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INTRODUCCION Y EXENCION DE
RESPONSABILIDAD

Bienvenido a :

(Nombre del Centro)

Como empleado de (nombre del Centro) lo espera una experiencia
interesante; un reto. Este manual ha sido preparado para responder algunas de
las preguntas que se pueda tener en referencia al Centro y sus politicas, y servir
como guia para un desempefio profesional en su puesto de trabajo. Por favor
léalo, y guardelo para referencia futura. Las pautas a las que hace referencia
pueden cambiar a discrecion del Centro, y sin previa notificacion. Usted recibira
eventualmente, la informacién actualizada de los cambios del sistema. Si tuviese
preguntas en referencia a lo establecido en este material, por favor comuniquese
con el director del Centro para que lo asista.

LO PUBLICADO EN ESTE MANUAL NO SERA CONSIDERADO COMO
CONTRATO O GARANTIA DE EMPLEO POR TIEMPO DETERMINADO. SI
BIEN ESPERAMOS QUE NUESTRA RELACION LABORAL SEA A LARGO
PLAZO, SU EMPLEO ES “SIN TERMINO FI1JO” Y TANTO USTED COMO EL
CENTRO PUEDEN TERMINAR ESTA RELACION EN CUALQUIER
MOMENTO, CON O SIN CAUSA, Y SIN NOTIFICACION. ESTE MANUAL
NO ES UN CONTRATO DE EMPLEO. NINGUN ACUERDO LABORAL SERA
VIGENTE A MENOS QUE ESTE HECHO POR ESCRITO, Y FIRMADO POR
EL DIRECTOR DEL CENTRO.

Le deseamos éxito en el desempefio de su trabajo y esperamos que su

relacion laboral con el Centro sea una experiencia gratificante.

(* Ver Apéndice C — firme el formulario y entréguelo a su empleador.)
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COMIENZO DEL EMPLEO

Clasificacion del Empleado

El plantel de empleados esta compuesto por empleados de tiempo completo
(full-time) de medio tiempo (part-time) y posiciones temporarias. Cada posicion es
clasificada como "Exenta™ o "No Exenta". Bajo la ley Federal de Trabajo Justo
(Federal Fair Labor Standards Act ) los empleados bajo la clasificacion de exentos, no
califican para recibir pago por aquellas horas que excedan las 40 semanales, es decir
horas extra. Las horas extra (una hora y media por cada hora trabajada) comienzan
luego de las 40 horas semanales, e incluyen las horas realmente trabajadas.

Los empleados pueden pertenecer a una de las siguientes categorias:

Tiempo completo o Full-time (no exento) empleados que trabajan un horario regular
de cuarenta (40) horas cada semana y reciben beneficios como seguro médico y seguro
de vida, vacaciones, ausencia por enfermedad y jubilacion.

Medio tiempo o Part-time (no-exento) empleados que trabajan y reciben sueldo por
menos de 38 horas semanales, anualmente.

Temporarios empleados que trabajan por una duracion de tiempo indeterminada.
Tiempo completo o Full-time (exentos) empleados que no estén limitados a un
horario, reciben salario y no son elegibles para recibir pago por horas extra.

Fecha de Contratacion

El primer dia en que el empleado se presenta a trabajar, es considerado como
"fecha oficial" de comienzo del contrato. La misma se asienta en el acuerdo entre el
empleado y la junta del Centro. Esta fecha es importante para el célculo de salario,
beneficios, vacaciones y otras condiciones.

Periodo Inicial de Empleo

A cada empleado se le asigna un periodo de tres meses de prueba, para que el
Centro evalle si su desempefio estd de acuerdo con lo establecido para la posicion para
la que se lo ha contratado, y el empleado evalle su posicién en base a sus necesidades
y expectativas.

Placa de Identificacion

El director provee una placa o tarjeta de identificacion para cada empleado, la
cual debera usarse en todo momento durante las horas de trabajo. El costo por el
reemplazo de dicha identificacion es responsabilidad del empleado.
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Descripcion del Trabajo

Las responsabilidades de cada posicion en un programa de educacion preescolar,
estan desarrolladas y descriptas en un documento al que se llama Descripcion de
Trabajo. Se espera que los empleados se familiaricen con dicha descripcién que incluira
las pautas para su desempefo. Se ha desarrollado un ejemplo de descripcién de trabajo
en el Apéndice E.

Orientacion y Entrenamiento

Luego de la fecha de comienzo del empleo, se proveera y coordinara un
entrenamiento formal para el empleado. Los tépicos que se desarrollaran en dichas
sesiones variaran entre requerimientos legales y actividades pertinentes al cuidado de
los nifios, como estrategias para ayudarlos en su crecimiento mental, espiritual, fisico,
social y emocional. Se espera que los empleados participen de dichos entrenamientos
provistos por el empleador, u otros que hayan sido aprobados. De acuerdo a lo
establecido por la ley, la obtencion de créditos de educacion continuada es
responsabilidad del empleado.

Archivos Personales

De acuerdo con los requerimientos para la obtencion de licencia, el Centro
debera mantener archivos personales de cada empleado. Los archivos personales
incluyen pero no se limitan a, nombre, direccion, nimero de teléfono, estado civil,
namero de dependientes, y personas a quienes notificar en caso de emergencia.

El empleado puede revisar el contenido de su archivo personal, previa solicitud
del mismo. Todos los documentos originales son propiedad del Centro y se mantienen
en el archivo personal.

Antecedentes Criminales

Un elemento clave en la solicitud de empleo es la autorizacién para llevar a cabo
un pedido de antecedentes de actividades criminales y sentencias. El bienestar de los
nifios es el principal objetivo de un programa de cuidado infantil. Se requiere que cada
empleado firme un formulario de consentimiento para facilitar este proceso. (Ver
Apéndice B).



PROFESIONALISMO

Vestimenta/Apariencia

Es esencial que la persona que trabaja con nifios se sienta confortable
fisicamente. Por esta razon, se aconseja que la ropa sea comoda, lavable y permita que
trabaje sentado, de rodillas y parado. (Inserte su codigo de vestimenta). Por ejemplo,
jeans ajustados o ropa que deje el abdomen o el area del busto al descubierto, o
camisas con leyendas o disefios inapropiados, no son una vestimenta aceptable. El uso
de zaparos de taco bajo o zapatillas/tenis puede ser mas cémodo.

Cualquier pregunta referente a vestimenta apropiada o inapropiada, debiera ser
dirigida al director del Centro.

Lenguaje

Los nifios imitan lo que escuchan. Se alienta a que los empleados empleen la
gramatica del inglés y el espafiol correctamente al trabajar con los nifios. El uso de
palabras duras, profanas, o de nombres humillantes o descriptivos no esta permitido.
Una préctica tal puede ser causa de suspension o terminacion del contrato de trabajo.

Uso del Teléfono

El teléfono se usara solamente para comunicaciones relacionadas con el trabajo
en el Centro: las llamadas rutinarias. El tiempo limite para cada llamado es de tres (3)
minutos. No se permiten llamadas de cobro revertido o de larga distancia a menos que
hayan sido aprobadas por el director.

Para conveniencia de empleados y visitas, se ha instalado un teléfono publico
dentro del establecimiento.

Visitas

Los empleados y recursos del Centro estan disponibles para el cuidado de los
nifos en forma exclusiva. Se solicita por lo tanto que los empleados no reciban visitas
diarias o frecuentes. Dichas visitas pueden ser una distraccién que resulte en accidentes
u otras tragedias.



