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Introduccion

El propdsito de este manual es brindar informacidn a los empleados de Lee College que los ayudard con sus
preguntas y allanara el camino para un afio exitoso. No todas las politicas y procedimientos del colegio estdn
incluidos en este manual. Las politicas y procedimientos que se incluyen en este manual se han resumido. Las
sugerencias sobre adiciones y mejoras a este manual son bienvenidas y pueden enviarse a la Oficina de
Recursos Humanos a hr@lee.edu o llamando al (281) 425-6875.

El presente manual no es un contrato ni un sustituto del manual oficial de politicas del colegio y no tiene la
intencion de alterar el estado de trabajo a voluntad de los empleados sin contrato de ninguna manera. Mas
bien, es una guia y una breve explicacién de las politicas y procedimientos del colegio relacionados con el
empleo. Estas politicas y procedimientos pueden cambiar en cualquier momento; estos cambios reemplazardn
cualquier disposicién del manual que no sea compatible con el cambio. Para obtener mds informacion, los
empleados pueden consultar los cédigos de politica asociados con los temas del manual, consultar con su
supervisor o llamar a la oficina correspondiente del colegio. Se puede acceder a las politicas del colegio en
linea en https://pol.tasb.org/Home/Index/579.
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Informacion sobre el Colegio

Descripcion del Colegio
Politicas AA, AB y series AC

Elegido como uno de los 150 mejores colegios comunitarios de la nacién, Lee College ofrece titulos
universitarios de dos afios y programas de certificacion, asi como cursos de educacién comunitariay
formacidn laboral sin crédito, que preparan a su diverso cuerpo estudiantil para la educacion superior
avanzada; el ingreso exitoso a la fuerza laboral; y una variedad de carreras en demanda. Con el campus
principal y el Centro McNair ubicados en Baytown, Texas, y un centro educativo satélite en el condado cercano
de South Liberty, el colegio presta servicios a un area geografica de mds de 220,000 residentes que incluye 15
sistemas escolares.

Declaracion de misidn, vision, declaracion de comunidad solidaria y plan

estratégico
Politica AD

Nuestra mision

Lee College es una comunidad solidaria de maestros y aprendices enfocados en crear la experiencia ideal para
el estudiante, que incluye usar un lente de igualdad para asegurarse de que estudiantes tienen lo necesario
para ser exitosos; innovando para construir caminos holisticos que apoyan el éxito del estudiante; brindando
la mas alta calidad de instruccién para transferir materias y programas de fuerza laboral y apoyando a la gran
comunidad y generaciones de graduados de Lee College con desempefio profesional y oportunidades de
educacion a la comunidad.

Nuestra vision

Los nuevos estudiantes sentiran inmediatamente que pertenecen a Lee College independiente de sus
antecedentes. Se sentiran totalmente apoyados mientras hacen la transicion a ser estudiantes universitarios.
Los estudiantes actuales sentiran que pueden ser realmente ellos, y poder ser un miembro totalmente de la
comunidad universitaria, y que pueden acceder a todas las oportunidades que Lee College les ofrece. Los
estudiantes que recientemente completaron un titulo o certificado se sentiran totalmente apoyados en su
transicién a una carrera o un colegio o universidad de cuatro afios, y experimentaran el éxito debido a la
excelente instruccidn y experiencias de vida que Lee College proporciond. Los empleados del colegio seran
reconocidos por sus contribuciones, valorados como personas, y dados a oportunidades para el crecimiento
profesional y avance en su carrera. Empleadores buscaran graduados de Lee College por su alta calidad de
educacion y entrenamiento. Lee College tendra contratos cerrados, mutuamente beneficiarios con
instituciones aliadas para crear caminos educativos eficaces que lideran a carreras compensativas con salarios
sostenibles para sus familias, y el éxito del colegio serd comunicado claramente con datos y narrativos. Partes
interesadas apoyaran la mision del colegio porque entenderdan el gran impacto positivo que Lee College tiene
en nuestra area de servicio.

Declaracion de comunidad solidaria

Compartimos un propdsito en comun: Somos educadores. Todos los empleados de Lee College compartimos
la responsabilidad de ser educadores. Todos tienen las oportunidades de compartir el aprendizaje y promover
el crecimiento de otros. Los Estandares de Servicio de Calidad proveen una estructura de tomar decisiones
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empoderando a todos los empleados a levantar el propdsito compartido de ser un educador en todas las
circunstancias. Nosotros construimos una comunidad de solidaridad para cumplir este propdsito siguiendo los
siguientes estandares:

e Seguridad: Nuestra primera preocupacién es la seguridad. Cuando nos hacen saber acerca de una
situacién insegura, nosotros inmediatamente aplicaremos los proseguimientos y entramiento para
tomar accién y resolver la situacion.

e Cortesia: La seguridad y la cortesia son los requisitos previos para comprometerse unos con otros
como miembros de una comunidad solidaria. Por lo tanto, en cada punto de contacto, demostraremos
respeto, haremos que otros se sientan bienvenidos y guiaremos a otros a los recursos apropiados.

e Bienestar: Nos preocupamos unos por otros como personas, por lo que somos empaticos con las
necesidades y propdsitos de todos al leer sus sefiales sociales, ser un oyente activo y responder de
manera adecuada para ayudarlos cuando lo necesiten.

e Crecimiento: Como comunidad de educadores, somos maestros y aprendices. Nos ayudamos entre
unos a los otros a crecer intelectual, profesional y personalmente, rompiendo barreras y equipandolos
con las herramientas necesarias.

e Eficiencia: Como administradores responsables de los délares de los impuestos publicos, las
donaciones privadas y la colegiatura pagada por nuestros estudiantes, nosotros buscamos desarrollar e
implementar politicas y procedimientos que maximicen la productividad y hagan el mejor uso de los
recursos disponibles.

Plan estratégico
Se puede acceder al Plan Estratégico del Colegio en linea en https://www.lee.edu/Ic-
main/assets/pdf/strategic-plan-na.pdf.

Consejo de Regentes
Politicas BA y series BB

De acuerdo con la legislacidn de Texas y los estandares de la Comision de Colegios Comunitarios de la
Asociacion de Colegios y Escuelas del Sur (Southern Association of Colleges and Schools Commission on
College, SACSCOC), el Consejo de Regentes tiene el poder de regular y supervisar la administracién del colegio.
El Consejo es el organismo regulatorio del colegio y tiene responsabilidad general sobre el plan de estudios,
los impuestos, el presupuesto anual, las instalaciones y el nombramiento del presidente u otro director
ejecutivo, el decano, el cuerpo docente y otros empleados. El Consejo tiene control total y final sobre los
asuntos relacionados con el colegio dentro de los limites establecidos por las leyes y los reglamentos estatales
y federales.

El Consejo de Regentes es elegido por los ciudadanos del distrito del colegio para representar el compromiso
de la comunidad con un programa educativo solido para los estudiantes. Los miembros del Consejo se eligen
cada dos (2) afios y ocupan su cargo durante seis (6) afios. Los miembros del Consejo prestan sus servicios sin
remuneracion, deben ser votantes calificados y deben residir en el distrito del colegio.

Entre los miembros actuales del Consejo se incluye a:

e Daryl Fontenot, Presidente
e Susan Moore-Fontenot, Vice Presidente
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e Mark Himsel, Secretario
e Mark Hall, Subsecretario
e Weston Cotten

e Gina Guillory

e Judy lirrels

e Gilbert Santana

e Pam Warford

Reuniones del Consejo
Politica series BD

El Consejo generalmente se relne el cuarto jueves del mes a las 6:00 p.m. Se pueden convocar reuniones
especiales y de emergencia cuando sea necesario. Se publicard un aviso por escrito de las reuniones regulares
y especiales en el sitio web del colegio y en el Tablén de Anuncios de Rundell Hall al menos 72 horas antes de
la hora programada para la reunién. El aviso por escrito mostrara la fecha, hora, lugar y temas de cada
reunidn. En casos de emergencia, se puede llevar a cabo una reunién o hacer una adiciéon a la agenda del
Consejo con un aviso de dos (2) horas.

El calendario de reuniones del Consejo, las agendas, los avisos y las actas se publican en el sitio web del
colegio (www.lee.edu) y en el enlace del libro del Consejo
(https://meetings.boardbook.org/Public/Organization/747).

Todas las reuniones se encuentran abiertas al publico. En ciertas circunstancias, la ley de Texas permite que el
Consejo entre en una sesidn cerrada de la cual el publico y otros estan excluidos. La sesidn cerrada puede
ocurrir para cosas tales como analizar posibles obsequios o donaciones, adquisicién de bienes inmuebles,
ciertos asuntos sobre el personal, lo que incluye las quejas de los empleados, los asuntos de seguridad, la
disciplina estudiantil o la consulta con abogados sobre litigios pendientes.

Administracion
Politicas BF y series BG

El Gabinete de la presidenta es el equipo de liderazgo ejecutivo de Lee College. El Gabinete trabaja con la
presidenta para establecer la direccion estratégica del colegio, supervisar e implementar la planificacién de
iniciativas importantes y hacer recomendaciones de politicas al Consejo de Regentes.

Entre los miembros actuales del Gabinete de la presidenta se incluye a:

e Presidenta

e Jefa de Personal/Vicepresidenta de Iniciativas Estratégicas

e Decano/Vicepresidente de Asuntos Académicos y Estudiantiles

e Vicepresidenta de Finanzas y Administracion

e Vicepresidente Asociado de Asuntos Académicos

e Vicepresidenta Asociada del Centro de Huntsville

e Vicepresidente Asociado de Servicios Estudiantiles

e Vicepresidenta Asociada de Participacidén y Pertenencia Estudiantil
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e Vicepresidenta Asociada de Programas Educativos y de Transferencia
e Jefa de Informacién

e Jefa de Avance/Directora Ejecutiva de la Fundacién

e Directora Ejecutiva de Recursos Humanos

e Director Ejecutivo de Marketing y Relaciones Publicas

Declaracion de acreditacion

Lee College esta acreditado por la Comision de Colegios Comunitarios de la Asociacién de Colegios y Escuelas
del Sur (Southern Association of Colleges and Schools Commission on College, SACSCOC) para otorgar los
siguientes titulos: Associate of Arts (titulo universitario intermedio de dos afios en humanidades), Associate of
Science (titulo universitario intermedio de dos afios en ciencias) y Associate of Applied Science (titulo
universitario intermedio de dos afios en ciencias aplicadas). Ademas, el colegio debe cumplir con las reglas de
la Junta Coordinadora de Educacién Superior de Texas (Texas Higher Education Coordinating Board, THECB) ya
gue esta autoriza todos los programas y cursos para las instituciones que otorgan titulos en Texas. Los
programas de enfermeria y salud afines pueden estar sujetos a requisitos adicionales de las agencias de
acreditacion estatales y/o nacionales.

Southern Association of Colleges Commission on Colleges (SACSCOC)
1866 Southern Lane

Decatur, Georgia 30033

Teléfono: (404) 679-4500

Fax: (404) 679-4558

Texas Higher Education Coordinating Board (THECB)
P.O. Box 12788

Austin, TX 78711

Teléfono: (512) 427-6101

Fax: (512) 427-6127

Calendario académico del Colegio

El calendario académico se encuentra disponible en el sitio web de Lee College (http://www.lee.edu/calendar).

Organigrama

El organigrama esta disponible en el sitio web de Recursos Humanos https://www.lee.edu/hr/org-chart/.

Sedes de Lee College

El colegio tiene cuatro (4) sedes/ubicaciones. Sin embargo, las clases también se ofrecen en varios lugares
dentro del drea donde el colegio presta sus servicios, lo que incluye varias instalaciones de escuelas
secundarias y centros correccionales participantes del Departamento de Justicia Penal de Texas (Texas
Department of Criminal Justice, TDCJ).
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Campus principal

Direccion fisica: 200 Lee Drive, Baytown TX 77520
Direccion postal: P.O. Box 818, Baytown, TX 77522-0818
Teléfono: (281) 427-5611 o (800) 621-8724

Centro de McNair
Direccidn fisica: 3411 Interstate 10 Frontage Road, Baytown, TX 77521
Teléfono: (281) 427-5611 o (800) 621-8724

Centro de Huntsville
Direcciodn fisica: 168-C Colonel Etheredge Blvd., Huntsville, TX 77340
Teléfono: (936) 291-0452

Centro educativo de Lee College - Condado de South Liberty

Direccidn fisica: 1715 Hwy. 146 Bypass, Liberty, TX 77575-4741
Teléfono: (832) 556-5660 o (936) 334-8169

Mapa del campus

El mapa del campus se encuentra disponible en el sitio web de Lee College (https://www.lee.edu/maps/).

Contactos utiles

De vez en cuando, los empleados tienen preguntas o inquietudes. Si esas preguntas o inquietudes no pueden

ser respondidas por los supervisores o a nivel del campus o departamento, se recomienda al empleado que se
comunique con el departamento correspondiente que figura en el directorio del colegio en linea

(http://www.lee.edu/directory).

Directorio de empleados

El directorio de empleados enumera los nimeros de teléfono, las direcciones de correo electrénico y las
ubicaciones de las salas de los empleados de tiempo completo, asi como la informacién de contacto de los
departamentos/oficinas del colegio. El directorio se encuentra disponible en el sitio web de Lee College

(http://www.lee.edu/directory).
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Oportunidades de empleo equitativas
Politicas series DAA, DIAA y DIAB

En sus esfuerzos por promover la no discriminacidn y segun lo exige la ley, Lee College no discrimina a ningun
empleado o candidato a un empleo por motivos de raza, color, religidn, sexo (lo que incluye embarazo,
orientacién sexual o identidad de género), origen nacional, edad, discapacidad, estado militar, informacidn
genética o por cualquier otro motivo prohibido por la ley. Adicionalmente, el colegio no discrimina a ningun
empleado o candidato que actle para oponerse a dicha discriminacién o participe en la investigacidon de una
denuncia relacionada con una practica laboral discriminatoria. Las decisiones de empleo se tomaran sobre la
base de las calificaciones, la experiencia y las habilidades laborales de cada candidato.

De acuerdo con el Titulo IX de las Enmiendas de Educacién de 1972 (Titulo IX) y el Titulo 34 del Cédigo Federal
de Regulaciones (C.F.R), articulo 106, el colegio no discrimina por motivos de sexo y tiene prohibido
discriminar por motivos de sexo en sus programas o actividades educativas. La prohibicién en contra de la
discriminacion se extiende al empleo. Las consultas sobre la aplicacién del Titulo IX pueden remitirse al
Coordinador del Titulo IX del colegio, al Subsecretario de Derechos Civiles del Departamento de Educacién de
los EE. UU., 0 a ambos.

El colegio designa y autoriza a el siguiente empleado como Coordinador del Titulo IX para abordar inquietudes
o consultas sobre discriminacion basada en el sexo, incluido el acoso sexual. Jose Martinez, Coordinador del
Titulo I1X, (281) 425-6546, Rundell Hall sala 112, TitleIXSupport@lee.edu o josmartinez@lee.edu.

El colegio designa y autoriza a la siguiente empleada como Coordinadora de la Ley de Estadounidenses con
Discapacidades (ADA/Articulo 504) para abordar las inquietudes relacionadas con la discriminacion por
motivos de discapacidad: Rosemary Coffman, Directora Ejecutiva del Exito Estudiantil y Bienestar, (281) 425-
6387, Rundell Hall sala 112, rcoffman@Iee.edu.

Todas las demas preguntas o inquietudes relacionadas con la discriminacién, las represalias o el acoso deben
dirigirse a la presidenta del colegio o Recursos Humanos. Las denuncias de discriminacion se pueden hacer
como se describe en las secciones de Discriminacién, Acoso y Represalias.

Confidencialidad del proceso de contratacion

En la medida permitida por la ley, el Comité de Blsqueda y la Oficina de Recursos Humanos mantendran
estricta confidencialidad con respecto a la postulacién del candidato durante el proceso de seleccién y luego
de este.

Conflictos de intereses
Politicas CAA, DBD y DBF

Los empleados estan obligados a revelar por escrito cualquier situacidén que cree un posible conflicto de

intereses con respecto al desempeiio adecuado de las funciones y responsabilidades asignadas o que cree un
posible conflicto de intereses con respecto a los mejores intereses del colegio.
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Esto incluye lo siguiente:

e Uninterés financiero personal

e Uninterés comercial

e Cualquier otra obligacién o relacién
e Empleo externo

Los empleados pueden encontrar las declaraciones juradas para revelar un posible conflicto de intereses a su
supervisor en la Politica DBD del Consejo (Anexo).

Los empleados deben contactar a su supervisor o a Recursos Humanos para obtener mas informacion.

Empleo por contrato y sin contrato
Politicas series DC

A los empleados del colegio se les emite un contrato o se los considera empleados con empleo a voluntad.

Contratos a plazo: Ciertos empleados selectos, incluyendo el cuerpo docente y los administradores, seradn
contratados por un periodo de un afio. Los términos y condiciones del empleo se detallan en el contrato y en
las politicas de empleo. Todos los empleados con contrato recibirdn una copia de su contrato. Las politicas de
empleo se pueden acceder en linea en https://pol.tasb.org/PolicyOnline?key=579 o se proporcionaran copias
con previa solicitud.

Empleo a voluntad: Se considera que los empleados que no tienen contrato tienen un empleo a voluntad. El
empleo no es por un plazo determinado y podra ser finalizado en cualquier momento por parte del empleado
o el colegio. Los empleados con puestos financiados por subvenciones y el personal clasificado no exento, se
consideran a voluntad.

Comuniquese con la Oficina de Recursos Humanos si tiene preguntas sobre la condicién de su empleo.

Verificacion de antecedentes penales y licencia de conducir valida de Texas
Politica DC

Todos los puestos de Lee College son sensibles a la seguridad segun lo define la Politica DC (Legal) del Consejo.
En consecuencia, el colegio llevara a cabo una verificacidon de antecedentes penales de todos los posibles
empleados de tiempo completo y de medio tiempo. Si una verificacion de antecedentes penales identifica una
condena, Recursos Humanos revisara la informacién con la presidenta para determinar si la oferta de empleo
se verd afectada por dicho resultado.

El colegio también verificard que todo empleado que conduzca uno de sus vehiculos tenga una licencia de
conducir valida de Texas. Si un conductor de un vehiculo de Lee College comete una infraccidon que pone en
peligro el estado de su licencia de conducir de Texas, el empleado debe notificar a su supervisor de inmediato
y dejar de conducir cualquier vehiculo de Lee College hasta el momento en que la licencia se restablezca a un
estado aprobado.
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El colegio se reserva el derecho de realizar verificaciones periddicas de antecedentes penales y de la licencia
de conducir de Texas en todo el ambito del empleo, de conformidad con los requisitos estatales o federales.

Los empleados pueden estar sujetos a una revision de la informacién de sus antecedentes penales en
cualguier momento durante el empleo. Las verificaciones nacionales de antecedentes penales basadas en las
huellas dactilares, foto y otras identificaciones de un individuo se llevaran a cabo en ciertos empleados y se
ingresaran en el Centro de Intercambio de Informacién del Departamento de Seguridad Publica de Texas
(DPS). Esta base de datos proporciona el colegio acceso a los antecedentes penales nacionales actuales de un
empleado y actualizaciones de los antecedentes penales posteriores del empleado.

Empleados que deben tener una licencia de conducir comercial: Todo empleado cuyas funciones requieran
una licencia de conducir comercial (CDL) estara sujeto a pruebas de deteccidn de drogas y alcohol. Esto incluye
a todos los conductores que operen un vehiculo de motor disefado para transportar 16 personas o mas
contando al conductor, conductores de vehiculos grandes o conductores de vehiculos utilizados en el
transporte de materiales peligrosos. El cuerpo docente, los entrenadores u otros empleados que
principalmente realizan tareas distintas a la conduccién estaran sujetos a los requisitos de las pruebas si sus
funciones incluyen la conduccién de un vehiculo motorizado comercial.

Las pruebas de deteccidn de drogas se realizaran antes de que una persona asuma las responsabilidades de
conduccién de un vehiculo. Se realizaradn pruebas de deteccién de alcohol y drogas cuando exista una
sospecha razonable y de forma aleatoria. Se realizardn pruebas de seguimiento y de regreso al trabajo si se
permite que regrese al trabajo un empleado que haya violado las normas de conducta prohibidas en cuanto al
consumo de alcohol o que haya dado positivo en una prueba de deteccién de alcohol y drogas. Es posible que
se realicen pruebas luego de que ocurran accidentes.

Todos los empleados que deban tener una licencia de conducir comercial o que de otra manera estén sujetos
a pruebas de deteccidn de alcohol y drogas recibiran una copia de la politica pertinente, los requisitos de las
pruebas e informacidén detallada sobre el abuso de alcohol y drogas y la disponibilidad de programas de
asistencia.

Los empleados que tengan preguntas o inquietudes relacionadas con las politicas de alcohol y drogas y el
material educativo relacionado deben comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos.

Doble empleo (segundo puesto)

En la medida en que un empleado desee aceptar un segundo puesto en el colegio, el empleado debe notificar
a su(s) supervisor(es) principal(es) antes de aceptar el puesto. Si un empleado acepta un segundo puesto, se
espera que continlde cumpliendo con los deberes y responsabilidades del puesto principal para el que fue
contratado. El empleado no puede tener una designacidon doble que se superponga o entre en conflicto con la
designacion de trabajo principal y/o el horario laboral.

Personal clasificado (empleados no exentos): El personal clasificado (empleados no exentos) no puede dictar
clases en Lee College.
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Empleo luego de jubilarse
Politica DC

Una persona que recibe beneficios de jubilacidn del Sistema de jubilacion de maestros (TRS) puede ser
empleada si la presidenta determina que el empleo es lo mejor para el colegio y la persona ha estado jubilada
durante al menos un (1) mes calendario completo antes de la fecha efectiva del empleo. El incumplimiento de
las reglas del TRS puede resultar en una reduccion o pérdida de la anualidad.

Una persona que se jubilé conforme al Programa de jubilacién opcional de Texas (ORP) también puede ser
recontratada y no esta sujeta a un periodo de espera.

Elegibilidad para el empleo (Formulario 1-9)
Politica DC

Al momento de la contratacién, todos los empleados deberdn completar el Formulario de verificacién de
elegibilidad para el empleo (Formulario 1-9) y presentar los documentos para verificar su identidad y
autorizacion de empleo.

Recertificacion de la autorizacidon de empleo: Los empleados cuyo estatus migratorio, autorizacién de empleo
o documentos de autorizacion de empleo hayan vencido deben presentar nuevos documentos que
demuestren una autorizacién de empleo vigente. Los empleados deben presentar la solicitud o peticiéon
necesaria con suficiente anticipacion para garantizar que mantengan una autorizacién de empleo continua o
documentos de autorizacién de empleo validos. Comuniquese con la Oficina de Recursos Humanos si tiene
alguna pregunta sobre la recertificacidon de la autorizacidon de empleo. La falta de verificacién de la
autorizacion de empleo puede resultar en la terminacion.

Anuncios de vacantes de empleo
Politica DC

Los anuncios de vacantes de empleo se publican regularmente por puesto y ubicacion en el sitio web del
colegio (https://www.schooljobs.com/careers/lee/). Los empleados actuales pueden postularse en las
vacantes para las que tengan las calificaciones apropiadas.

Por lo general, el colegio no anuncia las vacantes de empleo de medio tiempo cuando hay suficiente cantidad
de candidatos. Sin embargo, en algunas ocasiones, el colegio puede anunciar los puestos localmente. Los
empleados de medio tiempo que soliciten puestos de tiempo completo en el colegio seran considerados entre
todos los demads candidatos.

Licencias y certificaciones

La falta de mantenimiento de una licencia o certificacidn suficiente puede resultar en una suspensién sin goce
de sueldo o el despido, segun lo determine la presidenta o la persona designada.

Funcionarios de seguridad: Todos los funcionarios de seguridad deben poseer una licencia de seguridad actual
y activa de nivel Il y/o nivel Il para mantener el cumplimiento de las normas del DPS. Los funcionarios de
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seguridad comisionados deben mantener una licencia de seguridad de nivel Il actual/activa, y los funcionarios
de seguridad no comisionados deben tener una licencia de seguridad de nivel Il actual/activa.

