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SECCION A: POLITICAS DE GESTION FINANCIERA Y EMPRESARIAL



Politica de control interno

Las politicas de control interno proporcionan a KIPP Atlanta Schools Collaborative, Inc. (también denominada “KIPP
MAC”, “KIPP Atlanta Schools” o “KIPP Atlanta Schools”) la base para salvaguardar adecuadamente sus activos,
implementar las politicas internas de la direccion, asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones estatales y
federales, y generar informacidn financiera oportuna y precisa. Asimismo, como entidad de sostenimiento publico,
KIPP Atlanta Schools tiene la responsabilidad adicional de garantizar la confianza del publico y la integridad de las
actividades de la organizacion. Las siguientes politicas describen algunas de las areas de control interno.

1. Cumplimiento de la ley

KIPP Atlanta Schools cumplira todas las leyes y regulaciones pertinentes que rigen a las escuelas
charter dentro del estado de Georgia. Ademas, se adoptara toda ley y regulacion del Gobierno
Federal relacionada con la financiacion de subvenciones a medida que esta se reciba. Las
siguientes son politicas especificas de KIPP Atlanta Schools:

a. Contribuciones politicas

i.  No se podran destinar fondos o activos de KIPP Atlanta Schools a ningun partido u
organizacion politica, ni a ninguna persona que ocupe un cargo publico o sea candidata
a uno. Se prohibe estrictamente el uso, directo o indirecto, de cualesquiera fondos u
otros activos de KIPP Atlanta Schools para contribuciones politicas en cualquier forma,
ya sea en efectivo, bienes, servicios o uso de instalaciones. KIPP Atlanta Schools tampoco
podra participar en ningln comité u otra organizacién que recaude fondos con fines

politicos.
ii.  Acontinuacion, se presentan ejemplos de actividades prohibidas:

ii. Aportes de un empleado que sean reembolsados a través de cuentas de gastos o por

otros medios.

La compra, por parte de la organizacidn, de entradas para eventos de recaudacion de fondos

.2.

con fines politicos.
v.  Contribuciones en especie, tales como la cesién de empleados a partidos politicos o el
uso de los activos de la organizacidon en campaniias politicas.
b. Mantenimiento de registros

i.  Paraproporcionar un registro preciso y auditable de todas las transacciones financieras,
los libros, registros y cuentas de KIPP Atlanta Schools se gestionan de conformidad con
los principios de contabilidad generalmente aceptados, segun lo exigen los estatutos del
estado de Georgia aplicables a las escuelas charter.

ii.  Asimismo, KIPP Atlanta Schools requiere especificamente que:

1. No se podran establecer ni mantener fondos o cuentas para fines que no estén
descritos de manera integra y precisa en los libros y registros de KIPP Atlanta
Schools.

2. Los ingresos y desembolsos deben describirse de manera integra y precisa en



los libros y registros.

3. Nose realizaran asientos falsos en los libros o registros, ni se emitiran informes
falsos o engafiosos.

4. Los pagos se realizaran Unicamente a la parte contratante y solo por los servicios
efectivamente prestados o los productos entregados. No se pagaran facturas
falsas o ficticias.

2. Conflicto de intereses institucional o autocontratacion (partes relacionadas)

a.

C.

El objeto de la politica sobre conflictos de intereses es proteger el interés de la Corporacion

cuando esta considere realizar una transaccion o un acuerdo que pudiera beneficiar el interés

particular de un directivo o consejero. Esta politica tiene como fin complementar, y no

reemplazar, cualquier ley estatal aplicable que regule los conflictos de intereses en

corporaciones benéficas y sin fines de lucro.

Definiciones y procedimientos

Persona interesada: todo consejero, directivo o miembro de un comité que posea un
interés financiero, directo o indirecto, segun se define mas adelante en la Seccién 6.2(b),
s una persona interesada.