CALCULO DE SALARIO Y PAGO

Adelantos

Se aconseja que los empleados manejen sus ingresos en forma adecuada. No es
politica o préactica del Centro extender adelantos de sueldo.

Asistencia

La calidad de cuidado que el plantel del Centro provee para cada nifio depende
de la cooperacion de cada empleado. Se espera por lo tanto de cada individuo,
puntualidad y permanencia en el Centro durante la totalidad de las horas de trabajo, a
menos que se hayan hecho arreglos previos con el director para lo contrario.

La asistencia es el punto de mayor importancia en la evaluacion anual del
empleado. Las ausencias y tardanzas tienen un fuerte impacto en la decisién de
promocion o aumento de salario.

Ausentismo

El director debe ser informado de las ausencias de los empleados. Las siguientes
son las diferentes categorias de ausentismo:

Ausencia por causa de emergencia -- El empleado debe atender asuntos
personales que se presentan subitamente, sin haberlo planeado. Si estan relacionados
con la salud personal o de la familia, se deduciré de los dias de enfermedad que
hubiesen sido acumulados. Luego de los tres dias de ausencia, se deducira del sueldo.

Ausencia con permiso — El empleado tiene una aprobacion previa de parte del
director para no presentarse a trabajar, y el dia sera deducido de los dias de
enfermedad, vacaciones o perfeccionamiento profesional.

Ausencia injustificada —El empleado no tiene permiso previo para estar
ausente, y no se presenta a trabajar. Toda ausencia injustificada sera deducida del
sueldo. Luego de dos ausencias, el empleado recibira una “papeleta rosa” y/o se
considerara su despido. Las ausencias por enfermedad en la familia no serdn tomadas
en consideracion (Family Medical Leave Act (FMLA)).

El hecho de no avisar al director de la imposibilidad de asistir al
trabajo, podrd resultar en la terminacion del empleo.

Bonos

Frecuentemente existen empleados que superan las expectativas que se tiene de
ellos respecto al cumplimiento de las responsabilidades enumeradas en su descripcion
de trabajo, proveyendo un servicio de calidad hacia los nifios y el Centro en general.
Basados en la recomendacion del director de la junta, estos esfuerzos podran ser
recompensados con un bono. El monto del mismo seré determinado por la junta. Los
empleados pueden recibir mas de un bono en un ciclo de doce meses.
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Calculo de Salario y Pago

La junta del Centro tiene como meta ofrecer la mas alta calidad en lo que se
refiere al cuidado de nifios. Con este fin los salarios y compensaciones financieras son
comparables a los de programas similares en la comunidad.

Los salarios y niveles de pago son aprobados por la junta del Centro. Se calculan
de acuerdo al nivel de preparacién académica, afios de experiencia y posicién asignada.
El pago se computa de acuerdo al nimero de horas trabajadas, horas extra o monto fijo
de salario.

Deducciones

Cada empleado recibe su ganancia por medio de un cheque o un depdsito
directo al final de cada periodo de pago, con un descriptivo reflejando el pago bruto, las
deducciones y el pago neto.

Deducciones Obligatorias —Impuestos y contribuciones requeridas por las
regulaciones y leyes locales, estatales o nacionales. En caso de que un tribunal hubiese
ordenado la retencién de un monto del sueldo del empleado por obligaciones
incumplidas de su parte o cualquier otra razon, las mismas seran contadas como
deducciones.

Deducciones Voluntarias -- contribuciones elegidas por el empleado, ej.
ahorros, anualidad, seguro.

Error en el Pago

En caso de que se haya incurrido en un error en el pago del salario, el empleado
deberé presentar el problema al director de inmediato. EI resumen descriptivo del pago
serd revisado y se emitira un cheque con la correccion correspondiente, tan pronto
como sea posible.

Tardanzas

Se espera que todos los empleados lleguen con tiempo suficiente para comenzar
el dia de trabajo en el horario asighado. Ante una situacion de emergencia que no le
permita presentarse puntualmente, el empleado llamara al Centro indicando la hora
aproximada en la que se hara presente, e informando la naturaleza de la emergencia.A
guienes trabajan por hora, el tiempo de tardanza les serd descontado de su cheque.

Horas Extra

Aquellas asignaciones que requieran de horas extra pagas, deberan ser
previamente aprobadas por el director. Los empleados no exentos pueden recibir pago
de horas extras. (Ver Clasificacion de los Empleados, Pag 2, bajo “Comienzo del
Empleo”.
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Pago Por Cursos de Perfeccionamiento

La asistencia a sesiones de entrenamiento, conferencias y reuniones seran
consideradas como tiempo trabajado y pagadas al precio de la hora regular. El pago por
asistencia a entrenamiento voluntario sera considerado en forma individual.

Periodo de Pago y Horas

Los empleados reciben su paga regularmente dentro de un periodo fijo que
puede ser quincenal o mensual. El dia de trabajo promedio para empleados de tiempo
completo es de 8 horas con 1/2 hora para almorzar. Los empleados que trabajan por
hora deberan trabajar las horas especificadas en su descripcion de trabajo, y 1/2 hora
adicional para cubrir el tiempo utilizado para almorzar.

Distribuciéon del Cheque de Sueldo

Los cheques de sueldo son distribuidos el ultimo dia de cada mes en el caso de
los empleados de tiempo completo. Aquellos que trabajan por hora, reciben su cheque
cada quince dias. La forma en la que deseen su pago, es de eleccion personal. Es decir,
depdbsito directo o cheque. Con cada sueldo, el empleado recibir4 un resumen
mostrando el pago bruto, las deducciones, y el pago neto. El director tiene un calendario
de dias de pago a disposicion de aquellos empleados que la soliciten.

Planilla de Horarios & Datos

Cada empleado debe mantener un informe del tiempo trabajado. ElI mismo debe
ser completado cada dia anotando el comienzo vy final de la jornada laboral. Este informe
comienza el dia lunes y termina el viernes de la semana siguiente para los empleados
gue trabajan por hora, y es de 20 dias para los empleados que trabajan por un sueldo
fijo. Ante la necesidad de trabajar horas extra, se requiere aprobacion previa del
director.

Vacaciones y Feriados
Los empleados de tiempo completo tienen derecho a vacaciones y feriados

pagos. (Inserte la politica de su Centro al respecto).

Dias Personales/Dias de Enfermedad
(Inserte la politica de su Centro al respecto).



EL CUIDADO DE LOS NINOS

Accidentes

Los accidentes ocurren en la rutina normal del Centro. En caso de accidente, un
adulto permanecera en todo momento con el o los nifios lastimados. Se llenara un
informe de lo ocurrido, que se guardara en el archivo personal del nifio lastimado dentro
de las (hrs) de sucedido el evento. (Aplique las regulaciones de su estado).

En caso de un accidente gue no requiera atencion médica intensiva, un
empleado aplicard el tratamiento de primeros auxilios y completara el informe de lo
sucedido inmediatamente.

Ante la ocurrencia de un accidente que requiera atencion médica/dental el
procedimiento recomendado a seguir es el siguiente:

*Deje un adulto con el nifio/s lastimado/s al mismo tiempo que otro adulto aleja

al resto de la clase del nifio en problemas.

*Llame al 911 por ayuda, o pida a alguien que lo haga por usted, si es que

necesitara aplicar primeros auxilios, CPR, o respiracion. Provea la direccion del

Centro y responda a las preguntas de quien lo atienda.

*Informe al director o supervisor acerca del accidente y las acciones tomadas.

*Solicite la asistencia de otros empleados del Centro para contactar al padre(s)

o guardian(es).