Si la licencia de seguridad de un empleado vence, el empleado sera inmediatamente suspendido sin goce de
sueldo por hasta dos (2) semanas. Si el empleado renueva la licencia dentro de este periodo de tiempo, puede
regresar a trabajar después de proporcionar la documentacion adecuada (por ejemplo, el recibo de pago) al
jefe de Seguridad. Si la licencia no se renueva después de dos (2) semanas, se terminard su empleo en Lee
College.

Nepotismo (empleo de familiares)
Politica DBE

Los familiares del personal empleado en el colegio pueden ser contratados siempre que cumplan con los
estandares para el puesto y sean los candidatos mejor calificados. Sin embargo, ningiin empleado puede
aprobar, recomendar o tomar medidas con respecto al nombramiento, reeleccién, promocién, salario o
supervisién de un pariente cercano segun se define en esta politica.

No se empleara en el colegio a ninguna persona que esté relacionada dentro del tercer grado por
consanguinidad o segundo grado por afinidad con un empleado que tenga autoridad para tomar decisiones
relacionadas con las practicas de empleo para el puesto en cuestion, incluido el empleo y la aprobacién de
pago.

Después del 15 de marzo de 1990, cuando una persona en un puesto de supervisidn se casa con una persona a
la que supervisa, el cdnyuge supervisado sera transferido a otro puesto para el que esté calificado si dicho
puesto esta disponible dentro del colegio. En caso de que dicho puesto no esté disponible, se considerara que
el conyuge supervisado ha renunciado a su empleo en el colegio a partir de la fecha del matrimonio.

Esta politica no se aplicara a las personas empleadas en puestos de tiempo completo o de medio tiempo antes
del 15 de marzo de 1990.

Las siguientes tablas muestran las relaciones que violan la ley de nepotismo:

CONSANGUINIDAD (Relacionado por sangre)

Primer grado Padre Madre Cényuge Hijo/hija
Segundo grado Abuelo/abuela Nieto/nieta Hermana Hermano
Tercer grado Bisabuelo/bisabuela | Bisnieto/bisnieta Tia/tio Sobrina/sobrino

AFINIDAD (Relacionado por matrimonio)

Primer grado Padre del/de la cnyuge Madre del/de la Hijo/hija del/de la conyuge
conyuge
Segundo grado Abuelo/abuela del/de la Nieto/nieta del/de la Hermana/hermano del/de la
conyuge conyuge conyuge
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Empleo externo
Politicas DBD y DBF

Los empleados de tiempo completo deben revelar cualquier empleo externo por escrito a su(s) supervisor(es)
inmediato(s) antes de participar en un empleo no relacionado con el colegio. El empleo externo no debe
interferir con el empleo en Lee College.

Entre los ejemplos de empleo externo que se considera que interfiere con el empleo en el distrito del colegio
se incluye, pero no se limitan a, situaciones que pueden:

e Resultar en la ausencia de un empleado a su trabajo;
e Interferir con los deberes de un empleado durante las horas laborales regulares;
e Interferir con el desempenfio satisfactorio de los deberes y responsabilidades asignados;
e Competir con los programas y servicios del distrito del colegio;
e Afectar negativamente el bienestar fisico o mental de un empleado;
e Utilizar los recursos del distrito del colegio incluyendo, entre otros:
o Computadoras;
o Fotocopiadoras;
o Materiales;
o Equipos;
o Instalaciones; o
o Personal del distrito del colegio;
e Presentar conflictos de intereses
e Violar cualquiera de los principios establecidos en los estandares de conducta de los empleados;
e Repercutir negativamente en el distrito del colegio o el empleado en cuestién; y
e Violar las leyes y regulaciones aplicables.

El empleo externo no se considerara una excusa para un desempefio deficiente en el trabajo, ausentismo,
tardanzas, salir temprano, negarse a viajar o negarse a trabajar horas extra o en diferentes horarios. Si la
actividad laboral externa causa o contribuye a problemas relacionados con el trabajo, debe suspenderse vy, si
es necesario, se seguiran los procedimientos disciplinarios normales para tratar el problema especifico.

Los empleados pueden informar su empleo externo al completar y enviar el Formulario de empleo externo a
sus supervisores. El formulario apropiado se puede conseguir en Recursos Humanos. Una vez que se obtienen
todas las firmas, el empleado debe enviar el formulario a Recursos Humanos para que se coloque en el archivo
personal del empleado.

Se requiere que se informe el empleo externo al comienzo del aio académico o en cualquier momento
durante el afio en que el empleado comience otro trabajo.

Recontratacion de exempleados

Cualquier exempleado recontratado por el colegio después de una interrupcién en el servicio sera tratado
como un nuevo empleado. Los empleados despedidos por causa justificada no serdn recontratados, excepto
con la aprobacion por escrito de la presidenta.
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Certificados analiticos

La agencia de acreditacion dl colegio, la Comision de Colegios Comunitarios de la Asociacién de Colegios y
Escuelas del Sur (Southern Association of Colleges and Schools Commission on College, SACSCOC), requiere
gue todo el cuerpo docente y administradores que imparten cursos de crédito tengan certificados analiticos
oficiales archivados en la Oficina de Recursos Humanos. Los solicitantes de puestos que requieran
certificaciones y titulos deben presentar certificados analiticos oficiales de todos los créditos universitarios y
titulos otorgados.

Es responsabilidad del empleado, no de la agencia emisora, asegurarse de que el colegio reciba los certificados
analiticos oficiales. No se aceptaran fotocopias de certificados analiticos oficiales ni copias con el sello
"Emitido al estudiante".

Los empleados que recibieron su(s) titulo(s) fuera de los Estados Unidos deben hacer que un servicio de
evaluacién educativa evalue su(s) certificado(s) analitico(s) a su propio cargo antes de que el colegio los
considere para el empleo. El registro de evaluacién de los certificados analiticos debe presentarse en la Oficina
de Recursos Humanos.

Carga de trabajo y horarios de trabajo
Politicas DEA 'y DJ

Todos los empleados estardn sujetos a asignacion y reasignacion por parte de la presidenta en cualquier
momento.

Semana laboral: La semana laboral para los empleados del colegio comienza a las 12:00 a. m. del sdbado y
termina a las 11:59 p. m. del viernes siguiente.

Horas de trabajo: La asignacidon de trabajo para los empleados de tiempo completo es de 40 horas por semana
en el campus. Los empleados de medio tiempo pueden trabajar hasta 19.5 horas por semana.

Horario de trabajo: El horario de oficina estandar del colegio es de lunes a jueves de 7:30a. m.a 5:15p. m.y
viernes de 7:30 a. m. a 12:30 p. m. Algunas ubicaciones y departamentos del campus pueden tener horarios
extendidos. Los horarios de trabajo seran determinados por los supervisores. Se pueden programar turnos de
trabajo irregulares para cumplir con las tareas asignadas. El supervisor puede requerir que los empleados
trabajen horas extras para cumplir con las tareas asignadas. Las horas extra y los cambios en el horario de
trabajo asignado de un empleado deben ser aprobados por los supervisores correspondientes, incluido el
miembro correspondiente del Gabinete.

Empleados exentos: El cuerpo docente y administradores de tiempo completo estan exentos del pago de
horas extra y estan empleados de acuerdo con los horarios de trabajo establecidos por el colegio.

Empleados no exentos: El personal clasificado de tiempo completo y medio tiempo, los adjuntos y el personal
administrativo de medio tiempo se consideran trabajadores no exentos. Estos empleados deben ser
compensados por las horas extra y no estan autorizados a trabajar en exceso de su horario asignado sin la
aprobacion previa de su supervisor. Consulte la seccidn Pago por horas extra para obtener mas informacion.
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Finalizacion del empleo

Renuncias
Politica DMD

Requisitos en general: Todas las renuncias deben presentarse por escrito al supervisor o los supervisores
correspondientes, a la Oficina de Recursos Humanos o a la presidenta del colegio. Los empleados deben dar
un aviso razonable e incluir los motivos de la renuncia en la carta de renuncia.

Empleados con contrato: Un empleado que preste servicio con un contrato a plazo puede renunciar a su
puesto y dejar el empleo al final del plazo del contrato siempre que el empleado presente una carta de
renuncia de acuerdo con los términos mencionados anteriormente.

Un empleado contratado que desee renunciar antes del final del plazo del contrato también debe presentar
una carta de renuncia de acuerdo con los términos mencionados anteriormente y deberd incluir las razones de
la renuncia dentro de la carta. Se requiere el consentimiento de la presidenta para las renuncias efectivas
antes del final del plazo del contrato.

Una vez presentada y aceptada, la renuncia de un empleado que presta servicio en virtud de un contrato a
plazo no puede retirarse o modificarse sin el consentimiento del Consejo o la presidenta del colegio.

Empleados sin contrato (a voluntad): Los empleados sin contrato (a voluntad) pueden renunciar a su puesto
en cualquier momento presentando una carta de renuncia de acuerdo con los términos mencionados
anteriormente.

Despido o no renovacion de empleados con contrato
Politicas series DM

Los empleados con un contrato a plazo pueden ser despedidos durante el afio académico por causa justificada
o puede no renovarse su contrato al final del plazo por cualquier motivo no prohibido por la ley, o sin motivo,
de acuerdo con los procedimientos descritos en las politicas del colegio.

Un empleado con contrato que es despedido o no se le renueva el contrato tiene derecho a presentar una
gueja por el despido siguiendo el proceso del colegio descrito en este manual al presentar la queja. (Consulte
la seccidn Quejas.)

Alternativamente, un miembro del cuerpo docente primero puede presentar una queja en virtud del articulo
51.960 del Cédigo de Educacion de Texas a la directora ejecutiva de Recursos Humanos. Debera presentar la
gueja a la Oficina de Recursos Humanos dentro de los 10 dias habiles posteriores a la recepcién de la
notificacién de la decisidn propuesta.
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Despido de empleados sin contrato/a voluntad
Politica DM

Los empleados sin contrato son empleados a voluntad y pueden ser despedidos sin notificacidn por escrito, sin
descripcién de los motivos del despido y sin una audiencia. Es ilegal que el colegio despida a cualquier
empleado por motivos de raza, color, religion, género, origen nacional, edad, discapacidad, estado militar,
informacidn genética, cualquier otra caracteristica protegida por la ley, o como represalia por el ejercicio de
ciertos derechos protegidos por la ley.

Los empleados sin contrato/a voluntad que son despedidos tienen derecho a presentar una queja por el
despido. El empleado despedido debe seguir el proceso del colegio descrito en la Politica DGBA (Local) del
Consejo al presentar la queja. (Consulte la seccidon Quejas.)

Suspension
Politica DLB

Empleados a voluntad:
Un empleado a voluntad puede ser suspendido por la presidente del colegio o la persona designada
durante una investigacién de supuesta mala conducta por parte del empleado o en cualquier momento en
que el distrito del colegio determine que la suspensidn servird a sus mejores intereses.

A un empleado a voluntad no se le pagara mientras cumple una suspensiéon a menos que lo exija la ley.

Empleados con contrato a plazo:
Suspension remunerada - Un empleado con contrato a plazo puede ser suspendido con goce de sueldo y
puesto en licencia administrativa por la presidenta del colegio durante una investigacion de supuesta mala
conducta por parte del empleado o en cualquier momento que la presidenta del colegio determine que la
suspension servird a los mejores intereses del distrito del colegio.

Suspension no remunerada - Un empleado con contrato a plazo puede ser suspendido sin goce de sueldo
por una causa justificada segun lo determine el Consejo luego de una audiencia llevada a cabo para ese
proposito de conformidad con los procedimientos aplicables al despido de un empleado a mitad del
contrato [consulte la politica DMAA (LEGAL)].

Procedimientos de salida
Politica DM

La oficina de Recursos Humanos proveera informacién de salida a todos los empleados que dejen el colegio.
En ese momento se proporcionara informacién sobre la continuidad de los beneficios, ultimo cheque y
procedimientos para regresar equipamiento emitido por el colegio. A los empleados que se separan se les
pide que proporcionen a el colegio con una direccién de reenvio, un niumero de teléfono y completen un
cuestionario que proporcione a el colegio comentarios sobre su experiencia laboral. Todas las llaves, la
credencial de empleado, la etiqueta de estacionamiento, la propiedad (incluida la propiedad intelectual) y el
equipamiento del colegio deben devolverse al momento de la finalizacién del empleo.
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Pago de la licencia acumulada en el momento de la separacién
Politica DEC

A los empleados no se les pagard por el tiempo de vacaciones acumulado, excepto al momento de la
terminacion de empleo del distrito del colegio. Si el empleado que termina ha tenido al menos 12 meses de
empleo continuo en una posicion elegible para vacaciones, se le pagard por el tiempo de vacaciones
acumulado a su tasa de pago base regular existente en ese momento, sin exceder la acumulacion maxima
permitida establecida anteriormente.

La licencia por enfermedad, la emergencia familiar y las acumulaciones de dias personales no se pagan al
momento de la terminacién de empleo del distrito del colegio.

En el caso de que un empleado abandone el distrito del colegio y haya utilizado la licencia anual por
enfermedad que no se ha acumulado, se hara una deduccion por licencia por enfermedad no ganada en el
cheque de pago final del empleado.

Informes relacionados con retenciones ordenadas por un tribunal

El colegio debera informar al tribunal y a la persona que recibe la manutencién el despido de los empleados
gue estan bajo orden judicial o auto de retencion por la manutencidn de los hijos o del cényuge. Se debe
enviar un aviso de lo siguiente al beneficiario de la manutencién y al tribunal o, en el caso de la manutencidn
de los hijos, a la Division de Manutencidn de los Hijos del Procurador General de Texas:

e finalizacion del empleo a mas tardar el séptimo (7.2) dia después de la fecha de finalizacién;
e Ultima direccidén conocida del empleado; y
e nombre y direccién del nuevo empleador del empleado, si se conoce.

Seguro de desempleo
Politica CKF

Los empleados que han sido suspendidos o despedidos por causas ajenas a su voluntad pueden ser elegibles
para los beneficios del seguro de desempleo. Los empleados no son elegibles para cobrar los beneficios del
seguro de desempleo durante los recesos regulares programados en el afio escolar, incluidas las vacaciones de
verano, y si tienen contratos de trabajo o garantias razonables de regresar a su empleo. Los empleados que
tengan preguntas sobre los beneficios del seguro de desempleo deben comunicarse con la Comisién de la
Fuerza Laboral de Texas(http://www.twc.state.tx.us/) y/o también pueden contactarse con la Oficina de
Recursos Humanos.
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Compensacion y ndmina

Compensacion
Politicas DE, DEA y DEAB

A los empleados se les paga de acuerdo con las directrices administrativas y una estructura de pago
establecida. La administracion revisa los planes de pago del colegio cada afio y los ajusta segun sea necesario.

Todos los puestos del colegio se clasifican como exentos o no exentos de acuerdo con la ley federal.

Empleados exentos: El cuerpo docente y administradores de tiempo completo estan exentos del pago de
horas extra y reciben salarios anuales.

Empleados no exentos: El personal clasificado de tiempo completo y medio tiempo, los adjuntos y el personal
administrativo de medio tiempo se consideran trabajadores no exentos. A estos empleados se les paga un
salario por hora y deben ser compensados por las horas extra trabajadas. Consulte la seccién Pago por horas
extra para obtener mas informacién.

Pago de sobrecarga del cuerpo docente: El cuerpo docente de tiempo completo que imparten cursos ademas
de la carga de cursos regulares reciben un pago por sobrecarga.

Los empleados deben comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos para obtener mas informacion sobre
los cronogramas de pago en general o su propio pago.

Tipos de empleados (cuerpo docente, administrativo y clasificado)

Cuerpo docente: Los docentes de nueve (9) meses son docentes empleados durante 180 dias habiles (otofio y
primavera). Los docentes de doce (12) meses son miembros del cuerpo docente empleados durante 240 dias
habiles (otofio, primavera y verano).

Reglamento Administrativo DJ-R describe la Politica de Carga de la Facultad
(https://www.lee.edu/hr/administrative-regulations/).

Facultad que no sean docentes de doce (12) meses (por ejemplo, bibliotecarios, consejeros, coordinadores de
laboratorio) no tienen el mismo horario de trabajo que los profesores docentes. En cambio, trabajan los
mismos dias que los empleados de Apoyo Administrativo/Administrativo: cuarenta (40) horas semanales de
trabajo durante un periodo consecutivo de siete (7) dias (comenzando a las 12:01 a.m. del sdbado y
terminando a la medianoche del viernes). Estdn exentos de las disposiciones de la Ley de Normas Laborales
Justas (FLSA) vy, por lo tanto, no son elegibles para el pago de horas extras o tiempo libre compensatorio.

Personal administrativo/de apoyo administrativo: El personal administrativo/de apoyo administrativo debe
trabajar una semana laboral de cuarenta (40) horas durante un periodo de siete (7) dias consecutivos
(comenzando a las 12:01 a. m. del sdbado y terminando a la medianoche del viernes). Estan exentos de las
disposiciones de la Ley de Estandares Laborales Justos (FLSA) y, por lo tanto, no son elegibles para el pago de
horas extra o el tiempo libre compensatorio.
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Personal clasificado: El personal clasificado trabaja cuarenta (40) horas por semana durante un periodo de
siete (7) dias consecutivos (comenzando a las 12:01 a. m. del sdbado y terminando a la medianoche del
viernes). Los calculos para fines de ndmina se realizan sobre la base de 2,080 horas de trabajo por aiio. Los
puestos de personal clasificado se consideran no exentos segun la FLSA y, por lo tanto, son elegibles para el
pago de horas extra o tiempo libre compensatorio por las horas trabajadas fisicamente que excedan de
cuarenta (40) en una (1) semana.

El Consejo de Regentes puede hacer excepciones a la duracion minima de la semana laboral y la duracién
maxima de la jornada laboral para alcanzar y mantener la eficiencia operativa en el colegio o cualquiera de sus
oficinas, departamentos o divisiones.

Empleo de medio tiempo

Un empleado de medio tiempo es contratado por un periodo indefinido para trabajar hasta 19.5 horas por
semana.

Los empleados de medio tiempo no son elegibles para aumentos por antigliedad. Un empleado de medio
tiempo puede ser transferido de la tasa de pago inicial en solo dos (2) circunstancias:

e Revisiones a la estructura salarial realizadas por el Consejo de Regentes de Lee College o

e Ajustes de mercado necesarios para hacer frente a las dificultades de contrataciéon de empleados de
medio tiempo en un puesto particular o campo especializado. Cualquier ajuste de este tipo se realizard
después de que la Oficina de Recursos Humanos realice una revision del mercado y la presidenta del
colegio apruebe el ajuste.

Adjuntos: A los profesores de medio tiempo (adjuntos) se les asignard menos de la mitad de una carga
regular, segun la disciplina, durante los periodos de otofio y primavera. El decano y el vicepresidente asociado
apropiado deben aprobar horas adicionales. Las horas de clase y laboratorio se pagan a sus respectivas tarifas.

Los adjuntos deben cumplir con los mismos requisitos de credenciales que los profesores de tiempo completo
y son supervisados por el director de la divisidon en su area tematica, el vicepresidente asociado apropiado y el
decano.

Instructor suplente

Se espera que los profesores de tiempo completo se ofrezcan como voluntarios para sustituir hasta tres (3)
horas de instruccidn como cortesia a sus colegas; de ahi en adelante, se les pagara $15.00 por hora/por clase
por la primera semana de instruccion suplente y $51.04 por hora de clase por cada semana siguiente de
instruccion suplente, y $34.03 por hora de laboratorios.

Escalas salariales

Las escalas salariales se desarrollan cada afio para el comienzo del nuevo ano fiscal y se basan en el programa
de compensacion aprobado por el Consejo de Regentes e implementado por la administracién del colegio. Se
desarrollan escalas salariales separadas para profesores de tiempo completo, personal administrativo/de
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apoyo administrativo, personal clasificado y empleados de medio tiempo. Se proporcionan copias de las
escalas salariales en el sitio web de Recursos Humanos (http://www.lee.edu/hr/salary-scales).

Aumentos salariales anuales
Politicas DEA y DEC

Los aumentos salariales se consideran anualmente en funcién de las necesidades de la institucion, la
disponibilidad de los fondos y la aprobacién del Consejo de Regentes. En caso de concederse, el aumento
afecta de manera uniforme a los empleados elegibles de tiempo completo y/o de medio tiempo.

Cualquier aumento salarial otorgado a un empleado sera efectivo el 1 de septiembre. Para que un empleado
sea elegible para un aumento salarial el 1 de septiembre, él o ella debe estar en la nédmina o bajo contrato
antes del 1 de abril del mismo afio.

Los empleados que estén en licencia por enfermedad extendida, licencia por enfermedad catastrdéfica o
licencia sin goce de sueldo al comienzo del afio fiscal no serdn elegibles para ninglin aumento salarial hasta su
regreso al servicio.

Ascensos

Para propdsitos de la compensacion, un ascenso ocurre cuando un empleado es seleccionado para ocupar un
puesto en una clasificacion/rango de pago superior que el de su puesto actual. Cualquier aumento salarial
para un empleado que no pertenece al cuerpo docente y que se traslada a un puesto en una
clasificacién/rango de pago superior debe de ser aprobado y esta bajo la discrecién de la presidenta del
colegio. Los aumentos salariados no son garantizados.

Aceptacion voluntaria de un puesto en un nivel salarial mas bajo

Los empleados que se trasladen voluntariamente a un puesto en una clasificacién/rango de pago mas bajo
recibiran el salario apropiado conforme al nuevo rango de pago.

Transferencia involuntaria a un puesto en un nivel salarial mas bajo

Cuando a un empleado se le otorga un traslado involuntario a un nuevo puesto con un rango salarial mas bajo
al rango de su clasificacién actual (p. ej., debido a la eliminacién de un puesto y la consiguiente reasignacién a
un puesto con una clasificacién mds baja), no ocurrird una reducciéon inmediata del salario. Esta politica no
aplica si la transferencia involuntaria ocurre porque el empleado es bajado de categoria debido a
incumplimientos.

Transferencia lateral

Una transferencia lateral ocurre cuando un empleado acepta o es transferido/reasignado a un puesto dentro
de la misma clasificacién/rango de pago. En estas circunstancias, es posible que no se realice un ajuste en el
salario.
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Compensacion por realizar un trabajo temporalmente en una clasificacion de
pago superior

En situaciones en las que la asignacién o programacion de trabajo requiera que un empleado que no
pertenece al cuerpo docente realice un trabajo en una clasificacidn de nivel superior, se puede establecer un
estipendio temporal para el periodo de esa asignacion u horario de trabajo. Un empleado puede calificar para
el estipendio temporal si esta trabajando en la clasificacién mas alta al menos el 50 % del tiempo durante un
minimo de cuatro (4) semanas. Todos los estipendios deben ser aprobados por la presidenta.

Estipendios
Politica DEA

La presidenta recomendara un programa de pago de estipendio para los empleados elegibles como parte del
plan de compensacién anual del colegio.

Segln sea necesario, se puede solicitar un estipendio para compensar al personal exento de la Ley de Normas
Laborales Justas (FLSA) por los servicios prestados ademas de sus responsabilidades regulares. Para solicitar
un estipendio, el miembro del Gabinete debe enviar el Formulario de solicitud de estipendio completo a la
presidenta. El formulario apropiado se puede conseguir en la Oficina de Recursos Humanos. Todos los
estipendios deben ser aprobados por la presidenta.

Los empleados por hora no exentos no son elegibles para recibir un estipendio, pero pueden ser aprobados
para horas extras.

Los estipendios pueden detenerse o transferirse a otra persona cuando un empleado esta en cualquier tipo de
licencia y no puede realizar la asignacidén temporal.

Cheques de pago

Con la excepcidn de los profesores adjuntos, los empleados reciben su pago quincenalmente el dia 15y el
ultimo dia del mes (o el ultimo dia habil anterior al dia 15, o el dltimo dia habil anterior al ultimo dia del mes).
A los profesores adjuntos se les paga en siete (7) periodos de pago durante los semestres de otofio y
primavera.

