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Responsabilidades del empleador

Investigaciones

1. El empleador debe considerar el proceso disciplinario como
una herramienta correctiva para modificar una conducta
inaceptable.

2. El empleador debe asegurarse de que se trate de manera
justa y coherente a todos los empleados.

3. El empleador debe asegurarse de que los empleados tengan
conocimiento o deban tener conocimiento de las directivas,
politicas, reglamentos y procedimientos operacionales.

4. El empleador tiene la obligacién de investigar las violaciones
de las normas, reglamentos y politicas.

5. El empleador aplicara una disciplina progresiva, segun
corresponda. En casos de conducta grave, puede justificarse
la suspensién o el cese laboral sin recurrir a la disciplina
progresiva.

Derechos v deberes de los empleados

1. Los empleados tienen el derecho a recibir una respuesta
coherente y fiable por parte del empleador en caso de
violacion a las reglas.

2. Los empleados tienen el derecho de recibir una disciplina
equitativa de acuerdo a los hechos.

3. Los empleados tienen el derecho de cuestionar los hechos
de forma razonable y exponer su caso.

4. Los empleados tienen el derecho de apelar la decisién
disciplinaria.

5. Los empleados tienen la obligacién de cooperar con la
investigacion interna.

6. Los empleados tienen el derecho de obtener su propia
representacion.

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): BRG — Investigaciones y el debido proceso

Ni la Junta en su totalidad ni ningiin miembro particular
investigara o actuara en relacién a notificaciones o quejas
formales del personal, los padres de familia u otros ciudadanos
hasta que no se haya sometido dicha notificacién al
Superintendente.

Sélo cuando se haya tomado una determinacion insatisfactoria
por parte del Superintendente, las notificaciones y quejas
formales seran consideradas por la Junta. En ese caso, la parte
afectada puede solicitar una audiencia. La Junta puede examinar
la apelacién por su cuenta o enviarla a un auditor.

Ningun empleado de la Junta recibira una audiencia de la
misma mientras se esté tramitando el reclamo en cuestién de
conformidad con el reglamento oficial de reclamos o mientras
se esté tramitando cualquier otro proceso de apelacién
administrativo de dicho empleado a tal nivel que pueda generar
una intervencién por parte de la Junta.
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Uso responsable de las computadoras asi como de las herramientas de comunicacion electronica vy sistemas

AACPS entiende los principios relacionados con la libertad

de expresion y privacidad de la informacién, los cuales

tienen implicaciones significativas en cuanto al uso de las
computadoras y los servicios de comunicacion electrénica.

Por consiguiente, AACPS ha adoptado politicas de seguridad,
reglamentos administrativos y politicas de uso aceptable (AUP,
en inglés) con el fin de reflejar estos valores en el contexto de sus
responsabilidades legales y éticas.

Para garantizar el cumplimiento de estas politicas y
procedimientos, AACPS se reserva el derecho de vigilar la
utilizacién de los recursos informaticos y de comunicacion
electrénica. Todas las comunicaciones electrénicas transmitidas
a o desde AACPS, incluyendo los equipos, programas y sistemas
conexos, son considerados propiedad de AACPS. Los usuarios no
tienen derechos a esperar ninguna consideracién de privacidad.

Proposito
En este documento se comunican las normas que definen el uso
aceptable de los equipos y recursos electrénicos de AACPS. Estas
reglas se han establecido con el fin de proteger el sistema escolar,
sus empleados, estudiantes e individuos que cuentan con la
necesidad legitima de utilizar los recursos informaticos de AACPS.
El uso inapropiado de estos puede hacer que AACPS sufra riesgos
tales como ataques maliciosos, comprometer los recursos de la
red y provocar problemas legales costosos.

La seguridad efectiva es un esfuerzo de equipo que involucra
la participacion y el apoyo de cada empleado y estudiante de
AACPS quienes interactdan con los recursos informaticos como
parte de su rutina diaria regular. Es la responsabilidad de cada
usuario que utiliza dicha tecnologia entender estas normas y
conducir sus actividades de acuerdo con las mismas.

Campo de aplicacion

Estas normas se aplican a todos los empleados, contratistas,
consultores, empleados temporales, voluntarios, estudiantes

y cualquier otro individuo al cual se le conceda el acceso a los
recursos electronicos de AACPS. Estan incluidos todos los recursos
informaticos que se encuentran dentro los predios de AACPS, sin
importar que sean estos sean propiedad o estén rentados por

el sistema escolar, por otra organizacién o por otro individuo.

Los portéatiles, las computadoras de escritorio y cualquier otro
dispositivo mévil o de computacién estan incluidos sin importar
la ubicacién fisica del dispositivo.

Resumen de las politicas y reglamentos administrativos
delaJunta

Pueden consultarse las politicas de la Junta en la pagina web
http://aacpsschools.org/boardpolicies/

Politica de la Junta: DI - Uso de tecnologiay seguridad

En esta politica de la Junta se definen los criterios de AACPS que
permiten utilizar las computadoras y los recursos conexos, asi
como los procedimientos a seguir en caso de que no se cumplan
dichos criterios.

También establece responsabilidad en el comportamiento ético y
proteccion de los recursos informaticos por parte de los usuarios.

Reglamento Administrativo: DI-RA — Uso de tecnologia y seguridad
El reglamento administrativo establece los procedimientos concretos
requeridos para laimplementacién de la Politica de la Junta DI -

Uso de Tecnologia y Seguridad. El campo de aplicacién en materia
de ética y seguridad informatica se define de forma detallada.

Otras areas que se tratan en detalle son: personal (empleados,
voluntarios, contratistas y estudiantes), procedimientos operativos,
comunicaciones y capacitacion de los usuarios.
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Reglamento Administrativo: IH-RA — Materiales de instruccion
El reglamento administrativo establece los procedimientos
concretos para la revision, evaluacién y seleccién de materiales
didacticos, incluyendo el uso de recursos electrénicos. Este
reglamento debe utilizarse conjuntamente con el Manual de
revision y evaluacién de materiales didacticos when selecting
content that is appropriate, engaging, multicultural, and
challenging to students.

Reglamento Administrativo: JCC-RAA -

Uso de tecnologia y seguridad

La politica JCC - Conducta del Estudiante, viene acompanada
también de esta regulacion administrativa. Define el
comportamiento apropiado de los estudiantes en el uso de las
computadoras y las redes informaticas. Los padres o tutores
legales del estudiante deben firmar el Acuerdo de Aceptaciony
Revisién del Manual Estudiantil antes de que el estudiante pueda
tener acceso a las redes informaticas y a el Internet.

Ademas, se incluye una cldusula para prohibir el acceso a los
recursos de telecomunicaciones a aquellos estudiantes

que no cumplan con los requisitos establecidos en este
reglamento. Ver Cédigo de Conducta Estudiantil

Por ultimo, los empleados deben conocer las disposiciones
establecidas en la Politica de la Junta y el

Reglamento Administrativo JCCA 'y JCCA-RA, Acoso/acoso
cibernético/acoso e intimidacidn/bromas/conducta de prejuicio.

Limitaciones en la privacidad y divulgacion de archivos

Quienes utilicen los recursos tecnolégicos deben tener en
cuenta que los datos creados en los sistemas de AACPS siguen
siendo propiedad de AACPS. Ante la necesidad de proteger la

infraestructura de las redes de AACPS, la administracion no puede

garantizar la confidencialidad de la informacion almacenada en
ningun sistema informatico o dispositivo vinculado a la red. Por
lo tanto, se recomienda a los empleados y estudiantes que no

utilicen los sistemas tecnolégicos de AACPS para fines personales.

La divulgacion de informacién sensible y de caracter confidencial
puede ser desastrosa no sélo para el individuo, sino también para
el sistema escolar en general y no serd tolerada. Los empleados
haran todo lo posible para cerciorarse que la informacién
confidencial sea mantenida como sensible y confidencial. Se
adoptaran todas las precauciones necesarias para mantener

la integridad de la informacién confidencial y sensible que

se encuentra en cualquier dispositivo informatico que sea
transportable fuera de las instalaciones de AACPS. Por otro

lado, se debe evitar, dentro de lo posible, la movilizacién de
informacién confidencial y sensible. Se define como informacién
confidencial y sensible, a saber: cualquier informacion, semejanza,
foto, nombre, direccion, grado, estatus, etc. de cualquier
estudiante perteneciente a AACPS.

La informacion electrénica, incluyendo los correos electrénicos,
ya sea que estos hayan sido creados o almacenados en un equipo
perteneciente a AACPS o no, pueden llegar a constituir un archivo
escolar sujeto a su divulgaciéon conforme a la ley o como resultado
de un proceso juridico bajo ciertas circunstancias. Si se presenta
una solicitud de divulgacién, AACPS evaluara cuidadosamente
todas estas solicitudes teniendo en cuenta las disposiciones
especificas de las leyes relacionadas con la divulgacién y la
privacidad, u otras leyes aplicables; por lo tanto, los usuarios
deben tener en cuenta que AACPS no garantiza la proteccion de
los correos electrénicos personales u otra informacién que se
encuentre en las instalaciones de AACPS.

Sistemas y herramientas de comunicacion electrénica

Los Sistemas y herramientas de comunicacién electrénica pueden
incluir, pero no estan limitados a los siguientes:

1. Todos los recursos de comunicacidn electrénica y todos
los dispositivos para el almacenamiento de informacién
suministrados por AACPS

2. Todos los usuarios que utilizan dichos recursos
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3. Todos los expedientes de AACPS transmitidos en forma de
comunicacion electrénica, incluyendo correos electrénicos
y servicios de mensajeria como Exchange/Outlook Archivos
Publicos, tableros de anuncios, sistemas de listado de
correspondencia, mensajeria instantanea, foros de noticias y
servicios de publicacién electrénica como la WEB.

Uso aceptable para los equipos de computacion,
comunicacion electronica y recursos WEB

Puede enviar y recibir correos electrénicos, crear listados

de correspondencia, crear bases de datos y desarrollar una
pagina web con el objetivo de mejorar la instruccion, realizar
investigaciones y buscar otras opciones de aprendizaje. Los sitios
web deben ser desarrollados de acuerdo con las” Directrices de
AACPS para la elaboraciéon de paginas web” como aparecen
indicadas en el sitio web de AACPS.

Se permite el uso de las computadoras, las comunicaciones
electrénicas y los recursos WEB para un uso personal poco
frecuente; sin embargo, este uso no se fomenta.

Uso no aceptable para los equipos de computacion,
comunicacion electronica e internet

(pueden incluir, pero no estdn limitados a los siguientes:)

a. Infringir la ley, como la violacion de los derechos de autor,
perturbar las redes y sistemas internos o externos, acoso
cibernético, perpetracién de hostigamiento relacionado con
delitos de odio, u otro tipo de acciones que puedan dar lugar a
un proceso penal o civil;

b. El uso de comunicaciones electrénicas para infringir las
politicas de la Junta o los reglamentos administrativos, por
ejemplo, acoso sexual o de cualquier otra indole;

c. Interrumpir el funcionamiento de cualquier sistema o red, por
ejemplo, la transmisidn de virus informaticos, el envio de spam
0 mensajes en cadena, la descarga de programas maliciosos o
acceso a transmisiones o archivos ajenos;

>

o)

. Anular, desactivar o eliminar cualquier tipo de seguridad

implementada por los administradores de tecnologia y redes
de AACPS;

Asumir fraudulentamente cualquier tipo de identidad como
direcciones de correos electrdnicos, identificacion de usuario
de lared, tarjetas de identificacién u otros dispositivos de
autenticacién de identidad;

Divulgar informacion personal de terceros a entidades
internas o externas sin la autorizacion expresa de su titular. El
titular de la informacién se define como el usuario que posee
un expediente de comunicacion electrénica determinado,
independientemente de que este usuario sea el autor o el
destinatario del contenido del expediente;

. Manipular cualquier comunicacion privada como correos

electronicos, sitios web y redes inalambricas ( LAN, en inglés);

. Usar su cuenta en nombre de una organizacion externa no

afiliada o reconocida por AACPS;

Realizar negocios con el servicio de comunicacién electronica
provisto por AACPS;

Aparentar que AACPS endorsa una organizacién externa
cuando en realidad no es asi;

Aparentar que usted es un representante de AACPS sin contar
con la autorizacion para hacerlo;

Inspeccionar las comunicaciones electréonicas de otros usuarios
sin su autorizacion;

. Solicitar, usar o falsificar informacién personal ajena;
. Revelar, divulgar, proporcionar o vender dicha informacion

personal a terceros;

. Crear o enviar "cartas en cadena" u otro tipo de esquemas

"piramidales" sin importar qué clase de esquema;

. Bajar software no autorizado, como juegos o programas sin licencia;
. Conectar una computadora u otro dispositivo electrénico a la

red sin autorizacion;

Agregar o quitar componentes de la computadora sin importar
el motivo;
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s. Utilizar algun dispositivo de comunicacion electrénica con fines
que puedan ser considerados nocivos para los menores, a saber:

descripcién o representacion, de cualquier forma, sobre desnudez,

conducta sexual, excitacion sexual o abuso, cuando sea:

1. Atrae predominantemente el interés lascivo, vergonzoso o
morbido de los jovenes

2. Es claramente ofensivo para los estandares prevalecientes
de la comunidad en general aunque sea visto como
material aceptable para los jovenes.