*Haga los Arreqlos para encontrarse con el padre(s) o guardian(es) en la sala

de emergencias. NO TRASLADE AL NINO HERIDO EN SU AUTOMOVIL.

* El Formulario de Autorizacion de Salida por Emergencia Médica que se

encuentra en el archivo del nifio deberé ser presentado en el hospital.

*Complete un formulario de accidente para que quede en el archivo del nifio,

dentro de las 24 horas de ocurrido el evento.

Administracion de Medicamentos

Los empleados administraran medicamentos a los nifios sélo previo
consentimiento escrito de parte del padre(s) o guardidn(es). Este consentimiento
consistird en una autorizacién escrita para que se le administren las medicinas que
incluiran en una lista, y para las que no se necesita prescripcion médica. Esta
autorizacion estara siempre en el archivo personal del nifio.

Denuncias de Abuso Infantil

Los empleados son defensores de la seguridad y el bienestar de los nifios.
Quienes trabajan con pequefios tienen la obligacion legal de informar sobre cualquier
caso de abuso o abandono por parte de los padres o tutores. En el mejor de los casos
es posible que exista evidencia del hecho, y en el peor, una sospecha bien fundada. Sea
cual fuere la situacion, el director debera ser notificado de inmediato. La denuncia sera
absolutamente confidencial, y se respetaran las regulaciones del estado al respecto.
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Cortesia

Los nifios imitan el comportamiento de los adultos en el Centro. Es importante
que cada empleado demuestre cortesia en sus palabras, tono de voz, acciones y
lenguaje corporal. La cortesia incluye comentarios de aprecio como "gracias"”, palabras
de disculpa como "Lo siento"; y al pedir algo decir siempre,"por favor."

Todo comportamiento descortés de parte de un empleado podra tener como
resultado un llamado de atencién formal de parte del director.

Disciplina

No se escatimara ningun esfuerzo para crear y mantener un ambiente donde los
niflos aprendan control y auto disciplina. Las siguientes formas de disciplina estan
prohibidas, y la aplicacion de las mismas resultara en la terminacién de la relacion
laboral.

Castigo corporal

Castigos crueles o humillantes. Abuso verbal

Privacién de comida como forma de castigo

Disciplinas severas por manchar o mojar la ropa interior o no usar el bafo

oo o

Cuidado de las Instalaciones

Cada empleado tiene responsabilidades en el mantenimiento y cuidado del area
ocupada por los nifios, y el area principal que le haya sido asignhada. El departamento de
salud local requiere que las instalaciones se mantengan limpias por razones sanitarias.

Entrega de los Nifos al Finalizar el Dia

En los archivos y formularios de solicitud de cada nifio, se encuentran los
nombres y relacion de las personas autorizadas por los padres o guardianes para
retirarlo del Centro. Bajo ninguna circunstancia se entregara el nifio a queien que no
haya sido autorizada.

Si por alguna razén el individuo(s) en la lista no pudiese retirar al pequefio, el
padre(s) o guardian(es) debera contactar al administrador en persona o por teléfono,
dando permiso para que el nifio sea retirado por alguien que no esté en la lista que se
encuentra en su solicitud/archivo personal. Es muy importante que se tengan los
teléfonos de las personas apropiadas en los archivos, para poder contactarlas con
facilidad. (inserte la politica del Centro para demoras en el retiro de los nifios).

Reglas de Seguridad

La seguridad de cada nifio es responsabilidad de los empleados. Mantener un
ambiente seguro incluye pero no se limita a las siguiente tareas:
a) Inspeccidén diaria del equipo



b) Mantenimiento de todas las salidas despejadas

c) Lavado y esterilizacion de juguetes, area de pafiales, y utensilios de comer luego
de cada uso

d) Recoleccion de todo elemento filoso o de punta con los que los nifios puedan
lastimarse

e) Supervisién constante de los nifios

f) Toma constante de las precauciones necesarias para prevenir accidentes

g) Mantenimiento de la planta fisica en buenas condiciones

El Nino Enfermo

En el caso de que un nifio se enfermara el director debera contactar
inmediatamente al padre(s) o guardidn(es). Asegurese de que esté comodo en un area
alejada del resto de los nifios. Desinfecte todos los juguetes que haya usado durante el
dia. Si el nifio presenta cualquier indicio de enfermedad, siga las estipulaciones del
estado.
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MANEJO DE SITUACIONES DELICADAS

Politica de Indiscriminacion

El organismo administrativo de la Iglesia Adventista se rige por las siguientes
politicas en lo que concierne al empleo.

1. Se ofrecerd igualdad de oportunidades laborales sin discriminacion en la
seleccioén, contratacién, condiciones de empleo o terminacion del mismo contra
ningiin empleado o postulante por razones de raza, color, sexo, edad,
nacionalidad de origen, o discapacidad, excepto en el caso en el que la edad o
sexo sean calificaciones ocupacionales auténticas. En adicién, la igualdad de
oportunidades estara en conformidad con las ordenanzas estatales, federales y
locales.

2. La contratacion de empleados que pertenezcan a la Iglesia Adventista del
Séptimo Dia es preferencial para la operacién de una institucion adventista,
sobre las bases de una eleccion libre y personal.

3. Las decisién de promocién del empleado se basara en sus cualidades individuales
en relacién con los requerimientos de la posicién para la cual esta siendo
considerado.

4. Considerando que la vida personal y la identidad profesional de un individuo son
inseparables, se espera que la conducta de los empleados fuera del horario de
trabajo esté en armonia con las préacticas de la Iglesia Adventista del Séptimo
Dia.

Acoso

El acoso sexual de parte del director, empleados del Centro y en algunas
instancias de personas que no pertenecen al plantel, incluyen pero no se limitan a lo
enumerado a continuacion: avances sexuales no deseados, pedido de favores sexuales y
otras conductas verbales, visuales o fisicas de naturaleza sexual, que afecten el estatus
de empleo del individuo, las condiciones, o los beneficios.

Las organizaciones dentro de nuestra denominacion informaran a sus empleados
que el acoso en el lugar de trabajo no sera tolerado. Todo empleado evitara
comportamientos indeseables o cualquier tipo de conducta hacia otro empleado que
pueda ser interpretada como acoso. Cada organizacién establecera un procedimiento
por el cual el empleado afectado pueda presentar una denuncia.

Si un empleado es victima de acoso sexual debido a su edad, raza, grupo étnico,
o0 alguna discapacidad por parte de supervisores, comparieros de trabajo, clientes o
personas que no pertenecen al plantel del Centro, debera seguir los pasos enumerados
a continuacion en forma inmediata:
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a. Dejar en claro que dicho comportamiento es ofensivo y debe interrumpirse
inmediatamente..

b. Informar el incidente(s) por escrito al director o al presidente de la junta.

c. La persona que recibe la denuncia manejard toda conversacion al respecto
en forma objetiva y directa, y aconsejaré al denunciante que no discuta el tema
con ninguna otra persona, debido a la delicadeza del mismo. Quien recibe la
denuncia mantendra la informacion que le ha sido dada en forma confidencial,
excepto cuando sea necesario para la investigacion o rectificacion del hecho.

(* Ver Apéndice A — “ Acoso Sexual y Procedimiento de denuncia”)

Conflictos

A los efectos de promover la unidad y armonia en el ambiente de trabajo, el
empleado tendra la oportunidad de establecer una comunicacion candida y abierta con
las personas involucradas.

Por definicién un “conflicto” constituira cualquier supuesta mal interpretacion,
aplicacion inequitativa, o violacion de las politicas y regulaciones del Centro. (Los
empleados consultaran la politica para casos de agravio antes de tomar alguna accién).