Los cheques de pago no se entregaran a ninguna otra persona que no sea el empleado nombrado en el
cheque.

El extracto de ndmina de un empleado (notificacién de ndmina) contiene informacion detallada que incluye
deducciones, informacidn sobre retenciones y totales del afilo acumulados hasta la fecha. Los empleados
pueden acceder a su informacidn de ndmina y estados de cuenta iniciando sesién en su cuenta MyLC. Los
empleados son responsables de revisar periddicamente la exactitud de sus declaraciones de pago.

El cronograma de fechas de pago esta disponible en el sitio web de Recursos Humanos
(https://www.lee.edu/hr/forms/).
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Deposito automatico de ndmina

Los empleados pueden hacer que sus cheques de pago se depositen electronicamente en una cuenta
designada. Comuniquese con la Oficina de Nomina al (281) 425-6319 para obtener mas informacién sobre el
servicio de depdsito automatico de ndmina.

Deducciones de ndmina
Politica CDDA

El colegio esta requerido a realizar las siguientes deducciones automaticas de némina en el caso de los
empleados elegibles:

e Jubilacién (Sistema de jubilaciéon de maestros de Texas (TRS), Plan de jubilacién opcional (ORP) o Plan
de contribucion definida)

e Contribuciones de los empleados al seguro social en el caso de todos los empleados de tiempo
completo

e Impuesto federal requerido a todos los empleados de tiempo completo

e Impuesto de Medicare (aplicable solo a empleados contratados después del 31 de marzo de 1986)

e Manutencion de los hijos y manutencién conyugal, si corresponde

e Pagos atrasados de préstamos educativos federales, si corresponde

e Embargos del IRS

Otras deducciones de némina que los empleados pueden elegir incluyen deducciones por la parte del
empleado de las primas de seguro, anualidades, asistencia para la colegiatura, tarifas de estacionamiento,
reemplazo de gafetes y llaves, y otras deducciones misceldneas. Los empleados también pueden solicitar una
deduccidon de ndmina para el pago de cuotas recreativas o del club, cuotas de membresia de organizaciones de
empleados estatales elegibles, pagos a cooperativas de ahorro y crédito y ciertas contribuciones caritativas
aprobadas por el Consejo. Las deducciones salariales se realizan automaticamente por licencia no autorizada o
no remunerada.

Pagos excesivos: Los empleados no tienen derecho a ningun fondo que el colegio pague de mas. Se produce
un pago excesivo si a un empleado se le paga mas de la cantidad que se le deberia haber pagado segun el
grado de pago asignado y el pago suplementario aplicable.

Si se reporta un pago excesivo en el ano fiscal actual, se desarrollara un plan de pago para recuperar el pago.
Generalmente, un pago excesivo debe pagarse en un solo ciclo de pago, pero si esto crea una dificultad
excesiva para el empleado, el colegio tiene la discrecidn de desarrollar un plan para deducciones regulares de

némina en el mismo ano fiscal.

Un acuerdo entre un empleado y el colegio debe estar vigente para deducir cualquier sobrepago.

Manual del Empleado de Lee College — Revisado 9/1/2024 21



Pago por horas extra
Politicas DEAB y DEC

El colegio compensa las horas extra de los empleados no exentos de acuerdo con las leyes federales de horas y
salarios. Solo los empleados no exentos o los empleados que cobran por hora tienen derecho a un pago por
horas extra. Los empleados no exentos no estan autorizados a trabajar mas alld de su horario normal de
trabajo sin la aprobacién previa de su supervisor. Un empleado no exento que trabaje horas extra sin
aprobacion previa estard sujeto a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido.

El tiempo extra se define legalmente como todas las horas trabajadas fisicamente en exceso de cuarenta (40)
horas en una semana laboral y no se mide por el dia o por el horario de trabajo regular del empleado. Los
empleados no exentos a los que se les paga un salario se les paga por una semana laboral de cuarenta (40)
horas y no ganan un pago adicional a menos que trabajen mds de cuarenta (40) horas. Con el propdsito de
calcular las horas extras, una semana laboral comienza a las 12:00 a. m. del sabado y termina alas 11:59 p. m.
del viernes. Las horas adicionales trabajadas en una semana en la que ocurre un dia feriado o el cierre de la
escuela se pagan a la tarifa de tiempo normal, hasta 40 horas trabajadas y horas extras por cantidad de horas
trabajadas que excedan de 40.

Los empleados pueden ser compensados por las horas extras (es decir, horas trabajadas fisicamente en exceso
de 40 horas en una semana laboral) a razén de tiempo y medio con tiempo libre compensatorio (tiempo de
compensacion) o pago directo. Lo siguiente se aplica a todos los empleados no exentos:

e Los empleados pueden acumular hasta sesenta (60) horas de tiempo de compensacién. Una vez que se
haya alcanzado el limite, se requerird que el empleado use el tiempo de compensacion o reciba el pago
de horas extra por las horas adicionales.

e Las horas ganadas con la tarifa de tiempo regular no se pueden convertir en tiempo de compensacion.

e Eltiempo de compensacion debe usarse en el aifo de servicio en el que se gand. Se pagara el tiempo de
compensacion ganado, pero no utilizado al final del afio fiscal.

e El uso del tiempo de compensacidn puede ser a pedido del empleado con la aprobacién del supervisor,
segun lo permita la carga de trabajo, o bajo la direccién del supervisor.

e El colegio puede requerir que los empleados usen el tiempo de compensacién cuando sea en el mejor
interés del distrito del colegio.

e Se mantendran registros de tiempo semanales de todos los empleados no exentos con el fin de
administrar los sueldos y salarios.

Seguro Social

Todos los empleados de tiempo completo del colegio son elegibles para los beneficios estan cubiertos por el
Seguro Social. Los empleados de medio tiempo no hacen contribuciones al Seguro Social.

Asistencia
Politica DEC

La asistencia regular y la puntualidad contribuyen al funcionamiento eficaz del colegio. Se espera que todos los
empleados trabajen en sus horarios/turnos asignados y lleguen a trabajar a tiempo todos los dias. Cada
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empleado tiene un trabajo que realizar y las ausencias y tardanzas inesperadas interrumpen el
funcionamiento de la oficina, el departamento y/o del colegio. La notificacion rapida de una ausencia o
tardanza permite a los supervisores planificar en consecuencia, reduciendo asi los problemas. Las tardanzas
repetidas y/o las ausencias no autorizadas se consideran una conducta inaceptable y una causa justa para
aplicar una medida disciplinaria, que puede incluir hasta el despido. La aplicacién uniforme de una regla
razonable de control de ausencias no es un despido en represalia.

Ausencias: Todas las ausencias deben ser aprobadas por el supervisor del empleado. Siempre que sea posible,
las ausencias deben ser aprobadas con anticipacién (p. ej., citas programadas, dias de vacaciones, viajes, etc.).
Si un empleado no puede asistir al trabajo debido a una emergencia o enfermedad/lesién imprevista, debera
seguir los procedimientos de su departamento para notificar al supervisor de inmediato. Una ausencia
injustificada ocurre cuando un empleado no notifica a su supervisor de la ausencia y se le podra aplicar una
licencia sin goce de sueldo. Las ausencias excesivas y el incumplimiento de los procedimientos de cada
departamento para notificar al supervisor pueden dar lugar a la aplicacién de medidas disciplinarias.

Llegadas tarde: Una llegada tarde ocurre cuando un empleado no puede llegar a tiempo al trabajo. Si un
empleado no puede llegar a tiempo (p. ej., se quedd dormido, trafico, etc.), debe seguir los procedimientos de
su departamento para notificar a su supervisor de inmediato. Las llegadas tarde excesivas y el no presentarse
al trabajo o no seguir los procedimientos de cada departamento para notificar al supervisor pueden dar lugar
a la aplicacion de medidas disciplinarias.

Abandono del empleo: No presentarse a trabajar y no comunicarse con el supervisor (es decir, no llamar, no
presentarse) durante tres (3) dias de trabajo consecutivos programados se considera abandono del empleoy
el empleado puede enfrentar consecuencias disciplinarias hasta e incluyendo el despido.

Recesos/Periodos de descanso y comidas

Recesos/Periodos de descanso: Los recesos/periodos de descanso se proporcionan a discrecion del
supervisor. Se le puede permitir a un empleado tener un receso/periodo de descanso pagado de quince (15)
minutos por cada cuatro (4) horas consecutivas trabajadas en un dia. El supervisor es responsable de
programar los recesos/periodos de descanso.

Los recesos/periodos de descanso no se pueden usar para llegar tarde al trabajo, para salir temprano del
trabajo o para extender la hora del almuerzo. Ademas, los recesos/periodos de descanso no pueden
combinarse para proporcionar un descanso de treinta (30) minutos una vez al dia, ni pueden acumularse para
vacaciones, tiempo compensatorio u otro tiempo libre. Los recesos/periodos de descanso no son
acumulativos y, si no se toman, se pierden.

Los recesos/periodos de descanso no estan garantizados, estan sujetos a la carga de trabajo de cada
departamento, pueden negarse si afectan negativamente el flujo de trabajo y deben ser aprobados por el
supervisor.

Comidas: Los horarios de almuerzo también quedan a discrecion del supervisor. Los horarios de trabajo
generalmente permiten que un empleado de tiempo completo tome un descanso para almorzar de una (1)
hora. El supervisor inmediato es responsable de programar los horarios de almuerzo. Las excepciones al
horario regular asignado para el almuerzo requieren la aprobacién previa del supervisor inmediato.
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Las comidas se consideran licencia sin goce de sueldo. No son acumulables y, si no se toman, se pierden. Las
comidas no se pueden utilizar para cubrir una llegada tarde al trabajo o la salida anticipada.

Los empleados de medio tiempo y el personal clasificado de tiempo completo deben marcar la entrada y la
salida para el almuerzo.

Recesos para extraer leche materna
Politicas DG

Lee College apoya la practica de extraer leche materna y hace adaptaciones razonables para las necesidades
de las empleadas que se extraen leche materna. Se proporcionara un lugar, que no sea un bafio para multiples
usuarios, que esté protegido de la vista y libre de la intrusidn de otros empleados y del publico donde la
empleada pueda extraerse la leche materna.

Se proporcionard una cantidad razonable de tiempo de descanso cuando exista la necesidad de extraerse la
leche. En el caso de las empleadas no exentas, estos descansos no se pagan y no se cuentan como horas
trabajadas. Las empleadas no exentas deben registrar su entrada y salida para estos descansos. Deberdn
reunirse con su supervisor para hablar acerca de sus necesidades y programar tiempos de receso.

La Ley de Proteccién Materna Urgente de las Madres Lactantes (Ley PUMP) requiere que un empleado
notifique a la universidad si cree que la universidad no cumple con los descansos para una madre lactante. El
empleado debe darle a la universidad 10 dias para cumplir antes de hacer cualquier reclamo de
responsabilidad contra el distrito. Un empleado con inquietudes debe comunicarse con Amanda Summers,
directora ejecutiva de Recursos Humanos, (281) 425-6875.

Ley de Equidad para Trabajadoras Embarazadas

La Ley de Equidad para Trabajadoras Embarazadas (PWFA, por sus siglas en inglés) proporciona consideracion
de acomodaciones a los empleados que tienen limitaciones conocidas relacionadas con el embarazo, el parto
o condiciones médicas relacionadas. Un empleado que busque una acomodacion de PWFA debe comunicarse
con el Coordinador de Beneficios y Licencia en la oficina de Recursos Humanos, (281) 425-6875, para
comenzar el proceso interactivo.

Informar el tiempo trabajado y registrar el tiempo libre
Se requiere que todos los empleados no exentos marquen la entrada/salida usando el sistema de tiempo y

asistencia dl colegio. Los empleados deben monitorear sus hojas de tiempo para detectar cualquier error o
necesidad de edicion segun sea necesario e informarlo a su supervisor inmediato.

Se requiere que todos los empleados informen y/o registren todas las ausencias. Los empleados deben
monitorear las sumas acumuladas en busca de errores e informarlos a su supervisor inmediato.

Todos los puestos financiados por subvenciones, puestos exentos y no exentos, requieren informes de tiempo
y esfuerzo que documenten todas las actividades relacionadas con la subvencién.
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La informacidn precisa y oportuna sobre el tiempo y la asistencia de un empleado es responsabilidad directa
del supervisor y del empleado. Los supervisores son responsables de lo siguiente:

e Trabajar con las oficinas de Recursos Humanos y Ndmina para garantizar que todos los documentos
requeridos se completen con precision, incluidos el presupuesto y los nUmeros de cuenta, antes de la
fecha de inicio de un nuevo empleado.

e Auditar y aprobar los informes de tiempo de los empleados en los plazos establecidos por la Oficina de
Némina.

e Verificar las sumas acumuladas (es decir, vacaciones, enfermedad, emergencia familiar, dia personal,
servicio de jurado o asuntos escolares) ingresadas para garantizar que la informacién sea precisay que
se usaron las sumas adecuadas.

e Asegurar que el personal clasificado a tiempo completo trabaje 40 horas por semana.

e Cumplir con las politicas del colegio con respecto a los programas de trabajo y estudio y los estudiantes
asistentes, lo que incluye las restricciones relacionadas con las horas permitidas para trabajar por
semana.

Reembolso de gastos de viaje
Politica DEE

Aprobacion previa requerida: Antes de que un empleado incurra en gastos de viaje, su(s) supervisor(es) y el
Departamento de Compras deberdn dar su aprobacién. Para viajes aprobados, un empleado sera reembolsado
por los gastos razonables y permitidos incurridos en la realizacién de negocios del distrito del colegio de
acuerdo con las regulaciones administrativas.

Documentacidn requerida: Para cualquier gasto permitido incurrido, los empleados deberan presentar una
declaracién, con recibos, documentando los gastos actuales.

Excepciones: Los gastos de comidas asociados con viajes autorizados que no estén relacionados con
una subvencidn estatal o federal se pagaran por dia. No se requieren recibos por los gastos pagados
por dia.

Para obtener informacidn adicional sobre viajes y reembolsos, los empleados deben comunicarse con su(s)
supervisor(es). Los empleados también pueden contactar al Departamento de Compras al (281) 425-6464 o
por correo electrénico a Icpurchasing@lee.edu.

Formularios W2

Los formularios W2 se procesan y distribuyen de acuerdo con la ley federal. Los formularios W2 se envian por
correo todos los ainos antes del 31 de enero siguiente al final del afio calendario. Los formularios W2 también
estan disponibles en linea a través de MyLC Campus.
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Seguro y beneficios complementarios para los empleados de tiempo

Seguro de salud y de vida basico
Politica CKD

La cobertura de seguro de salud grupal se brinda a los empleados de tiempo completo elegibles a través del
Programa de Beneficios Grupales para Empleados de Texas (GBP) del Sistema de jubilacién de empleados
(ERS). Los empleados de tiempo completo y de medio tiempo se definen de acuerdo con las reglas del ERS.

Empleados de tiempo completo: Para los empleados de tiempo completo, el colegio aporta el 100 % de la prima
del seguro médico del empleado y el 50 % de la prima del seguro médico de los dependientes elegibles del
empleado. Los consumidores de tabaco estdn sujetos a primas adicionales que no estan cubiertas por el colegio.

El GBP incluye seguro médico, dental, seguro de vida a término y por accidentes y seguro de incapacidad a
largo plazo, asi como un examen de la vista de rutina. El periodo del plan de seguro es del 1 de septiembre al
31 de agosto. Los empleados actuales pueden hacer cambios en su cobertura de seguro durante la inscripcion
abierta cada afio o cuando experimentan un evento calificador (p. ej., matrimonio, nacimiento, divorcio). Los
empleados deben comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos para obtener mas informacion.

Elegibilidad de los empleados que realizan servicios/trabajo fuera de Texas: Si el 75-100 por ciento de los
servicios/trabajo de un empleado se realiza fuera de Texas, entonces el empleado, si es elegible, puede
participar en el Programa de Beneficios Grupales para Empleados de Texas de acuerdo con las regulaciones
del Distrito Universitario.

Fuera de Texas: Los servicios de un empleado se realizan fuera de Texas si se realizan mientras el
empleado se encuentra fuera de Texas y no incluye instruccién a un estudiante del Distrito
Universitario que se encuentra dentro del estado.

Empleados de medio tiempo: Empleados de medio tiempo pueden optar para recibir cobertura gratuita a
través de Timely Care. Contactese con la Oficina de Recursos Humanos para obtener mas informacion.

Beneficios complementarios del seguro

A su propia expensa, los empleados pueden inscribirse en programas de seguros complementarios como
seguro dental, seguro de visidn, seguro de vida optativo, seguro por muerte accidental y amputacién de un
miembro, incapacidad a largo plazo, cancer y servicios legales prepagos. Las primas de estos programas se
pueden pagar mediante deduccidon de ndmina. Los empleados deben comunicarse con la Oficina de Recursos
Humanos para obtener mas informacion.

Los empleados actuales pueden hacer cambios en su cobertura de seguro durante la inscripcién abierta cada
afio o cuando experimentan un evento calificador (p. ej., matrimonio, nacimiento, divorcio).
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Seguro de indemnizacion laboral
Politica CKE

El colegio, de acuerdo con la ley estatal, brinda beneficios de indemnizacion laboral a los empleados que
sufren una enfermedad o lesién laboral. El colegio tiene cobertura de indemnizacidon laboral de la Asociacion
de Juntas Escolares de Texas (TASB), a partir del 1 de septiembre de 2008.

Los beneficios ayudan a pagar el tratamiento médico y constituyen parte de los ingresos perdidos durante la
recuperacioén. Los beneficios especificos estan prescritos por ley dependiendo de las circunstancias de cada
caso.

Todos los accidentes o lesiones laborales deben reportarse de inmediato a su supervisor y a Recursos
Humanos. Los empleados que no puedan trabajar debido a una lesién laboral serdn notificados de sus
derechos y responsabilidades segun el Cédigo Laboral de Texas. Consulte la seccidn Beneficios de
indemnizacion laboral para obtener informacién sobre el uso de la licencia con goce de sueldo para dichas
ausencias.

Beneficios de colegiatura
Politica DEB

Colegiatura dentro del distrito y tarifas para empleados, conyuges y dependientes: El colegio puede pagar la
colegiatura y las tarifas de un empleado elegible, de tiempo completo, el cdnyuge del empleado y/o los hijos
dependientes que se inscriban en cursos de crédito en el colegio. Ademas, el colegio puede pagar los costos de
colegiatura para que un empleado elegible, de tiempo completo tome clases de educacién continua
relacionadas con su trabajo en el colegio. Un empleado, conyuge y/o dependiente puede asistir como oyente
a un curso de crédito sin cargo y sin obtener créditos. Dichos estudiantes oyentes no se considerardn entre los
inscriptos para garantizar la formacién de clases. El empleado, cdnyuge o dependiente debe obtener Ia
aprobacion del administrador correspondiente antes de inscribirse o asistir a un curso.

Los empleados que tengan preguntas sobre su elegibilidad para utilizar este beneficio deben comunicarse con
la Oficina de Recursos Humanos o la Oficina de Asistencia Financiera. A los fines de esta politica, los
dependientes se definen como aquellas personas que cumplen con los requisitos de dependientes
establecidos en los lineamientos de asistencia federal para estudiantes.

Se requiere que los participantes completen los procedimientos regulares de registro para inscribirse en las
clases. Los empleados tienen prohibido inscribirse en cursos que se retinen durante el tiempo de trabajo
programado del empleado.

La colegiatura y las tarifas no se pagaran en el caso de cursos de crédito que la persona elegible haya
intentado tomar dos veces anteriormente. La asistencia para la colegiatura y las cuotas estara sujeta a los
fondos presupuestados disponibles para este programa y cualquier limite de asistencia individual o familiar
establecido por el Consejo o la administracion.

Asistencia educativa fuera del distrito: El Consejo reconoce que la educacién continua es esencial para el
crecimiento y el bienestar de los empleados de tiempo completo del distrito del colegio. Si bien existe una
contribucién reconocida al empleado para ayudarlo con su educacién continua, el objetivo principal de la

asistencia educativa serd brindar una mayor calidad de servicio futuro al distrito del colegio.
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Disposiciones generales: La presidenta del colegio o persona designada desarrollard regulaciones
administrativas para la asistencia educativa fuera del distrito y garantizara que los procedimientos sean
utilizados para implementar las disposiciones de esta politica.

Todo empleado de tiempo completo sera elegible para solicitar asistencia educativa para el reembolso de
costos especificos aprobados por adelantado por el distrito del colegio para completar cursos en cualquier
colegio comunitario o universidad acreditada regionalmente que ofrezca programas conducentes a una
licenciatura o un titulo superior.

De acuerdo con esta politica y los reglamentos administrativos, el distrito del colegio reembolsara a los
empleados de tiempo completo hasta el 50 por ciento de los costos actual de colegiatura, registro, otras
tarifas de instruccion y libros de texto después de deducir el monto de cualquier otra asistencia financiera a
la que la persona tenga derecho en virtud de la ley federal, estatal o local o de otros recursos
institucionales.

El distrito del colegio pagard no mas de un programa de grado por encima del grado que tenia el empleado
en el momento de su solicitud inicial de asistencia. Sujeto a la aprobacién continua, una persona elegible
recibira asistencia educativa hasta que se completen todos los cursos para el titulo que intenta obtener. Se
requerird que un empleado demuestre un esfuerzo diligente para mantener la inscripcién continua en los
semestres de otofio y primavera para el programa de grado aprobado. Se permitiran las vacaciones de
verano. El no mantener la inscripcion continua durante los semestres de otofo y primavera resultard en la
descalificacion para la asistencia educativa futura, segin lo determine la presidenta del colegio o la
persona que designe.

Los fondos disponibles para reembolso se limitaran a la asignacién presupuestaria aprobada por el

Consejo. Los limites anuales individuales de reembolso seran establecidos y aprobados por el Consejo. La
presidenta del colegio o la persona que este designe estaran autorizados a imponer limites de reembolso
individuales adicionales seglin sea necesario para alinearse con el presupuesto aprobado por el Consejo.

Para ser elegible para la asistencia, un empleado debe tener 24 meses consecutivos de empleo a tiempo
completo antes del primer dia de clases de los cursos de la materia. Todo empleado que aun no haya
obtenido un titulo universitario de dos afos (associate degree) o superior debera obtener uno en el distrito
del colegio antes de solicitar asistencia educativa.

Las clases deben tomarse fuera del horario normal de trabajo. Los participantes del programa deben
obtener una calificacidn de "C" o superior para los cursos de grado y una calificacién de "B" o superior para
los cursos de posgrado para ser elegibles para el reembolso, siempre que los participantes del programa

nmn

elegibles para el reembolso reciban un "aprobado”, "en progreso", u otro indicador similar.

El distrito del colegio exigird que el empleado continde con su empleo en el distrito del colegio durante un
ano después de recibir cualquier asistencia en virtud de esta politica, o que reembolse al distrito del
colegio el 100 % del costo de todos los reembolsos recibidos dentro de los doce meses anteriores a dejar
su empleo en el colegio. Si el empleado renuncia o es despedido antes de que se cancele la deuda, se le
deducird el saldo adeudado de su cheque de pago final segun lo autorice el formulario de solicitud
firmado. Si el pago de los reembolsos no se ha completado al finalizar el empleo, se creara un
comprobante de pago y se enviard al empleado. El empleado no sera elegible para ser recontratado hasta
gue se complete el reembolso.
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Proceso de solicitud: Se requerira que un empleado presente anualmente una solicitud de asistencia
educativa ante el departamento de Recursos Humanos de conformidad con los plazos u otros requisitos
establecidos por la presidenta o la persona que se designe. La solicitud debe incluir un plan de estudios
aprobado por el administrador correspondiente. La aprobacién de la solicitud se basara en los criterios
determinados por la administracion, que incluird, entre otros, una determinacion de que el programa o
curso académico propuesto ayudara al empleado en el trabajo actual o futuro en el distrito del colegio.