3. Es, considerado en su totalidad, carente de valor literario,
artistico, politico o cientifico para los jovenes.

t. Sialgun empleado, estudiante o usuario de la red de AACPS
se entera de algun uso inapropiado de los recursos de la red,
se espera que dicha persona lo comunique a algin maestro,
director o administrador responsable del programa, el cual
determinara si se ha infringido alguna politica o regulacién
aplicable y tomara las medidas pertinentes;

u. El uso de cualquier dispositivo o sistema electronico de
computacion para respaldar u oponerse a un candidato a
ocupar un cargo publico;

v. Eluso de las redes sociales por parte de los estudiantes y
maestros sin autorizacién o permiso, como lo establece la
politica GAOO de la Junta.

y el Reglamento GAOO-RA - Uso de los Medios Sociales por
parte de los Empleados;

w. La transmision en vivo con fines no educativos (radio, sitios de

musica, videos, videoclips, TV) no esta permitida en la escuela

o en la oficina debido a las limitaciones de amplitud de la banda

asi como problemas relacionados con los derechos de autor.

Consideraciones sobre la pagina web

Las comunicaciones realizadas a través de la web y el uso de los
medios sociales, incluyendo Twitter, Instagram, Facebook, etc.,

requieren de un conocimiento global de los medios. Con el fin de

mitigar problemas legales y/o éticos, cada usuario debe
estar al tanto de lo siguiente:

a. Lainformacion personal que aparece publicada en las paginas
web no tiene caracter privado;

o

. Cualquier informacion personal acerca de los estudiantes o
adultos (como fotos privadas e identificaciéon) no debe ser
publicada en las paginas web sin permiso expreso;

c. El personal de seguridad del sistema de AACPS puede revisar
la informacién de la transaccion creada al acceder a la WEB por
parte del usuario;

d. Ciertos sitios web pueden tratar de incluir pequenos archivos
0 "cookies" en su sistema local, las cuales son utilizadas por
terceros para monitorear las paginas WEB visitadas.

Consideraciones acerca de los correos electronicos

AACPS no puede proteger a los usuarios de recibir correos
electrénicos no deseados o comunicaciones que puedan resultar
ofensivas. Se recomienda encarecidamente a todos los usuarios
que observen las mismas cortesias, consideraciones, precauciones
personales y profesionales al utilizar los correos electrénicos

que utilizan en otras formas de comunicacion. Cuando se trate

de informacién confidencial, el personal de AACPS no debe
transmitir esa informacion por medios electrénicos. No se
garantiza la privacidad de la informacion.

El personal debe considerar las siguientes consideraciones
cuando utilice correo electronico:

a. Se espera que todos los empleados se conduzcan de manera
profesional en todo momento.

b. Los correos electrénicos destinados a personas especificas a
menudo pueden ser remitidos y redistribuidos ampliamente
por sus destinatarios.

c. Larespuesta dirigida al emisor del mensaje en un tablero de
anuncios, en un foro de debate o en cualquier otro medio
semejante es susceptible y puede ser vista por todos los
miembros que estén inscritos.
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d. El correo electrénico reenviado puede ser interceptado y
modificado.

e. Los remitentes de correos electrénicos tienen la posibilidad de
enmascarar sus identidades.

f. A menos que se utilicen sistemas de mensajeria "autenticados",
no hay garantia de que el correo electrénico recibido proceda
efectivamente por el supuesto remitente.

g. Un correo electrénico, que haya sido borrado de alguna
computadora o cuenta de correo electrénico, puede
permanecer en las copias de seguridad y, por lo tanto, estar
sujeto a la divulgacién prevista por la ley.

h. Aligual que en los documentos escritos, los destinatarios de
correos electrénicos deben verificar con el supuesto remitente
a fin de validar el origen o autenticidad de los mismos.

i. Los estudiantes pueden usar el correo electrénico con fines
educativos siempre y cuando usen los servicios de correo
electrénico supervisados por el maestro y que estén de
acuerdo con la Politica JCCC- Uso de los Medios Sociales por
parte de los Estudiantes y la Regulaciéon JCCC-RA; la Politica
GAOQO - Uso de los Medios Sociales por parte de los Empleados
y la Regulacion GAOO-RA.

La criptografia es una tecnologia aplicada a los correos electrénicos, la cual permite
codificar los correos electronicos enviados y estd disefiada para que éstos sélo
puedan ser leidos por aquellas personas que cuentan con la clave correcta para
decodificar dichos mensajes. Las implicaciones relacionadas con el uso creciente de
dichas tecnologias no cuentan en la actualidad con el respaldo y la infraestructura
necesarias por parte de AACPS para garantizar la elaboracion e implementacion de
una directriz en estos momentos. Sin embargo, los usuarios deben tener en cuenta
que estas tecnologias estardn disponibles de forma generalizada y probablemente se
utilizardn y empleardn cada vez mds en el futuro.

Tenga siempre en cuenta la sequridad

A continuacién se exponen las practicas esenciales de prevencién
para evitar una brecha en la seguridad:

a. Utilice contrasefas y otras medidas autorizadas por AACPS con
el fin de proteger su informacién y material confidencial.

b. No comparta su cuenta o sus contrasefas con otras personas.

¢. Memorice sus contrasefnas en lugar de escribirlas en
algun lugar.

d. Utilice una contrasena que tenga por lo menos 8 caracteres de
longitud y que incluya letras mayusculas, minusculas, nimeros
y simbolos especiales.

e. No abra archivos adjuntos en los correos electrénicos sin
validar la fuente.

f. No trate de desactivar las medidas de seguridad que estan en vigor.

g. No deje su computadora desatendida, o abierta con libre
acceso para evitar que alguien la use sin autorizacién.

Sanciones para los empleados

Las infracciones de esta politica pueden acarrear sanciones
administrativas tales como la prohibicién o restriccion en el

uso de comunicaciones electrénicas y recursos informaticos de
AACPS. Ademas de las sanciones administrativas, los infractores
estan sujetos a ciertas medidas disciplinarias, entre ellas, la
presentacidon de cargos penales que puedan dar lugar al cese
laboral, contrato o servicio en calidad de voluntario.

Sanciones para los estudiantes

Los estudiantes estan sujetos a consecuencias disciplinarias por
mala conducta en el uso de la computadora como esta definida
en el "Cédigo de Conducta Estudiantil”. Se definen brevemente
cuatro niveles de infracciones que los estudiantes deben tener en
consideracién cuando utilicen los equipos de computacién y los
recursos de comunicaciones de AACPS.

Uso de los Sistemas y herramientas de

comunicacion electronica en el salon de clases

Debido a la naturaleza dindmica de los recursos digitales (como el
Internet, las aplicaciones mdviles, etc.), los maestros deben revisar
todos los recursos antes de su uso en el salén de clases para
determinar si estos son apropiados para el nivel de instrucciény
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la edad. Cuando los estudiantes utilicen cualquier recurso digital, -+ El libre acceso, esta reservado iinicamente para los

los maestros ofreceran una supervisioén activa y constante. El estudiantes de secundaria, bajo la supervisién directa de

personal también debe ofrecer orientacidn e instruccion a los un maestro y de conformidad con las condiciones descritas

estudiantes en cuanto al uso ético y adecuado de los recursos anteriormente. Todos los sitios gratuitos asignados deben
electrénicos e informaticos. Ver Instruccion Tecnoldgica en tener la aprobacién del comité MOI a nivel escolar o a nivel del
la pagina AACPS Intranet (requiere ingreso) para conocer las condado. Los recursos que requieren pago deben contar con la
directrices, practicas y memorandos vigentes. autorizacion MOI del condado.

- A menos que el maestro haya marcado o asignado sitios que « Cualquier uso de las computadoras por parte de los estudiantes
hayan sido identificados como Materiales de Instruccién debe ir acompanado de la supervisién directa de los maestros,
(MO, en inglés) aprobados a nivel escolar, los estudiantes de quienes deben desplazarse por el salon de clases, con el fin
primaria y secundaria deben Utilizar: de verificar que no haya ninguna actividad multifuncional, y

también para ofrecer actividades tecnoldgicas educativas en las
diferentes estaciones, etc. Esto incluye actividades posteriores a
la escuela.

- Maquinas de busqueda que se encuentren en la pagina web
de AACPS o en Intranet en la seccion perteneciente a la Oficina

de Instruccidn Tecnoldgica;
- El uso de las redes sociales, blogs, wikis, foros, etc. por parte

de los estudiantes y maestros, asi como la transmision en vivo
(radio, sitios de musica, videos, videoclips) debe contar con la
aprobacién y supervision de los mismos.

- Conexiones tecnoldgicas; o

- Enlaces ofrecidos por el departamento de recursos curriculares
de AACPS.

« Las suscripciones en linea (incluyendo demostraciones
gratuitas) y todo el software deben contar con la aprobacion del
Comité de Evaluacion MOI del condado y deben ser sometidos
a pruebas en el laboratorio de pruebas tecnoldgicas antes de
su compra. Para iniciar este proceso, péngase en contacto con
la Oficina de Instruccion de Tecnologia (MOI, en inglés) al
410-222-1693.

« Los sitios web gratuitos afiliados a un proyecto deben ser
aprobados por un comité de evaluaciéon MOI de la escuela o
del condado. Los sitios deben ser revisados con al menos dos
enlaces descendentes y el formulario debe ser diligenciado
con las firmas de tres maestros y un administrador. Por favor,
considere funciones de acceso para todos los estudiantes.
Consulte la pagina de Intranet para obtener mas informacion
acerca de la Oficina de Tecnologia Educativa y como
contactarlos.

« Los estudiantes pueden usar el correo electrénico con fines
educativos siempre y cuando usen los servicios de correo
electrénico supervisados por el maestro.

indice General
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Auto-reportes de condena por cargos y arrestos

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): GANN —
Auto-reportes de condena por cargos y arrestos

La Junta de Educacién del Condado de Anne Arundel se
esfuerza por mantener un entorno seguro para los estudiantes
al igual que para los empleados. Puesto que los empleados
estan ocasionalmente sujetos a sanciones penales debido a

su conducta tanto dentro como fuera del trabajo por haber
infringido alguna de las leyes locales, estatales y/o federales,
AACPS debe ser informada de dichos cargos, arrestos y
condenas con el fin de evaluar la situacién actual del empleado
y asi preservar la seguridad de todas y cada una de las partes
implicadas. Por lo tanto, es obligaciéon que cada empleado
informe por su cuenta de cualquier imputacion, arresto o
condena de conformidad con el Reglamento Administrativo
GANN-RA.

Todo empleado, ya sea de tiempo completo o de tiempo parcial,
en periodo de prueba o no, o empleado en calidad provisional o
de temporada ( por ejemplo, maestro suplente, conserje suplente,
entrenador), deberd notificar a la Oficina de Investigaciones, al
cabo de 24 horas, cualquier imputacién, arresto o condena que

se produzca, salvo que existan circunstancias extraordinarias y
apremiantes, segun lo determine la Oficina de Investigaciones a
su entera, exclusiva y razonable discrecion.

Encontrard la versién completa de la politica y su correspondiente
reglamento administrativo en el Manual de Politicas y
Reglamentos de la Junta bajo GANN - Politica de autoinforme.

a. Sedeberan notificar toda imputacion, detencion y
condena (o su equivalente en cualquier jurisdiccion):
(1) Crimenes en contra de cualquier individuo (s) que
ponga en riesgo a otra persona (s).
(2) Crimenes de indole sexual

w

Delitos con armas

Delitos vinculados con las drogas

Delitos contra la propiedad

Delitos relacionados con asuntos religiosos y étnicos
(delitos de odio)

(7) Delitos de indole fiscal y monetario

(8) Delitos vinculados con crueldad animal

,\,\,\,\
GRS
S22

&)

Deben notificarse las infracciones penales de trafico:
1) Conducir bajo la influencia del alcohol (DUI, en inglés)*

N

Conducir en estado de embriaguez (DWI, en inglés)*

w

(
(
(3) Conducir bajo los efectos de alcohol y drogas*

(4) Conducir bajo los efectos de sustancias reguladas®.

(5) Conducir con una licencia suspendida o revocada

(6) Conducir sin seguro

(7) Conducir sin licencia

(8) Abandonar la escena de un accidente (atropello y fuga)
(9) Conducir de forma imprudente

(10) Conducir de forma negligente
(11) Uso fraudulento de una licencia
(12

) No permanecer en el sitio del accidente donde se
hayan producido lesiones fisicas

(13) Incumplimiento a la obligacién del conductor de
detenerse después de haber causado algun dafo a un
vehiculo sin supervision

(14) Homicidio automouvilistico
(15) Huir o tratar de eludir a los oficiales de policia

* Deben ser reportados de acuerdo al Reglamento Administrativo GAC-RA: Entornos
laborales libres de drogas, alcohol y tabaco.
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Fraternizacion entre el personal

AACPS insiste en la conducta ética por parte del personal superior

y subalterno. AACPS trata de evitar demandas por conflicto

de intereses, acoso sexual y discriminacién. AACPS trata de
evitar que haya confusién en cuanto a las responsabilidades
profesionales, y personales en el lugar de trabajo y las relaciones
gue puedan existir entre el personal superior y subalterno asi
como entre los miembros de la Junta.

AACPS prohibe las relaciones romanticas y/o sexuales entre el
personal superior y el personal subalterno.