Los siguientes pasos comprenden el procedimiento en casos de conflicto:

Primer Paso

Un empleado con una queja por algun conflicto, presentara la misma a su
supervisor inmediato en una conferencia informal dentro de los 15 dias de
sucedido el incidente. En los casos en que dicho conflicto resulte en la
terminacion del empleo, la queja debera presentarse ante el director del
establecimiento dentro de los 15 dias de haber recibido la notificacion de
despido.

Segundo Paso
Si la conferencia informal no resuelve el problema, el empleado presentara su

gueja al director por escrito dentro de los 15 dias siguientes de haberse llevado a
cabo la conferencia informal mencionada en el primer paso. El director
contestara esta queja formal en un periodo de 15 dias laborales a partir del
recibo de la nota, indicando la decision tomada al respecto.

Tercer Paso

Si la decision tomada notificada en la respuesta por escrito de parte del director de
acuerdo a lo descripto en el segundo paso no resolviera la situacién, el empleado
podra apelarla por escrito, dentro de los 5 dias laborales de haber recibido la
notificacion, solicitando que el tema sea presentado ante la junta directiva del
Centro. La junta podra tomarse 30 dias para considerar la queja a partir de la fecha
en que fuera recibida. La decision acordada por la junta directiva del Centro sera
considerada como final, y se comunicara al empleado dentro de los cinco dias
laborales de haber sido tomada.
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Provisiones Generales

El empleado tendréa la oportunidad de estar presente en cada una de las reuniones
en las que la apelacion sea considerada. La decision respecto al agravio sera tomada
en una sesion ejecutiva de la junta directiva.

El tipo de notificaciones mencionadas en los pasos primero al tercero seran
entregadas en persona, con una nota de recibo fechada y firmada, o por correo
certificado, con acuso de recibo.

Los limites de tiempo se podran extender por acuerdo de ambas partes. Dicho
acuerdo deberd ser puesto por escrito y firmado por los involucrados, y se archivara
una copia en un nivel jerarquico superior. No obstante, si el director del Centro no
responde dentro del limite de tiempo correspondiente y no se hubiere firmado un
acuerdo de extension de dicho limite, el proceso de la queja 0 denuncia pasara
automaticamente al paso siguiente. Si el empleado no apela dentro del tiempo limite
estipulado, el caso se dara por terminado.

El empleado puede dejar su queja o denuncia sin efecto por medio de una nota
escrita dirigida al director del Centro.

No se tomara represalia contra ninguno de los participantes en los procesos de
conciliacién, por causa de su participacion en el conflicto.

Todas las partes involucradas tendran acceso a la informacion que sea razonablemente
necesaria en el proceso y determinacion de la denuncia o queja pendiente.

6.

10.

11.

Todos los documentos oficiales del procedimiento de conciliacion se guardaran en el
archivo personal del empleado que se encuentra en la oficina del Centro. Si alguna
persona que no fuere parte del proceso quisiera consultar estos archivos, podra
hacerlo Unicamente bajo previa autorizacion de la junta directiva del Centro.

Se llevard a cabo una transcripcion o registro electronico del proceso de conciliacion,
Unicamente si todas las partes involucradas firmaren un acuerdo escrito.

Los acuerdos o consentimientos deberan estar por escrito y llevar la firma del
empleado, director del Centro, o presidente de la junta directiva.

En caso de que la denuncia o queja haya sido presentada por un grupo de
empleados, sera sometida como un documento grupal, con todos los hombres de los
empleados involucrados apropiadamente listados.

No se permitira la participacion de una tercera parte durante el proceso de
conciliacion sin mutuo consentimiento.
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TIEMPO FUERA DEL LUGAR DE TRABAJO

Los empleados podran ausentarse del Centro por una variedad de razones. A
continuacion se enumera una lista de actividades que requieren tiempo fuera del lugar
de trabajo, y que son aprobadas por la junta directiva del Centro.

Deber de Jurado

El Centro respeta las responsabilidades civiles que requieren que se preste
servicio en un jurado del sistema judicial. Los empleados que sean citados a prestar
dicho servicio tendran un permiso garantizado de parte del Centro para el cumplimiento
de tal responsabilidad civil.

Ausencia por Deberes Militares

Esta ausencia no cuenta con goce de sueldo. Aunque la junta directiva honra el
compromiso con las fuerzas armadas, la restitucién del puesto de trabajo estara sujeta a
disponibilidad.

Ausencia por Discapacidad

Cada empleado debiera tener una cobertura de seguro por discapacidad aparte
del seguro médico provisto por el Centro. El director dara informacion sobre este tipo de
seguros, Y la oportunidad de hablar con representantes de compafiias apropiadas.

Ausencia por Enfermedad

Los empleados podran usar su tiempo disponible acumulado para enfermedad

(sick leave) para ausencias no prolongadas en caso de problemas de salud.
(Inserte la politica de su Centro). Note sin embargo, que el presentismo es un
componente muy importante en la tarea de mantener la calidad de cuidado que reciben
los nifios en el Centro.

Ausencia por Enfermedad en la Familia

La junta entiende que los empleados pueden experimentar circunstancias en las
gue necesitaran ausentarse de su trabajo. Por lo tanto, ofrece la posibilidad de pedir
lisencia sin goce de sueldo.

Existe una ley en relacion con estos casos (The Family Medical Leave Act, FMLA)
gue ampara a aquellas personas que hayan estado empleados por un minimo de doce
(12) meses y trabajado un minimo de 1,250 horas durante este periodo. FMLA ampara
al empleado que se ausenta por las siguientes razones:
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*Nacimiento y/o cuidado de un hijo

*La inclusion de un nifio en la familia por medio del trdmite de adopcién o de
padre sustituto

*Cuidado del esposo(a) hijo(a) madre o padre del empleado que se encuentre
en condiciones delicadas de salud.

*Inhabilidad del empleado de llevar a cabo las funciones de su empleo debido a
una condicién de salud seria.

Ausencia por Razones Médicas

Aquellos empleados que no califiquen para la ausencia por razones meédicas bajo
el amparo de la ley FMLA, podran solicitar una autorizacién al Centro. El empleado
debera haber trabajado un minimo de noventa (90) dias antes de solicitar dicha
autorizacién. Una ausencia por razones médicas podra prolongarse hasta 12 semanas
por afio en curso. La restitucion de la posicion de trabajo dependera de la disponibilidad
de la misma.

Vacaciones

Las vacaciones seran calculadas de acuerdo al tiempo que el individuo haya estado
empleado por el Centro, y a su categoria, ya sea empleado de tiempo completo o de
medio tiempo. Se recomienda que luego de seis meses de trabajo, el empleado reciba
un tiempo de vacaciones. El director del Centro serd quien apruebe todo pedido de
vacaciones.
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BENEFICIOS

Perfeccionamiento Profesional

El Centro desea incentivar a sus empleados en la continuacion del perfeccionamiento de
sus habilidades profesionales y talentos. Cuando el entrenamiento avanzado de un empleado se
aplica directamente al cuidado y educacién de los nifios, el Centro puede proveer asistencia
financiera limitada, o un apoyo pertinente al tipo de tarea que el empleado esta realizando. Esto
puede incluir pero no limitarse al ajuste de horarios que se adapten a los horarios de las clases,
0 vice versa.

Seguro

(Inserte la politica local del Centro)

Retiro

Los empleados aportan un 50% de los pagos requeridos por el Seguro Social y el
empleador contribuye con la otra mitad, como lo requiere el gobierno. (inserte la politica del
Centro al respecto, si es que hubiere alguna.)