Reembolso: El reembolso se realizara al completar con éxito los cursos de estudio. El comprobante de
finalizacion debe presentarse en la Oficina de Recursos Humanos antes de la fecha limite establecida por la
administracion. La falta de presentacidn oportuna de la constancia requerida puede resultar en que el
distrito del colegio niegue el reembolso.

Centro de bienestar/Beneficio de bienestar

Los empleados de tiempo completo y medio tiempo (excluyendo a los estudiantes asistentes y los estudiantes
del programa de estudio y trabajo federal) pueden usar el Centro de Bienestar sin costo alguno. Ademas, los
empleados tienen acceso al vestibulo interior para caminar y la piscina del colegio, la sala de pesas libres, el
gimnasio, las canchas de raquetbol y las canchas de tenis. Los conyuges de los empleados de tiempo completo
también pueden utilizar las instalaciones de forma gratuita.

Beneficio de bienestar: Los empleados de tiempo completo elegibles para los beneficios que hacen ejercicio
en el Centro de Bienestar durante una hora y media a la semana en su propio tiempo, recibiran hasta una hora
y media de tiempo libre del trabajo para hacer ejercicio. Los empleados deben obtener la aprobacién previa
de su supervisor. El Centro de Bienestar creara un informe de asistencia a solicitud del empleado y/o el
supervisor.

Para obtener mas informacidn sobre el Centro de Bienestar comuniquese con el coordinador de Bienestar al
(281) 425-6439 o visite http://www.lee.edu/wellness.

Programa de asistencia al empleado (EAP)

Lee College, junto con el Centro de Ciencias de la Salud de |la Universidad de Texas en Houston, ha
implementado un Programa de asistencia al empleado (EAP). El EAP es un servicio de evaluacién profesional,
asesoramiento a corto plazo, derivacidén y administracién de casos que se ofrece como un beneficio para los
empleados. El objetivo principal es ayudar a los empleados con problemas personales para que estos
problemas no interfieran con el desempeno laboral.

Se brindan servicios confidenciales y profesionales de evaluacién y derivacidon para abordar una variedad de
problemas personales, como problemas familiares, maritales, legales, financieros y relacionados con el alcohol
u otras drogas.

Los administradores de casos del EAP pueden ayudar al empleado a identificar el problema, ofrecer
orientacién vy, si es necesario, referir al empleado a un recurso accesible y competente para recibir la atencion

adecuada. Los servicios del EAP estan disponibles para los empleados y sus familiares inmediatos.

Se puede programar un asesoramiento gratuito y confidencial comunicandose con:
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Centro de Ciencias de la Salud de la Universidad de Texas en Houston - Programa de asistencia al empleado
(EAP)

7000 Fannin, Suite 1670, Houston, TX 77030

Teléfono: (713) 500-3327 o linea gratuita (800) 346-3549

Direccion web: https://www.uth.edu/uteap/employees/

Descuentos a empleados

Eventos deportivos de Lee College: Los empleados pueden asistir a los eventos deportivos del colegio de
forma gratuita. Deberan presentar un gafete de Lee College activa para obtener el ingreso gratuito al evento.
Contacte al Departamento de Deportes al (281) 425-6487 para obtener mas informacidn o visite la seccién
Deportes del sitio web en http://www.lee.edu/athletics para obtener un calendario de los eventos.

Alquiler de instalaciones de Lee College: Los empleados de tiempo completo que alquilen una instalacién
para uso personal pueden ser elegibles para recibir un descuento. Comuniquese con el Especialista en
Servicios de Informacion al (832) 556-4031 o visite http://www.lee.edu/facilities/ para obtener mas
informacion.

Centro de artes escénicas de Lee College: Los empleados pueden ser elegibles para recibir una tarifa con
descuento en los espectaculos organizados por el colegio. Para obtener mas informacién, contactese con el
Encargado de la Boleteria al (281) 428-6255 o visite el Centro de artes escénicas en linea en
http://www.lee.edu/pac/index.asp.

Reconocimiento y aprecio a los empleados

Se realizan esfuerzos continuos durante todo el afio para reconocer a los empleados que hacen un esfuerzo
adicional para contribuir al éxito del colegio. Los empleados son reconocidos en las reuniones del consejo, en
el boletin del colegio y a través de eventos y actividades especiales.

Premios al servicio: Las actividades de reconocimiento y aprecio también incluyen premios al servicio. Los

empleados del colegio de tiempo completo son reconocidos por 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios
consecutivos de servicio. La Oficina de Recursos Humanos es responsable de los premios al servicio.
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Politicas de licencias

Politicas CKD, series DEC y DED

El colegio ofrece a los empleados licencias de ausencia con y sin goce de sueldo en momentos de necesidad
personal. Este manual describe los tipos basicos de licencias disponibles y las restricciones sobre las licencias
de ausencia. Los empleados que esperan ausentarse por un periodo prolongado deben Ilamar a la Oficina de
Recursos Humanos para obtener informacion sobre los beneficios de licencia aplicables, el pago de las primas
de seguro y los requisitos de comunicaciéon con el colegio.

Los empleados deben seguir los procedimientos del colegio y su departamento para reportar o solicitar
cualquier licencia de ausencia y completar el formulario o certificado correspondiente. Toda ausencia no
aprobada o que se extienda mas alla de la licencia remunerada acumulada y disponible resultara en
deducciones del pago del empleado.

Certificado médico: Todo empleado que se ausente por cinco dias debido a una enfermedad personal o
familiar, debera presentar un certificado médico de un proveedor de atencion médica calificado que confirme
las fechas especificas de la enfermedad, la informacién correspondiente sobre la enfermedad, y, en el caso de
una enfermedad personal, la aptitud del empleado para regresar al trabajo.

El colegio puede requerir una certificaciéon médica debido al patrén cuestionable de ausencias de un empleado
o cuando el supervisor lo considere necesario. El colegio también puede solicitar certificacion médica cuando
un empleado solicita licencia bajo la Ley de Ausencia Familiar y Medica (FMLA, por sus siglas en inglés) por la
condicidén de salud grave del empleado, una condicién de salud grave del cényuge, padre, hijo o para la
licencia de cuidador militar del empleado.

La Ley de No Discriminacién por Informacion Genética de 2008 (GINA, por sus siglas en inglés) prohibe que los
empleadores cubiertos por dicha ley soliciten o requieran informacion genética de una persona o miembro de
su familia, excepto segun lo permitido especificamente por esta ley. Para cumplir con esta ley, solicitamos a
los empleados y proveedores de atencidn médica que no proporcionen ninguna informacion genética en
ningun certificado médico. La informacién genética, tal como la define la ley GINA, incluye el historial médico
familiar de una persona, los resultados de las pruebas genéticas de una persona o un miembro de la familia, el
hecho de que una persona o un miembro de la familia de una persona haya buscado o recibido servicios
genéticos e informacion genética de un feto portado por la persona o un miembro de la familia de una
persona, o un embridn en posesion legal de una persona o un miembro de la familia que recibe servicios de
reproduccion asistida.

Continuidad del seguro médico: El colegio pagard o complementara los beneficios del seguro de salud para los
empleados con licencia con goce de sueldo y licencia en virtud de la ley FMLA como se brindaban antes de la
licencia.

Los empleados con una licencia sin goce de sueldo aprobada, que no sea una licencia familiar y médica,
pueden continuar con los beneficios del seguro a su expensa. De lo contrario, el colegio no paga ninguna parte
de las primas de seguro para los empleados que estan de licencia sin goce de sueldo. Esto incluye ausencias
debido a una lesiéon o enfermedad relacionada con el trabajo.
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Definiciones:
Familia
El término “familia inmediata” se define como:
1. Coényuge
2. Hijo o hija, incluyendo hijo(a) bioldgico(a), adoptado(a) o de crianza temporal, un yerno o
nuera, un hijastro(a), un menor en guarda legal o un menor por quien el empleado esta
asumiendo la responsabilidad de un padre (in loco parentis).
3. Padre, padrastro o madrastra, suegro(a) u otra persona que esté asumiendo la
responsabilidad de un padre (in loco parentis) para el empleado.
4. Hermano(a), hermanastro(a) y cuiiado(a).
Abuelo(a) y nieto(a).
6. Cualquier persona que resida en el hogar del empleado en el momento de la enfermedad o
fallecimiento.

v

A los fines de la Ley de Ausencia Familiar y Medica (FMLA), las definiciones de un cdnyuge, padre, hijo o hijay
familiar cercano se encuentran en la politica DECA (legal).

Emergencia familiar
El término “emergencia familiar” se limitara a catastrofes y situaciones que amenacen la vida que involucren
al empleado o a un miembro de la familia inmediata del empleado.

Dia de licencia
Un “dia de licencia” a efectos de la obtencion, el uso o el registro de la licencia significara la cantidad de horas
por dia equivalente a la asignacién habitual del empleado.

Enfermedad o lesion catastrofica

Una enfermedad o lesidn catastréfica es una condicion grave o una combinaciéon de condiciones que afectan la
salud mental o fisica del empleado o de un miembro de la familia inmediata del empleado que requiere los
servicios de un médico matriculado durante un periodo prolongado y que obliga al empleado a agotar todo el
tiempo de licencia ganado por este y perder la compensacién del distrito del colegio. Tales condiciones
generalmente requieren una hospitalizacidn o recuperacién prolongada o se espera que den como resultado
una discapacidad o la muerte. Las condiciones relacionadas con el embarazo o el parto se consideraran
catastréficas si cumplen con los requisitos de este parrafo.

Acumular tiempo de licencia

Los empleados que estan en cualquier tipo de licencia por enfermedad, incluida la licencia por enfermedad
extendida o la licencia no remunerada no obtendran acumulaciones hasta que regresen al trabajo de manera
regular a tiempo completo.

Deducciones
Licencia sin goce de sueldo
El distrito del colegio no aprobara la licencia con goce de sueldo por mas dias de licencia que los que se
hayan acumulado en afios anteriores mas la licencia actualmente disponible. Toda ausencia no
aprobada o que se extienda mas alla de la licencia remunerada acumulada y disponible resultara en
deducciones del pago del empleado.
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Prorrateo de la licencia
Empleado por menos de un aiio completo: Si un empleado deja el empleo en el distrito del
colegio antes de su ultimo dia de trabajo programado, o comienza a trabajar después del primer
dia de trabajo programado, la licencia con goce de sueldo se prorrateara en funcién del tiempo
actualmente empleado.

Si un empleado deja el empleo antes del ultimo dia de trabajo programado del afio académico,
el cheque de pago final del empleado se reducira por la licencia con goce de sueldo que el
empleado uso, pero que no habia obtenido, a la fecha de la separacién.

Empleado por un afio completo: Si un empleado usa mas licencia con goce de sueldo de la que
tiene acumulada y permanece empleado en el distrito del colegio hasta su ultimo dia de trabajo
programado, el distrito del colegio deducira el costo de los dias de licencia excedentes del pago
del empleado de acuerdo con las regulaciones administrativas.

Registro

La licencia se registrara de la siguiente manera:

1. La licencia se registrard en incrementos de % de hora para todos los empleados.
2. Siel empleado opta por compensar la licencia con los beneficios de indemnizacidn laboral, la
licencia se registrara en la cantidad utilizada.

Uso concurrente de licencias:
Cuando un empleado ausente sea elegible para la licencia en virtud de la FMLA, el distrito del colegio
designara la ausencia como licencia en virtud de la FMLA.

El distrito del colegio exigira que el empleado use la licencia con goce de sueldo, incluido el tiempo
compensatorio, al mismo tiempo que la licencia en virtud de la FMLA.

Un empleado que recibe beneficios de ingresos por indemnizacién laboral puede ser elegible para una licencia
con o sin goce de sueldo. Una ausencia debida a una lesiéon o enfermedad laboral se designara como licencia
en virtud de la FMLA.

Orden de uso: El uso de la licencia por enfermedad extendida o el banco de licencias por enfermedad se
permitira solo después de que se hayan agotado todas las licencias locales disponibles.

Vacaciones
Politica DEC

Todos los empleados de tiempo completo que no sean profesores docentes de nueve (9) o doce meses (12)
tendran derecho a vacaciones pagadas como se describe a continuacidon. Todo empleado elegible tendra
derecho a vacaciones cada ano en funcidn del servicio activo continuo en el distrito del colegio. El crédito de
vacaciones se otorgara cada mes de empleo, o fraccidon correspondiente, de la siguiente manera:

e Dela?7afos: 9 horas por mes

e De 8a 14 afios: 12 horas por mes
e De 15 a 25 afios: 16 horas por mes
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e 26 anos o mas: 18 horas por mes

Programacion y acumulaciones: Un empleado sera elegible para programar las vacaciones, en la medida del
tiempo de vacaciones acumulado, en cualquier momento en un puesto elegible para vacaciones. Las
vacaciones serdn programadas y aprobadas con suficiente anticipacién por el supervisor correspondiente. El
tiempo de vacaciones deberd tomarse de manera que no afecte el funcionamiento del distrito del colegio.

Los empleados elegibles que estan en cualquier tipo de licencia por enfermedad o la licencia no remunerada
no acumularan vacaciones hasta que regresen al trabajo de manera regular a tiempo completo.

Los trabajadores podran acumular vacaciones anuales de acuerdo con sus afios de servicio de la siguiente
manera:

e De1la7anos: 148 horas
e De 8a 14 aros: 184 horas
e 15 afios o mas: 232 horas

Los administradores clasificados como E81 o superior deberan ser colocados en el nivel 2. Si dichos
administradores tienen 15 afios o mas de servicio profesional a tiempo completo en el nivel de educacién
superior, serdn elegibles para el nivel 3.

El personal del distrito del colegio que se traslade de puestos en el cuerpo docente a puestos administrativos
mantendra los afios acumulados de experiencia como parte de la férmula para calcular los dias de vacaciones.

A los empleados no se les pagara por el tiempo de vacaciones acumulado, excepto cuando terminen su
empleo en el distrito del colegio. Si el empleado que termina ha tenido al menos 12 meses de empleo
continuo en un puesto elegible para vacaciones, se le pagara por el tiempo de vacaciones acumulado a su
tarifa de pago base regular existente en ese momento, sin exceder la acumulacion maxima permitida indicada
anteriormente.

Dias Feriados
Politica DED

Todos los empleados regulares de tiempo completo, excepto las personas designadas como docentes, tendran
derecho a los siguientes dias festivos y dias libres pagados a base de su tasa de pago regular. Cuando el dia
feriado caiga en sabado o domingo, se tomara el dia feriado el viernes anterior o el lunes siguiente. Los dias
libres deben ser programados por el distrito del colegio.

Los dias feriados son los siguientes:

e Dia del Trabajo (un dia)

e Dia de Accion de Gracias (tres dias)
e Navidad (un dia)

e Diade Afio Nuevo (un dia)

e Dia de Martin Luther King Jr. (un dia)
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e Viernes Santo (un dia)

e Diade los Caidos (un dia)

e Juneteenth (un dia)

e Dia de laIndependencia (un dia)

Los dias libres son los siguientes:

e Vacaciones de invierno (ocho dias)
e Vacaciones de primavera (cinco dias)

Licencia por enfermedad
Politica DEC

Todos los empleados regulares y de tiempo completo tendran derecho a la licencia por enfermedad. El
derecho a licencia por enfermedad se ganard a razén de nueve (9) horas por cada mes de empleo y se
acumulara con la cantidad no utilizada de dicha licencia transferida cada mes. Los empleados elegibles pueden
acumular novecientas sesenta (960) horas maximas de licencia por enfermedad. No se acumulara licencia por
enfermedad en el caso del empleo de medio tiempo, incluida la ensefianza de verano. Los empleados que
utilicen mas de cinco (5) dias consecutivos de su licencia por enfermedad acumulada deben presentar un
certificado médico de enfermedad.

En el caso de que un empleado abandone el distrito del colegio y ya haya utilizado la licencia anual por
enfermedad aun no acumulada, se hara una deduccién por la licencia por enfermedad no acumulada en el
cheque de pago final del empleado. El Colegio no pagarad la licencia por enfermedad acumulada y no utilizada,
cuando un empleado deje el colegio.

En caso de que un nuevo empleado no se presente el primer dia del periodo académico, su salario y beneficios
no comenzaran hasta que se presente a trabajar. Las politicas regulares de licencia por enfermedad se
aplicaran a otros empleados que estén ausentes el primer dia de un periodo académico.

Los empleados elegibles que estan en cualquier tipo de licencia por enfermedad o la licencia no remunerada
no obtendrdn acumulaciones regulares de licencia por enfermedad hasta que regresen al trabajo de manera
regular a tiempo completo.

Licencia por enfermedad extendida
Politica DEC

Después de usar la licencia con goce de sueldo acumulada, incluyendo las vacaciones acumuladas, un
empleado regular de tiempo completo recibira el sesenta por ciento (60 %) de su salario base regular por un
periodo que no excedera los seis (6) meses (1,040 horas), lo que incluye cualquier dia feriado, momento en el
cual su pago cesara hasta su regreso al trabajo a tiempo completo. El empleado que haya usado seis (6) meses
(1,040 horas) de licencia extendida por enfermedad debera regresar a trabajar a tiempo completo por un
minimo de seis (6) meses consecutivos antes de volver a ser elegible para los beneficios de licencia extendida
por enfermedad. Los empleados que utilicen licencia por enfermedad bajo este programa de licencia por
enfermedad extendida deberan presentar un certificado de enfermedad de un médico. Antes de
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reincorporarse al trabajo, el empleado debera presentar un certificado médico que indique su aptitud para
reanudar sus funciones normales asignadas.

Los empleados que estén en licencia por enfermedad extendida, licencia por enfermedad catastrdéfica o
licencia sin goce de sueldo al comienzo del afio fiscal no serdn elegibles para ningin aumento salarial hasta
gue regresen al trabajo.

Licencia por motivos personales
Politica DEC

Todos los empleados regulares de tiempo completo del distrito del colegio tienen derecho a un (1) dia
anualmente de licencia por motivos personales que se tomara antes del aniversario de la fecha de empleo de
tiempo completo. Todos los dias de licencia por motivos personales deberan contar con la aprobacion previa
del supervisor y no deberan interferir con el trabajo en curso de la unidad. Se cobrara un dia de licencia por
motivos personales por cualquier dia de licencia por motivos personales, o porcion de este, que se tome. Los
dias de licencia por motivos personales no se transferirdn a afios posteriores. El colegio no pagara la licencia
por motivos personales acumulada y no utilizada, cuando un empleado deje el colegio.

Los empleados elegibles que estan en cualquier tipo de licencia por enfermedad o la licencia no remunerada
no obtendrdn licencia por motivos personales hasta que regresen al trabajo de manera regular a tiempo
completo.

Licencia por emergencia familiar
Politica DEC

A todos los empleados regulares de tiempo completo se les otorgara una licencia anual de emergencia con
salario completo por un periodo que no excedera las 64 horas laborales por una emergencia familiar debido a
una enfermedad o duelo, que se tomara antes del aniversario de la fecha de empleo. Este derecho no se
trasladard a afos posteriores.

Los empleados elegibles que estan en cualquier tipo de licencia por enfermedad o la licencia no remunerada
no obtendran acumulaciones de licencia por duelo/emergencia familiar hasta que regresen al trabajo de
manera regular a tiempo completo.

Los parientes que califican como familia segun los términos de esta politica son el conyuge, hijo/hija,
padre/madre, abuelo/abuela, hermano/hermana, tia/tio, nieto/nieta, sobrina/sobrino (o el cényuge de
cualquiera de ellos) del empleado o su conyuge, e incluird otras personas relacionadas que vivan como
miembros de la familia en el hogar del empleado.

El empleado que solicita una licencia con goce de sueldo por emergencia familiar debido a enfermedad/duelo
serd responsable de proporcionar una explicacién satisfactoria para respaldar la solicitud de licencia dentro de
los tres dias habiles posteriores al comienzo de la licencia (el término “emergencia”, por definicidn, significa
gue la situacién puede posiblemente no conocerse de antemano). Sin embargo, esto no exime al empleado de
la responsabilidad de notificar a su supervisor de la ausencia. Las licencias con goce de sueldo de conformidad
con los términos de esta politica deben ser aprobadas por los supervisores apropiados.
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Licencia por enfermedad catastrofica

La licencia por enfermedad catastrofica es una reserva de horas disponibles para cualquier empleado
aprobado de tiempo completo elegible que sufra una enfermedad o lesidn catastrdéfica y haya utilizado toda su
licencia con goce de sueldo. Puede solicitar la licencia por enfermedad catastroéfica si sufre una enfermedad o
lesidn catastrofica y ha agotado toda la licencia acumulada. La cantidad de licencia otorgada no podra exceder
las 720 horas o un tercio (1/3) de las horas de la reserva, lo que resulte menor. Para obtener mas informacion
o para consultar sobre el proceso de solicitud, contacte a la Oficina de Recursos Humanos al (832) 556-4581 o
por correo electrénico a hr@lee.edu.

Todo empleado de tiempo completo elegible para el beneficio podra aportar entre ocho (8) y noventa y seis
(96) horas (solo incrementos de 8 horas) cada afio fiscal. Sin embargo, todo empleado deberd mantener un
saldo de al menos cuarenta (40) horas de licencia con goce de sueldo después del aporte. Los empleados que
finalizan su empleo pueden aportar hasta noventa y seis (96) horas ademas de las horas aportadas en el aiio
fiscal en curso.

Los empleados que estén en licencia por enfermedad extendida, licencia por enfermedad catastrofica o
licencia sin goce de sueldo al comienzo del afio fiscal no serdn elegibles para ninglin aumento salarial hasta
gue regresen al trabajo.

Disposiciones de la Licencia Familiar y Médica (FML)

El siguiente texto es del aviso federal, “Sus derechos de personal segun la Ley de Licencia Familiar y Médica”
(https.//www.dol.qov/sites/dolgov/files/WHD/leqacy/files/fmlasp.pdf). La informacion especifica que el
Distrito ha adoptado para implementar la FMLA sigue este aviso general.

éQué es la licencia FMLA?

La Ley de Licencia Familiar y Médica (FMLA, por sus siglas en inglés) es una ley federal que proporciona a los
empleados elegibles de empleadores cubiertos, una licencia sin goce de sueldo y trabajo protegido por
razones familiares y médicas especificas. La Division de Horas y Salarios (WHD) del Departamento de Trabajo
de los Estados Unidos hace cumplir la FMLA para la mayoria de los empleados.

Los empleados elegibles pueden tomar hasta 12 semanas de licencia de FMLA en un periodo de 12 meses
para:
e El nacimiento, adopcidn o colocacién de hogar adoptivo de un nifo(a),
e Un problema grave de salud mental o fisico que le impide trabajar,
e El cuidado de su cényuge, hijo(a) o padres con enfermedades mentales o fisicas graves, y
e (Ciertas razones que califican, relacionadas con la asignacién de su cényuge, hijo(a), padre o madre en
el servicio militar.

El personal que sea cényuge, hijo, hija, padre, madre o familiar cercano de una persona cubierta en el servicio
militar con una lesién o enfermedad grave puede tomarse una licencia de FMLA de hasta 26 semanas de
trabajo en un solo periodo de 12 meses para cuidar a la persona en servicio.

Puede que usted tenga derecho a usar la licencia de FMLA en un bloque de tiempo. Cuando haya una
necesidad médica o se permita por otro motivo, puede tomar una licencia de FMLA de forma intermitente en
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bloques separados, o con un horario reducido trabajando menos horas al dia 0 a la semana. Lea la hoja
informativa #28M(c) para obtener mas informacién.

La licencia de FMLA no es una licencia pagada, pero usted puede elegir, o puede que su empleador le exija,
utilizar cualquier licencia pagada proporcionada por la empresa si la politica de licencias de su empresa cubre
el motivo por el cudl necesita una licencia de FMLA.

éSoy elegible para tomar una licencia de FMLA?
Usted es elegible si aplican todas las siguientes condiciones:

e Trabaja para una empresa cubierta,

e Hatrabajado para su empresa durante al menos 12 meses,

e Tiene al menos 1,250 horas de servicio para su empresa durante los 12 meses previos a su licencia, y

e Su empresa tiene al menos 20 integrantes del personal dentro de las 75 millas desde su lugar de
trabajo.