« Las citas incluyen, entre otras cosas, una cita social, un
compromiso o una ocasion, planificada de antemano o no,
entre los miembros de la Junta, cuando el propésito es iniciar
o continuar una relacién personal intima por placer personal o
gratificacion sexual.

- Existe una relaciéon romantica y/o sexual cuando los miembros
de la Junta, intencionalmente y con su consentimiento, se
involucran de forma personal hasta el punto que se producen
citas, intercambio de afecto personal, vinculacion emocional o
cualquier tipo de intimidad sexual o fisica.

Acoso en el lugar de trabajo

« El personal es un miembro de la Junta, una persona empleada
por la Junta, incluyendo maestros con o sin titularidad, asi
como personas certificadas y no certificadas, ya sean de tiempo
completo, parcial o temporal, o contratistas de AACPS.

+ Subalterno es un miembro del personal que es evaluado por
un superior, 0 cuya compensacion, asignacion, transferencia o
promocién estda directamente relacionada con el superior.

« Superior es un miembro del personal que estd a cargo de la
evaluacién del personal subalterno, o tiene directamente que
ver con la compensacién, asignacién, transferencia o promocion
del personal subalterno.

« El personal mantendra altos niveles de profesionalismo en el
lugar de trabajo y se abstendra de conductas que puedan dar la
impresion de ser inadecuadas.

La infraccién a estas expectativas y a estas prohibiciones puede
dar lugar a la adopcion de medidas disciplinarias que pueden
llegar hasta el cese de la actividad laboral.

El acoso laboral se define como el comportamiento inapropiado y

reiterado, ya sea de forma directa o indirecta, ya sea verbal, fisico
o de otro tipo (incluyendo gestos o exclusiones), llevado a cabo
por uno o varios individuos en contra de otro u otros con el fin
de intimidar o afligir a alguien de forma fisica o psicoldgica, en el
lugar de empleo y/o en el curso del mismo.

Los empleados que presenten alguna queja de acoso en el
lugar de trabajo deben presentar un Formulario Denuncia del
Empleado o informar directamente a la Oficina de Relaciones
Laborales al 410-222-5086.
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Absentismo

Los empleados deben notificar a su supervisor inmediato
cualquier ausencia potencial. La notificacion de ausencia por
motivos de enfermedad debe hacerse por lo menos una hora
antes de que el empleado se presente a su puesto. La notificacion
de ausencia por asuntos personales o vacaciones anuales debe
presentarse por lo menos 24 horas antes para su aprobacion.

Acceso a los archivos del personal

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): GAB — Registros del personal

Todos los empleados tienen un Archivo Oficial de Personal (OPF,
en inglés) el cual se mantiene en la Oficina Central.

El acceso al OPF de un empleado esta limitado a dicho empleado,
a su representante designado, al personal administrativo y de
supervision asi como al personal de Recursos Humanos. Consulte
la Politica de la Junta de Referencia GAB y el Reglamento GAB-RA
para obtener mas informacion.

Todos los empleados tienen derecho a revisar su OPF haciendo
una cita con la Division de Recursos Humanos - Sala de Archivos
de Empleados (ERFR en inglés) en la Oficina Central. Las
solicitudes deben presentarse por escrito o por fax o por correo
electrénico. Las personas que hayan recibido la autorizacion
escrita del empleado para poder revisar su OPF también

deben presentar una copia del formulario de autorizacion de
divulgacion firmado por el empleado antes de proceder a la
revision del expediente. Las personas que soliciten la revisién de
un expediente deben esperar un plazo minimo de dos (2) dias
laborables a partir de la fecha de presentacién de la solicitud
hasta que se establezca la hora y la fecha de la cita. Las revisiones

de los archivos sélo se llevan a cabo en el ERFR de la Oficina
Central. Por lo tanto, los empleados y las personas designadas por
los empleados no pueden retirar el archivo de su lugar, ni revisar
el archivo sin la debida supervision. La solicitud para retirar
documentos debe ser hecha en forma escrita por el empleado
segun los acuerdos establecidos. Los empleados que requieran
copias de su expediente deberan presentar dichas solicitudes
por escrito a la oficina ERFR, por fax o por correo electrénico en
forma confidencial. Se aplicara un cargo de fotocopiado a todas
las solicitudes de fotocopias de documentos en la oficina OPF.
Se debe presentar una identificacion con foto en el momento de
la revision del expediente. Para mayor informacién o consultas,
puede llamar la oficina ERFR al 410-222-5098 o enviar un correo
electrénico.

Numeros de fax confidenciales: 443-458-0137

Direccion de correo electronico de la sala de archivos de los
empleados: ERFR@aacps.org
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Antecedentes penales
Antecedentes v huellas dactilares

Se exige a todos los empleados nuevos de AACPS que se
sometan a la investigacion de antecedentes penales por
medio de las huellas dactilares, realizada por agencias a
nivel de condado, estatal, federal y comercial, con el fin de
determinar su elegibilidad laboral.

El proceso de investigacion de antecedentes requiere que
cada empleado complete un formulario de divulgacién y que
se le tomen las las huellas dactilares antes de ser contratado.
La investigacion de antecedentes consiste en la verificacién
de uno o mas de los siguientes registros de los tribunales
publicos, el Departamento de Servicios Sociales del Condado
de Anne Arundel, el Sistema de Informacién Judicial Penal del
Estado de Maryland y la Oficina Federal de Investigaciones
para la verificacién de toda informacidn relacionada con la
divulgacion de datos.

Todo el proceso de verificaciéon de antecedentes con huellas
dactilares se lleva a cabo en la Oficina Central con cita previa
y la puede programar llamando al 410-222-5045. El empleado
debe pagar un cargo de procesamiento.

El personal actual estd sujeto a una actualizacion periédica de
sus antecedentes y se le puede solicitar que vuelva a presentar
su tarjeta de huellas dactilares y/o su divulgacion. No se cobra
ninguna cargo por la actualizacién requerida por el sistema
escolar.

Codigo de vestuario para las oficinas
principales o Oficinas satélites

La indumentaria de los empleados profesionales durante
horas laborales debe reflejar la posicion profesional del
empleado y debe servir de ejemplo para los estudiantes con
quienes trabaja dicho profesional.

Horas de trabajo

Las horas de trabajo cambian considerablemente segun la
categoriay el lugar de trabajo del empleado. El supervisor
inmediato del empleado es la persona responsable de
establecer el horario de trabajo, siempre y cuando no se
infrinjan los pardmetros de la jornada y la semana laboral
establecidos por el contrato negociado que rige dicho puesto.
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Procesos laborales

La Divisién de Recursos Humanos supervisa el proceso laboral
de las personas con el fin de garantizar la prestacién de servicios

continuos a los estudiantes y a los empleados de AACPS. El proceso

esta claramente definido para cada grupo de empleados. El

proceso suele incluir la publicacion y el aviso de las plazas vacantes.

La Oficina de Desarrollo y Crecimiento Profesional ofrece un
programa anual de orientacién para maestros principiantes.

Todos los empleados nuevos deben asistir a una sesién de
procesamiento obligatoria para nuevos empleados. Durante
esta sesion, se realiza toda la documentacion, incluyendo los

formularios de impuestos, el depésito directo, el formulario I-9, etc.

Categorias laborales

La mayoria de los empleados de AACPS forman parte de uno de
los seis grupos laborales:

Unidad | (TAAAC)

Incluye maestros, especialistas en medios de comunicacion,
consejeros escolares, trabajadores del personal estudiantil,
psicologos escolares, patélogos del habla, trabajadores sociales,
terapeutas ocupacionales, fisioterapeutas y otros cargos
relacionados directamente con el programa de instruccién.

Unidad Il (AEL)

Incluye directores, subdirectores, coordinadores de

areas tematicas, asistentes especiales y demas

personal de la Oficina Central relacionado directamente con la
administracién del programa de instruccion.

Unidad Ill (AFSCME)
Incluye cargos en areas tales como mantenimiento, limpieza,
servicios de alimentacién y transporte.

Las sesiones de procesamiento de nuevos empleados se llevan
a cabo cada dos semanas y estan destinadas para los nuevos
empleados tanto permanentes como temporales.

La Divisién de Recursos Humanos lleva a cabo una sesién de
orientacién para maestros suplentes. La Division de Transporte
y la Division de Servicios Alimenticios y de Nutricion ofrecen
orientacion a sus nuevos empleados en sus respectivas areas.

Todos los empleados nuevos tienen que cumplir con un periodo
de prueba inicial. Este periodo varia segun el grupo laboral del
empleado en lo que respecta a la duracién y las condiciones.

Unidad IV (SAAAAC)

Incluye cargos como asistentes de maestros, secretarias,
oficinistas, técnicos y demas personal escolar o de la Oficina
Central que laboran en funciones de apoyo.

Unidad V (Apoyo profesional)

Incluye aquellos profesionales que laboran en cargos de apoyo
a las operaciones de AACPS, tales como némina, beneficios,
presupuesto, construccion de escuelas, transporte, servicios de
alimentacion, procesamiento de datos y gerentes superiores.

Unidad VI (Personal ejecutivo)

Incluye cargos como superintendente adjunto, oficiales
principales, superintendentes auxiliares, superintendentes
auxiliares regionales y directores.

AACPS también emplea un gran nimero de empleados
temporales, que trabajan por horas y por dias y que no forman
parte de ninguno de los seis grupos laborales. Los empleados

diarios incluyen, pero no se limitan a, maestros suplentes, maestros

indice General que ofrecen sus servicios en los hogares y hospitales, e intérpretes.
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Un agravio es un reclamo hecho por un empleado que considera
que ha sido afectado en forma directa y adversa por alguna
infraccion, mala interpretacién o aplicacién incorrecta de alguna
disposicion del contrato negociado. Pueden surgir disputas
relacionadas con los salarios, las horas o las condiciones de
trabajo. El proceso de presentacién de agravios ofrece la
oportunidad de resolver los problemas al nivel administrativo
mas bajo posible. El objetivo es encontrar soluciones equitativas
de comun acuerdo y de manera informal y confidencial. El
empleado debe discutir primero el asunto con el administrador
que tomo la decisidén o interpretd alguna politica pertinente

dentro de un periodo de tiempo especifico posterior al incidente.

Aparte de esta discusion, existen ciertos procedimientos para
gue el empleado ponga su preocupacién por escrito y reciba una
respuesta escrita dentro de un periodo de tiempo determinado.
Si la persona agraviada no esta satisfecha con la disposicion
formal del primer nivel, puede apelar al siguiente nivel. Este
proceso de apelacién puede seguir por varios pasos incluyendo
alguna disposicién del Superintendente y posiblemente de la
Junta. Los empleados pueden presentar un representante en
cualquier punto del proceso.

Resumen del procedimiento para la presentacion de agravios

No obstante el resumen anterior, y cada acuerdo negociado
detalla este procedimiento para el grupo laboral pertinente. Los
procedimientos, plazos y procesos difieren en cada acuerdo.
Para los empleados que no tienen representacién, la Politica

de la Junta GAHH - Reclamos de los Empleados detalla los
procedimientos a seguir en cuanto a reclamos y apelaciones de
los empleados. Asimismo, las decisiones del Superintendente o
de la Junta que impliquen politicas de la Junta o controversias o
disputas relacionadas con las normas y reglamentos de la Junta
no podran ser objeto de agravio.

Ningln miembro de la Junta o de la administracién tomara
represalias en contra de ninguna de las partes por haber
participado en el proceso de agravio.

Referencia al procedimiento de reclamacién previsto en los
acuerdos negociados:

TAAAC .....ccveereveenennne Articulo 19

AEL .....ccuceveeenennne Articulo 16
AFSCME ........ccceverenenne Articulo 3
SAAAAC......cceeverreenne Articulo 2

Politica de la Junta ..... GAHH
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Descripciones laborales

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): GAA — Clasificacion de los puestos

La descripcién de un puesto o cargo es una declaracién de las
tareas principales que suelen tener un alcance y una complejidad
propia del trabajo que se lleva a cabo.

Mantener una descripcién adecuada de los diferentes
puestos con el fin de asegurar una clasificacién sélida es una
responsabilidad mutua que comparten los empleados no

supervisores, los supervisores y la Divisién de Recursos Humanos.

La responsabilidad de cada uno de ellos se describe
en términos generales como se indica a continuacion:

a. Elempleado tiene la responsabilidad de notificar al supervisor
o a la Divisién de Recursos Humanos cualquier diferencia
existente entre las tareas asignadas y la descripcién del cargo
que puedan afectar de forma sustancial la fidelidad de la
descripcidn oficial de las funciones del cargo.

Acomodaciones para la lactancia

POLITICA DE LA JUNTA (BOE, en inglés): GE — Acomodaciones para la lactancia

De acuerdo con las leyes federales, AACPS permite que los
empleados que amamantan dispongan de un tiempo razonable
de descanso el cual les permita extraer la leche materna para el
bebé, dentro del primer afio de lactancia. Se dispondra de un
lugar privado, distinto al bafo, para dichos descansos.

Los empleados escolares solicitaran las acomodaciones de
lactancia comunicando sus necesidades al director escolar. Los
empleados que no trabajen en la escuela solicitaran dichas
acomodaciones notificando a su supervisor inmediato y/o al
supervisor del plantel.

b. El supervisor tiene la responsabilidad de determinar las
responsabilidades laborales, asegurarse de que estén
debidamente descritas y se den a conocer a la Division de
Recursos Humanos, informar al empleado acerca de las
responsabilidades del puesto e informar inmediatamente de
cualquier cambio a la Divisién de Recursos Humanos.

c. La Divisién de Recursos Humanos se encarga de establecer
los procedimientos y las lineas de comunicacion con el fin de
garantizar la pronta notificacién de las modificaciones y las
medidas necesarias para corregir los errores de clasificacion y
asignaciones erréneas.