Compensacion del Trabajador (Workers' Compensation)

El Centro mantiene el seguro de compensacion al trabajador tal como lo requiere la ley.
En caso de necesitar informacion referente a reclamos que puedan estar cubiertos por dicho
seguro, o sobre la manera de procesarlos, el director del Centro es la persona a quien debe
contactarse.

Todos los empleados deberan reportar al director con prontitud, cualquier herida sufrida
como resultado de una actividad en, o para el Centro. La demora en el reporte del incidente,
podria resultar en la pérdida del beneficio.
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SALUD Y SEGURIDAD

Enfermedades Contagiosas

La salud de los nifios y empleados, asi como la del director, son de suma importancia
para la operacion del Centro. “Ningun empleado que sea portador de una enfermedad
contagiosa podra ejercer su trabajo en donde pueda poner en peligro el bienestar de los nifios
o el personal. En caso de que el director crea que existe la posibilidad de que un empleado sea
portador de una enfermedad contagiosa, podra requerir por escrito que dicho empleado se
someta a un examen medico."

Vea los requerimientos del estado en referencia a los tiempos de reclusion
recomendados para enfermedades contagiosas, antes de reintegrase a sus actividades en el
Centro.

Emergencias: Simulacros y Programas

Para asegurar una respuesta ordenada en una emergencia, ej. fuego, terremoto,
cualquier otro desastre natural, intruso dentro del edificio, etc., se requiere que tanto los
empleados como los nifios participen de programas de entrenamiento en seguridad, o
simulacros, de acuerdo con las leyes estatales, federales y de la agencia otorgadora de
licencias.

Durante estos entrenamientos o simulacros, se requiere que los nifios permanezcan bajo
la constante vigilancia de los adultos. Nunca desatendidos.

Se mantendrd documentacion de la participacion en los mencionados entrenamientos y
simulacros en los archivos del Centro y del personal por el tiempo que sea necesario.

Evaluacion Médica del Empleado

Todo empleado debera presentar un formulario de informe médico completo, firmado
por un médico con licencia valida como lo requiere el reglamento, antes de comenzar su
contrato de trabajo, y periédicamente luego de dicho comienzo. Este informe debera mostrar la
habilidad del empleado para desarrollar las funciones esenciales de la posicién, con o sin una
acomodacion razonable.

Podra requerirse que los empleados presenten una evaluacion médica laboral durante el
tiempo en que trabajen en el Centro, hecha por un médico con licencia valida. Quienes
rehlsen a someterse a dicha evaluacion la cual es justificada por una necesidad laboral, no
estaran calificados para continuar con su empleo. Los resultados de esta evaluacion seran
considerados por la organizacion empleadora de acuerdo a las leyes vigentes que se apliquen al
respecto. Los empleados notificaran de inmediato al director del Centro, si se descubriera que
son portadores de una enfermedad contagiosa o transmisible.

Entrenamiento de Primeros Auxilios/CPR

Se espera que todos los empleados completen un entrenamiento de primeros auxilios y
CPR dentro del primer afio de su trabajo en el Centro. La renovacion del certificado es
responsabilidad del empleado. Los certificados vigentes son guardados en su archivo personal.
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Ambiente Libre de Tabaco

El tabaco en todas sus formas es un peligro para la salud y esta prohibido en
todas las instalaciones del Centro, incluyendo el patio de juegos y el estacionamiento.
Esta regla es tanto para los empleados como padres y visitas. El hecho de encontrar a

un empleado usando tabaco, resultara en la terminacion inmediata de su empleo en el
Centro.

Uso de Drogas/Alcohol

El uso de alcohol y narcoticos ilegales esta prohibido. ElI hecho de encontrar a un
empleado usando cualquiera de estas sustancias, resultara en la terminacion inmediata
de su empleo en el Centro.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Asistencia a los Programas del Centro

Se requiere que los empleados asistan a las funciones patrocinadas por el Centro,
cuando las mismas estén programadas fuera de horario o dia de trabajo como casa abierta para
padres/guardianes, programas en dias feriado, actividades recreativas para los nifios, etc. Estas
actividades seran anunciadas con anticipacion en el calendario del Centro.

Certificacion

Se espera que cada empleado obtenga y mantenga vélida la certificacion para
desempeniar la responsabilidad para la que se lo ha empleado ej., cuidado de nifios, maestro,
donde sea aplicable. Las copias de dichos certificados se guardaran en los archivos personales.
El director podra ayudar a quienes deseen obtener o renovar sus certificados estatales.

Evaluacion del Desempefio

Las evaluaciones de desempefio y salario se llevan a cabo una vez al afilo como minimo.
El director y la junta directiva informan al empleado los resultados de la revisién. Los aumentos
de sueldo se basan en el desempefio de los 12 meses precedentes. Cuando es posible, esta
evaluacion se lleva a cabo en el aniversario de la fecha de empleo de quien esta siendo
evaluado.

A los efectos de mantener alta la calidad del cuidado que se les proporciona a los nifios,
las instalaciones del Centro deben ser seguras, saludables y atractivas, asi como la relacion de
trabajo entre los empleados debe ser cooperativa.

La revisién incluye pero no se limita a las siguientes areas de recomendacion y/u
observacion:

Actitud en general

Puntualidad

Asistencia (excluyendo las ausencias justificadas en FMLA)
Respeto hacia el director, pares, padres/guardianes, nifios y visitas
Ideas creativas e innovadoras

Participacion en los eventos del Centro

Comportamiento en el trabajo

e 00O OP

Cada empleado recibe una copia de los instrumentos de evaluacion durante el periodo
de orientacion. Luego de la evaluacion, se lleva a cabo una conferencia con el empleado
para revisar los resultados de la misma. Si el Centro lo considerara necesario, podran
realizarse evaluaciones adicionales.
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Promociones

El Centro notificara a sus empleados en caso de que hubiese posiciones vacantes, y les
daré la oportunidad de postularse para las mismas. Para ser considerado para una promocion o
ascenso, el empleado debera cumplir con los requisitos técnicos y profesionales que se
requieran para la posicion vacante. El ajuste de salario se vera reflejado treinta dias luego de
haber tomado la nueva posicion.

Papeleta Rosa

La "papeleta rosa" es el formulario disefiado para informar al empleado de sus areas
débiles o deficientes. Se guardan en su archivo personal y son consideradas en el proceso de
evaluacion.

Luego de cada papeleta, se ofrecera una sesion de orientacion individual al empleado.
Cuatro o mas papeletas resultaran en la terminacion del contrato de empleo. El Centro se
reserva los derechos de proceder directamente a la suspension y /o terminacion a su sola
discrecion si considerara que tal accidn es justificada.

Terminacion de Empleo
La terminacion del empleo en el Centro es voluntaria. Puede ser a pedido de la junta

directiva, por recomendacién del director, o por decisién del empleado. En este caso, la
renuncia debe ser presentada al director por escrito, dos semanas previas al Ultimo dia de
trabajo. Una Terminacion Obligatoria ocurrira en las instancias previstas a continuacion. Esta
lista no se considerara exclusiva. El Centro se reserva expresamente el derecho de terminar
inmediatamente el contrato de un empleado por otras instancias de mala conducta:

Insubordinacion

Uso o trafico de narcoticos ilegales y otras drogas no prescriptas.

Uso equivocado o trafico de drogas prescriptas o no.