é¢Como solicito una licencia de FMLA?
En general, para solicitar una licencia de FMLA usted debe:

e Seguir las politicas regulares de su empresa para solicitar licencias,
e Avisar con al menos 30 dias de anticipacidon que necesita una licencia de FMLA, o
e Sino es posible avisar con anticipacion, avisar tan pronto sea posible.

Usted no tiene la obligacién de compartir un diagndstico médico, pero debe proporcionar informacién
suficiente para que su empresa pueda determinar si la licencia califica para la proteccién de la FMLA. Usted
también debe informar a su empresa si se tomd una licencia de FMLA anteriormente o se aprobd por el mismo
motivo al solicitar una licencia adicional.

Su empresa puede solicitar una certificacion de un prestador de atencion médica para verificar una licencia
médica y puede solicitar certificacién de una exigencia que califique.

La FMLA no afecta ninguna ley federal o estatal que prohiba la discriminacion, ni invalida ninguna ley estatal o
local o acuerdo colectivo que proporcione mayores derechos de licencia familiar o médica.

El personal estatal puede estar sujeto a ciertas limitaciones al buscar demandas directas con respecto a
licencias por sus propias condiciones graves de salud. La mayor parte del personal federal y cierta parte del
congressional también estd cubierta por la ley, pero esta sujeta la jurisdiccion de la Oficina de Administracién
de Personal de EE. UU. O al Congreso.

éQué debe hacer mi empresa?
Si usted es elegible para una licencia de FMLA, su empresa debe:

e Permitirle que se ausente del trabajo con su empleo protegido, por un motivo que califique,

e Continuar su plan de cobertura grupal de salud mientras se encuentra de licencia, de la misma forma
gue si no estuviera de licencia, y

e Permitirle regresa al mismo empleo, o a un empleo virtualmente igual con el mismo salario, los mismos
beneficios y otras condiciones de trabajo, incluidos los turnos y la ubicacidn, al finalizar su licencia.
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Su empresa no puede interferir con sus derechos de la FMLA ni amenazar ni castigarle por ejercer sus
derechos de virtud de la ley. Por ejemplo, su empleador no puede tomar represalias contra usted por solicitar
una licencia de FMLA o cooperar con una investigacion de WHD.

Tras tomar conocimiento de que su necesidad de tomar una licencia es por un motivo que califica segun la
FMLA, su empresa debe confirmar si usted es elegible o no para la licencia de la FMLA. Si su empresa
determina que usted es elegible, su empresa debe notificarle por escrito:

e Sobre sus derechos y responsabilidades en virtud de la FMLA, y
e Que parte de su licencia solicitada, si la hubiera, sera protegida por la FMLA.

é¢Dénde puedo encontrar mas informacion?
Llame al 1-866-487-9243 o visite dol.gov/fmla para conocer mas.

Si cree que sus derechos segun la FMLA han sido violados, puede presentar una denuncia ante la WHD o
presentar una demanda privada contra su empresa en la corte. Escanee el cddigo QR para conocer mas sobre
el proceso de denuncias de la WHD.

ESCANEAR

DIVISION DE HORAS Y SALARIOS
DEPARTAMENTO DE TRABAJO DE LOS ESTADOS UNIDOS

Disposiciones locales para implementar las disposiciones de licencia familiar y
médica (FML)

Periodo de 12 meses: A los efectos del derecho de un empleado a la licencia en virtud de la FMLA, el colegio
utiliza un periodo "continuo" de 12 meses calculado hacia atras desde la fecha en que el empleado utiliza
cualquier licencia de la FMLA. Los empleados elegibles pueden tomar hasta 12 semanas de licencia no
remunerada en el periodo de 12 meses medido hacia atras desde la fecha en que un empleado usa FML.

Permiso combinado para conyuges: Si ambos cényuges estan empleados por el distrito del colegio, el distrito
del colegio no limitara la licencia de la FMLA por nacimiento, adopcién o asignacién de un nifio, o para cuidar a
un padre/madre con un problema de salud grave, a un total combinado de 12 semanas, ni limitara la licencia
por cuidado de un militar a un total combinado de 26 semanas. Consulte la politica DECA (Legal).

Licencia intermitente o de horario reducido: Cuando sea médicamente necesario o en el caso de una
exigencia calificada, un empleado puede tomar licencia intermitentemente o en un horario reducido. La
"licencia intermitente" es la licencia FMLA tomada en bloques de tiempo separados debido a una sola razén
calificada. Un "horario de licencia reducido" es un horario de licencia que reduce el nimero habitual de horas
de trabajo de un empleado por semana laboral, u horas por dia de trabajo o un cambio en el horario de un
empleado por un periodo de tiempo, normalmente de tiempo completo a tiempo parcial.

Para la licencia tomada debido a la propia condicién de salud grave del empleado, para cuidar a un cényuge,
padre, hijo o hija con una condicién de salud grave, o licencia de cuidador militar, debe haber una necesidad
médica para la licencia y debe ser que dicha necesidad médica se pueda acomodar mejor a través de un
horario de licencia intermitente o reducido.
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Cuando la licencia se toma después del nacimiento de un nifio sano o la colocacién de un nifio sano para
adopcion o cuidado de crianza, un empleado puede tomar licencia intermitentemente o en un horario de
licencia reducido solo si el empleador esta de acuerdo. Sin embargo, no se requiere el acuerdo del empleador
para la licencia durante la cual la futura madre tiene un estado de salud grave en relacidon con el nacimiento de
su hijo o si el recién nacido tiene un estado de salud grave.

Consulte la politica DECA (Legal) para el uso de la licencia intermitente o de horario reducido debido a una
necesidad médica.

Certificacion de licencia: Si un empleado solicita licencia, el empleado debe proporcionar una certificacion de
un proveedor de atencién médica para verificar la necesidad de licencia.

Certificado de aptitud para trabajar Un empleado que toma una licencia familiar y médica debido a su propio
problema de salud grave deberd proporcionar, antes de reanudar el trabajo, un certificado de aptitud para
trabajar de un proveedor de atencién médica. Cuando se toma la licencia por un propio problema de salud
grave del empleado, el certificado debe indicar la capacidad del empleado para realizar funciones laborales
esenciales. El colegio proporcionard una lista de funciones laborales esenciales al empleado (p. ej., descripcion
del trabajo) con el aviso de designacion de la licencia familiar y médica para que lo entregue al proveedor de
atencién médica. No se requiere un certificado de aptitud para trabajar cuando un empleado regresa al
trabajo después de una licencia para cuidar a un miembro de la familia con un problema de salud grave; para
cuidar a un nino después del nacimiento, la adopcidn o la asignacidn para crianza temporal o para una licencia
en virtud de una exigencia justificativa.

Reincorporacion: Al regresar de FML, un empleado tiene derecho a ser devuelto a la misma posicion que el
empleado tenia cuando comenzo la licencia, o a una posicion equivalente con beneficios, pago y otros
términos y condiciones de empleo equivalentes. Un empleado tiene derecho a la reincorporacién incluso si el
empleado ha sido reemplazado o su puesto ha sido reestructurado para acomodar la ausencia del empleado.
Sin embargo, un empleado no tiene mayor derecho a la reincorporacion o a otros beneficios y condiciones de
empleo que si el empleado hubiera estado empleado continuamente durante el periodo de licencia FMLA.

Falta de regreso: Si, al vencimiento de la licencia de la FMLA, el empleado puede regresar al trabajo, pero
decide no hacerlo, el distrito del colegio puede exigir el reembolso de las primas de seguro pagadas por el
distrito cuando el empleado estaba bajo la licencia sin goce de sueldo. Si el empleado no regresa al trabajo por
una razon fuera del control del empleado, como una condicidn de salud personal o familiar grave continua o
un conyuge que se transfiere inesperadamente a mas de 75 millas del colegio, el colegio no puede exigir que
el empleado reembolse la parte de las primas pagadas del colegio. Consulte la politica DECA (Legal),
Recuperacién del costo de los beneficios.

Para obtener mas informacion: Los empleados que requieran FML o tengan preguntas pueden contactarse

con la Coordinadora de Beneficios y Licencias en la Oficina de Recursos Humanos para detalles sobre la
elegibilidad, requisitos, y limitaciones (hr@lee.edu o al 281-425-6875).
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Beneficios de indemnizacion laboral
Politica DEC

Todo empleado, ausente de su servicio debido a una enfermedad o lesién relacionada con el trabajo, puede
ser elegible para los beneficios semanales de indemnizacion laboral si la ausencia excede los siete (7) dias de
calendario.

Todo empleado debera usar su licencia local por enfermedad disponible en el caso de las ausencias por
lesiones cubiertas por la indemnizacion laboral hasta que sea elegible para los beneficios de pago de la
indemnizacidn laboral.

Cuando un empleado recibe los beneficios de pago de la indemnizacion laboral, el distrito del colegio pagara la
diferencia entre el beneficio de ingresos por indemnizacién y el ingreso regular semanal del empleado hasta
por seis (6) meses de calendario.

Si después del periodo de eliminacién de 180 dias el empleado todavia recibe beneficios de indemnizacién
laboral, el empleado serd colocado en el programa de seguro de incapacidad a largo plazo del distrito del
colegio.

Servicio de jurado
Politica DEC

El colegio proporciona una licencia con goce de sueldo a los empleados que son convocados para el servicio de
jurado, lo que incluye actuar en el gran jurado. Los saldos de pago o licencias acumuladas del empleado no se
veran afectados. Los empleados podran conservar cualquier remuneracion otorgada por el tribunal.

El empleado debe informar acerca de la citacién para el servicio de jurado al supervisor tan pronto como la
reciba y debe proporcionarle al colegio una copia de la citacidon para documentar la necesidad de la licencia.

Es posible que se le solicite a un empleado que se presente a trabajar tan pronto como sea liberado del
servicio de jurado. El colegio podra considerar el tiempo de viaje requerido y la naturaleza del puesto del
empleado al determinar la necesidad de presentarse a trabajar.

Cumplimiento con una citacion

A los empleados se les pagarda mientras estén de licencia para cumplir con una citacién valida para comparecer
en un procedimiento civil, penal, legislativo o administrativo y no se les exigira que utilicen la licencia por
motivos personales. Los empleados deben presentar la documentacidn de su necesidad de licencia para
comparecer ante el tribunal a su supervisor y a la Oficina de Recursos Humanos.

Comparecencias ante el Tribunal de Absentismo Escolar

Un empleado, que es padre o tutor de un nifio y cualquier tutor ad litem designado por el tribunal de un nifio,
gue debe faltar al trabajo para asistir a una audiencia judicial por ausentismo escolar, puede usar vacaciones
y/o un dia de licencia por motivos personales o tiempo compensatorio para cubrir la ausencia. A los
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empleados que no tengan licencia con goce de sueldo disponible se le descontara cualquier ausencia
requerida debido a la comparecencia ante el tribunal.

Observaciones religiosas

Un empleado puede solicitar ausentarse por una festividad o celebracidn religiosa. Se realizardn adaptaciones
razonables, como cambios en los horarios de trabajo o la aprobacién de un dia de ausencia, a menos que
representen una dificultad excesiva para el colegio. El empleado puede utilizar las vacaciones acumuladas y/o
la licencia por motivos personales o el tiempo de compensacién para este fin. A los empleados que hayan
agotado la licencia con goce de sueldo aplicable se les puede otorgar un dia de ausencia sin goce de sueldo.

Miembros del cuerpo docente: Al comienzo de cada semestre, se requiere que los miembros del cuerpo
docente proporcionen una notificacién por escrito de una lista de los dias festivos religiosos que se observaran
durante el semestre al director de su departamento. La notificacién puede entregarse personalmente o por
correo certificado con acuse de recibo. Los profesores también estan obligados a avisar con anticipacion a
todos los estudiantes cuyas clases serian canceladas.

Licencia de desarrollo (sabatica)
Politica DEC

Cualquier docente, administrador, bibliotecario o consejero de tiempo completo que haya trabajado en el
distrito del colegio durante cinco afios consecutivos y/o vaya a ser elegible para un contrato regular puede
durante el periodo de la licencia, puede solicitar una licencia de desarrollo profesional (sabatica).

Un comité de revisidn serd responsable de aceptar y evaluar las solicitudes y hacer recomendaciones a la
presidenta del colegio. El comité de revision estara compuesto por miembros elegidos por la facultad de
cuerpo docente de tiempo completo y administradores de tiempo completo. Nadie puede servir en el comité
gue también esta solicitando una licencia de desarrollo.

La presidenta dard su recomendacién al Consejo sobre las recomendaciones de licencias de desarrollo. La
concesion de licencia de desarrollo dependera de la disponibilidad de los fondos.

El beneficiario recibira el pago completo por un semestre o la mitad del pago por una licencia de dos
semestres. El empleado que tome una licencia sabatica continuara recibiendo todos los beneficios
institucionales. Las personas no podran participar en un empleo durante la licencia sabatica a menos que dicho
empleo remunerado sea una condicidn del proyecto de la licencia de desarrollo profesional por motivos de
seguro u otras cuestiones. Dicho empleo debe ser aprobado por el Consejo y el pago de dicho empleo se
deducira del componente salarial de la licencia.

El beneficiario de una licencia de desarrollo debe acordar por escrito devolver todo el estipendio de licencia,
incluidos los beneficios, al Distrito Universitario si no permanece empleado como empleado de tiempo
completo para el Distrito Universitario durante dos (2) afios después de completar la licencia. Un empleado
gue no puede permanecer empleado a tiempo completo debido a circunstancias fuera de su control, como un
empeoramiento de la condicidon médica, puede solicitar a la presidenta una exencidn de esta obligacidn, pero
la aprobacién de una exencién no esta garantizada. Los empleados deben regresar a su empleo de tiempo
completo durante cinco afios antes de ser elegibles para solicitar otra licencia de desarrollo.
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El Reglamento Administrativo DEC-R describe el procedimiento y los requisitos de la licencia de desarrollo
(Politica DEC-R: Compensacion y beneficios - Licencias y ausencias - Licencia de desarrollo (lee.edu)

Licencia por servicio militar
Politica DECB

Licencia con goce de sueldo por servicio militar: Todo empleado que sea miembro de la Guardia Nacional de
Texas, la Guardia Estatal de Texas, componente de reserva de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos o
miembro de un Equipo de Busqueda y Rescate Urbano autorizado por el estado o el gobierno federal tiene
derecho a una licencia con goce de sueldo cuando se dedique a un entrenamiento autorizado o a un deber
ordenado por la autoridad competente. La licencia con goce de pago estd limitada a 15 dias por afio fiscal. Se
encuentran disponibles siete dias adicionales de licencia por afio fiscal si se le lama al servicio activo estatal en
respuesta a una catastrofe. Ademas, el empleado tiene derecho a usar las licencia estatales y locales por
motivos personales o por enfermedad disponibles durante el tiempo de servicio militar activo.

Recontratacion después de la licencia por servicio militar: Los empleados que dejan el colegio para ingresar a
los servicios uniformados de los Estados Unidos o que reciben la orden de servicio activo como miembro de la
fuerza militar de cualquier estado (p. ej., la Guardia Nacional o Estatal) pueden regresar al empleo si son dados
de baja honorablemente. Los empleados que deseen regresar a el colegio seran recontratados siempre que
estén calificados para realizar las tareas requeridas. Los empleados que regresen al trabajo después de una
licencia militar deben comunicarse con su(s) supervisor(es) y la Oficina de Recursos Humanos dentro del
periodo de tiempo especificado por la ley. En la mayoria de los casos, la duracién del servicio militar federal
no puede exceder los cinco (5) afios.

Continuidad del seguro médico: Los empleados que presten servicio en los servicios uniformados pueden
optar por continuar con la cobertura de su plan de salud a su propio costo por un periodo que no exceda de
los 24 meses. Los empleados deben comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos para obtener
informacidn sobre la elegibilidad, los requisitos y las limitaciones.

Licencia con goce de sueldo
Politica DEC

Conforme la necesidad especifica del distrito del colegio y segln lo determine el Consejo, se podra otorgar una
licencia con goce de sueldo a un empleado.

Licencia de cuarentena para oficiales de paz
Politica DEC

Un oficial de paz u oficial de seguridad comisionado segun se define en el Articulo 2.12 del Cddigo de
Procedimiento Penal de Texas, se le otorgara una licencia de cuarentena cuando se le ordene por una
autoridad de salud local o el distrito del colegio lo designe a aislarse o ponerse en cuarentena debido a una
exposicidén posible o conocida a una enfermedad transmisible mientras esta de servicio. Dicha licencia se
concederd de conformidad con las normas administrativas y no se deducira del salario o del sueldo de la
licencia del empleado.

La presidenta del colegio elaborara reglamentos relativos a la licencia de cuarentana que aborden lo siguiente:
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1. Continuacién de todos los beneficios de empleo y compensacion durante la duracién de la licencia;
2. Reembolso de los costos razonables relacionados con la cuarentena; y
3. Otros procedimientos que se consideren necesarios para la aplicacion de esta disposicién.
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Jubilacion

Politica DF

Los empleados que planeen jubilarse deberan notificarselo lo mas pronto posible a la Oficina de Recursos
Humanos.

Sistema de jubilacion de maestros (TRS)

Todo el personal clasificado a tiempo completo y los empleados administrativos que estan clasificados en los
rangos salariales Al11 - C43 deben ser miembros del TRS. En términos generales, el Sistema de jubilacién de
maestros (TRS, por sus siglas en inglés) es un sistema estatal similar a los planes de beneficios definidos en
otros estados. A partir del 1 de septiembre de 1999, el Proyecto de Ley Omnibus de TRS permitié que la Junta
de TRS adoptara acuerdos reciprocos con otros estados para establecer créditos de servicio y transferir
aportes.

La filosofia subyacente al Sistema de jubilacién de maestros (TRS) es la de un plan de jubilacién disenado para
los empleados que desarrollan una carrera en el Estado de Texas. No pretende ser una cuenta de ahorros
competitiva con otros tipos de planes de ahorros para empleados a corto plazo. Los aportes del miembro se
depositan cada mes en una cuenta personal. Ya sea que el miembro permanezca empleado por la institucidon o
se transfiera a cualquier otra institucién de educacién publica en Texas, la cuenta no se vera afectada por la
fuente de nédmina de la que se extrae. El 31 de agosto de cada afio, al final del afio fiscal estatal, se agregan
intereses a la cuenta del miembro correspondientes al afio fiscal anterior.

El crédito por cada afio de servicio es la base de las férmulas de los beneficios y no hay beneficios de jubilacidn
por servicio pagaderos segun la ley actual, a menos que se establezcan cinco afos de servicio creible en el TRS.

Actualmente, un miembro del TRS aporta el 8.25% de su salario a su cuenta de TRS. El Estado de Texas aporta
el 8.25%.

Cuando un miembro abandona su empleo y retira los fondos de su cuenta personal antes de su quinto afio de
servicio, no solo pierde el crédito por los afos de servicio ya establecidos, sino que también pierde el monto
aportado por el estado en su nombre. Estos fondos permanecen en el TRS para aquellos que califiquen para
recibir beneficios en el futuro. El miembro también pierde la oportunidad de continuar con la porcién de
empleado de los beneficios del seguro de salud a través del Sistema de jubilacién de empleados de Texas (ERS,
por sus siglas en inglés) después de la jubilacion.

Las preguntas especificas relacionadas con la jubilacién deben dirigirse a la Oficina de Recursos Humanos.
Alternativamente, los empleados pueden comunicarse directamente con el Sistema de jubilacién de maestros
(TRS):

Sistema de jubilacidn de maestros de Texas (TRS)
1000 Red River Street

Austin, Texas 78701-2698

Teléfono: (800) 223-8778

Direccidén web http://www.trs.state.tx.us
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Plan de jubilacion opcional (ORP)

Todos los profesores y administradores de tiempo completo que estan clasificados como C51 y superiores
pueden ser elegibles para un Plan de jubilacion opcional (ORP, por sus siglas en ingles) en lugar del Sistema de
jubilacién de maestros (TRS). EI ORP es un plan de retiro personal adquirido por el empleado calificado al cual
el estado aporta su parte. Funciona a través de la compra de una anualidad u otro tipo de plan de inversion a
través de empresas autorizadas por Lee College. Los aportes de primas tanto del empleado como del estado
se envian a la compaiiia de seguros apropiada para su depdsito en la cuenta del participante.

Dado que esta es una podliza personal seleccionada y comprada por el participante del ORP bajo su propio
riesgo, es responsabilidad de la persona seleccionar el plan que mejor se adapte a sus necesidades
individuales.

Actualmente, los empleados aportan el 6.65% al ORP y el Estado aporta el 6.6%. Los empleados contratados
antes del 1 de septiembre de 1995 también pueden ser elegibles para recibir un complemento a la
contribucidn estatal equivalente al 2.5%.

Las preguntas especificas relacionadas con la jubilacién deben dirigirse a la Oficina de Recursos Humanos.

Plan de contribucion definida (MPP)

Dado que los empleados de medio tiempo en el colegio no participan en el seguro social, la Ley Omnibus de
Reconciliaciéon de Ingresos de 1990 (OBRA) exige que se inscriba a todos los empleados de medio tiempo en
un plan de jubilacion calificado a partir del 1 de enero de 1992. Para cumplir con la ley, el colegio implementé
el Plan de contribucién definida (MPP, por sus siglas en ingles).

Los trabajadores estan exentos de aportar al MPP si estan:

e Aportando actualmente al Sistema de jubilacién de maestros (TRS) o al Plan de jubilacion opcional
(ORP) a través del colegio u otra institucidon de educacién superior,

e Jubilados o recibiendo beneficios de jubilacién del TRS o el ORP,

e Actualmente empleados en el colegio como estudiantes asistentes de medio tiempo o estudiantes del
programa de estudio y trabajo federal, o

e Actualmente empleados en un ISD y aportando al Sistema de jubilacién de maestros (TRS).

Si esta en otro programa de jubilaciéon con una empresa privada o estd jubilado del Estado de Texas (ERS), aun
debe estar en el MPP.

Cuando finaliza permanentemente su empleo con el colegio, podra completar un Formulario de distribucién
para solicitar un reembolso. Envie el formulario completo a la Oficina de Recursos Humanos. Recibira sus
aportes (7.5 %), junto con cualquier ganancia o pérdida de inversion, cuando solicite una distribucidn. Este es
un hecho imponible en el afio del retiro y puede estar sujeto a una sancion fiscal del 10 % si tiene menos de 59
afnos y medio.
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Si tiene menos de $5,000 y no realiza aportes a su cuenta durante dieciocho (18) meses, debe realizar una
distribucién de su cuenta. Si no solicita una distribucién o transferencia a otro plan de jubilacion elegible,
como una cuenta IRA, su cuenta se distribuird automaticamente de la siguiente manera:

e Sitiene menos de $1,000: la suma total sujeta a impuestos se envia por correo a su ultima direccién
conocida.

e Sitiene mas de $1,000, pero menos de $5,000: se realiza una transferencia directa a una cuenta IRA.

e Sitiene mas de $5,000: no habra distribucién involuntaria. Puede dejar sus fondos en el plan hasta que
solicite una distribucién, anualidad o reinversién en una fecha posterior o su jubilacién.

Nota: Si se suspende una cuenta porque no se le puede ubicar y no se realizan aportes después de dos (2)
anos, la cuenta dejard de generar intereses. Se aplicard una multa del 10 % en el momento del retiro a algunas
o todas sus distribuciones si tiene menos de 59 afios y medio. Para evitar una multa del IRS, puede reinvertir
su cuenta en una cuenta IRA o en un plan de jubilacion elegible. Cualquier distribucion tendra un resultado
sujeto a impuestos para el aiio fiscal aplicable. Recibira un formulario 1099R que detalla la parte sujeta a
impuestos de su reembolso.

El MPP es administrado por Merkley, Newman & MclLaws, Inc. Si tiene preguntas, su informacién de contacto
es:

Merkley, Newman & McLaws, Inc.