Los empleados, directores y supervisores pueden ponerse en
contacto con el Gerente Principal de la Oficina de Igualdad de
Oportunidades de Empleo e Implementacion, de la Divisién de
Recursos Humanos, a fin de obtener ayuda segun se requiera.
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Ausencias

Los empleados podrian tener derecho a licencias de diferentes
clases y bajo diferentes condiciones, dependiendo del grupo
laboral al que pertenezcan y de su elegibilidad, tal como

estd definido en el contrato negociado pertinente. Se ofrece
informacién detallada en el acuerdo negociado que rige cada
grupo laboral. Se puede conceder una licencia por motivos de
enfermedad personal, maternidad, cuidado de un bebé y estudios
académicos. Se puede solicitar y conceder una licencia por un
periodo prolongado de tiempo (generalmente un afo), y se
adopta con caracter no remunerado teniendo la opcién de sequir
disfrutando de sus prestaciones.

La informacion relacionada con las licencias esta disponible en
la Oficina de Gestidn Integrada de Discapacidades y Licencias
llame al 410-222-5090.

Permiso sabatico

El permiso sabatico esta disponible para el personal de AACPS
que ha sido calificado para tal. Los requisitos de elegibilidad y
solicitud estan descritos en los convenios negociados. El permiso
sabatico se puede otorgar para cursar estudios académicos de
tiempo completo con un minimo de 12 horas por semestre o

con el fin de terminar una tesis doctoral. Durante el periodo

de licencia, el empleado recibe el 50% de la remuneracién que
hubiera recibido si hubiese permanecido en servicio activo. Las
solicitudes de permisos sabaticos deben ser recibidas antes del
1° de noviembre para el siguiente afio escolar. La solicitud debe
hacerse por escrito al Director Ejecutivo de Recursos Humanos

e incluir el nombre del candidato, el lugar actual de trabajo, el
motivo de su sabatico, la universidad a la que asistird y la duracion
del sabatico (un afio o medio afo). Tras su regreso al servicio
activo, el empleado es reasignado a un cargo similar al que dejé
vacante y recibe crédito de experiencia por el afo dedicado

al permiso sabatico. Los beneficios suplementarios seguiran
vigentes para el empleado mientras se encuentre de permiso
sabatico. Los formularios para solicitar un permiso sabatico se
encuentran en el intranet para los empleados.

Otras formas de licencia

Los empleados tienen derecho a solicitar licencias a corto

plazo de diferentes clases y bajo diferentes condiciones de
elegibilidad, dependiendo del grupo laboral al que pertenece.
Se ofrece informacion detallada en el acuerdo negociado que
rige cada grupo laboral. Se conceden permisos a corto plazo por
motivos de enfermedad, vacaciones, servicio de jurado, asuntos
personales, celebracidn religiosa, citacion judicial* y duelo. Las
categorias de permisos tales como enfermedad, vacaciones

y asuntos personales se descuentan del saldo de permisos
acumulativos del empleado. Otras clases de permisos, como por
ejemplo: duelo, servicio de jurado y celebracién religiosa, no se
descuentan del saldo de permisos acumulativos del empleado.

Otras clases de permisos, como por ejemplo: duelo, servicio de
jurado y celebracién religiosa, no se cargan al saldo de vacaciones
acumuladas de un empleado.

Los empleados no pueden tomar licencias sin remuneracion por
motivos de vacaciones o asuntos personales.

Se espera que los empleados administren los saldos de sus
vacaciones y sus opciones de licencia. El no hacerlo podria dar
lugar a la acumulacion de “Ausencias sin Permiso Autorizado”
(también conocido como Tiempo Perdido) el cual estd sujeto
al proceso disciplinario progresivo. Ver también el Manual

del empleado: Beneficios para los empleados: Beneficios
relacionados a las licencias

*La licencia de citacion judicial se concede de conformidad con los acuerdos
negociados vigentes. No obstante, el permiso concedido se espera que sea para
asuntos relacionados directamente con el cargo del empleado en las Escuelas
Pablicas del Condado de Anne Arundel y para aquellos casos laborales donde el
empleado sea declarado inocente.
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Reembolso por el millaje

Todos los empleados recibirdn reembolso por el uso de
vehiculos privados durante el ejercicio autorizado de sus
funciones en el sistema escolar. Las tarifas del millaje estan
establecidas de acuerdo a la tasa de reembolso de millaje de

la oficina de Servicio de Impuestos Internos (IRS, en inglés).
Consulte el memorando de reembolso por concepto de millaje
y alimentacién del personal si desea obtener mas detalles.

Horas extras

Ciertos funcionarios, generalmente personal clasificado que
estén representados por los grupos laborales AFSCME o
SAAAAC, de vez en cuando se les puede solicitar que trabajen
horas adicionales a las previstas en su horario habitual. Los
términos pactados en los acuerdos negociados se refieren a la
situacion salarial que permitiria compensar a los trabajadores
por las horas extras. Si un empleado tiene dudas sobre las
horas extras, primero debe buscar asistencia por parte de

su supervisor mas cercano. La situacion salarial puede ser
verificada por la Divisidon de Recursos Humanos.

Periodos de pago

Los dias de pago se producen quincenalmente los miércoles
de por medio. Los empleados permanentes de 12 meses
reciben su sueldo actual con excepcién de aquellos empleados
pertenecientes a la Unidad Il (AFSCME) quienes reciben su
sueldo dos semanas después. Los nuevos maestros reciben su
sueldo alo largo de 12 meses (26 pagos). Los maestros con
derecho a recibir remuneracién en un periodo de 10 meses
(22 pagos) tienen la opcion de cambiar su némina a 26 pagos
en el mes de junio, efectiva a partir del siguiente afio escolar.
Los empleados temporales y sustitutos reciben su sueldo dos
semanas después.

Informacion relacionada con la
nomina y los beneficios

La Oficina de Némina de la Divisidon de Operaciones de
Recursos Humanos es la encargada de remunerar a todos

los empleados. Los empleados reciben su pago a través de
depdsito directo. A partir de la fecha de contratacién, los
empleados deben completar los formularios de depdsito
directo, retencién de impuestos a nivel federal y estatal,
beneficiarios y opciones de seguro médico si califican para tal
efecto. Los empleados pueden realizar cambios en su cuenta
de depdsito directo y en la retencidn de impuestos cuando
lo consideren necesario. Los formularios de némina se
encuentran disponibles en linea.
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Evaluacion de desempeiio

Uno de los procesos mas importantes que influyen
directamente al personal es la evaluacién de desempeno.

A lo largo del afio, el didlogo continuo entre supervisores

y empleados ofrece una excelente oportunidad para

evaluar la situacidn laboral, definir las metas futuras,

elaborar un plan de ejecucién y determinar las necesidades
de desarrollo profesional. Cada empleado es evaluado

de acuerdo al programa establecido en los respectivos
contratos, reglamentos o memorandum de la unidad a la que
pertenecen, y todas las evaluaciones pasan a formar parte del
Archivo oficial del personal (OPF en inglés). Los empleados
recibirdn copia de todas estas evaluaciones. El empleado
debe referirse al contrato de su unidad de negociacién para

informarse acerca de los detalles especificos que le conciernen.

Reclutamiento y contratacion de personal

AACPS esta en favor de la diversidad, igualdad de
oportunidades y la no discriminacién. AACPS contrata

de forma activa maestros y administradores mediante un
proceso continuo. Durante el afo escolar, los encargados del
reclutamiento visitan universidades para conocer posibles
candidatos y llevar a cabo entrevistas. Las solicitudes son
examinadas por la Divisién de Recursos Humanos. En funcién
de las adjudicaciones de personal establecidas por la Oficina
de Desempenfio Escolar junto con la Oficina de Presupuesto,
la Division de Recursos Humanos remite los solicitantes

de maestros calificados a los directores escolares para que
efectden entrevistas adicionales.

Ademas, AACPS contrata y emplea personal en posiciones que
incluyen, pero no se limitan a: apoyo administrativo, apoyo en
mantenimiento y operaciones, tecnologia y otras areas que se
consideran esenciales para las funciones propias del sistema
escolar. Pueden encontrar informacién acerca de las vacantes
en lineawww.aacps.org.

Reduccion de la fuerza laboral

La reduccién de personal puede producirse por razones tales
como la inscripcion insuficiente de estudiantes que justifique
el personal existente, eliminacién de programas y recortes
de fondos. Cuando resulte necesario reducir el personal,

se seqguiran las disposiciones establecidas en el acuerdo
negociado aplicable.

Adaptaciones razonables

En cumplimiento con el Titulo | de la Ley Estadounidenses
con Discapacidades, AACPS ofrece adaptaciones razonables
para el personal que ha sido calificado con discapacidades.
Una adaptacion razonable es cualquier tipo de cambio o
modificacidn en el entorno laboral o en la forma de realizar un
trabajo la cual le permite a una persona discapacitada gozar
de igualdad de oportunidades laborales.

A partir del 1 de octubre del 2013, de acuerdo con el articulo
del gobierno estatal del Cédigo Anotado de Maryland, las
empleadas que queden temporalmente discapacitadas como
resultado de su embarazo, tienen derecho a adaptaciones
razonables.

Cualquier empleado que requiera una adaptacién razonable
debido a su discapacidad debe ponerse en contacto con la
Division de Recursos Humanos de AACPS al 410-222-5286.
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Renuncia

Se aconseja al personal que notifique a su supervisor
inmediato acerca de su renuncia a la mayor brevedad
posible. El personal contratado ( por ejemplo, Unidad |y
Unidad Il) estan sujetos a notificar su renuncia de acuerdo

a lo establecido en su contrato. Los maestros no titulares
deben notificar su renuncia a mas tardar el 1 de mayo de
cada afo. Se espera que el resto del personal notifique con
un minimo de dos semanas de antelacion. El formulario de
renuncia pertinente se encuentra disponible en linea, y se
llama Aviso de Renuncia/Jubilacion disponible en linea bajo
Personal existente. Envie por fax el formulario debidamente
diligenciado al 410-222-5600.

Salario

Existen varias escalas salariales para los empleados de AACPS.
Las escalas salariales estan publicadas en el documento

anual del presupuesto Operativo y Financiero, se encuentran
disponibles también en linea bajo Condiciones laborales. El
personal que tenga alguna duda con respecto al salario debe
ponerse en contacto con la Oficina de Contratacién y Personal
de la Division de Recursos Humanos al teléfono 410-222-5088.

Ausencia por motivos de
enfermedad/asuntos personales

La licencia por enfermedad no puede tomarse en conjuncién
con la licencia de asuntos personales a fin de evitar la
presentacion del certificado médico reglamentario para la
licencia por enfermedad superior a tres dias, con el objetivo de
que el empleado pueda tomar unas “vacaciones prolongadas”
durante el ano escolar, o para cualquier otro propdsito que
infrinja el principio y el propésito de la politica relativa a la
licencia por enfermedad. El Unico propésito del uso de la
licencia por enfermedad es permitir que los empleados se
ausenten de sus trabajos debido a una enfermedad personal

0 a una enfermedad de algun familiar. Los empleados deben
consultar las reglas referentes a la solicitud de licencias, el uso
de las mismas y la acumulacién de licencias establecidas en los
contratos negociados. Ver también el Manual del empleado:
Beneficios para los empleados: Beneficios relacionados a las
licencias
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Durante el afo escolar, la Junta premia cada mes a un empleado
perteneciente a la Unidad Ill, IV, V o VI y a un educador profesional
de la Unidad | o Il en su programa denominado Empleado del Mes
y Educador del Mes.

Los empleados son nombrados por sus companeros de trabajo
y supervisores utilizando los formularios de nombramiento
suministrados por la Junta. Los galardonados reciben sus
distinciones en las reuniones mensuales de la Junta. Los
formularios de nominacion se encuentran disponibles en las
oficinas de las escuelas o llamando al Asistente Ejecutivo de la
Junta al 410-222-5311.

AACPS participa en el programa denominado "Maestro del Ao del
Estado de Maryland", el cual otorga anualmente un reconocimiento
a los maestros de todo el estado. El Maestro del Afio local

recibe premios monetarios y un reconocimiento del sistema
escolar asi como el de los negocios de la zona. Para obtener mas
informacién, pdngase en contacto con la Oficina de Asociacion,
Comercializacién y Desarrollo llamando al 410-222-2908.

AACPS también participa en el Programa Milken de
Reconocimiento a Educadores del Estado de Maryland, que cada
ano otorga reconocimientos estatales e incentivos monetarios
considerables a cinco educadores destacados del Estado de
Maryland. Cada sistema escolar debe nombrar un director y un
maestro destacado para que sean tenidos en cuenta.

Reconocimientos y distinciones al personal

AACPS participa en los siguientes programas de reconocimiento
educativo del diario Washington Post:

« Premio al Liderazgo Educativo Distinguido
Rinde homenaje a un director escolar ejemplar del sistema
escolar anualmente;

+ Premio Agnes Meyer para Maestros Destacados
Rinde homenaje a un maestro ejemplar del sistema escolar
anualmente; y

+ Grants in Education
Otorga mini-donaciones de $300 ddlares anuales a 10
educadores del condado para programas que extiendeny
enriquecen la instruccién en el salén de clases.