Tardanzas habituales

Negligencia o descuido en la supervision de los nifios

Posesion de armas de fuego o explosivos

Desobediencia a las instrucciones del director

Participacion en perversiones sexuales

Fraude voluntario en el negocio

Uso de tabaco en cualquiera de sus formas

Namero excesivo de "papeletas rosa"

Uso de lenguaje abusivo o profano

Haber sido convicto por delitos de conducta sexual inapropiada o violencia.

Dafio o extraccion de archivos del Centro

Violacion de la pdliza de confidencialidad del Centro

Desempefio insatisfactorio

Malversacion o apropiacion ilegal de fondos

Ausencia a reuniones, conferencias o entrenamiento obligatorio

Violacion de la moral y los valores cristianos del Centro
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APENDICES

APENDICE A Politica de Acoso Sexual

APENDICE B Consentimiento Para el Reporte del
Consumidor e Investigacion de Conducta

APENDICE C Recibo/ Formulario de Acuso de Recibo

APENDICE D Viajes de Estudio

APENDICE E Descripcion de Trabajo
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Apéndice A

Politica de Acoso Sexual



POLITICA DE ACOSO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA

(Lo siguiente puede ser modificado para identificar apropiadamente a las personas a
quienes el reporte sera dirigido; SE DEBERA escoger distintas alternativas de
personas a quienes dirigir la denuncia. Designe 2 o 3 individuos)

Acoso Sexual
Politica

El Centro no tolerara el acoso sexual en el lugar de trabajo. Ningiin empleado —mujer u
hombre—debiera ser sujeto de conductas de naturaleza sexual verbales o fisicas no deseadas, o
gue muestren hostilidad hacia el empleado debido a su sexo. El acoso sexual se refiere al
comportamiento no deseado, que es personalmente ofensivo, que debilita la moral y por lo
tanto interfiere con la efectividad en el trabajo. La violacion de esta politica podra resultar
en una accién disciplinaria incluyendo el despido.

Cobertura

El Centro tiene una politica de cero tolerancia hacia el acoso sexual tanto durante horas
de trabajo, como durante cualquier actividad relacionada con el Centro o dentro de las
instalaciones del Centro. Esto se aplica a empleados, supervisores, directivos, clientes, visitantes
y contratistas independientes.

Responsabilidad de los Directivos

Es responsabilidad de los directivos en todos los niveles, prevenir el acoso sexual en el
lugar de trabajo. Esta responsabilidad incluye la denuncia de cualquier conducta que pueda
constituir acoso sexual de parte de empleados, supervisores o no empleados, aun si ésta
hubiese sido sancionada, no importando la forma en que haya llegado a ser conocida.

Definiciéon de Acoso Sexual

El acoso sexual prohibido tanto por la ley como por esta pdliza, incluye pero no se limita
a las siguiente conductas:

1. Conducta no deseada, fisica o verbal de naturaleza sexual, que requiere
sumision, y que implicita o explicitamente es usada como condicion de empleo,
ya sea promocién, entrenamiento, asignaciones de horas extras, ausencias
autorizadas o control de puntualidad.
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2. Conducta no deseada, de naturaleza sexual verbal o fisica, cuando la sumisién o rechazo
a la misma es usada como base para decisiones de empleo;

3. Conducta no deseada, de naturaleza sexual verbal o fisica, que tiene el propdésito o
efecto de interferir con el desempefio laboral de la persona, o crear un ambiente hostil e
intimidatorio.

4. Conducta no deseada, de naturaleza sexual verbal o fisica, que denigra 0 muestra
hostilidad hacia una persona debido a su género, y tiene el propdésito o efecto de
interferir sustancialmente con el desempefio laboral de la persona, o de crear un
ambiente de trabajo hostil.

Ejemplos de Conductas Prohibidas

Los ejemplos de conducta prohibidos por esta poliza incluyen pero no se limitan a:

1.

Ofrecer o implicar una recompensa laboral (como una promocion o aumento de
salario) a cambio de favores sexuales o sometimiento a conductas sexuales.

Ante el rechazo de dicha conducta, amenazar con la toma de una accion laboral
negativa (como terminacién del empleo, baja de categoria 0 negacién de
permiso para ausentarse del trabajo justificadamente).

Avances sexuales no deseados, o coqueteos repetidos.

Manoseo u otro tipo de contacto fisico no deseado por quien lo recibe
(incluyendo palmadas, pellizcos o roce de cuerpos).

Preguntas o comentarios inapropiados acerca de las actividades sexuales de otra
persona, sus relaciones intimas, noviazgo, 0 apariencia.

Expresiones inapropiadas como silbidos, miradas insistentes o lascivas.

Insinuaciones sexuales no deseadas como coqueteos, regalos, cartas, notas, e-
mails 0 mensajes telefonicos.

Conducta o comentarios que son sexualmente insinuantes, que denigran o
muestran hostilidad debido al sexo de una persona (incluyendo bromas, burlas,
obscenidades, ruidos o gestos obscenos, insultos, epitetos, provocaciones,
estereotipos negativos, amenazas, o bloqueo de un movimiento fisico).
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9. Desplegar o hacer circular fotos, objetos o materiales escritos (incluyendo
graffitis, caricaturas, cuadros, afiches, calendarios, revistas, figurines, objetos)
gue sean sexualmente insinuantes, que denigren o muestren hostilidad hacia una
persona debido a su género.

Procedimiento

Empleados

Se aconseja pero no obliga, al empleado que crea haber sido victima de acoso sexual de
parte de cualquier persona, que prontamente explique a quien lo esté acosando que su
conducta no es bienvenida y debe abandonar la misma. Quien reciba tal pedido, cumplira
inmediatamente con el mismo, y no tomard represalias contra el empleado.

Las denuncias de acoso sexual deberan ser presentadas al Centro. Las mismas seran
entregadas a cualquiera de las siguientes personas: (1) el supervisor inmediato o (2) el director
del Centro.

Si el empleado se siente incObmodo para discutir este tema con su supervisor o directivo
inmediato, debera pasarlos por alto y presentar su queja a otro oficial en la lista.

Supervisores

Luego de recibir la queja por acoso sexual, se requiere que el supervisor contacte de
inmediato al director del Centro.

Si un supervisor no ha recibido queja pero sospecha que una conducta podria ser
tomada como acoso sexual, debera contactar al director del Centro de inmediato.

El supervisor tiene la obligacion de reportar un caso de acoso sexual aun cuando quien
es sospechado hubiere sido sancionado, o el hecho involucrare a personas fuera de su
departamento.

Investigaciéon y Resolucion

Inmediatamente luego de la notificacion de la denuncia del empleado, se iniciard una
investigacion, para juntar todos los hechos que llevaron a levantar dicha queja. Una vez
terminada la investigacion, la decision serd tomada por los directivos apropiados. La accion a
seguir se manejara de la forma mas apropiada. Si los eventos lo justificaran, se tomaréa
una accion disciplinaria, que podré incluso constituir la terminacion del empleo. Se
consideraran otras medidas apropiadas para corregir los problemas causados por la conducta.

25



Confidencialidad

Todas las quejas serdn manejadas en forma estrictamente confidencial en la manera en
gue sea posible.