P.O. Box 5028

Mesa, AZ 85211

Teléfono: (800) 580- 2176, Extension 1

Fax: (480) 813-7791

Correo electronico: merkley@mnmpensions.com
Sitio web: http://www.mnmpensions.com/

Ahorros suplementarios para la jubilacion — 403(b) y 457

El Plan de anualidad protegida de impuestos (TSA, por sus siglas en ingles) de Lee College es un programa
voluntario que permite a los empleados de tiempo completo elegibles de beneficios, ahorrar para la jubilacion
mediante contribuciones antes de impuestos en inversiones con impuestos diferidos (anualidades aprobadas
o fondos mutuos).

Todos los empleados son elegibles para participar y pueden inscribirse en cualquier momento completando un
Formulario de acuerdo de reduccidn de salario en Recursos Humanos. A partir del 1 de septiembre de 1999,
los empleados pueden inscribirse en un maximo de un (1) Plan TSA activo.

La participacion en el Plan TSA es voluntaria. Los empleados hacen la contribucion total; no hay contribuciones

del empleador. Adema3s, los empleados deben utilizar una de las sociedades de inversién autorizadas
aprobadas. Comuniquese con la Oficina de Recursos Humanos para obtener informacién adicional.
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Conducta y bienestar de los empleados

Estandares de conducta
Politica DH

Se espera que todos los empleados trabajen juntos en un espiritu cooperativo para servir los mejores
intereses del colegio y sean amables con los estudiantes, entre ellos y con el publico. Se espera que los
empleados observen las siguientes normas de conducta:

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

e Mantener la confidencialidad en todos los asuntos relacionados con los estudiantes y los comparieros
de trabajo.

e Presentarse a trabajar de acuerdo con su horario asignado.

e Notificar a su supervisor inmediato con anticipacion o lo antes posible en caso de que deba estar
ausente o llegar tarde. Las ausencias no autorizadas, el ausentismo crénico, las tardanzas y el
incumplimiento de los procedimientos para informar una ausencia pueden ser motivo de la aplicacion
de medidas disciplinarias, que pueden incluir hasta el despido

e Conocery cumplir las politicas y procedimientos de cada departamento y del colegio

e Expresar inquietudes, quejas o criticas a través de los canales apropiados.

e Respetar todas las normas y reglamentos de seguridad e informar inmediatamente a un supervisor
sobre lesiones o condiciones inseguras.

e Usar el tiempo, los fondos y los bienes del colegio solo para asuntos y actividades autorizadas.

Todos los empleados deben desempefiar sus funciones de acuerdo con las leyes estatales y federales, las
politicas y procedimientos del colegio y las normas éticas. La violacién de las politicas, los reglamentos o las
pautas, incluida la realizacién intencional de afirmaciones falsas, el ofrecimiento de declaraciones falsas o la
negativa a cooperar con una investigacion, puede dar lugar a la aplicacidon de medidas disciplinarias, lo que
incluye el despido. El colegio exige que todos los empleados cumplan con los estdndares éticos expresados en
el Cddigo de ética profesional de la Asociacion de maestros de colegios comunitarios de Texas, que se
reproduce a continuacion:

Asociacion de maestros de colegios comunitarios de Texas
Cddigo de ética profesional
(Ultima revisién: 20 de febrero de 1997)

Los educadores profesionales afirman el valor y la dignidad inherentes de todas las personas y el derecho
de todas las personas a aprender. El mejor aprendizaje ocurre en un entorno dedicado a la busqueda de la
verdad, la excelencia y la libertad. Estas florecen donde se valoran tanto la libertad como la
responsabilidad.

Para expresar de manera mas adecuada la afirmacion de nuestras responsabilidades profesionales,

nosotros, los miembros de la Asociacidon de maestros de colegios comunitarios de Texas, adoptamos y nos
sometemos al siguiente Cédigo de ética profesional:
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e El educador profesional tratara a todas las personas con respeto, dignidad y justicia, sin discriminar a
nadie por motivos arbitrarios como etnicidad, credo, género, discapacidad o edad.

e El educador profesional se esforzard por ayudar a cada estudiante a desarrollar todo su potencial
como aprendiz y como ser humano.

e El educador profesional deber3d, con el ejemplo y la accidn, alentar y defender la busqueda irrestricta
de la verdad tanto por parte de los colegas* como de los estudiantes, apoyando el libre intercambio
de ideas, observando los mds altos estdndares de honestidad e integridad académica, y buscando
siempre una actitud de objetividad y tolerancia académica de otros puntos de vista.

e El educador profesional trabajara para mejorar la cooperacién y el companerismo entre estudiantes,
profesores, administradores y otros miembros del personal.

e El educador profesional reconocera y preservara la naturaleza confidencial de las relaciones
profesionales, no divulgando ni fomentando la divulgacién de informacidon o rumores que pueda
dafar o avergonzar o violar la privacidad de cualquier otra persona.

e El educador profesional deberda mantener la competencia a través del desarrollo profesional
continuo, deberd demostrar esa competencia a través de una preparacién y desempefio
consistentemente adecuados, y debera tratar de mejorar esa competencia aceptando y
apropiandose de la critica constructiva y la evaluacidn.

e El educador profesional hard el uso mas juicioso y efectivo del tiempo y los recursos del colegio
comunitario.

e El educador profesional deberd cumplir con el contrato de trabajo tanto en su espiritu como en los
hechos, debera dar un aviso razonable al renunciar y no aceptara tareas para las cuales no esta
calificado ni asignara tareas a personas no calificadas.

e El educador profesional apoyara las metas e ideales del colegio comunitario y actuard en los asuntos
publicos y privados de una forma que le otorgue prestigio al colegio.

e El educador profesional no se involucrard en acoso sexual de estudiantes o colegas y se adherird a la
politica sobre conducta sexual.

e El educador profesional observara las politicas y los procedimientos establecidos por el colegio
comunitario reservandose el derecho de buscar una revisién de manera juiciosa y apropiada.

o El educador profesional participara en el gobierno del colegio aceptando una parte justa de las
responsabilidades institucionales y del comité.

e El educador profesional apoyara el derecho de todos los colegas a la libertad académica y al debido
proceso y defenderd y ayudara a un colega profesional acusado de mala conducta, incompetencia u
otro delito grave, siempre que se pueda mantener razonablemente la inocencia del colega.

e El educador profesional no apoyard a un colega cuya conducta poco ética o incompetencia
profesional persistente haya sido demostrada a través del debido proceso.

e El educador profesional aceptara todos los derechos y responsabilidades de la ciudadania, evitando
siempre el uso de los privilegios de su cargo publico para beneficio particular o partidista.

*En este cddigo, el término “colega” se refiere a todas las personas empleadas por los colegios
comunitarios en la institucion educativa.
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Arrestos y condenas de los empleados
Politica DH

Todo empleado debe notificar a su supervisor inmediato dentro de los tres (3) dias de calendario de cualquier
arresto, acusacion, condena, sin impugnacién o declaracidn de culpabilidad, u otra sentencia de cualquier

delito grave o delito que involucre bajeza moral. Bajeza moral incluye, pero no se limita a lo siguiente:

e Deshonestidad

e Fraude
e Engafo
e Robo

e Malinterpretacién

e Violencia deliberada

e Actos viles o depravados destinados a despertar o satisfacer el deseo sexual del actor

e Delitos relacionados con cualquier delito grave de posesion, transferencia, venta, distribucién o
conspiracién para transferir, vender o distribuir cualquier sustancia controlada

e Actos que constituyen intoxicacién publica, operar un vehiculo motorizado bajo la influencia del
alcohol o la alteracién del orden publico, si se cometen dos o mds actos dentro de un periodo de 12
meses

e Actos que constituyen abuso o abandono de conformidad con el Articulo §261.001 del Cédigo de
Familia de Texas.

Delincuentes sexuales
Politica DH

Todo empleado que deba registrarse de conformidad con el Capitulo 62 del Cédigo de Procedimiento Penal
(Programa de Registro de Delincuentes Sexuales), debera proporcionar al jefe de Seguridad toda la
informacidén requerida por el articulo 62.02 (b) del Cédigo de Procedimiento Penal a mas tardar el séptimo dia
posterior a la fecha en que comienza a trabajar en Lee College o la primera fecha en que la autoridad aplicable
permita que la persona se registre. Ademas, el empleado debera notificar al jefe de Seguridad a mas tardar el
séptimo dia posterior a la fecha en que finalice su empleo con el colegio. El incumplimiento de este
procedimiento dara lugar el despido inmediato.

El jefe de Seguridad debe enviar de inmediato a la oficina administrativa de la institucidn cualquier
informacidn recibida de la persona segun el articulo 62.153 del Cédigo de Procedimiento Penal, y cualquier
informacidn recibida del Departamento de Seguridad Publica de Texas segun el articulo 62.005 del Cédigo de
Procedimiento Penal.

Prevencion del abuso de alcohol y drogas
Politicas DH y DI

Lee College se compromete a mantener un ambiente libre de alcohol y drogas y no tolerara la fabricacion,
posesion, distribucidn, dispensacion, transmisidon, venta, estar bajo la influencia o el uso de alcohol y drogas
ilegales mientras realiza negocios universitarios o mientras se encuentra en la propiedad de la universidad, en
vehiculos universitarios o en actividades relacionadas con la universidad, ya sea durante o fuera de las horas
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de trabajo habituales. Los empleados que usan o estan bajo la influencia del alcohol o las drogas ilegales segln
lo define la Ley de Sustancias Controladas de Texas durante las horas de trabajo pueden estar sujetos a
medidas disciplinarias, hasta e incluyendo el despido.

A continuacién, se proporciona un enlace a las politicas del colegio con respecto al uso de drogas por parte de
los empleados:

Politica DH (Local) Estandares de conducta del empleado-
https://pol.tasb.org/Policy/Download/579?filename=DH(LOCAL).pdf

Politica DI (Local) Bienestar del empleado-
https://pol.tasb.org/Policy/Download/579?filename=DI(LOCAL).pdf

Politica DI (Anexo) - https://pol.tasb.org/Policy/Download/579?filename=DI(XHIBIT).pdf

Productos de tabaco y uso de cigarrillos electrénicos
Politicas DH y GDA

El colegio prohibe el uso y la venta de productos de tabaco y cigarrillos electrénicos en todas sus instalaciones
y vehiculos y en las actividades relacionadas con el colegio. Esto incluye todos los edificios, estacionamientos e
instalaciones utilizadas para atletismo y otras actividades. Los empleados no pueden proporcionar ni vender
productos de tabaco o cigarrillos electrénicos a ninguna persona en violacion de la ley.

El consumo de tabaco incluye fumar, masticar, sumergir o cualquier otro uso de productos de tabaco. Fumar
se refiere a inhalar, exhalar, quemar o transportar cualquier producto del tabaco encendido o calentado, asi
como sustancias para fumar que no sean tabaco e instrumentos para fumar. Cigarrillo electrénico significa un
cigarrillo electrénico o cualquier otro dispositivo que simule fumar mediante el uso de un elemento de
calentamiento mecdnico, una bateria o un circuito electrénico para suministrar nicotina u otras sustancias a la
persona que inhala del dispositivo o una solucién liquida consumible u otro material en aerosol o vaporizado
durante el uso de un cigarrillo electrénico u otro dispositivo descrito anteriormente. El término no incluye un
dispositivo médico recetado que no esté relacionado con dejar de fumar, pero si incluye un componente, una
pieza o un accesorio para el dispositivo.

Cuando las personas violan esta politica, se toman las siguientes medidas:
e Primera infraccion: se proporcionara informacion a la persona sobre los recursos para dejar de fumar
en nuestra comunidad.
e Segunda infraccidn: realizacién de un médulo web obligatorio que brinda informacidon sobre los
impactos negativos de los productos del tabaco y fomenta su abandono.
e Tercera infraccién: los empleados serdn remitidos a sus supervisores para que se tomen medidas
disciplinarias.

Inspeccion y realizacion de pruebas de deteccion de drogas y alcohol
Politicas CR y DHA

Las inspecciones no investigativas en el lugar de trabajo, incluyendo el acceso al escritorio de un empleado, los
archivadores, el area de trabajo o la tecnologia del colegio para obtener informacién necesaria para los fines
comerciales habituales, pueden ocurrir cuando un empleado no estd disponible. Por lo tanto, se notifica a los
empleados que no tienen una expectativa legitima de privacidad en esos lugares. Ademas, el colegio se
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reserva el derecho de realizar inspecciones cuando exista una causa razonable para creer que una inspeccién
revelard evidencia de mala conducta relacionada con el trabajo. Dicha inspeccién investigativa podra incluir la
realizacion de pruebas de deteccion de drogas y alcohol si existe una sospecha razonable de que un empleado
estd bajo la influencia del alcohol o las drogas en violacién de la politica del distrito del colegio. El colegio
podra inspeccionar al empleado, sus articulos personales, areas de trabajo, incluidos los recursos tecnolégicos
propiedad del colegio, los casilleros y los vehiculos privados estacionados en las instalaciones del colegio o en
los lugares de trabajo o que se usan en asuntos del colegio. Si un empleado se niega a someterse a la prueba o
si se determina que ha violado la politica del colegio, se le podran imponer medidas disciplinarias, hasta e
incluyendo el despido.

Empleados que deben tener una licencia de conducir comercial: Todo empleado cuyas funciones requieran
una licencia de conducir comercial (CDL) estara sujeto a pruebas de deteccién de drogas y alcohol. Esto
incluye a todos los conductores que operen un vehiculo de motor disenado para transportar 16 personas o
mas contando al conductor, conductores de vehiculos grandes o conductores de vehiculos utilizados en el
transporte de materiales peligrosos. El cuerpo docente, entrenadores u otros empleados que principalmente
realizan tareas distintas a la conduccion estaran sujetos a los requisitos de las pruebas si sus funciones
incluyen la conduccidn de un vehiculo motorizado comercial.

Las pruebas de deteccidn de drogas se realizardn antes de que una persona asuma las responsabilidades de
conduccidn. Se realizaran pruebas de deteccidn de alcohol y drogas cuando exista una sospecha razonable y
de forma aleatoria. Se realizaran pruebas de seguimiento y de regreso al trabajo si se permite que regrese al
trabajo un empleado que haya violado las normas de conducta prohibidas en cuanto al consumo de alcohol o
gue haya dado positivo en la prueba de deteccidn de alcohol y drogas. Es posible que se realicen pruebas
luego de que ocurran accidentes.

Todos los empleados que deban tener una licencia de conducir comercial o que de otra manera estén sujetos
a pruebas de deteccidn de alcohol y drogas recibirdan una copia de la politica pertinente, los requisitos de las
pruebas e informacidn detallada sobre el abuso de alcohol y drogas y la disponibilidad de programas de
asistencia.

Los empleados con preguntas o inquietudes relacionadas con las politicas de alcohol y drogas y el material
educativo relacionado deben comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos.

Fraude e irregularidades financieras
Politica CDE

Todos los empleados deben actuar con integridad y diligencia en los deberes que involucren los recursos
financieros del colegio. El colegio prohibe el fraude y las irregularidades financieras, como se define a
continuacion. El fraude y las irregularidades financieras incluyen lo siguiente:

e Falsificacién o alteracion no autorizada de cualquier documento o cuenta perteneciente al colegio

e Falsificacion o alteracion no autorizada de un cheque, giro bancario o cualquier otro documento
financiero

e Apropiacidn indebida de fondos, valores, suministros u otros activos del colegio, incluido el tiempo de
trabajo de los empleados

e Irregularidades en el manejo de dinero o informes de transacciones financieras del colegio

Manual del Empleado de Lee College — Revisado 9/1/2024 52



e Especulacion como resultado del conocimiento privilegiado de la informacidn o las actividades del
colegio

e Divulgacién no autorizada a terceros de informacion confidencial o de propiedad exclusiva

e Divulgacién no autorizada de actividades de inversidn realizadas o contempladas por el colegio

e Aceptacion o solicitud de cualquier cosa de valor material de contratistas, proveedores u otras
personas que brinden servicios o materiales al colegio, excepto que la ley o la politica del colegio
permitan lo contrario.

e Destruir, quitar o usar de manera inapropiada registros, muebles, accesorios o equipos

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

e No revelar los conflictos de interés segun lo exija la ley o la politica del colegio

e Cualquier otro acto deshonesto con respecto a las finanzas del colegio

e Incumplimiento de los requisitos impuestos por la ley, la agencia adjudicadora o una entidad
intermediaria para adjudicaciones estatales y federales

Obsequios y favores
Politicas CAA'y DBD

Los empleados no pueden solicitar ni aceptar obsequios, favores, servicios u otros beneficios que puedan
influir, o interpretarse como una influencia, en el desempefio de las funciones asignadas al empleado.
Ademas, se prohibe la aceptacién de cualquier articulo individual con un valor de $50 o superior o articulos de
un solo contratista o subcontratista que tengan un valor total superior a $100 en un periodo de 12 meses.

Los empleados no pueden recomendar ni exigir a los estudiantes que compren ningun producto, material o
servicio en el que el empleado tenga un interés financiero o que venda una empresa que emplea o contrata al
empleado fuera del horario escolar, a menos que el producto, material o servicio se recomiende o requiera
para un curso dictado por el empleado y esté razonablemente relacionado con el tema del curso y el plan de
estudios del curso.

Los empleados no pueden exigir a los estudiantes que compren una marca especifica de suministros si otras
marcas son iguales y adecuadas para el propdsito educativo previsto.

Los empleados no pueden usar su puesto en el colegio para intentar vender productos o servicios, a menos
gue los productos o servicios se recomienden o requieran para un curso dictado por el empleado y estén
razonablemente relacionados con el tema del curso y el plan de estudios del curso.

Propiedad intelectual
Politica CT

Todos los derechos de autor, marcas registradas y otros derechos de propiedad intelectual pertenecientes a el
colegio permaneceran con el colegio en todo momento. Espere segun lo dispuesto por la ley, la politica del
colegio o la autorizacidon por escrito de la presidenta del colegio o su designado, el uso de la propiedad
intelectual del colegio se limitara a fines relacionados con el colegio.

Materiales sujetos a derechos de autor: Se espera que los empleados cumplan con las disposiciones de la ley

federal de derechos de autor relacionadas con el uso, la reproduccion, la distribucidn, la ejecucién o la
exhibicion no autorizados de materiales sujetos a derechos de autor (es decir, material impreso, videos, datos
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y programas informaticos, etc.). La duplicacién o copia de seguridad de programas y datos de computadora
debe realizarse dentro de las disposiciones del contrato de compra.

La interpretacion o ejecucion y exhibicion de material protegido por derechos de autor, incluidas peliculas,
obras dramaticas, interpretaciones musicales u otras obras de audio y visuales, solo puede ocurrir con fines
educativos, y como parte regular de la instruccién y directamente relacionada con el plan de estudios, durante
las actividades de ensefianza cara a cara, cuando se ven en un aula o lugar designado de instruccion, y con una
copia legalmente hecha o a través de una cuenta autorizada.

Materiales con marcas registradas: Los simbolos como la mascota del equipo profesional, los colores, los
esléganes, los sonidos y elementos similares suelen estar protegidos por las leyes federales y estatales de
marcas registradas. Se espera que los empleados cumplan con las disposiciones de la ley.

Patentes: La ley federal protege la invencién o el descubrimiento de un proceso, maquina, fabricacién o
mejora. Solo el titular de la patente puede usar, fabricar o vender la invencién o el descubrimiento o un
componente esencial de esa invencidn o descubrimiento.

Producto del trabajo: Como agente del colegio, un empleado, lo que incluye a un estudiante empleado, no
tendra derechos sobre el trabajo que cree en el horario laboral o utilizando los recursos tecnoldgicos del
colegio. El colegio serd propietario de cualquier trabajo o producto de trabajo creado por un empleado del
colegio en el curso y alcance de su empleo, incluido el derecho a obtener derechos de autor.

Si el empleado obtiene una patente para dicho trabajo, se requiere que el empleado otorgue a el colegio una
licencia no exclusiva, intransferible, perpetua, libre de regalias y para todo el colegio para el uso del trabajo
patentado. El empleado sera propietario de cualquier trabajo o producto del trabajo producido en su propio
tiempo, fuera de su trabajo y con equipo y materiales personales, incluido el derecho a obtener patentes o
derechos de autor.

Todo empleado del colegio podra solicitar a la presidenta, o a la persona que este designe, el uso de
materiales y equipos del colegio en sus proyectos creativos, siempre que el empleado acepte otorgar a el
colegio una licencia no exclusiva, intransferible, perpetua, libre de regalias y para todo el colegio para el uso
del trabajo, o siempre que permita que el colegio sea incluido como coautor o coinventor si la contribucién del
colegio al trabajo es sustancial.

Asociaciones y actividades politicas
Politica DGA

El colegio no desalentara directa o indirectamente a los empleados de participar en asuntos politicos ni exigira
a ningln empleado que se una a ningun grupo, club, comité, organizacién o asociacion.

El empleo de una persona no se vera afectado por la membresia o la decisién de no ser miembro de una
organizacién de empleados que exista con el fin de tratar con los empleadores en relacidon con quejas,

disputas laborales, salarios, tasas de pago, horas de empleo o condiciones de trabajo.

Esta prohibido el uso de los recursos del colegio, incluyendo el tiempo de trabajo, para actividades politicas.
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El colegio fomenta la participacion personal en el proceso politico, incluida la votacién. Los empleados que
necesiten ausentarse del trabajo para votar durante el periodo de votacidon anticipada o el dia de las
elecciones deben comunicarse con su supervisor inmediato antes de la ausencia. Los empleados deberan
proporcionar una constancia de que votaron.

Posesion de armas de fuego u otras armas
Politica CHF

Para facilitar la referencia, a continuacidn, se proporciona un enlace a la politica del colegio con respecto a la
posesion de armas de fuego u otras armas:

Politica del Consejo CHF (Legal y Local):
https://pol.tasb.org/PolicyOnline/PolicyDetails?key=579&code=CHF#localTabContent

Discriminacion, acoso y represalias por motivos de sexo
Politicas DAA, DH, DHB, DIAA, FA, y FFDA

Los empleados no participaran en discriminacién, acoso o represalias por motivos de sexo, lo que incluye el
acoso sexual, la agresidon sexual y otros tipos de violencia sexual, violencia de pareja, violencia doméstica o
acecho contra otros empleados, posibles empleados, exempleados, pasantes no remunerados o estudiantes.
Los empleados tampoco pueden participar en discriminacidn, acoso o represalias contra otras personas,
incluidos los miembros del consejo, proveedores, contratistas, voluntarios o padres. La comprobacién de un
cargo resultara en la aplicacion de una medida disciplinaria. Los procesos para denunciar conductas prohibidas
se describen a continuacién.

Otras formas de discriminacién, acoso y represalias prohibidas se abordan a continuacion en la seccién
Discriminacion, acoso y represalias en la seccién de Base De Otras Caracteristicas Protegidas.

Empleados que son testigos de discriminacidn sexual, acoso sexual, agresion sexual, violencia de pareja,
violencia doméstica o acecho: Todos los empleados que sean testigos o que reciban informacién que
razonablemente se crea que constituye una discriminacién prohibida por motivos de sexo, lo que incluye el
acoso sexual, la agresidn sexual u otra violencia sexual, la violencia de pareja, la violencia doméstica o el
acecho en contra de otro empleado o estudiante o por parte de estos, independientemente de dénde o
cuando ocurrio el incidente, debera denunciar de inmediato dichos incidentes al Coordinador del Titulo IX del
colegio: Jose Martinez, josmartinez@lee.edu, (281) 425-6546. El empleado también podra hacer una denuncia
ante la presidenta del colegio. El empleado puede informar tales incidentes electrénicamente a través del sitio
web del distrito del colegio en https://cm.maxient.com/reportingform.php?LeeCollege&Ilayout id=1.

Ademas de informarle al Coordinador del Titulo IX, cualquier denuncia contra la presidenta del colegio
también debe presentarse directamente ante el Consejo Directivo.