Para obtener mas informacién acerca de los programas ofrecidos
por el diario Washington Post, llame a la Oficina de Asociaciones,
Comercializacion y Desarrollo al 410-222-2908.
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Certificacion de maestro

Todos los maestros del estado de Maryland deben tener

un certificado emitido por el Departamento de Educacién

del Estado de Maryland (MSDE en inglés). Los certificados

se expiden en funcion de la finalizacidn satisfactoria de los
trabajos académicos correspondientes y de los exdmenes
requeridos. El Certificado Profesional Estandar se emite por
cinco anos y puede ser renovado una sola vez completando
seis horas semestrales de créditos aprobados y presentando un
Plan de Desarrollo Profesional. Los requisitos del Certificado
Profesional Avanzado deben realizarse a mas tardar en la fecha
de vencimiento del segundo Certificado Profesional Estandar.
El Certificado Profesional Avanzado requiere tres afios de
experiencia docente satisfactoria y la culminacién de una
maestria o equivalencia de maestria. El Certificado Profesional
Avanzado se emite por cinco afos y puede ser renovado
completando seis horas semestrales de créditos apropiados y
presentando un Plan de Desarrollo Profesional.

Los maestros son responsables por mantener su certificacion
al dia y cumplir con todos los requisitos de renovacién a
tiempo. MSDE actualmente cobra una tarifa de $10 ddlares
por la emisién de cualquier certificado.

Para obtener mas informacion acerca de la certificacién,
consulte Employee Intranet > Human Resources > MD
Certification o contactando al correspondiente Especialista
en Certificacion de la Divisidon de Recursos Humanos.

Las consultas de certificacion se asignan segun los apellidos:

Los apellidos que comienzan con las letras
A-K deben llamar al 410-224-6268
Los apellidos que comienzan con las letras
L-Z deben llamar al 410-222-5079

Cese laboral

El cese laboral de un empleado de AACPS puede ser
considerado apropiado bajo diferentes circunstancias.

« El Superintendente escolar o su designado puede dar por
terminado, con causa justificada, el contrato laboral de
cualquier empleado clasificado, de conformidad con la
autoridad otorgada al Superintendente segun el Articulo de
Educacién del Codigo Anotado de Maryland.

+ Por recomendacion del Superintendente escolar, la Junta
puede suspender o despedir a un maestro, director,
supervisor, asistente del superintendente, u otro personal
profesional (Seccién 6-202 del Articulo de Educacion del
Cédigo Anotado de Maryland).

« El contrato de trabajo de una persona que no regrese
después de una licencia dentro del plazo prescrito puede
ser cancelado.

« El contrato laboral de un maestro con contrato provisional
de un afno esta sujeto a la terminacién automatica del
contrato el dia 30 de junio de cada afio.

« El contrato laboral de una persona que trabaje a diario, por
hora o de forma temporal, como por ejemplo un maestro
suplente, un intérprete, etc., estd sujeto a cese laboral
en cualquier momento de acuerdo a las necesidades del
sistema escolar.

Los empleados tienen derecho a recibir las debidas
garantias procesales en virtud de la ley.
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Transferencia

El traslado de un empleado puede ser considerado de forma
voluntaria, involuntaria o administrativa. Las disposiciones
que rigen el traslado de un empleado se encuentran en el
contrato negociado segun el cual se clasifica dicho cargo. El
Superintendente escolar tiene la autoridad legal para asignar
empleados certificados y no certificados a sus respectivos
cargos dentro de las escuelas y para transferir o reasignar al
personal segun las necesidades del distrito escolar.

Reembolso por concepto de costos educativos

El personal puede ser elegible para recibir reembolso

por concepto de costos educativos de cursos que sirvan

para mejorar el desempeno laboral o para cumplir con los
requisitos de certificacion. Los beneficios de reembolso por
concepto de costos educativos pueden variar anualmente
segun las negociaciones llevadas a cabo entre la Junta y las
diferentes unidades de negociacién. Para obtener informacién
actualizada acerca de sus necesidades particulares, por favor,
consulte la pagina webTuition Reimbursement de AACPS.

Si tiene alguna otra duda, puede llamar a la Oficina de
Certificacién de la Division de Recursos Humanos al
410-222-5078.

Verificacion laboral

Las solicitudes de verificacion laboral se dividen en tres
categorias:

- Nuevas contrataciones — (antes o dentro de los primeros
30 dias de la fecha de inicio) debe ser enviada por fax
confidencial al 443-458-0137,

ERFR@aacps.org, o llamar a la oficina de néminas al 410-222-
5216.

- Verificacion laboral — se realizan mediante el servicio de
verificacion "The Work Number". Lame al 1-800-367-5690 or
visite la pagina web:
www.TheWorkNumber.com. El c6digo de AACPS es 10599.

- Formularios especiales — tales como pérdida de salario,
verificacion de experiencia docente previa, documentos
de discapacidad, etc. deben ser presentados por escrito y
enviados por fax confidencial al 443-458-0138.
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Cierres de las escuelas por motivos climaticos y aperturas postergadas

Cada ano el Superintendente Adjunto de las Escuelas emite un
memorandum acerca de las "Directrices de Emergencia para la
Apertura Postergada y el Cierre de las Escuelas y de las Oficinas
Centrales". Este memorandum describe las directrices de apertura
postergada y cierre de las escuelas asi como el de las oficinas

en caso de emergencia, incluyendo inclemencias climaticas.
Instrucciones para que el personal se reporte a las escuelas
cuando se presenten cierres escolares o cualquier otro cambio en
el horario de clases, las instrucciones se encuentran incluidas para
todas las unidades y cargos. Los memorandos actuales y pasados
relacionados con este tema se encuentran en la pagina web
Employee Intranet > Human Resources > Memos.

Cierres escolares por emergencia, salidas antes de tiempo,
aperturas postergadas y retrasos operacionales particulares.

Cambios en los horarios escolares causados por inclemencias
climaticas u otras condiciones de emergencia se comunicaran
verbalmente, por correo electrénico y por mensaje de texto

a través del sistema automatizado de notificacién telefénica
Connect-ED también son publicadas en el sitio web del

sistema escolar (www.aacps.org), Facebook
(https://www.facebook.com/aacps), Twitter
(@AACountySchools), e Instagram (AACountySchools); y por la
difusion en las principales estaciones de radio y television de la
zona, incluyendo AACPS-TV (Canal 96/996 en Comcast; 96/496 en
Broadstripe, y el Canal 36/1961 en Verizon). También se publican
avisos en las paginas de Twitter de todas las escuelas del condado.

La seccién "Escuelas hoy" y "Mensaje importante" aparecen en
el sitio web de AACPS, www.aacps.org, donde los empleados
pueden obtener informacion relacionada con cancelaciones
de actividades extraescolares, retrasos en el transporte y cierre
determinado de alguna escuela.
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Programa de descuentos para
empleados de AACPS

Programa de cuenta flexible de gastos

AACPS se ha asociado con diferentes companias con el fin de
ofrecer descuentos para nuestros empleados en una variedad
de productos y servicios.

Las ofertas y rebajas regulares ofrecen un valor agregado o
descuentos reales que son superiores a los que se le ofrecen al
publico en general e incluyen una ayuda adicional al sistema
escolar.

Todos los empleados de AACPS estan invitados a acceder
este Programa de Descuentos.

Programa de Asistencia al Empleado
(EAP, en inglés)

AACPS ofrece un Programa de Asistencia al Empleado (EAP)
totalmente gratuito a todos nuestros empleados permanentes.
El programa EAP brinda asesoramiento gratuito y confidencial,
por teléfono o en persona, a los empleados y sus familiares con
el fin de ayudarlos con sus problemas familiares, personales o
laborales. Llame a los Servicios de Salud para Empresas al
800-327-2251.

AACPS fomenta el programa de la Seccién 125 Cuenta de
Gastos Flexibles (FSA, en inglés) conforme a las reglas del
Servicio de Impuestos Internos o IRS. El programa AACPS FSA
incluye una cuenta de gastos de salud y una cuenta de gastos
para el cuidado de personas dependientes. Los empleados
pueden inscribirse dentro de los primeros 31 dias a partir de
su contratacion o durante cualquier periodo de inscripcion
abierta. Para participar es necesario volver a inscribirse
anualmente durante el periodo de Inscripcién Abierta. Las
prérrogas son tomadas antes de la deduccién de impuestos

y son retenidas en una cuenta para uso del empleado. La
Cuenta de Gastos de Atencion a Personas a Cargo puede ser
utilizada para cubrir gastos de guarderia infantil para nifos
menores de 13 aios (también se aplican otras disposiciones
especiales) y la Cuenta de Gastos de Atenciéon Médica se utiliza
para cubrir gastos que no estan contemplados en los planes
de seguro médico (por ejemplo, copagos de recetas, copagos
y deducibles de visitas médicas, gastos odontolégicos y de
vision no reembolsables, asi como medicamentos sin receta,
entre otros). Encontrard detalles acerca de estos programas
en la Guia de Beneficios y en el material de inscripcién de la
cuenta FSA.
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Portabilidad del seguro médico Ley de responsabilidad (HIPPA, en inglés)

La Ley de Transferibilidad del Seguro de Atencién Médica (HIPAA)
de 1996 ofrece a los empleadores y a las compafias de seguros
una serie de reglamentos relacionados con la prestacién de
servicios médicos. La Ley HIPAA exige a los empleadores y a las
companias de seguros, si corresponde, que emitan un certificado
de beneficios para aquellos empleados que hayan sido liquidados
y que hayan gozado de cobertura médica. A partir del 14 de abril
del 2003, las reformas a esta ley requieren que los empleadores,
las compafiias de seguros y los proveedores de servicios

Planes de atencion médica

médicos, tomen medidas adicionales con el fin de garantizar la
privacidad de la informacién confidencial relativa al cuidado de

la salud de los miembros. Como resultado, AACPS ha elaborado

y distribuido un Aviso de Privacidad a todos los empleados y
personas jubiladas explicando el cumplimiento de esta ley. Las
nuevas contrataciones reciben esta informacioén en su paquete de
beneficios. La Oficina de Prestaciones de la Divisién de Recursos
Humanos se encarga de velar por dicho cumplimiento.

Los empleados fijos tanto de tiempo completo como de tiempo
parcial son elegibles y pueden participar en programas de
atencion médica ofrecidos por AACPS. La cobertura de personas
dependientes con derecho a ella se suministra una vez que

se ha recibido la documentacién necesaria para establecer el
parentesco. AACPS brinda a sus empleados los siguientes planes
médicos en la actualidad: Plan de Acceso Abierto CareFirst Blue
Choice HMO y Plan de Acceso Abierto Blue Choice de Opcién
Triple. Todos los empleados que participan en los planes médicos
tienen beneficios de recetas médicas a cargo de la empresa
asociada CareFirst denominada CVS/Servicio de Recetas Médicas
Caremark. Los empleados temporales que califican se les ofrece
el plan Blue Choice Low Option HMO el cual incluye cobertura de
recetas médicas.

Asimismo, AACPS ofrece tres opciones dentales: Los planes
dentales CareFirst BCBS Tradicional y PPO, asi como un plan
HMO/POS disponible a través de la companhia de seguros
United Concordia. Existen beneficios para el cuidado de la vista

disponibles a través del programa CareFirst Select Vision, el cual
brinda dichos beneficios en un periodo de 12 meses. También
los planes BlueChoice y Opcién Triple ofrecen un programa de
descuento para la vista.

Las primas de los empleados para cubrir todas las prestaciones
médicas se calculan de forma prorrateada de acuerdo al nimero
de horas laboradas. Las primas de los empleados se deducen
del salario quincenal de los mismos en base a la pre-fiscalizacion
conforme a lo dispuesto en la Seccién AACPS Plan 125.

Cualquier cambio en el estilo de vida que afecte las prestaciones
médicas (por ejemplo, matrimonio, parto, etc.) debe comunicarse
dentro de los primeros 31 dias después del acontecimiento a la
Oficina de Prestaciones de la Divisién de Recursos Humanos. Se
requiere documentacion. La Oficina de Prestaciones debe ser
notificada de inmediato en caso de divorcio, ya que el conyuge
divorciado no tiene derecho a los beneficios de AACPS.

Puede encontrar mas informacion en la padgina Benefits page.
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Beneficios relacionados a las licencias

La Junta depende de una fuerza laboral fiable para lograr cumplir
con las metas del sistema escolar. Se espera que los empleados
estén presentes en sus lugares de trabajo como se ha previsto,
salvo cuando estén haciendo uso de una licencia autorizada. Los
empleados deben obtener la debida autorizacién para ausentarse
de su sitio de trabajo por cualquier motivo. Cuando un empleado
no se presenta a su trabajo, el rendimiento de los estudiantes se
ve afectado, la moral de los compafieros se resiente y el costo
operativo de AACPS se incrementa, a la vez que la productividad
laboral disminuye.