Represalia

Esta poliza también prohibe represalias contra la persona que presentd los cargos de
acoso sexual, o quien asista en la investigacion de los mismos. Toda represalia representa
una violacion de esta poliza, y puede resultar en la toma de una medida
disciplinaria, o la terminacién del empleo. Cualquier empleado que reporte acoso sexual o
asista en una investigacion, no sufrira efectos adversos en los términos y condiciones de su
empleo, ni serd discriminado o despedido a causa de la denuncia.
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Apéndice B

Consentimiento Para la
Investigacion del Informe
del Consumidor y los
Antecedentes Criminales



NOMBRE DEL CENTRO

CONSENTIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DEL
INFORME DEL CONSUMIDOR Y LOS ANTECEDENTES
CRIMINALES

En conexién con mi solicitud de empleo con ("El Centro™),
he sido notificado que el Centro podré pedir a una agencia de reporte del consumidor u otra
persona, compafia 0 agencia, un informe conteniendo informacion acerca de mis antecedentes,
referencias, caracter, previos empleos, educacion, crédito, historial de transito, antecedentes
criminales o archivos policiales. He sido también informado que el Centro mismo podra llevar a
cabo una investigacion sobre estos temas.

Por la presente autorizo al Centro a obtener los reportes descriptos con anterioridad, de
parte de cualquier agencia del consumidor y/u otra persona, compafiia o agencia. También
autorizo al Centro a llevar a cabo investigaciones en estas areas, y a mis antiguos empleadores
y otros que tengan conocimiento o informacion acerca de mi persona, a proveer la informacién
gue el Centro requiera para verificar los datos que aparecen en mi solicitud de empleo y evaluar
mis calificaciones, antecedentes, y habilidades. En la medida en que pueda hacerlo legalmente,
renuncio por la presente a todo reclamo o derecho de accion que tenga ahora o en el futuro en
contra del Centro y/o otra persona o companiia, en relacién con la obtencion de la informacion
descripta anteriormente.

La informacion que proveo a continuacion es para colaborar en la investigacion de mis
antecedentes y reportes, la cual he autorizado. Por la presente certifico que dicha informacion
es correcta y completa.

Nombre

Firma del Solicitante

Fecha
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Apéndice C

Formulario de Acuso de
Recibo



ACUSO DE RECIBO

El Manual del Empleado se provee para su informacion, y referencia inmediata. Por

favor léalo cuidadosamente y por completo.

Al firmar este Acuso de Recibo, admito haber recibido el Manual del Empleado. Las dudas que
tenia respecto a las disposiciones de este manual han sido respondidas y ENTIENDO QUE
ESTE MANUAL NO ES UN CONTRATO DE TRABAJO, Y TANTO YO COMO EL CENTRO,
PODEMOS TERMINAR NUESTRA RELACION LABORAL EN CUALQUIER MOMENTO Y
POR CUALQUIER RAZON. También reconozco que las disposiciones del Manual del Empleado
pueden ser cambiadas por el Centro en el momento y por las causas que considere necesarias,

a su sola discrecion.

Firma del empleado

Fecha

30



Apéndice D

Salidas y Excursiones



SALIDAS Y EXCURSIONES

Antes de embarcarse en un viaje de estudio o excursion, existen ciertos pasos a seguir y
precauciones a tomarse a los efectos de prevenir pérdidas y asegurarse un tratamiento médico
apropiado en caso de accidente. Los siguientes son los requerimientos minimos:

Complete el formulario de planificacion de excursion;

Someta dicho formulario completo a la junta directiva del Centro para su
aprobacion;

Asegurese de tener los formularios de permiso de los nifios completos y firmados
por los padres o guardianes. En caso de que la actividad sea de alto riesgo,
contacte el departamento de Risk Management de su asociacion para que lo
oriente al respecto, y le informe sobre los formularios necesarios para este tipo
de actividades de riesgo. Siga las regulaciones del estado para este tipo de viajes
de estudio o excursiones. Aseglrese de tener la informacion correcta requerida
por su estado y “Adventist Risk Management”, o su presente compafiia de
seguros, junto con su Formulario de Planificacién de Excursion.

Informacién Acerca de la Persona que Completa el Formulario

Por favor escriba en letra imprenta

Nombre

Titulo

Nombre del Centro

Direccién

NUmero de Teléfono Fax

Email

Firma
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SALIDAS/ PLAN DE EXCURSION

Centro NUumero de Nifios

Excursion/Destino

(Museo de Nifios, Zooldgico, Parques, Estacion de Bomberos, Sea World, etc.)
Actividades Planeadas

(Liste todas las actividades planeadas: Descubrimiento Cientifico, Concierto, Conocimiento de Actividades de
Ayuda Comunitaria, Triciclos / Bicicletas, etc.)

Transporte Publico

Vehiculo Alquilado

Vehiculo de la Escuela / Iglesia

Vehiculo Privado (Personal) (Mo recomendado)

Choferes Calificados (buena historia de manejo/ MVR
al dia, 21 afios +, al menos 3 afios de experiencia
manejando, licencia valida para el tipo de vehiculo, etc.)

Vehiculo(s) Seguros -En buen estado de mantenimiento

Llantas — Medida y tipo apropiados

Dentro de los limites legales de seguridad y
desgaste

Vehiculo(s) apropiadamente asegurados

Extinguidor de fuego

Equipo de Emergencia (Reflectores, etc.)

Equipo de Primeros Auxilios

Cinturones de Seguridad / “Car Seats” obligatorios

Respetar la capacidad del vehiculo respecto a pasajeros
y carga

El transporte de pasajeros en la parte de atras de un
vehiculo abierto esta prohibido (Pick-up Trucks, Flat
Beds, etc.)

Vehiculos de soporte para casos de emergencia
(Bicicletas and Walk-a-thons, etc.)

Salidas/ Plan de Excursién - pag 2



Formularios de Permiso

Permisos para Tratamiento Médico
(Disponible para nifios y empleados menores de 18)

Formularios para Voluntarios Completos/Firmados
(Antecedentes Criminales, Abuso Infantil)

Actividades/sitio aprobado por las autoridades

pertinentes (Estado, Condado, Ciudad, Director de
Bomberos, Servicio del Parque, Junta Directiva del
Centro, etc.)

Respeto de los Requerimientos de las Autoridades
Apropiadas

Certificados de los Seguros Necesarios

Formulario de Seguro Médico por Accidente

Formulario de Accidentes, Miscelaneos.

Consultar el Asesor del Viajero (Traveler”s
Advisory)

Numero Adecuado de Supervisores (Vea los
requerimientos del estado para estos porcentajes.)

Supervision Calificada Acorde a la Actividad

Personal Entrenado en Primeros Auxilios

Certificados Validos de CPR y Guarda vidas

Plan preparado para Emergencia/Desastre

Teléfono Celular (Uno en cada vehiculo)



Radios Portétiles (Walkie-Talkie)

AM/FM Estacion de Radio del Clima

Salidas / Plan de Excursion - pag. 3

INUYULTHTHIVTILY UL 1w uyiv

Agua para Casos de Emergencia

Comida para Casos de Emergencia

Equipo de Estacion (Mantas, etc.)

Equipo de Seguridad para TODOS los
Participantes (Cascos para triciclo/bicicleta,
proteccién para codos y rodillas, etc.)

Inspeccion del Equipo de Seguridad Previo a
la Excursion

NOTAS Y COMENTARIOS ADICIONALES:

Solicitado por Fecha
Titulo

Aprobado por Fecha
Titulo

NOTA:Los elementos de seguridad incluidos en este formulario son sugeridos como los minimos a
tener en cuenta. Se requieren en general, otras medidas adicionales para cada actividad. El respeto de
/las premisas de seguridad, la operacion, las actividades y equipos, son responsabilidad legal del
asequrado. Adventist Risk Management no asume responsabilidad por el manejo o control de dichas
premisas, la operacion, actividades, los elementos de seguridad o procedimientos usados por el
asegurado. Por la presente Adventist Risk Management se desvincula de responsabilidad civil (liability)
en caso de pérdidas.