Un empleado que sabe o tiene motivos razonables para creer que ocurrié o puede ocurrir abuso infantil
también debe informar dicho conocimiento o sospecha a las autoridades correspondientes, segln lo exige la
ley. Consulte la seccion Denuncia de sospecha de abuso infantil, a continuacion, para obtener informacion
adicional.
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Excepciones al requisito de denuncia: Un empleado no estd obligado a reportar la informacién que recibio
como resultado de una divulgacion realizada en un evento de concientizacién publica patrocinado por el
colegio, a menos que la persona tenga la autoridad para instituir medidas correctivas en nombre del colegio.

En ausencia del consentimiento de la victima, o a menos que lo exija la ley, un empleado confidencial, descrito
a continuacion, solo puede revelar el tipo de incidente denunciado y no puede revelar informacion que
violaria la expectativa de privacidad de la victima.

El empleado no esta obligado a informar un incidente del que se enterd durante el curso de la revisién o el
procesamiento de una denuncia de incidente por parte del colegio o que se haya confirmado que se denuncié
anteriormente.

Victimas de discriminacidén sexual, acoso sexual, agresion sexual, violencia de pareja, violencia doméstica o
acecho: Un empleado que es victima de discriminacidn por motivos de sexo, lo que incluye el acoso sexual, la
agresion sexual u otra violencia sexual, la violencia de pareja, la violencia doméstica o el acecho, tiene derecho
a denunciar el incidente ante el colegio y a recibir una resolucién rapida y equitativa de la denuncia.

Las denuncias se pueden reportar al supervisor inmediato del empleado, al Coordinador del Titulo IX: Jose
Martinez (josmartinez@lee.edu, 281-425-6875, Rundell Hall sala 112) o a la presidenta del colegio. El
empleado también puede reportar electronicamente a través del sitio web del colegio en
https://cm.maxient.com/reportingform.php?LeeCollege&layout id=1. Se podra presentar una denuncia
electrénica de forma andnima en esta situacion.

Alternativamente, el empleado puede denunciar el incidente ante un empleado confidencial designado. Un
empleado confidencial es una persona que posee una licencia profesional que requiere confidencialidad,
como un consejero o proveedor médico, un empleado supervisado por dichas personas o un empleado
designado como empleado confidencial.

Un empleado no esta obligado a denunciar el incidente ante la persona que presuntamente cometio la
discriminacion o el acoso sexual.

Un empleado que es victima de un delito tiene derecho a elegir si va a denunciar el delito ante la policia, si va
a ser asistido por el colegio para denunciar el delito ante la policia o si va a negarse a denunciar el delito ante
la policia.

Es importante que una victima de discriminacidn prohibida por motivos de sexo, lo que incluye el acoso
sexual, la agresién sexual u otra violencia sexual, la violencia de pareja, la violencia doméstica o el acecho,
vaya a un hospital tan pronto como sea posible después del incidente para recibir tratamiento y proteger la
evidencia, si corresponde.

Represalias: El colegio prohibe las represalias contra un empleado con el propdsito de interferir con un
derecho o privilegio bajo las politicas DIAA y FFDA; quien, de buena fe, presenta una denuncia o una queja,
actua como testigo o participa o se niega a participar en una investigacién, procedimiento o audiencia con
respecto a una acusacion de discriminacién por motivos de sexo, lo que incluye el acoso sexual, la agresion
sexual u otra violencia sexual, violencia de pareja, violencia doméstica o acecho. Esta prohibicidn no se aplica a
las medidas disciplinarias impuestas a un empleado que cometié o ayudé a cometer la mala conducta.
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Denuncias falsas o ausencia de denuncia: Un empleado cometera un delito si hace un informe falso o,
conscientemente, no informa tales incidentes con la intencién de dafiar, enganar u ocultar los incidentes. Se
despedira a todo empleado que el colegio determine que ha cometido uno de estos delitos.

Politicas y procedimientos: La informacidn sobre la politica el colegio, los procedimientos y los materiales
relacionados esta disponible en https://www.lee.edu/titleix. Las politicas del colegio que incluyen
definiciones y procedimientos para informar e investigar la discriminacion, el acoso y las represalias, asi como
para determinar si ocurrié la conducta, se reproducen a continuacion:

Politica DIAA del Consejo (Local): https://pol.tasb.org/Policy/Code/579?filter=DIAA
Politica FFDA del Consejo (Local): https://pol.tasb.org/Policy/Code/579?filter=FFDA

Discriminacion, acoso y represalias sobre la base de otras caracteristicas

protegidas
Politicas DAA, DAAA, DH, DHC, DIAB, FA, y FFDB

Ademas de la prohibicidn de discriminacion, acoso y represalias por motivos de sexo mencionada
anteriormente, los empleados no participaran en discriminacidn, acoso o represalias por otras caracteristicas
legalmente protegidas contra otros empleados, posibles empleados, exempleados, pasantes no remunerados
o estudiantes. Los empleados tampoco pueden participar en discriminacidn, acoso o represalias contra otras
personas, incluidos los miembros del Consejo, proveedores, contratistas, voluntarios o padres. La
comprobaciéon de un cargo resultara en la aplicacidon de una medida disciplinaria. Los procesos para denunciar
conductas prohibidas se describen a continuacién.

Denuncia de acciones dirigidas a empleados: Se alienta a todo empleado que cree que él u otro empleado ha
sido discriminado, ha sufrido represalias o ha sido acosado en base a una caracteristica legalmente protegida
gue no sea por motivos de sexo, a denunciar de inmediato tales incidentes al supervisor del empleado, a la
presidenta del colegio o a Recursos Humanos. Un empleado no esta obligado a denunciar una conducta
prohibida ante la persona que supuestamente cometid la mala conducta en cuestion. Si el supervisor es objeto
de una queja, la queja puede dirigirse a la presidenta o su designado. Una queja contra la presidenta se puede
hacer directamente ante el Consejo Directivo.

Denuncia de acciones dirigidas a estudiantes: Los empleados que sospechen que un estudiante puede haber
sufrido discriminacién, acoso o represalias sobre la base de una caracteristica protegida que no sea por
motivos de sexo estan obligados a denunciar sus inquietudes al funcionario correspondiente. Todas las
denuncias seran investigadas de inmediato. Un empleado que sabe o tiene motivos razonables para creer que
ocurrié o pudo haber ocurrido abuso infantil también debe informar dicho conocimiento o sospecha a las
autoridades correspondientes, segun lo exige la ley. Consulte la seccidon Denuncia de sospecha de abuso
infantil, a continuacién, para obtener informacién adicional.

Las politicas del colegio que incluyen definiciones y procedimientos para denunciar e investigar la
discriminacidn, el acoso y las represalias basadas en una caracteristica protegida distinta del sexo se
reproducen a continuacion:

Politica DIAB del Consejo (Local): https://pol.tasb.org/Policy/Code/5797filter=DIAB
Politica FFDB del Consejo (Local): https://pol.tasb.org/Policy/Code/579?filter=FFDB
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Denuncia de sospecha de abuso infantil
Politicas DH y DHB

Todos los empleados estan obligados por ley estatal a denunciar cualquier sospecha de abuso o abandono
infantil, segun lo define el Cédigo de Familia de Texas en su Articulo §261.001, a una autoridad de aplicacion
de la ley local o estatal, al Departamento de Servicios para la Familia y de Proteccidn de Texas (DFPS) o a una
autoridad estatal apropiada (p. ej., una agencia estatal que opere, otorgue licencias, certifique o registre la
instalacién en la que ocurrié el abuso). Todo empleado que se considere un profesional segun el articulo
§261.101(b) del Cédigo de Familia de Texas debera denunciar el abuso o abandono infantil o la indecencia con
un nifo si el empleado tiene una causa razonable para creer que la conducta ocurrié o puede ocurrir dentro
de las 48 horas posteriores a la primera sospecha del abuso o abandono. El presunto abuso o abandono que
involucre a una persona responsable del cuidado, la custodia o el bienestar del nifio (incluido un maestro de la
guarderia) debera denunciarse ante el DFPS.

Los empleados también estan obligados a hacer una denuncia si tienen motivos razonables para creer que un
adulto fue victima de abuso o abandono cuando era nifio y determinan de buena fe que la divulgaciéon de la
informacidn es necesaria para proteger la salud y la seguridad de otro nifio, anciano o persona con
discapacidad.

Las denuncias ante el DFPS se pueden hacer a la linea directa de abuso de Texas al (800) 252-5400 o, si no es
urgente, en el sitio web en https://www.txabusehotline.org/Login/Default.aspx. El hecho de que un empleado
no presente la denuncia requerida podra resultar en un enjuiciamiento como un delito menor de Clase A. El
delito de falta de denuncia por parte de un profesional puede resultar en un delito grave en la carcel estatal si
se demuestra que la persona tenia la intencién de ocultar el abuso o abandono. Un empleado no puede
delegar a otra persona o depender de otra persona o administrador para hacer la denuncia

Segun la ley estatal, toda persona que denuncie o colabore en la investigacidon de una denuncia de abuso o
abandono infantil es inmune a todo tipo de responsabilidad, a menos que la denuncia se realice de mala fe o
con malas intenciones. El colegio no tomara ninguna medida adversa en respuesta a denuncias de buena fe de
abuso o abuso infantil o a la participacidn en una investigacién sobre una acusacién de abuso o abandono
infantil.

Los empleados que tengan motivos razonables para creer que un nifio ha sido o puede ser abusado o
abandonado también deben informar sus inquietudes a la directora ejecutiva de Recursos Humanos. Esto
incluye a los estudiantes con discapacidades que ya no son menores de edad. Los empleados no estan
obligados a informar su inquietud a la directora ejecutiva de Recursos Humanos antes de presentar un
informe a la autoridad correspondiente.

Informar la inquietud a la director ejecutiva de Recursos Humanos no exime al empleado del requisito de
denunciarlo ante la agencia estatal correspondiente. Ademas, los empleados deberadn cooperar con los
investigadores de casos de abuso y abandono infantil. Esta prohibida la interferencia con una investigacion de
abuso infantil.

Como empleado, es importante que esté al tanto de las sefiales de advertencia que podrian indicar que un
nifio puede haber sido o esta siendo abusado sexualmente o maltratado de otra manera. El abuso sexual en el
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Cddigo de Familia de Texas se define como cualquier conducta sexual dafina para el bienestar mental,
emocional o fisico de un nifio, asi como la falta de un esfuerzo razonable para impedir la conducta sexual con
un nifo. El maltrato se define como abuso o abandono. Toda persona que tenga una causa razonable para
creer que un nino ha sido o puede ser abusado o abandonado tiene la responsabilidad legal segun la ley
estatal de denunciar la sospecha de abuso o abandono a las fuerzas del orden publico o al Departamento de
los Servicios para la Familia y de Proteccidn y seguir los procedimientos descritos anteriormente.

Denuncia de delitos (Ley de Texas de Proteccion a los Denunciantes)
Politica DG

La Ley de Texas de Proteccion a los Denunciantes protege a los empleados del colegio que denuncian de
buena fe sobre violaciones de la ley por parte del colegio ante una autoridad de cumplimiento de la ley
apropiada. El colegio tiene prohibido suspender, rescindir el empleo o tomar otras medidas adversas de
personal contra un empleado que presente una denuncia en virtud de la Ley. Una autoridad de cumplimiento
de la ley apropiada es parte de una entidad gubernamental federal, estatal o local que el empleado cree de
buena fe que estd autorizada para regular o hacer cumplir la ley presuntamente violada o para investigar o
enjuiciar un delito.

Quejas
Politica DGBA

En un esfuerzo por escuchar y resolver las inquietudes o quejas de los empleados de manera oportuna y en el
nivel administrativo mas bajo posible, el Consejo ha adoptado un proceso ordenado de quejas. Se alienta a los
empleados a hablar de sus inquietudes o quejas con sus supervisores o un administrador apropiado en todo
momento.

El proceso formal brinda a todos los empleados la oportunidad de ser escuchados hasta el nivel mas alto de la
administracion si no estan satisfechos con una respuesta administrativa. Una vez agotados todos los
procedimientos administrativos, los empleados pueden presentar sus inquietudes o quejas ante el Consejo
Directivo. Para facilitar la referencia, a continuacién, se proporciona un enlace a la politica de colegio sobre el
proceso de presentacién de inquietudes y quejas:

Politica DGBA del Consejo (Local): https://pol.tasb.org/Policy/Download/579?filename=DGBA(LOCAL).pdf
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Informacion general relacionada con el trabajo

Adaptaciones en caso de discapacidad (ADA)

El colegio se compromete a proporcionar adaptaciones razonables para las necesidades de todos los
empleados con discapacidades calificadas segun el articulo 504 de la Ley de Rehabilitacion de 1973 y la Ley de
Estadounidenses con Discapacidades de 1990.

Los empleados que soliciten una adaptacién por discapacidad deben comunicarse con la Oficina de Recursos
Humanos.

Gafetes

Es requerido que todos los empleados usen un gafete de identificacién de Lee College mientras estén
trabajando en un campus o centro del colegio.

La Oficina de Recursos Humanos otorga gafetes a los empleados del colegio. Al finalizar el empleo, los
empleados deben devolver sus gafetes a la Oficina de Recursos Humanos. Los empleados que tengan
preguntas sobre los gafetes deben comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos.

Tarjetas de presentacion

Los empleados del colegio pueden pedir tarjetas de presentacién en la localidad de Ricoh Print Shop ubicada
en el campus principal. Para obtener mds informacion sobre cédmo solicitar tarjetas de presentacion, los
empleados pueden comunicarse con el personal de Ricoh al (832) 556-4067. Puede encontrar informacion
adicional en linea (https://www.lee.edu/publicaffairs/print/index.php).

Equipo CARES

El equipo de CARES esta dedicado a un enfoque proactivo, coordinado y planificado para la identificacion,
prevencion, evaluacion, manejo y reduccién de amenazas interpersonales y de comportamiento para la
seguridad y el bienestar de la comunidad de Lee College. El Equipo Central se retne regularmente para revisar
las referencias presentadas por los miembros de la facultad, los miembros del personal y los estudiantes, con
respecto a los comportamientos de las personas que pueden ser preocupantes, perjudiciales o amenazantes,
comportamientos que potencialmente impiden su propia capacidad o la de otros para funcionar con éxito o
seguridad.

Informacidén adicional sobre el equipo CARES, incluyendo su proceso, cdmo informar una inquietud, preguntas
frecuentes, cdmo comunicarse con un miembro del equipo y mas, esta disponible en el sitio web del grupo
(https://www.lee.edu/cares-team/). Los empleados también pueden comunicarse con la directora ejecutiva
del Exito y Bienestar Estudiantil para obtener mas informacién.
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Cambios en la informacion personal del empleado

Es importante que los registros de empleo se mantengan actualizados. Los empleados deben notificar a la
Oficina de Recursos Humanos si hay cambios o correcciones en su nombre, domicilio, nimero de teléfono de
contacto, estado civil, contacto de emergencia, o nacimientos, muertes, o cambios en la cantidad de
dependientes elegibles. Los cambios en este tipo de informacién podrian afectar el impuesto por los ingresos
de un empleado, las retenciones o las tasas de las primas de seguros. Ademas, el colegio proporcionara
comunicaciones a los empleados por correo durante todo el afio (es decir, formularios W2, detalles de
orientacion, horarios e informacion de desarrollo profesional, etc.). Por lo tanto, es importante que los
empleados notifiquen de inmediato a la Oficina de Recursos Humanos sobre dichos cambios.

También es importante mantener los certificados analiticos, los logros educativos, las publicaciones y otra
informacidn relevante de forma precisa y actualizada. Los funcionarios de acreditacion profesional pueden
revisar las credenciales profesionales de un empleado para verificar las calificaciones laborales.

Los formularios para procesar un cambio de informacién personal se pueden obtener en Recursos Humanos.

Comunicaciones del Colegio

A lo largo del afio académico, la Oficina de Marketing y Asuntos Publicos publica boletines, folletos, volantes,
calendarios, comunicados de prensa y otros materiales de comunicacién. Estas publicaciones ofrecen a los
empleados y a la comunidad informacién relacionada con las actividades y los logros escolares.

Uso de vehiculos del Colegio

Los vehiculos de la flota del colegio estan disponibles para los empleados para asuntos relacionados con el
colegio. Para usar un vehiculo de la flota, todos los conductores deben pasar una verificacién de antecedentes
penales y de manejo para estar en la lista de conductores aprobados. La Oficina de Compras administra la lista
de conductores aprobados y las reservas de vehiculos. Comuniquese con la Oficina de Compras al (281) 425-
6320 o por correo electronico a Icpurchasing@lee.edu para obtener mas informacion.

Mientras conducen vehiculos para asuntos relacionados con el colegio, los empleados deben cumplir con
todas las leyes de transito estatales y locales. Los empleados que conducen por asuntos relacionados con el
colegio tienen prohibido enviar mensajes de texto y usar otros dispositivos electréonicos que requieran
atencidén visual y manual mientras el vehiculo esta en movimiento. Los empleados ejerceran su cuidado y buen
juicio para decidir si se debe usar la tecnologia de manos libres mientras el vehiculo esta en movimiento.

Cadigo de vestimenta

Se espera que los empleados del colegio se vistan de manera profesional y adecuada a su puesto. Las
oficinas/departamentos pueden tener diferentes expectativas segun el tipo de trabajo realizado y la
interaccidon de un empleado con el publico. Es posible que se requieran uniformes en algunas areas. Los
empleados que tengan preguntas sobre la vestimenta adecuada en su oficina/departamento deben
comunicarse con su supervisor.
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Es requerido que todos los empleados usen un gafete de identificacion de Lee College mientras estén
trabajando en un campus o centro del colegio.

Uso de las instalaciones
Politicas DGC, GD y GDA

Los empleados pueden usar las instalaciones del colegio y las areas comunes al aire libre para actividades no
laborales, actividades relacionadas con el trabajo y para invitar a oradores al campus de acuerdo con las
politicas del distrito del colegio y los reglamentos establecidos. El empleado es responsable de programar el
uso de las instalaciones. El uso de las instalaciones del distrito del colegio y las dreas no consideradas areas
comunes al aire libre debera programarse con anticipacion.

La politica del colegio con respecto al uso de las instalaciones por parte de los empleados es la siguiente:

Politica DGC del Consejo (Local): https://pol.tasb.org/Policy/Download/5797filename=DGC(LOCAL).pdf

Se podra encontrar informacién sobre los precios y los procedimientos de alquiler en la seccién de
Instalaciones en el sitio web (http://www.lee.edu/facilities/).

Los empleados que deseen alquilar una instalacidon deberan completar el formulario de solicitud de uso de
instalaciones en linea que se encuentra en el sitio web. Comuniquese con el Especialista en Servicios de
Informacidn al (832) 556-4046 o por correo electrénico a facilities@lee.edu para obtener mas informacidn.

Familia/Amigos/Mascotas en el lugar de trabajo

Las visitas de amigos y familiares, tanto en persona como por teléfono, deben limitarse durante el turno de
trabajo de un empleado. Si la frecuencia, duracién o naturaleza de las visitas se vuelve problematica, se
informara al empleado de la situacién y se espera que tome medidas correctivas. Un empleado puede recibir
medidas disciplinarias si el supervisor considera que la situacién esta interrumpiendo el lugar de trabajo,
impidiendo la capacidad del empleado para realizar su trabajo o causando un peligro para la seguridad.

Mascotas en el lugar de trabajo: Los empleados no estan permitidos a traer mascotas al lugar de trabajo. Los
animales de servicio utilizados con fines de asistencia para personas discapacitadas no se consideran

mascotas. Los empleados que requieran un animal de servicio deben comunicarse con la Oficina de Recursos
Humanos.

Llaves
Los empleados pueden solicitar llaves y/o codigos de acceso presentando un Formulario de Solicitud de Llave
completo a la Oficina de Recursos Humanos. Las solicitudes de llaves y/o cédigos de acceso deben ser

aprobadas por el supervisor.

Las llaves no se deben prestar ni intercambiar con otros empleados y no se pueden duplicar.
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Al finalizar el empleo, los empleados devolveran sus llaves a la oficina de Recursos Humanos.

Los empleados que experimenten problemas mecanicos con su llave o cddigo de acceso deben enviar una
orden de trabajo al Departamento de Mantenimiento para que el cerrajero revise la llave o el cédigo de
acceso.

Servicios de biblioteca

Los empleados tienen acceso gratuito a las extensas colecciones alojadas en la Biblioteca de Lee College y
disponibles electrénicamente, las cuales pueden tomarse en préstamo. Para obtener mas informacion, visite
www.lee.edu/library, llame al (281) 425-6379, o envie un mensaje de texto o chat al (281) 789-6286.

Servicios de sala de correo

Los buzones de cada departamento se mantienen en la sala de correo ubicada en el campus principal en John
Britt Hall. Los empleados, o una persona designada dentro de la oficina/departamento, deben revisar
regularmente sus buzones.

Los sobres intercampus también estan disponibles en la sala de correo.

Los empleados que necesiten ayuda con los envios masivos deben comunicarse con el encargado de la sala de
correo al (281) 427-5611.

Estacionamiento
Politica CHC

Hay estacionamiento en el campus designado para los empleados. Los empleados deben comunicarse con la
Oficina de Recursos Humanos para obtener un permiso de estacionamiento. Al finalizar el empleo, un
empleado debe devolver el permiso de estacionamiento a la Oficina de Recursos Humanos.

Las areas de estacionamiento restringido estan claramente marcadas y los empleados tienen prohibido
estacionarse en areas reservadas para visitantes, sin areas de estacionamiento, carriles de incendios
marcados, areas reservadas para discapacitados o cualquier area no disefiada especificamente para el
estacionamiento de vehiculos.

Las preguntas sobre ubicaciones de estacionamiento y multas deben dirigirse a la Oficina de Seguridad (281-
425-6888).

Evaluaciones de desempeio
Politica de las series DL

La evaluacidn del desempefio laboral de un empleado es un proceso continuo que se enfoca en la mejora. La
evaluacién del desempefio se basa en los deberes laborales asignados a un empleado y otros criterios
relacionados con el trabajo, incluida la evaluacién de fin de curso de los docentes. Todos los empleados
participaran en el proceso de evaluacidn con su supervisor asignado al menos una vez al afio. Las evaluaciones
se completardn en formularios aprobados por el colegio. Los informes, la correspondencia y los memorandos
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también se pueden utilizar para documentar la informacién sobre el desempefio. Todos los empleados
tendran acceso a sus formularios de evaluacion, participaran en una conferencia de desempeno con su
supervisor y tendran la oportunidad de responder a la evaluacién.

Bienes personales

Los empleados que decidan traer sus bienes personales a las instalaciones del colegio, lo que incluye, entre
otros, computadoras, equipos y decoraciones de oficina, lo hacen bajo su propio riesgo. El colegio no asumira
la responsabilidad ni el costo de reposicidon de los bienes personales de un empleado de ningln tipo que se
dafien, pierdan o roben.

Disciplina progresiva
Politicas DH, DHB, DI, DIAA, DIAB, DM, DMAA, DMAB

La disciplina progresiva es una serie de medidas disciplinarias, de naturaleza correctiva, tomadas para
brindarle a un empleado la oportunidad de mejorar su desempeiio laboral y cumplir con las politicas del
departamento y del colegio. Dichas medidas, a discrecién del supervisor inmediato del empleado, incluyen
desde asesoramiento, advertencias verbales y escritas, suspensidn disciplinaria hasta el despido.

No es necesario tomar todas las medidas en cada caso y, segun las circunstancias relevantes, el colegio puede
tomar medidas disciplinarias, incluido el despido, en cualquier momento. Las circunstancias relevantes pueden
incluir la seriedad o gravedad de las deficiencias del empleado en el desempefio y/o la conducta, el
desempefio y la conducta anteriores, y la evaluacion de la administracion de los factores apropiados
identificados durante una investigacion.

Segun la Politica DM del Consejo (Local) sobre el despido, los empleados a voluntad pueden ser despedidos en
cualquier momento por cualquier causa no prohibida por la ley o sin causa, segun lo determinen las
necesidades del distrito del colegio.