Interés financiero: una persona posee un interés financiero si tiene, directa o
indirectamente, a través de negocios, inversiones o vinculos familiares:

1. Una participacion o un interés de inversion en cualquier entidad con la que la
Corporacion tenga una transaccion o un acuerdo;

2. Un acuerdo de remuneracion con la Corporacion o con cualquier entidad o
persona con la que la Corporacion tenga una transaccion o un acuerdo, o,

3. Una posible participacion o un posible interés de inversion en, o un acuerdo de
remuneracion con, cualquier entidad o persona con la que la Corporacion esté
negociando una transaccién o un acuerdo.

4. Lla remuneracion comprende la retribucion directa e indirecta, asi como
obsequios o favores de naturaleza considerable.

Deber de divulgacion: en relacién con cualquier conflicto de intereses, real o posible,
una persona interesada debe divulgar a la Junta Directiva la existencia de su interés
financiero y todos los hechos sustanciales relacionados con este.

Determinacion de la existencia de un conflicto de intereses: tras la divulgacion del
interés financiero y de todos los hechos sustanciales relacionados con este, y después
de cualquier deliberacion al respecto, la persona interesada deberd ausentarse de la
reunion de la Junta Directiva mientras se delibere y se vote sobre dicho interés
financiero. Los consejeros restantes decidiran si existe un conflicto de intereses.

Procedimientos para abordar el conflicto de intereses:



f.

La persona interesada podra realizar una presentacion ante la Junta Directiva pero, tras
dicha presentacion, debera ausentarse de la reunion durante la deliberacion y la
votacion sobre la transaccion o el acuerdo que origina el conflicto de intereses.

La Presidencia, si procede, designard a una persona o un comité sin intereses en el asunto
para que investigue alternativas a la transaccion o al acuerdo propuesto.

Tras actuar con la diligencia debida, la Junta Directiva determinara si la Corporacion
puede obtener, mediante esfuerzos razonables, una transaccién o un acuerdo mas
ventajoso con una persona o entidad que no genere un conflicto de intereses.

Si no fuera razonablemente posible obtener una transaccién o un acuerdo mas ventajoso

en circunstancias que no generen un conflicto de intereses, la Junta Directiva
determinard, por voto mayoritario de los consejeros sin intereses en el asunto, si la
transaccion o el acuerdo redunda en el mejor interés y beneficio de la Corporacion, y si
la transaccion es justa y razonable para esta; y decidira si celebra la transaccién o el
acuerdo de conformidad con dicha determinacidn.

Incumplimiento de la politica sobre conflictos de intereses

Si la Junta Directiva tiene motivos fundados para creer que un consejero, directivo o
miembro de un comité ha omitido la divulgacidn de conflictos de intereses, reales o
posibles, informard a dicha persona del fundamento de su creencia y le brindard la
oportunidad de explicar la presunta omision.

Si, tras escuchar la respuesta de dicha persona y realizar las investigaciones adicionales
que las circunstancias justifiquen, la Junta Directiva determina que, en efecto, dicha
persona ha omitido la divulgacion de un conflicto de intereses real o posible, tomara las
medidas disciplinarias y correctivas pertinentes.

Registro de actuaciones

Las actas de la Junta Directiva y de todos los comités con facultades delegadas por esta deberan

contener:

Nombres de las personas con interés financiero: los nombres de las personas que divulgaron
o de quienes se determind que poseian un interés financiero en relacion con un conflicto de
intereses, real o posible, la naturaleza de dicho interés, toda medida adoptada para
determinar si existia un conflicto de intereses y la decision de la Junta Directiva sobre si, en

efecto, existia tal conflicto.

Nombres de las personas presentes: los nombres de las personas que estuvieron presentes
durante las deliberaciones y votaciones relativas a la transaccion o al acuerdo, el contenido
de la deliberacion, incluidas las alternativas a la transaccion o al acuerdo propuesto, y una

constancia de toda votacion realizada al respecto.

Seguridad de los datos financieros



i.  El software de contabilidad de la organizacion se revisara para garantizar que los controles
generales y de aplicacion impidan el acceso no autorizado a los datos (p. ej., mediante una
proteccion con contrasefia adecuada y autorizaciones para funciones de solo consulta o
visualizacion).

ii.  Serealizaran copias de seguridad de los datos contables del sistema de forma periddica para
garantizar la recuperacion de la informacion financiera en caso de fallo del hardware.

ii.  Todos los demas datos financieros, la caja chica, los cheques no utilizados y los cheques no
reclamados se protegeran del acceso no autorizado.