De conformidad con el Reglamento de la Junta y los acuerdos
negociados, toda licencia por enfermedad que supere tres dias
consecutivos debe contar con la certificacién de un médico. La
licencia por enfermedad personal remunerada y la licencia por
enfermedad familiar no es un derecho o un derecho irrevocable,
pero si una prestacién, y la mejor manera de percibirla es como
una especie de pdliza de seguro destinada a cubrir aquellas
estancias en las que el empleado no puede laborar debido a su
enfermedad propia o a la de un familiar. Los empleados no tienen
derecho a estos beneficios a menos que les sean otorgados por
el empleador. Por lo tanto, es preciso presentar un certificado
médico para validar la legitimidad y el uso documentado
médicamente de las licencias por enfermedad en caso de una
enfermedad personal y/o familiar. Es necesario que el certificado
médico esté disponible lo mas pronto posible para poder
determinar si se autoriza o se niega el uso de dicha licencia. El
empleado no debe retener la certificacion del médico hasta el dia
de su regreso. El certificado médico debe referirse inicamente

al estado de salud grave por el cual existe la necesidad real del
uso de la licencia. Debe identificar el proveedor de atencién
médica y el tipo de practica médica (incluyendo la especializacion
pertinente, si la hubiere), el tipo de tratamiento que recibe el
paciente, la fecha aproximada en que comenzé la condicién
médica severa y su probable duracién. Esta nota puede ser
enviada via fax directamente al fax confidencial de la Divisién de
Recursos Humanos 443-458-0140 (eFax).

Si la necesidad de la licencia es previsible (cirugia, parto, etc.), el
empleado debe dar aviso previo y presentar el certificado médico
antes de tomar dicha licencia. Cuando no sea previsible el tiempo
aproximado en que se va a necesitar la licencia, el empleado debe
notificar la necesidad de la misma tan pronto como sea posible en
funcion de los hechos y las circunstancias del caso en particular.

Si la situacion personal del empleado requiere que este se
ausente del trabajo y este Ultimo va a incurrir en pérdida de
tiempo por no disponer del tiempo necesario, debe optar por una
de las siguientes opciones:

« Ley de Licencia Médica Familiar (FMLA, en inglés) si es elegible
« Licencia de ausencia (LOA, en inglés) si es elegible
» Renuncia

También pueden ponerse en contacto con el representante de
su asociacion para determinar si tienen derecho al banco de
licencias por enfermedad.

Cuando los empleados han estado ausentes de sus lugares de
trabajo debido a una enfermedad personal prolongada por un
periodo de dos (2) semanas o mas, o si regresan a su trabajo

con restricciones/limitaciones, se les exige que presenten un
certificado de aptitud fisica emitido por el médico o proveedor
que presta el tratamiento médico antes de la fecha prevista de
reincorporacién laboral. Este formulario debe ser enviado via fax
a la Division de Recursos Humanos al 443-458-0140 (eFax) antes
de que el empleado se presente a su lugar de trabajo. Si dicha
certificacién no es recibida y aprobada por la Divisiéon de Recursos
Humanos, el empleado no podra regresar a su sitio de trabajo.
Los directores/supervisores seran notificados por la Oficina de
Recursos Humanos cuando el empleado haya sido autorizado
para regresar a su trabajo. No se debe permitir que ningun
empleado regrese a su trabajo hasta que no se haya recibido
dicha comunicacién.
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Ley de Licencia Médica Familiar (FMLA, en inglés)

AACPS cumple con las disposiciones establecidas por la Ley
FMLA. En general, la Ley FMLA concede a los empleados que
reunan las condiciones necesarias el derecho a tomar una licencia
no remunerada por un periodo de hasta 12 semanas laborales
durante un periodo de 12 meses por motivo de parto y cuidado
de un recién nacido; acoger a un nino en casa del empleado para
su crianza o adopcién; atender a su cényuge, hijo o padre con una
condicién médica severa; por una condicién médica grave propia
que impida al empleado desempenar las funciones propias de

su cargo; por cualquier otra clase de emergencia que surja en su
conyuge, hijo o hija que pertenezcan a las fuerzas armadas y se
encuentren en servicio activo (o que hayan sido notificados de
una llamada u orden inminente al servicio activo) para apoyar una
operacién de contingencia. Ademas, los empleados "elegibles”
de un empleador con cobertura pueden tomar una licencia

no remunerada con garantia de empleo o sustituirla por una

licencia remunerada apropiada si el empleado la ha obtenido

o acumulado, por un total de hasta 26 semanas laborales en

un "periodo Unico de 12 meses", para cuidar a un miembro del
personal militar el cual ha sufrido una lesién o enfermedad grave.
AACPS mantendra las prestaciones de atencién médica para el
empleado mientras se encuentre en licencia FMLA. El empleado
debe ponerse en contacto con la Oficina de Prestaciones de la
Divisién de Recursos Humanos para verificar el estado del pago
de sus prestaciones. Una vez concluido el periodo de licencia,
FMLA requiere que el empleado sea reincorporado en el mismo
cargo o a uno similar.

Los formularios de solicitud se encuentran disponibles en linea
y en los lugares de trabajo. Cualquier pregunta relacionada con
FMLA debe ser remitida a la Division de Recursos Humanos al
410-222-5090. Cualquier pregunta relacionada con la cobertura
médica debe ser remitida a la Oficina de Prestaciones al
410-222-5219.

Beneficios relacionados con el seguro de vida

AACPS ofrece seguro de vida colectivo a término definido al igual
que seguro de muerte accidental y desmembramiento (AD&D, en
inglés) sin costo alguno para el empleado a través de la Compania
de Seguros de Vida Cigna, en montos establecidos segun los
acuerdos negociados y la Politica de la Junta.

Los empleados tienen la opciéon de comprar seguros de vida
adicionales de caracter voluntario ofrecidos por Cigna durante el
periodo de inscripcidn abierta o dentro de los primeros 31 dias de
la fecha de contratacidn. Encontrard los detalles de estos planes
en la Guia de Beneficios vigente.
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Programa de cuidados a largo plazo

El seguro de cuidado a largo plazo se encuentra disponible

a través de un plan voluntario patrocinado por un consorcio

de la companiia de seguros Unum. Todos los empleados fijos
(que laboran 16 horas semanales o0 mas) son elegibles y podran
inscribirse. Los nuevos empleados tienen derecho a inscribirse
en el plan durante los primeros 31 dias de su contratacién, con
cobertura de emision garantizada (no requiere aprobacién
médica previa) hasta determinados niveles de beneficios. Los
nuevos empleados, asi como los empleados no participantes
que no se inscriban durante el periodo de oferta, pueden
inscribirse en futuros periodos de inscripcion, pero estaran
sujetos a la aprobacion médica. El periodo de inscripcion anual
para el seguro de cuidados a largo plazo tiene lugar durante la
inscripcion abierta del otono.

Familiares elegibles, como cényuges, padres o suegros, abuelos

y cuiados, hermanos e hijos mayores de edad son elegibles para
inscribirse, pero se les solicita que completen el formulario de
Evidencia de Aseguramiento (EOI, en inglés). Los empleados
(incluyendo el plan del cényuge) tienen la opcién de que le hagan
su deduccion de la némina en AACPS. Los demas miembros de la
familia que sean aprobados recibiran directamente la factura de
cobro de la compafnia de seguros Unum.

Todos los niveles de beneficios incluyen la cobertura de atencién
médica profesional en el hogar, centros de vivienda asistida

y hogares geriatricos, y estan caracterizados por la opcién de
proteccion contra la inflacién y la garantia de no confiscacion.

La duracién de los beneficios ofrecidos por el centro incluye
opciones de estadia de 3 afnos, 6 anos o estadia indefinida.

Planes de ahorro para la universidad de Maryland

El Plan de Inversidn de Ahorros Universitarios de Maryland
(Seccién 529 del Plan) le ofrece la opcidén a los inversionistas de
elegir entre 10 diferentes carteras de inversién administradas
por la compania T. Rowe Price. Pueden ser utilizados por sus
dependientes o por usted mismo y es deducido directamente
de su némina por conceptos de matricula, habitacion,
alimentacion, libros y otros gastos universitarios en cualquier

plantel universitario acreditado en los Estados Unidos. Se pueden

deducir hasta $2,500 délares por afo contable para efectos
de retencion fiscal en el Estado de Maryland. El plan AACPS le
permite inscribirse en cualquier momento con una inversién
minima de $25 dodlares por cada periodo de pago.

El Fondo Universitario Prepago de Maryland también se
encuentra disponible para ser deducido de su némina, sin
embargo, sélo existe un periodo de inscripcion especifico durante
el primer trimestre del afo. Este plan te permite fijar los gastos
universitarios futuros a partir de los gastos vigentes hoy en dia.

Para obtener mas informacién, péngase en contacto con los
Planes de Ahorro Universitario de Maryland al 1-888-4MD-GRAD.
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Otros beneficios de caracter voluntario

AACPS le ofrece a sus empleados otras opciones de beneficios
que pueden ser deducibles a través de la némina para obtener
proteccidn adicional del seguro de vida (para usted y los
miembros de su familia), cuidados a largo plazo, ahorros para la
universidad, compensacién de ingresos por discapacidad y otros

Informacion bancaria v de nomina

beneficios adicionales ofrecidos por diferentes proveedores de
servicios que se indican en la seccion "Voluntary Benefits Guide.”
Pueden afiliarse a estos beneficios cuando lo deseen. Por favor,
consulte esta guia para obtener mayor informacion.

La Oficina de Némina de la Divisidon de Recursos Humanos
estd encargada de garantizar la correcta remuneracién de los
empleados y de prestar servicios en materia de prestaciones y
licencias del personal. La Oficina de Némina procesa la

tarea de pago quincenal.

Planes salariales
Todos los empleados de 12 meses reciben mas de 26 pagos,
sumandose a los siguientes grupos de empleados:
+ Unidad 1 - todos los empleados de 191, 193, 195,200y 210
dias, que fueron contratados después del 7/1/2001.

+ Unidad 3 - todos los empleados de 181, 185, 187 y 200 dias,
cuentan con la opcién de recibir 22 pagos.

- Unidad 4 - todos los empleados de 191 dias contratados
después del 7/1/2011 y todos los empleados de 200 dias.

« Unidad 5 - todos los empleados de 191 y 200 dias sin importar
la fecha de contratacion.

Informacion sobre el depdsito directo

AACPS remunera a sus empleados pagandoles con un depésito
directo. Los empleados pueden cambiar o agregar su informacién
bancaria a su expediente a través del portal Servicio de
Autogestion para Empleados (ESS, en inglés). Al iniciar o cambiar la
informacién bancaria de depésito directo, el empleado recibira un
correo electrénico confirmando dicho cambio. El primer cheque
de pago serd generado con la informacién de la nueva cuenta y

el cheque sera enviado al empleado para que revise y confirme la
informacién de la nueva cuenta y lo consigne en su cuenta. Los
siguientes pagos se realizaran a través de un depdsito directo a

la cuenta, de acuerdo a la solicitud del empleado. La Oficina de
Noéminas recomienda esperar el cierre de una cuenta bancaria
hasta que el pago haya sido oficialmente consignado en la nueva
cuenta, lo cual puede tomar dos periodos de pagos. Los empleados
de AACPS son elegibles para recibir servicios gratuitos de cuentas
corrientes y otros servicios a través del Banco de América, la
Cooperativa de Crédito Federal de los Sistemas Educativos y la
Cooperativa de Crédito de Empleados Estatales.
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Retencion de impuestos

AACPS efectua retencion de impuestos conforme a lo elegido
por el empleado en el formulario Federal W-4, y en el formulario
Estatal de Maryland MW-507. AACPS también retendra
impuestos para aquellos empleados que residen en los estados
de Pennsylvania y Virginia, asi como aquellos que residen en el
Distrito de Columbia. Los empleados pueden cambiar su estado
de retencion de impuestos en cualquier momento completando
el formulario de autorizacién de retencion de impuestos
correspondiente.

Cualquier empleado que declare la condicion de "exento" en
el formulario federal o en el formulario estatal de Maryland
MW-507 debe completar un nuevo formulario de impuestos
cada afo.

Cooperativa de Crédito

Los empleados de AACPS son elegibles para afiliarse a la
Asociaciéon de Empleados Estatales

Cooperativa de Crédito (SECU) y el Sistema Educativo Federal
Cooperativa de Crédito (ESFCU). La SECU cuenta con 22
sucursales en todo el estado de Maryland, la ESFCU cuenta con
12 sucursales en todo el estado de Maryland. Los empleados
pueden remitir fondos a la SECU y a la EFSCU mediante la
deduccién de su nébmina, el depésito en una cuenta de ahorros o
mediante un depésito directo.

Tanto la SECU como la ESFCU ofrecen una amplia gama de
productos bancarios como cuentas corrientes y de ahorros, asi
como préstamos. Préstamos obtenidos a través de SECU pueden
ser pagados directamente con deducciones de la némina. ESFCU
es una institucién financiera integral que ofrece productos y
servicios disefiados para educadores, padres y estudiantes. Para
obtener mayor informacién, por favor contacte a SECU al 410-
487-7325 o a ESFCU al 301-779-8500, o consulte la pagina web
AACPS Voluntary Benefits Guide.

Deducciones de la cuenta de ahorros

Los empleados de AACPS pueden destinar una parte de su
sueldo para ser depositado en una cuenta de ahorro en cualquier
institucién financiera mediante depésito directo. Es una forma
conveniente de ahorrar y los empleados tienen la opcién de
iniciar o modificar su deduccién cuando lo deseen.

Programa de Bonos de Ahorro de los EE.UU.