A continuacién, se proporciona informacién adicional sobre las medidas disciplinarias progresivas:

Asesoramiento: El supervisor generalmente brinda asesoramiento a un empleado como el primer paso para
corregir deficiencias menores de conducta o desempefio. El propdsito del asesoramiento es brindarle al
empleado la oportunidad de corregir una deficiencia y evitar cualquier necesidad de una medida disciplinaria
mas formal. El asesoramiento puede ser verbal y/o registrarse en una nota escrita. No se colocara ninguna
informacidn en el archivo personal del empleado. Cualquier registro del asesoramiento permanecera con el
supervisor o en los registros de gestion del desempefio de los empleados del departamento. Si la conducta o
el trabajo de un empleado contindan siendo insatisfactorios, se deberd anotar el asesoramiento previo en la
documentacién durante las medidas disciplinarias posteriores.

Advertencia verbal: Se puede dar una advertencia verbal para abordar los problemas de desempefio y
conducta mads graves que los que justifican el asesoramiento o por problemas en los que se ha brindado
asesoramiento anteriormente. El propdsito de una advertencia verbal es aclarar politicas, reglas y
expectativas. El supervisor se reunird con el empleado y le realizara la advertencia verbal. El supervisor puede
anotar la advertencia verbal en un memorando escrito. No se colocara ninguna informacion en el archivo
personal del empleado. Cualquier registro de la advertencia verbal permanecerd con el supervisor o en los
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registros de gestion del desempefio de los empleados del departamento. Si la conducta o el trabajo de un
empleado contindan siendo insatisfactorios, el asesoramiento previo y las advertencias verbales deberan
anotarse en la documentacion durante las medidas disciplinarias posteriores.

Advertencia escrita: Se puede dar una advertencia por escrito para abordar problemas sustanciales de
desempefio y conducta que sean mas serios que los que justifican una advertencia verbal o asesoramiento, si
la conducta y el desempeiio abordados por una advertencia verbal y asesoramiento se repiten, o si ocurren
nuevas violaciones o problemas. También es posible que un solo incidente justifique una advertencia por
escrito. Si se determina que una advertencia por escrito es apropiada, el supervisor completara un Formulario
de medida disciplinaria del empleado, que generalmente incluye una descripcion de la conducta y/o
desempeiio inaceptable, la politica, regla o expectativa violada, y un resumen de las expectativas futuras. El
supervisor se reunira con el empleado para hablar sobre la advertencia por escrito y proporcionara una copia
del formulario completo al empleado y a Recursos Humanos.

Advertencia escrita final: Se puede emitir una advertencia final por escrito por la primera vez que ocurra una
ofensa muy grave o por ofensas menores repetidas que hayan sido identificadas por el supervisor y no
corregidas por el empleado a pesar de las medidas disciplinarias anteriores. El supervisor completard un
Formulario de medida disciplinaria del empleado, que generalmente incluye una descripcién de la conducta
y/o desempefio inaceptable, la politica, regla o expectativa violada, y un resumen de las expectativas futuras.
Los supervisores apropiados, incluidos los miembros del Gabinete correspondientes, deberan revisar una
advertencia escrita final antes de enviarla al empleado. El supervisor se reunira con el empleado para hablar
sobre la advertencia escrita final y proporcionara una copia del formulario completo al empleado y a Recursos
Humanos. La advertencia final se considera la ultima oportunidad. Si un empleado no logra una mejora en su
conducta y/o desempefio, normalmente el despido sera la siguiente medida tomada.

Suspension: La presidenta podrd imponer una suspensién, con o sin goce de sueldo. La presidenta
determinara la duracién de la suspension y si la suspensidn sera con goce de sueldo o sin goce de sueldo.
Durante una investigacién de incidente que involucre la conducta de un empleado, la presidenta puede
determinar que la presencia continua del empleado en el lugar de trabajo no es lo mejor para el colegio. En
este caso, el empleado podra ser suspendido con goce de sueldo hasta que se complete la investigacién. El
supervisor se reunira con el empleado para hablar sobre la suspensién y proporcionara una copia de la
documentacién completada al empleado y a Recursos Humanos.

Recomendacidn de despido: La recomendacién de despido es el paso final de la disciplina del empleado. Se
podra hacer una recomendacion de despido cuando las medidas disciplinarias previas no logran la mejora
requerida en el desempeio o la conducta del empleado. También se podra hacer una recomendacién de
despido, sin medidas disciplinarias previas, por violaciones graves de acciones prohibidas por el colegio,
incluidas, entre otras, las previstas en la politica del Consejo.

Los siguientes son algunos ejemplos, a mero titulo enunciativo, de los tipos de situaciones que podrian
requerir una disciplina progresiva:

e Tardanzas/ausentismo crénico y/o excesivo

e Ausencia del trabajo sin la debida notificacién y/o aprobacion

e Descuidar o no cumplir sus deberes

e Abandonar el drea de trabajo sin autorizacién o no estar en el area asignada segun lo ordenado
e Salir de la propiedad del colegio durante las horas de trabajo sin la aprobacion correspondiente
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e Usar lenguaje, gestos o imagenes profanos, obscenos, abusivos o degradantes

e Manipular o falsificar registros oficiales del colegio, incluido el tiempo trabajado/las sumas de horas
acumuladas propias o de otra persona

e Peleas o amenazas de violencia

e Violacidon de las politicas del colegio, incluidas las politicas sobre acoso/mala conducta sexual, campus
libre de alcohol/drogas, normas de conducta, etc.

e Divulgacidon no autorizada de informacién confidencial

e Operacidon no autorizada y/o uso indebido de la propiedad y los recursos del colegio

e Insubordinacién

e Violacién de la politica de uso de la computadora

e Dormir en el trabajo

Lesiones o enfermedades laborales
Si un empleado tiene una lesién o enfermedad relacionada con el trabajo, el empleado debe informar el
accidente, la lesion o la enfermedad a su supervisor inmediato lo antes posible. El empleado y/o el supervisor

inmediato debera notificar a la Oficina de Recursos Humanos, quien reportara la informacién a los fines de la
indemnizacion laboral.
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Tecnologia del distrito

Recursos tecnolégicos
Politica CR

Los recursos tecnolégicos del colegio, incluidas sus redes, sistemas informaticos, cuentas de correo
electrdnico, dispositivos conectados a sus redes y todos los dispositivos de su propiedad que se usan dentro o
fuera de las instalaciones del colegio, son principalmente para fines administrativos y de instruccién. Se
permite el uso personal limitado si el uso:

e No impone ningln costo tangible a el colegio
e No sobrecarga indebidamente los recursos informaticos o de red del colegio
e Notiene un efecto adverso en el desempenfio laboral o en el desempefio académico de un estudiante

Las transmisiones de correo electrdnico (email) y otros usos de los recursos tecnoldgicos del colegio no son
confidenciales y podran ser monitoreados en cualquier momento para garantizar un uso adecuado.

Los empleados estan obligados a cumplir con las disposiciones del Acuerdo de uso de computadoras/Internet
y los procedimientos administrativos. El no hacerlo puede resultar en la suspension del acceso o la cancelacién
de los privilegios y puede dar lugar a medidas disciplinarias y legales. Los empleados que tengan preguntas
sobre el uso de la computadora y la gestién de datos pueden comunicarse con la mesa de ayuda del
Departamento de Tecnologia de la Informacidn al (281) 425-6952 o por correo electrénico a
helpdesk@lee.edu.

Seguridad de la Informacion
Politica CS

El colegio posee, arrienda o sirve como custodio de una amplia variedad de informacién y recursos de
informacidn, incluida la informacion sensible y confidencial. Los empleados deben proteger contra la
modificacion, destruccidn o divulgacidn no autorizada o accidental de esta informacién de acuerdo con las
politicas, procedimientos y practicas de seguridad de la informacion del coelgio. El incumplimiento de estos
requisitos puede dar lugar a la disciplina, hasta e incluyendo la terminacion.

Las preguntas e inquietudes sobre el programa de seguridad de la informacién de la universidad pueden
dirigirse a la Jefa de informacién o al Departamento de Tecnologia de la Informacién del colegio.

Uso personal de medios de comunicacion electrénicos
Politicas CR'y DH

Los medios de comunicacion electrénicos incluyen todas las formas de medios de comunicacién sociales,
como mensajes de texto, mensajes instantaneos, correo electréonico (email), diarios en la web (blogs), wikis,
foros electrénicos (salas de chat), sitios web para compartir videos (p. €j., YouTube), comentarios editoriales
publicado en Internet y sitios de redes sociales (p. ej., Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram). Los medios de
comunicacidn electrénicos también incluyen todas las formas de telecomunicaciones, como teléfonos fijos,
teléfonos celulares y aplicaciones basadas en la web.
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Los empleados seran responsables de su conducta publica incluso cuando no actien como empleados del
colegio. Los empleados estaran sujetos a los mismos estandares profesionales en el uso publico de los medios
de comunicacién electrénicos que en cualquier otra conducta publica. Si el uso de medios de comunicacién
electrénicos por parte de un empleado interfiere con la capacidad del empleado para desempefiar con eficacia
sus deberes laborales, el empleado se vera sujeto a medidas disciplinarias, que podran incluir el despido. Si un
empleado desea utilizar un sitio de red social o medios similares para fines personales, el empleado es
responsable del contenido de la pagina del empleado, incluido el contenido agregado por el empleado, los
amigos del empleado o miembros del publico que pueden acceder a la pagina del empleado y los enlaces web
en la pagina del empleado. El empleado también es responsable de mantener la configuracién de privacidad
adecuada al contenido.

El empleado que utilice medios de comunicacion electrénicos para fines personales deberd observar lo
siguiente:

e El empleado no puede configurar ni actualizar la(s) pagina(s) de la red social personal del empleado
utilizando las computadoras, la red o el equipo del colegio.

e El empleado deberd limitar el uso de dispositivos de comunicacidn electrénica personal para enviar o
recibir llamadas, mensajes de texto, fotos y videos a los descansos, las comidas y antes y después de
las horas de trabajo programadas, a menos que haya una emergencia o el uso esté autorizado por un
supervisor para llevar a cabo operaciones del colegio.

e Elempleado no deberd usar el logotipo del colegio u otro material con derechos de autor del colegio
sin su consentimiento expreso por escrito.

e El empleado no puede compartir ni publicar, en ningun formato, informacion, videos o imagenes
obtenidas mientras estaba de servicio o realizando operaciones del colegio, a menos que el empleado
obtenga primero la aprobacidn por escrito de su supervisor inmediato. Los empleados deben ser
conscientes de que tienen acceso a informacién e imagenes que, si se transmiten al publico, podrian
violar cuestiones de privacidad.

e Elempleado sigue estando sujeto a las leyes estatales y federales aplicables, las politicas locales, los
reglamentos administrativos y el Cédigo de Etica Profesional de la Asociacion de maestros de colegios
comunitarios de Texas incluso cuando se comunica sobre asuntos personales y privados,
independientemente de si el empleado estd usando equipos privados o publicos dentro o fuera del
campus. Estas restricciones incluyen:

o Confidencialidad de los expedientes de los estudiantes [Consulte la Politica FJ]

o Confidencialidad de la informacion de salud o personal relacionada con colegas, a menos que la
divulgacidon tenga fines profesionales legales o sea requerida por la ley [Consulte la Politica
DBA]

o Confidencialidad de los registros de Lee College, incluidas las direcciones de correo electrdnico
privadas [Consulte la Politica GCA]

o Propiedad intelectual [Consulte la Politica CT]

o Prohibicién de la divulgacion de informacion o rumores que puedan dafiar, avergonzar o violar
la privacidad de cualquier otra persona [Consulte la Politica DH (Anexo)]
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Cuentas de correo electrdonico

El método principal de comunicacion de los empleados en el colegio es el correo electrénico. A los empleados
se les proporciona una cuenta de correo electrénico para usar en asuntos relacionados con el trabajo, y se
espera que revisen y respondan sus correos electrénicos de manera oportuna. Los empleados que necesiten
asistencia o tengan preguntas sobre su cuenta de correo electronico pueden comunicarse con la mesa de
ayuda del Departamento de Tecnologia de la Informacién al (281) 425-6952 o por correo electrdnico a
helpdesk@lee.edu.
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Administracion de registros

Registros personales
Politicas DBA y GCA

La mayoria de los registros, incluidos los registros de personal, son informacidn publica y deben divulgarse a
solicitud de la parte interesada. El empleado podra elegir que se retenga la siguiente informacidn personal:

e Domicilio particular

e Numero de teléfono, incluido el nimero de teléfono celular personal
e Informacion de contacto para casos de emergencias

e Informacidn que revela si tienen familiares

La opcidén de no permitir el acceso publico a esta informacién o el cambio a una opcién existente se puede
realizar en cualquier momento presentando una solicitud por escrito a la Oficina de Recursos Humanos. Los
empleados nuevos o despedidos tienen catorce (14) dias después de la contratacidn o despido para presentar
una solicitud. De lo contrario, la informacién personal puede divulgarse al publico hasta que se presente una
solicitud para retener la informacidn o se aplique otra excepcion para la divulgacidn de informaciéon conforme
a la ley. El empleado es responsable de notificar a el colegio si esta sujeto a alguna excepcién por la
divulgacién de informacion personal o confidencial.

En la mayoria de los casos, el correo electrénico personal de un empleado es confidencial y no se puede
divulgar sin el permiso del empleado.

Retencion de registros
Politica CIA, GCB

Los empleados deben conservar los registros del gobierno local de acuerdo con los procedimientos de la
universidad durante el periodo de retencién correspondiente, que varia segun la categoria del registro (es
decir, el contenido de ese mensaje de correo electrénico individual) descrito en el cronograma de retencién de
registros del colegio. Registro del gobierno local significa cualquier documento, papel, carta, libro, mapa,
fotografia, grabacién de sonido o video, microfilm, cinta magnética, medio electrénico u otro medio de
grabacién de informacidn, independientemente de su forma fisica o caracteristica y sin importar si el acceso
publico a él esta abierto o restringido segun las leyes del estado, creado o recibido por un gobierno local o
cualquiera de sus funcionarios o empleados de conformidad con la ley, incluida una ordenanza, o en la
transaccién de operaciones publicas. La determinacién de qué categoria de registro se aplica debe hacerse
caso por caso. Si el contenido del registro cae en mas de una categoria en el programa de retencion de
registros y no es divisible, el registro combinado debe conservarse durante el tiempo del componente con el
periodo de retencién mas largo.

Los empleados no deben mantener la informacién del colegio en dispositivos de propiedad privada. Cualquier
informacidén del colegio debe ser enviada o transferida a el colegio para ser preservada. El colegio hard todos
los esfuerzos razonables para obtener informacidn publica en acuerdo con la Ley de Informacién Publica de
Texas. Los esfuerzos razonables pueden incluir:

e Directiva verbal o escrita

e Acceso remoto a dispositivos y servicios propiedad del colegio
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Seguridad y Proteccion

Politica series CG

El colegio ha desarrollado y promueve un programa integral para garantizar la seguridad de sus empleados,
estudiantes y visitantes. El Plan de Respuesta a Emergencias para Empleados (ERP, por sus siglas en inglés),
gue se encuentra en el sitio web de Recursos Humanos, proporciona pautas y procedimientos escritos para
responder a emergencias y actividades para ayudar a reducir la frecuencia de accidentes y lesiones.

Los empleados deben seguir los protocolos establecidos y responder a las emergencias. Consulte los
procedimientos de seguridad escritos especificos para su ubicacién y area de trabajo.

Para prevenir o minimizar las lesiones a los empleados, compaferos de trabajo y estudiantes y para protegery
conservar el equipo del colegio, los empleados deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Observe todas las reglas de seguridad.

e Mantenga las areas de trabajo limpias y ordenadas en todo momento.

e Reportar inmediatamente todos los accidentes a su supervisor.

e Operar Unicamente equipos 0 maquinas para los que cuenten con capacitacion y autorizacién.

Mientras conducen por negocios del colegio, los empleados deben cumplir con todas las leyes de transito
estatales y locales. Los empleados que conducen por negocios del colegio tienen prohibido enviar mensajes de
texto y usar otros dispositivos electrénicos que requieran atencidn visual y manual mientras el vehiculo esta
en movimiento. Los empleados ejerceran cuidado y buen juicio sobre si usar tecnologia de manos libres
mientras el vehiculo esta en movimiento.

Los empleados con preguntas o inquietudes relacionadas con los programas de seguridad y problemas pueden
comunicarse con el Gerente de Operaciones de Emergencia y Seguridad al (281) 425-6409, Rundell Hall, Sala
204.

Departamento de seguridad del campus:

El Departamento de Seguridad funciona las 24 horas del dia, los 365 dias del afio. Los empleados deberan
contactar a los Oficiales de Seguridad para informarles acerca de incidentes, delitos o comportamientos
sospechosos. Ademas, los Oficiales de Seguridad se encuentran disponibles para abrir y cerrar las puertas de
las oficinas/salas y pueden escoltar a las personas a sus vehiculos si se les solicita.

Departamento de Seguridad de Lee College:

Teléfono/Despacho: (281) 425-6888

Sitio web: http://www.lee.edu/security

Ubicacion: Campus principal - Instalacién de seguridad (anteriormente el Edificio Republic Whiting)
Centro McNair: Sala 101A
Centro Liberty: Sala 101
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Denuncia de un incidente, delito o comportamiento sospechoso

Los empleados podran denunciar un incidente, delito o cualquier persona o actividad sospechosa al
Departamento de Seguridad en cualquier momento de la siguiente manera:

e Llamando a un oficial de seguridad al (281) 425-6888.

e En el campus principal, las personas podran comunicarse directamente con la oficina de Seguridad
tomando los teléfonos rojos ubicados en los edificios o usando los teléfonos ubicados afuera en los
postes rojos de emergencia cerca de los estacionamientos.

e Visitando a un oficial de seguridad en persona. En el campus principal, la oficina de Seguridad estd
ubicada en las instalaciones de seguridad, anteriormente el Edificio Republic Whiting. En el Centro
McNair, la oficina de Seguridad estd en la Sala 101A. En el Centro Liberty, la oficina de Seguridad est3
en la Sala 101.

Informe anual de seguridad (Ley Clery)
Politica GCC

El colegio recopila informacidn sobre las estadisticas de delitos en el campus y las politicas de seguridad del
colegio segun lo requerido por la Politica de Divulgacion de la Seguridad del Campus Jeanne Clery y la Ley de
Estadisticas de Delitos en el Campus. El informe anual de seguridad del colegio emitido bajo la Ley Clery esta
disponible en el sitio web de Seguridad (https://www.lee.edu/security/annual-security-report/).

Notificaciones de emergencia
Politica CGC

El colegio utiliza un sistema de alerta electrdnico para enviar a los empleados y estudiantes notificaciones
sobre retrasos por el clima, cancelaciones de clases, condiciones de emergencia, etc. Los empleados y
estudiantes son inscritos automaticamente en el sistema de alerta. Cualquiera que quiera optar por no recibir
alertas de emergencia debe enviar su solicitud por escrito al Departamento de Tecnologia de la Informacién
(ITE) de Lee College.

Cierres del campus

El colegio podra cerrar los campus debido a condiciones climaticas severas, epidemias, pandemias u otras
condiciones de emergencia que se determinaran a su discrecién o la orden de emergencia del gobierno local o
estatal. Cuando sea necesario retrasar o cancelar clases, se publicara un aviso en el sitio web del colegio y se
enviaran notificaciones a los correos electrénicos del colegio. Los empleados registrados en Alertas Navegador
también recibirdn mensajes electronicos sobre la situacion.
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Emergencias
Politica CGC

Todos los empleados deben estar familiarizados con los procedimientos de seguridad para responder a
emergencias, incluidas las emergencias médicas. El Plan de Respuesta a Emergencias para Empleados (ERP,
por sus siglas en inglés), esta ubicado en el sitio web de Recursos Humanos en https://www.lee.edu/hr/erp/.

Los empleados deben ubicar los diagramas de evacuacion publicados en su drea de trabajo y estar
familiarizados con los procedimientos de refugio en el lugar, bloqueo y encierro. Se realizardn simulacros de
emergencia para familiarizar a los empleados y estudiantes con los procedimientos de seguridad y evacuacion.
Los extintores de incendios estdn ubicados en todos los edificios del colegio. Los empleados deben conocer la
ubicacidn de estos dispositivos y los procedimientos para su uso.

Desfibriladores externos automaticos (AEDs, por sus siglas en inglés): Las ubicaciones de los desfibriladores
externos automaticos (AED) en los diversos sitios del colegio se proporcionan en el sitio web de Preparacion
Para Emergencias (https://www.lee.edu/emergency/aeds/) del colegio. Sitiene preguntas sobre los AEDs,
comuniquese con la directora ejecutiva de Recursos Humanos.
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Asuntos Estudiantiles

Igualdad de oportunidades educativas
Politicas FA, FFDA, FFDB

En un esfuerzo por promover la no discriminacidon y segun lo exija la ley, Lee College no discrimina por motivos
de raza, color, religion, origen nacional, sexo, género, edad o discapacidad al proporcionar servicios,
actividades y programas educativos, incluidos los programas vocacionales, de acuerdo con el Titulo VI de la
Ley de Derechos Civiles de 1964, segiin enmendada; Titulo IX de las Enmiendas Educativas de 1972; Ley de
Estadounidenses con Discapacidades; y el articulo 504 de la Ley de rehabilitacién de 1973, en su forma
enmendada.

Las preguntas o inquietudes sobre la discriminacion contra los estudiantes por motivos de sexo, incluyendo el
acoso sexual, deben dirigirse al Coordinador del Titulo IX, José Martinez (josmartinez@lee.edu, 281-425-6546,
Rundell Hall sala 112).

Las preguntas o inquietudes sobre la discriminacidn por motivos de discapacidad deben dirigirse a la Dra.
Rosemary Coffman, directora ejecutiva del Exito Estudiantil y Bienestar (rcoffman@lee.edu, 281-425-6387,
Rundell Hall sala 112), Coordinadora de la ADA/Seccién 504. Todas las demas preguntas o inquietudes
relacionadas con la discriminacién basada en cualquier otra razén deben dirigirse a la presidenta del colegio.

Registros de estudiantes
Politica FJ

Los registros de los estudiantes son confidenciales y estdn protegidos contra inspecciones o usos no
autorizados. Los empleados deben tomar precauciones para mantener la confidencialidad de todos los
registros de los estudiantes. El acceso a los registros de los estudiantes esta restringido a las personas
autorizadas por la ley, incluyendo el estudiante y los padres, cuando el estudiante es dependiente para fines
fiscales y los funcionarios del colegio con intereses educativos legitimos.

El Catalogo del colegio proporciona a los estudiantes informacidn detallada sobre los registros de los
estudiantes. Los estudiantes que deseen revisar los registros del estudiante deben dirigirse a la asistencia del
vicepresidente asociado de Servicios Estudiantiles.

Quejas de los estudiantes
Politica FLD

En un esfuerzo por escuchar y resolver las quejas de los estudiantes de manera oportuna y en el nivel
administrativo mas bajo posible, el consejo ha adoptado procesos ordenados para manejar las quejas sobre
diferentes temas. El vicepresidente asociado de Servicios Estudiantiles puede proporcionar a los estudiantes
informacién sobre cdmo presentar una queja.

El proceso formal de quejas brinda a los estudiantes la oportunidad de ser escuchados hasta los niveles mas
altos de administracién. Se alienta a los estudiantes a discutir problemas o quejas con el miembro de la
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facultad o el administrador apropiado en cualquier momento. Los estudiantes con quejas que no pueden
resolverse a su satisfaccién deben dirigirse al siguiente nivel de administracién.

Conducta y diciplina estudiantil
Politica series FL y series FM

Se espera que los estudiantes sigan las reglas y regulaciones del colegio con respecto a la conducta estudiantil
descritas en el catdlogo del colegio y las politicas del colegio. Se requiere que la facultad y el personal
presenten una presunta violacién o violaciones de las politicas y procedimientos de colegio, incluidas las reglas
para la conducta estudiantil al vicepresidente asociado de Servicios Estudiantiles dentro de un plazo razonable
(es decir, dentro de los 10 dias). Las alegaciones deben presentarse por escrito a través de medios
tradicionales o electrénicos y describir la violacion y los hechos circundantes. El vicepresidente asociado de
Servicios Estudiantiles o su designado investigara el asunto si es necesario.
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