Viajes de Estudios/Plan de Excursion - page 4
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Por SU ECE 3/25/02

Apéndice E

Descripcion de Trabajo



DESCRIPCION DE TRABAJO (posible o Potencial)

NOTA: El propésito de la siguiente presentacion es proporcionar un minimo de pautas a seguir
en la operacion de los Centros de Educaciéon Preescolar y Cuidado pertenecientes a la Iglesia
Adventista del Séptimo Dia. Las pautas para el director y otro personal no necesariamente
cumplen con las calificaciones minimas requeridas por algunos estados. Cuando este sea el
caso, se respetaran las regulaciones estatales.

La Administracion de (Centro) sera como se describe a continuacion:

DIRECTOR

A. Serd miembro regular de la Iglesia Adventista del Séptimo Dia de

B. Ser& responsable de la operacion del Centro, la observancia de las regulaciones, y la
comunicacion con la agencia otorgadora de licencias. Tendra también la autoridad de recibir y
firmar los avisos de deficiencias, y corregir aquellas que constituyan una amenaza inmediata
para la salud o seguridad de los nifios.
B El Centro tendra una declaracion escrita de las responsabilidad
administrativa y la autoridad que se delegue al director.
B El director sera provisto de una copia de dicha declaracion que
bajo pedido, estara disponible para la agencia otorgadora de licencias.

C. El director o su substituto, como se especifica més adelante en F, permanecera en el edificio
durante las horas en las que el Centro se encuentre en operacion.
B El director no aceptara otro empleo que interfiera con el
desempefio de las tareas descriptas en estas regulaciones.

D. No aceptara otro empleo que interfiera con las responsabilidades asignadas para su posiciéon
como director.

E. Seré conciente de que es responsable por todas las acciones del Centro durante sus horas de
operacion.

F. En caso de que deba retirarse temporalmente del Centro, el director tendra la autoridad de
delegar sus responsabilidades a un asistente de director u otra persona calificada para
sustituirlo. Dicho sustituto tendra conocimiento de la operacion del Centro, incluyendo el
namero de inscriptos, y sera designado/a como persona autorizada para corregir deficiencias
operacionales que constituyan una amenaza inmediata para la salud o seguridad de los nifios.
Si el director estuviese ausente por mas de 30 dias laborales consecutivos, el sustituto debera
reunir todas las caracteristicas de un director.

G. Tendra las siguientes cualidades: 1. ()
afos o mas de experiencia en un centro adventista del séptimo dia en calidad de director.




2. Diploma de educacion secundaria (High school) o GED, habiendo pasado 60
unidades semestrales equivalentes a las unidades trimestrales de un colegio
acreditado o aprobado, o 15 unidades semestrales de un curso universitario en
educacion preescolar, o equivalente a un programa de cuidado de nifios en edad
preescolar.

3. Tener una credencial valida de “Child Development Associate” (CDA)
expedida por “Development Associate Consortium, o “ National Association for
Education of Young Children”, u otro afiliado.

4. Un diploma de AA expedido por un colegio aprobado o acreditado o una
universidad, con especialidad o énfasis en educacién temprana o desarrollo
infantil, y al menos dos afios de experiencia en un Centro de desarrollo infantil
con licencia, o un grupo de cuidado infantil equivalente.

5. Una licenciatura obtenida en un colegio acreditado o aprobado, o en una
universidad, con especializacion en educacion preescolar o desarrollo infantil, o
un minimo de 15 horas semestrales en cursos de educacion temprana o
preescolar, y al menos un afio de experiencia en un Centro de cuidado o
educacion preescolar o un grupo de cuidado infantil equivalente.

6. Un permiso de supervisor de Centros de cuidado infantil, expedido por
“Commission for Teacher Preparation and Licensing,” (Comision Para La
Preparacion y Licenciatura del Maestro) del estado cuando esto sea aplicable.
Su edad deber& ser no menos de veintitn (21) afios.
Debera tener conocimiento de los requerimientos necesarios para proveer el tipo de
cuidado y supervision necesitado por los clientes incluyendo la habilidad para

comunicarse con ellos.

Tendra conocimiento y la habilidad para cumplir con las leyes y regulaciones aplicables
para:

1. Mantener o supervisar el mantenimiento de los registros financieros.
2. Dirigir el trabajo de otros cuando sea pertinente.

3. Trabajar con la junta directiva para establecer la politica del Centro, los
programas y el presupuesto.

4. Reclutar, emplear, entrenar y evaluar al personal calificado, y recomendar los
despidos ante la junta directiva.

L. Servir como secretario de la junta directiva del Centro.
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Sera miembro ex-oficio de todos los comités permanentes dentro de la jurisdiccion de la
junta directiva del Centro.

Llevar a cabo estas tareas como responsabilidad natural del director de un centro de
cuidado infantil.

OTRO PERSONAL

Todo el personal recibira entrenamiento en el trabajo, el cual sera apropiado para la
posicion asignada, tal y como se evidencia a través de un desempefio de trabajo efectivo y
seguro, o tendra experiencia relacionada que le provea conocimiento y habilidad en las siguientes

areas:

1.
2.
3.

Principios de nutricidn, preparacion de alimentos, almacenamiento, y menues
Manejo de las instalaciones y principios sanitarios.

Precauciones en el cuidado y supervision de nifios, incluyendo
comunicacion.

Asistencia en la administracion de medicamentos recetados de acuerdo a
las regulaciones del estado.

Reconocimiento de sintomas de enfermedad y de la necesidad de
asistencia profesional.

Disponibilidad de servicios comunitarios y recursos.
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B. Todo el personal, incluyendo el titular de la licencia, el administrador y los voluntarios, seréan
fisica, ocupacional y mentalmente capaces de llevar a cabo las tareas asignadas.

C. El personal con evidencia de enfermedad fisica que represente una amenaza para la salud o
seguridad de los clientes, ser& relevado de sus tareas hasta su recuperacion.

D. Se requerira que el personal cumpla con los requerimientos estatales y de la agencia local en
lo que se refiere a estar libres de antecedentes criminales. Estos requerimientos en algunos
lugares podran incluir huellas digitales.

E. Los padres no seran usados como personal sustituto, pero podran ser voluntarios en las
actividades del programa.

F. Cuando los empleados regulares no estén presentes, seran cubiertos en el momento, por
personal capaz de desempefiar las tareas asignadas segun se evidencie en su desempefio.

G. El personal velara por el cuidado y seguridad de los nifios, sin abusar fisica o verbalmente, ni
practicar explotacién, o dar lugar a prejuicio.

H. Todo el personal sera instruido en cuanto al informe a las autoridades apropiadas, de las
observaciones o evidencias de las siguientes violaciones:
1. Sospecha de abuso infantil
2. Acoso sexual infantil
3. Abandono
NOTA: (Siga las regulaciones estatales).

(Nombre del Centro)
Solicitud de Empleo

(Por favor usar letra de imprenta)

Nombre del Solicitante:

Primero Segundo Apellido

Liste otros nombres por los que se lo conoce (sobrenombres, apellido de soltera/casada:

Fecha de Nacimiento:

Numero de Seguro Social:




Numero de Licencia para Conducir: Estado:

En orden cronoldgico, liste las ciudades/estados de su residencia en los ultimos cinco afios

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Por favor use el espacio adicional si fuere necesario.

Nota: Los datos precedentes, son requeridos con el tnico proposito de identificacion.

(nombre del Centro) toma las decisiones de empleo sin considerar
raza, color, sexo, nacionalidad, edad, discapacidad o estatus de veterano de Vietnam.
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