Los Bonos de Ahorro de los EE.UU. se pueden comprar mediante
la deduccién de la némina. Los empleados pueden comprar
bonos abriendo una cuenta "Treasury Direct" en la pagina

web https://www.treasurydirect.gov/. Con la autorizacion

del empleado, AACPS transfiere el monto determinado a la
cuenta TreasuryDirect del empleado para la compra de titulos
electrénicos.

Programa United Way

Los empleados de AACPS pueden contribuir al Programa United
Way mediante la deduccién de la nédmina. Los empleados
pueden modificar sus contribuciones Unicamente durante

el periodo anual de la Campaia United Way. Durante la
campafa anual se dispondra de tarjetas promisorias y paquetes
informativos en todas las localidades.

Beneficios de licencia por enfermedad

Los empleados reciben beneficios de licencia por enfermedad
segun lo establecido en los acuerdos negociados o en la

politica de la Junta. Los beneficios de licencia por enfermedad
varian segun el grupo. AACPS ofrece licencias remuneradas a
empleados temporales elegibles de conformidad con la Ley de
Familias Trabajadoras Saludables de Maryland del 2018. Los
saldos en términos de horas de licencia descritos en su colilla de
pago pueden no incluir las licencias por enfermedad tomadas en
las ultimas dos semanas.
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Banco de licencias por enfermedad

Cada unidad negociadora (TAAAC, AEL, SAAAAC, y AFSCME)
patrocina un banco de licencias por enfermedad. El banco de
licencias por enfermedad tiene por objeto ofrecer dias adicionales

a aquellos empleados que presentan alguna condicion médica
personal que requiera mas dias por enfermedad de los que tienen
acumulados. El banco se mantiene mediante la donacion de dias de
licencia por enfermedad por parte de los miembros. Los formularios
de solicitud para obtener un subsidio del banco para casos de
enfermedad se presentan directamente a la unidad de negociacion,
donde un comité examina y aprueba las solicitudes. No se acumula
tiempo de licencia mientras el empleado se encuentre en el banco de
licencias por enfermedad. Para obtener mayor informacion, contacte
a su unidad de negociacion respectiva.

Beneficios de vacaciones anuales

Los empleados reciben beneficios de vacaciones anuales segun
lo establecido en los acuerdos negociados o en las condiciones
laborales. Los beneficios de vacaciones varian segun el grupo.
Los saldos de las vacaciones se indican en las colillas de pago
quincenal y a través del Servicio de Autogestion para Empleados
(ESS, en inglés), la informacion puede estar atrasada por lo menos
dos semanas.

Ausencia sin permiso autorizado

El 6 de febrero del 2008, la Junta adopt6 la Politica GADD y el
Reglamento GADD-RA con respecto a las ausencias sin
licencia autorizada.

La "ausencia sin licencia autorizada" se produce cuando

un empleado se ausenta de sus funciones sin seguir los
procedimientos establecidos en el acuerdo negociado
correspondiente y en las politicas y reglamentos de la Junta,
y/o sin la autorizacién de licencia sin sueldo de la autoridad
competente para la aprobacion de licencias. Los abusos de
licencia no autorizada podria dar lugar a una suspension

no remunerada o al cese laboral.

Copias de la Politica y el Reglamento pueden verse y descargarse
en la pagina web de AACPS.
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Beneficios de jubilacion

Todos los empleados permanentes de AACPS deben inscribirse

en el Plan de Jubilacion del Estado de Maryland. Los empleados
contribuyen con un porcentaje de su salario al Plan de acuerdo
alaley Estatal. A partir del 1 de julio del 2011, la tasa es del 7%.
Segun el cargo del empleado, AACPS o el Estado de Maryland
aporta contribuciones adicionales a favor del empleado. La
Agencia de Jubilacién del Estado de Maryland (SRA, en inglés)
suministra estados de cuenta anuales a las personas participantes
en el Plan de Jubilaciéon. Los participantes pueden obtener mayor
informacion en la siguiente direccion http://www.sra.state.md.us/.

La decision de jubilarse es sin duda una de las decisiones mas
importantes que un empleado puede tomar. En un esfuerzo por
brindar la mayor asistencia posible a los empleados en esta etapa
crucial de sus vidas, AACPS ofrece un programa de prejubilacién.
En colaboracion con la Asociacién del Personal Escolar Jubilado
del Condado de Anne Arundel, cada primavera y otofo

AACPS ofrece un programa que abarca una variedad de temas
relacionados con la jubilacién, tales como la revisién de beneficios
de jubilacién del Estado de Maryland, planificacién financiera,
testamentos y patrimonios, beneficios de atencién médica,
Seguro Social y Medicare. AACPS recomienda a sus empleados
que asistan a estos programas con bastante antelacién a la

fecha de jubilacién prevista (por lo menos tres a cinco afos de
antelacién) con el fin de que tengan tiempo suficiente para
efectuar una planificaciéon adecuada. Los temas del programa 'y
la informacién acerca de las inscripciones se envian a todas las
localidades, generalmente con dos meses de antelacidn a la fecha
de inicio del programa.

También, se les recomienda a los empleados que el afio
programado a su jubilacién participen en los programas ofrecidos
por la Oficina de Jubilacién. Existen programas mensuales que
parten con un programa informativo acerca de la jubilacién,
seguido por un taller dedicado a los formularios de jubilacién.

Estos programas preparan al empleado en la toma de decisiones
importantes y en diligenciar adecuadamente los formularios
requeridos por el estado.

Los servicios de la Oficina de Jubilacién de la Divisiéon de

Recursos Humanos estan a disposicion de los empleados a
medida que estos se preparan para entrar en la fase de jubilacién.
Coordinadores de Jubilacién de la Oficina de Jubilacién de AACPS
sirven de enlace entre empleados y la oficina SRA. Los empleados
deben ponerse en contacto con la Oficina de Jubilacién al
410-222-5224 o al 1-800-909-4882 si tienen cualquier pregunta.

Para obtener un panorama completo de las diferentes opciones
de jubilacidn, los empleados deben presentar el formulario

SRA "Solicitud de Estimacién de Prestaciones de Jubilacién por
Servicio" (Formulario 9). Puede obtener este formulario en la
Oficina de Jubilacién de AACPS o en SRA. Complete el formulario
y devuélvalo a la oficina SRA para obtener detalles acerca de su
elegibilidad y cantidades de beneficios.

Esta solicitud debe presentarse en un plazo de 12 meses a partir
de la fecha prevista de jubilacién y a mas tardar con seis meses de
antelacion de la misma, debido al tiempo que se tarda en recibir
dicha estimacion.

La oficina SRA facilita a todos sus participantes un estado anual de
las prestaciones futuras proyectadas. Sitiene preguntas, puede
contactarlos al 1-800-492-5909 o al 410-625-5555. El Programa

de Asesoramiento Regional de la oficina SRA ofrece consultas
personales. Se llevan a cabo periédicamente sesiones locales

en diferentes instalaciones del condado a lo largo del estado de
Maryland. Los miembros que deseen programar una cita pueden
llamar al 1-800-492-5909 o al 410-625-5555.
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Planes de Jubilacion Suplementarios - 403(b), 457(b) Planes de compensacion diferida

Los empleados permanentes y temporales de AACPS son
elegibles para participar en un programa 403(b) y 457(b) (o en
cualquiera de dichas opciones) de forma inmediata a partir de la
fecha de contratacién o posteriormente a lo largo de su periodo
de servicio. Estos planes son una excelente manera de financiar
y suplementar sus ahorros para la jubilacién. Estos beneficios,
sumados a su pension del Sistema de Jubilacion del Estado de
Maryland y a las prestaciones del Seguro Social, le ayudaran a
asegurar sus ingresos de jubilacion.

Compensacion de los trabajadores

Estos programas fomentan el ahorro frecuente con impuestos
diferidos (de conformidad con los limites anuales establecidos
por el IRS), lo cual reduce sus ingresos tributables. AACPS le
ofrece una seleccién de proveedores que ofrecen opcionesy
servicios de inversién cualitativos. El Plan de Compensacién
Diferida de AACPS le permite diferir el salario conforme a los
limites establecidos por el Servicio de Impuestos Internos (IRS),
incluyendo un limite maximo mas elevado para las personas
mayores de 50 afos, asi como provisiones de recuperacién para
aquellas personas con mas de 15 afnos de servicio en AACPS.

Para obtener mayor informacién, incluyendo una lista con los
proveedores de inversiones, visite la pagina
AACPS Voluntary Benefits Guide.

Los empleados que sufran una lesién en el trabajo deben reportar
dicha lesién a su supervisor o a la secretaria de la escuela lo mas
pronto posible para asi poder elaborar el Formulario de Reporte
de Incidentes de Compensacién al Trabajador. Puede solicitar
informacién acerca de los formularios y procedimientos de la
compensacioén de los trabajadores a su supervisor, la secretaria

de la escuela, o en la pagina Insurance and Safety Management
Office. También puede encontrar todos los formularios y
procedimientos en Intranet para empleados.

Todos los empleados que hayan sufrido lesiones en un accidente
de trabajo tienen derecho a recibir prestaciones de indemnizacion
por accidentes de trabajo. Las prestaciones incluyen pago de
facturas médicas y reembolso de salarios (parcial). Los reclamos
son administrados por la Division de Administraciéon de Riesgos
del Condado de Anne Arundel (410-222-7630). Una vez
aprobado, los empleados tienen derecho a recibir prestaciones
salariales durante un periodo de hasta sesenta (60) dias laborables
perdidos. Cualquier pérdida de tiempo laboral debe ser
autorizada por un médico.

Cualquier pregunta relacionada con los formularios o
procedimientos debe ser dirigida a la Oficina de Gestién de
Seguros y Proteccion al 410-222-5223.
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Comportese con cortesia

Politica de la Junta AA — Filosofia y Mision- La filosofia reafirma

el deseo de la Junta de “fomentar la expresion libre y abierta

de inquietudes por parte de los ciudadanos, el personal y los
estudiantes; llevar a cabo sus actividades bajo el escrutinio publico;
basar sus decisiones en las necesidades identificadas del sistema
como tal, en lugar de limitarse a los intereses propios; comportarse
con dignidad y equidad en todos los aspectos de su labor”.

Este extracto de la Politica AA les recuerda a todos los empleados
del sistema escolar acerca de sus responsabilidades para con

el publico y los estudiantes a los cuales sirven. Una vestimenta
apropiada y profesional transmite un mensaje positivo a los
estudiantes,a los padres y a los miembros de la comunidad. Los

educadores deben recordar que ellos son ejemplos para los
estudiantes y son representantes del sistema escolar publico.

En el lugar de trabajo se debe utilizar un lenguaje apropiado

y respetuoso en todo momento, asi como una conducta
cotidiana que exprese mensajes de respeto, honestidad, cortesia,
amabilidad y consideracién. Asimismo, el comportamiento de los
empleados debe reflejar un compromiso con el credo adoptado
por la Junta en materia de relaciones humanas, el cual insta a

las personas a "dialogar, escuchar, valorar el derecho de cada
individuo de formar sus propias opiniones, y respeto mutuo sin
importar discapacidades o antecedentes socioeconémicos".

Ser consciente de la salud en el lugar de trabajo

Con el fin de evitar problemas graves de salud en el entorno
laboral, todos los empleados deben tener especial cuidado a
la hora de manipular fluidos corporales como sangre y demas
fluidos. Usted puede estar expuesto al virus de la hepatitis B
(VHB) o al virus de la inmunodeficiencia humana (VIH) si tiene
contacto directo con fluidos de sangre u otra clase de fluidos
corporales contaminados y esto puede suceder de diferentes
maneras a saber:

« Clavarse con agujas infectadas u otros dispositivos punzantes
+ Haberle salpicado sangre u otros fluidos corporales infectados
- enla boca, ojos o nariz

- en la piel que presenta cortaduras, rasgufos, llagas,
sarpullidos u otras condiciones similares

- Haber sido mordido (saliva) por una persona portadora de
alguna enfermedad infecciosa

En caso de emergencia, cuando no pueda identificar los fluidos
corporales o determinar si éstos contienen sangre, trate todos
los fluidos corporales como si éstos fueran potencialmente
infecciosos.

La utilizacion de guantes latex o de vinilo es particularmente
importante en toda tarea que implique contacto con sangre
u otras secreciones corporales. Asegurese de que no tengan
agujeros, fisuras o roturas.
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Seguir las practicas laborales apropiadas

Medidas preventivas

« Cubrir todas las cortaduras y rasgufios en la piel antes
deir al trabajo.

Lavarse las manos
+ Ellavado de manos es la mejor proteccién en general contra
la mayoria de las enfermedades transmisibles.

+ Lavese bien las manos y otras superficies de la piel con jabén
y agua del grifo inmediatamente después de haber tenido
contacto con sangre u otras secreciones corporales.

« Cuando no se tenga acceso a agua del grifo, debe utilizarse un
producto alternativo para el lavado de manos sin agua.

Limpiar las manchas de sangre
« Siempre use guantes. Use proteccién para los ojos y la cara si
pueden producirse salpicaduras.

« Absorber con toallas desechables los derrames. Saturar con
un producto sanitario aprobado por el Centro de Control y

Prevencién de Enfermedades (disponible en todas las escuelas).

Déjelo absorber durante 10 minutos.

Ser puntual/ firmar la entrada vy la salida

« Limpiar el drea con toallas limpias y dejar que se seque al aire.

« Ponga todos los objetos infectados para su eliminacién en un
contenedor de basura desechable. Quitese los guantes al final y
lavese las manos.

Limpie su ropa
+ Use guantes; manipule los objetos sucios lo menos posible.

+ Lleve la ropa en bolsas o en otras clases de contenedores que
no goteen.

« Ponga todos los articulos en una segunda bolsa si la primera se
rasga o contiene sangre u otras secreciones corporales.

« Lavary secar los uniformes segun las instrucciones que
aparecen en la etiqueta.

Eliminacion de equipos
« Deseche el equipo de proteccién y/o desinfecte inmediatamente
después de su uso, siguiendo las precauciones generales.

« Use el area destinada especificamente para la limpieza y
desinfeccion de los equipos de emergencia en su lugar de
trabajo.

Llegar a tiempo a sus tareas asignadas es importante para sus
colegas, los padres, los estudiantes y la comunidad. El sistema
escolar tiene la obligacion de brindar una supervisidon adecuada
por razones de salud y seguridad. Estar en el lugar asignado es
fundamental con el fin de garantizar la seguridad de todas las
personas afectadas. También es fundamental permanecer en su
lugar asignado hasta la hora prevista de finalizacién.

Cualquier situacidn extraordinaria que surja puede ser resuelta
consultando al supervisor inmediato.

Se espera que todos los empleados se presenten a su lugar

de trabajo asignado a la hora asignada y se retiren de su lugar
asignado a la hora asignada de finalizaciéon. Dado que en las
distintas hojas de horarios estan representados diferentes grupos
de personas, los empleados deben tener cuidado de indicar su
llegada/salida en los espacios correspondientes. Cada empleado
debe firmar la hoja de asistencia por si mismo.

Situaciones extraordinarias que produzcan un cambio en la llegada
o salida regular de los empleados deberan ser atendidas por el
supervisor inmediato.
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Manténganos actualizados

Para que el sistema escolar atienda las necesidades de los padres,
estudiantes y demads, es fundamental que nos comuniquemos
eficazmente como empleados. La informacién pertinente debe
ser compartida con los companeros de trabajo para que todos
podamos trabajar conjuntamente de una manera mas eficiente
y efectiva.

Si necesita hacer modificaciones en su informacién personal,
puede hacerlo de la siguiente manera. Los cambios de nombre
deben realizarse utilizando el formulario denominado Cambio de
nombre legal, que se encuentra disponible en

Respetar la informacion confidencial

Current Staff Forms. El paquete de Cambio de Nombre Legal
incluye el Formulario de Cambio de Nombre Legal y el Formulario
de Nepotismo. Por favor, complete ambos formularios y envielos
a la Division de Recursos Humanos - ERFR.

Los cambios de direccién y numero telefénico del personal activo
pueden hacerse en linea a través del Servicio de Autogestion para
Empleados (ESS, en inglés) en la paginahttps://ess.aacps.org.

Si necesita instrucciones de navegacién para el sistema ESS, por
favor, consulte la paginaApplications Help en intranet AACPS.

Como empleados del sistema escolar, es imperativo que se
familiaricen con sus derechos de privacidad asi como con los
derechos de privacidad de los estudiantes.

La privacidad de los expedientes educativos de los estudiantes
estd salvaguardada por la Ley de Derechos Educativos y
Privacidad de la Familia (FERPA, en inglés), la cual prohibe

la divulgacion de informacion personal identificable sin la
autorizacion escrita del padre de familia o del estudiante en
cuestion. Soélo se permite el acceso a los expedientes educativos
de los estudiantes a terceras personas que no sean el estudiante
0 sus padres con fines pedagdgicos justificados y autorizados.
Las escuelas estan obligadas a mantener una lista de todas las
personas que obtengan informacién del expediente educativo
acumulativo de un estudiante que no esté especificado en el

Reglamento Administrativo JH-RA - Expedientes del Estudiante de

las politicas y reglamentos de la Junta.

La Divisién de Recursos Humanos es responsable de mantener un
Archivo Oficial del Personal (OPF, en inglés) para cada empleado del
sistema escolar. El OPF contiene informacién laboral la cual incluye,
entre otras cosas, pero no se limita a, transcripciones educativas,
licencias/certificaciones, calificaciones, cartas de asesoramiento/
disciplinarias y registros relacionados con cambios de estatus,
posicién o salario. Cualquier otro documento requerido por la ley

o por la politica o reglamento de la Junta se mantendra de acuerdo
como corresponda. Todos los empleados o designados autorizados
por el empleado tienen derecho a revisar los elementos contenidos
en su OPF. Las solicitudes para la revision de un OPF deben hacerse
por escrito y pueden ser enviadas por correo electrénico a
ERFR@aacps.org pero requieren un minimo de 48 horas antes de
que se pueda llevar a cabo la revision. Las citas se hacen por orden
de llegada. Soélo se permite el acceso a los archivos del personal

a determinados funcionarios de la Oficina de Recursos Humanos.
Los expedientes del personal estdn amparados por la Politica de la
Junta (GAB) y el Reglamento (GAB-RA).
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Restringir las llamadas telefonicas personales y el uso personal de la computadora

Durante la jornada laboral los empleados pueden, sélo de forma
limitada e infrecuente, utilizar los equipos de AACPS para uso
personal. Salvo en situaciones de emergencia, los empleados
limitaran el uso de los equipos de AACPS a la hora del almuerzo
y a los periodos de descanso establecidos en el trabajo. Los
empleados evitaran utilizar los equipos de AACPS para uso
personal durante horas laborales ya que estas Ultimas son horas
productivas. Se prohibe expresamente que los empleados
utilicen los equipos de AACPS para operar un negocio, realizar
una busqueda externa de empleo, solicitar dinero con fines

Seguridad

de lucro personal, conducir campanas para politicos o causas
politicas, o promover o solicitar fondos para una obra religiosa u
otra causa personal. Los supervisores deben observar patrones
de llamadas telefénicas y uso de computadoras y tomar medidas
correctivas apropiadas en caso de que algin empleado abuse el
privilegio de utilizar los equipos telefénicos o las computadoras
del sistema escolar. Ver también el Manual del empleado: Etica
laboral: Uso responsable de las computadoras asi como de las
herramientas de comunicacién electrénica y sistemas - DI-RA -
Uso de la tecnologia y seguridad

Por lo general, las lesiones ocupacionales se producen como
resultado de un acto y/o una situacién insegura y pueden

ser evitadas prestando especial atencion a las practicas
laborales adecuadas. La seguridad ha sido y seguira siendo la
responsabilidad de cada empleado. Es la politica de AACPS
presentar un lugar seguro para los estudiantes, visitantes y
empleados. El compromiso con la sequridad ha sido reforzado
mediante la incorporacién de un profesional especializado en
seguridad el cual puede ser contactado en la Oficina de Gestion
de Sequros y Seguridad.
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Seguridad Escolar

Se exige el porte de la tarjeta de identificacion para todos

los empleados mientras éstos se encuentren en cualquier
instalacién de AACPS. Las tarjetas de identificacion deben

usarse de manera que sean facilmente visibles y no deben estar
guardadas en los bolsillos, escritorios, bolsos, automoviles, etc. Si
un empleado se presenta a trabajar sin la tarjeta de identificacion,
debe obtener un gafete de identificacion provisional, lo antes
posible, en la oficina principal de V Soft para usarlo hasta que
obtenga su tarjeta de identificacién permanente. Cualquier
individuo que no tenga una tarjeta de identificacién (empleado
oV Soft) debera ser cuestionado por el personal escolar para
averiguar cudl es la razén de su visita y se le remitird a la oficina
principal para que se registre.

Todos los empleados tienen la responsabilidad de respetar y
hacer cumplir las normas, politicas y reglamentos de seguridad.
Es responsabilidad de cada empleado informar inmediatamente
cualquier violacién a la seguridad o peligro/riesgo de la misma.
En el estado actual de terrorismo potencial y amenazas a dicha
seguridad, se deben sequir las siguientes pautas de seguridad
mientras se encuentre trabajando en su escuela o en su lugar de
trabajo:

« Informe inmediatamente a los administradores de la escuela
o al administrador del edificio sobre cualquier actividad
sospechosa o visita no autorizada.

« Informe inmediatamente cualquier actividad delictiva a los
administradores de la escuela y/o informe inmediatamente a la
policia de cualquier actividad delictiva, violenta o peligrosa.

Calidad de trabajo

+ No utilice ni permita que los estudiantes utilicen entradas y
salidas no autorizadas. No sostenga las puertas abiertas ni
eluda las cerraduras de las puertas para poder tener acceso a las
instalaciones o a los salones que estan cerrados con llave.

+ No utilice ni permita que los estudiantes utilicen las salidas de
emergencia o las puertas con alarma sin contar con un permiso
especifico del director o del administrador del edificio, salvo en
caso de emergencia.

« No deje computadoras portatiles u otro equipo de valor
considerable que pueda ser tomado con facilidad en areas poco
seguras.

« Evite traer articulos personales de valor al trabajo. Evite traer
articulos personales de valor al trabajo. AACPS no se hace
responsable por objetos personales robados.

« Cierre su automévil y no permita que otros tengan acceso a su
vehiculo personal. Mantenga los objetos de valor fuera de la vista.

« Estacione Unicamente en dreas designadas.

+ No le preste las llaves del edificio o del salén a nadie sin la
autorizacion del director o del administrador del edificio.

+ Asegure y contabilice adecuadamente los fondos depositados
bajo su cargo. Los empleados que no administren o aseguren
adecuadamente los fondos seran responsables por el pago de
los mismos.

+ No comparta su cuenta o sus contrasenas con otras personas.

Si tiene alguna pregunta especifica relacionada con la seguridad,
por favor contacte la Oficina de Seguridad Escolar llamando al
410-222-5083.
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Los ciudadanos, contribuyentes, padres de familia y estudiantes
del Condado de Anne Arundel tienen el derecho de esperar de
cada empleado de AACPS su mejor esfuerzo y un trabajo de la

mas alta calidad. Nuestro meta debe ser la excelencia en todo el
trabajo realizado.
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Mailroom - Sala de Correo

Mantenimiento en Ft. Smallwood

Oficina de Matematicas

Oficina de musica

Occupational & Physical Therapy
Terapia fisica y ocupacional

Servicios de oficina

Operaciones en Ft. Smallwood

Payroll - Némina

Asociacion, desarrollo y comercializacién
Educacion Fisica

Planificacién y construccién
Control de propiedad

Psicologia

Oficina de Informacion Publica

Compras

Reading Office - Oficina de Lectura
Oficina de Jubilacion

School Attendance Boundaries
Delimitacidn de asistencia escolar

Consejeria escolar

Rendimiento escolar-Oficinas regionales

410-5

Magothy River MS
Annapolis MS

410-6

Northeast HS

410-2

Seguridad Escolar

Oficina de Ciencias

Ciencia y Tecnologia
Oficina de Estudios Sociales

Educacion Especial

410-222-5103
410-255-2535
410-222-5464
410-222-5465

443-770-5153
410-222-5050
410-360-0138

410-222-5210
410-266-3287
410-222-5460
410-439-5658
410-923-5030
410-222-5321
410-222-5312
410-222-5160

410-222-5455
410-222-5224

410-439-5674
410-222-5280

18-6471/6473
26-9745/9747
55-7314/7316
410-222-5083
410-222-5451
410-222-5490
410-222-5440
410-222-5410

Patologia del habla
Oficina de Educacion Especial
Educacion Especial/ No Publica
Abogado de planta

Desarrollo del personal en el Centro Carver ...............

Pruebas estandarizadas
Expedientes de los estudiantes
Servicios para los estudiantes

@ Annapolis MS

@ Corkran MS

@ Magothy River MS

Studio 39

Oficina de suplentes
Teléfono del sistema de suplentes
Oficina del Superintendente Escolar

Teaching & Learning Initiatives
Iniciativas de ensefianza y aprendizaje

Tecnologia
TDD

Facturacién a terceros
Oficina de TIENET

Transporte

Transporte

Centro de Entrenamiento para Conductores ...............

Volunteers - Voluntarios

Warehouse - Bodega
Compensacion de los trabajadores
Idiomas y Lenguas Clasicas

443-770-5154
410-222-5410
410-222-7420
410-222-5306
410-721-8300
410-222-5147
410-222-3869
410-222-5320
410-626-0207
410-766-0325
410-518-9873
410-280-1501
410-222-5068
410-571-8615
410-222-5304

410-222-5491
410-222-5330
410-222-5500
410-222-5387
410-354-0715
410-222-2910

410-969-5849
410-222-5414

410-222-3861
410-222-5223
410-222-5424
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Escuelas Publicas del Condado de Anne Arundel
Division de Recursos Humanos
2644 Riva Road
Annapolis, MD 21401

Las Escuelas Publicas del Condado de Anne Arundel prohiben la discriminacién en asuntos relacionados con el
empleo o el acceso a programas por razones de raza, color, religién, nacionalidad de origen, sexo, edad, estado
civil, orientacion sexual, informacion genética, identidad de género o discapacidades reales o aparentes.

Para obtener mayor informaciéon, comuniquese con:
Escuelas Publicas del Condado de Anne Arundel, Divisién de Recursos Humanos
2644 Riva Road, Annapolis MD 21401
410-222-5286 TDD 410-222-5000
WWW.aacps.org

AACPS - Divisién de Recursos Humanos - DPS/JH 1490/2S (New 3/20)
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