3. Seguridad de los documentos de la organizacion

a. Se conservaran los originales de los siguientes documentos institucionales y se verificara su
existencia de forma periddica:

i. Acta constitutiva y todas sus enmiendas.

ii. Actas de la Junta Directiva y sus subcomités.
iii. Contratos bancarios.
iv. Contratos de arrendamiento
v. Pdlizas de seguros
vi. Facturas de proveedores.

vii. Convenios de subvenciones y contratos.

viii. Lista de inventario de activos fijos.

4. Uso de los activos de la organizacion

a. Ningun empleado podra utilizar ninguna propiedad, equipo, material o suministro de la organizacion
para

b. suuso personalsin laautorizacion previa del director o directora de la escuela o del director ejecutivo
(CEO).

Politica de gestion financiera

Base contable: KIPP Atlanta Schools mantendra sus registros contables y los informes financieros correspondientes
sobre la base de la contabilidad de acumulacion (o devengo).

Politicas contables: las politicas contables y de presentacion de informes financieros adoptadas se ajustan a los
requisitos para unidades gubernamentales con fines especiales de la Junta de Normas de Contabilidad
Gubernamental (GASB, por sus siglas en inglés), incluida la Declaracion de Normas de Contabilidad Gubernamental
n.2 34: ""Estados financieros basicos y discusion y analisis de la gerencia para gobiernos estatales y locales"". La
GASB es el organismo normativo reconocido para el establecimiento de principios de contabilidad y de presentacién
de informes financieros gubernamentales.

A. Base de presentacion: las operaciones del fondo se contabilizan mediante un conjunto separado de cuentas
de balance automatico que abarca sus activos, pasivos, activos netos, ingresos y gastos.



B. Gestion de efectivo: KIPP Atlanta Schools mantendra cuentas de efectivo en una entidad financiera

aprobada por la Junta Directiva. La organizacion supervisara los estados de flujo de efectivo de forma

periddica para garantizar una gestion de tesoreria adecuada y para comparar los flujos reales con las

tendencias proyectadas.

C. Presupuestos:

a.

El director financiero (CFO, por sus siglas en inglés), en consulta con el personal, preparara un
presupuesto operativo anual de ingresos y gastos, asi como una proyeccion de flujo de efectivo.
Este presupuesto y esta proyeccion son revisados y aprobados anualmente por la Junta Directiva, y
se modifican segln sea necesario.
EI CFO prepara los estados financieros que comparan los resultados presupuestados con los reales
y los presenta al Comité de Finanzas y al pleno de la Junta Directiva en cada una de sus reuniones
ordinarias.
El presupuesto operativo anual deberd estar equilibrado, salvo que el Comité de Finanzas apruebe
lo contrario.
La organizacidn procurara alcanzar el objetivo de recaudacion de fondos para el siguiente afo fiscal
antes de la aprobacion definitiva del presupuesto operativo de dicho afio.
En algunos casos, los fondos operativos asignados a un afio fiscal especifico podran recibirse y, a
efectos contables, reconocerse como ingresos en el ejercicio anterior. A efectos de la
presupuestacion del afio fiscal especificado, el Comité de Finanzas podra autorizar que las escuelas,
KIPP Forward o KIPP MAC prevean un déficit igual o inferior a los citados fondos operativos
asignados, en funcion de la cuantia del superavit del ejercicio anterior.
Como parte del proceso de presupuestacion, se identificaran y cuantificaran las partidas para
imprevistos antes de la aprobacion definitiva del presupuesto de cada afio. Un proceso de revision
a mitad de afio determinara la necesidad de ejecutar planes de contingencia en funcion de la
desviacion de los ingresos (incluidos los objetivos de recaudacion de fondos) respecto al
presupuesto.
Al gestionar su presupuesto, la organizacion se atendra a las siguientes directrices para la
consecucion de sus metas presupuestarias:

1. Se presentara una prevision al Comité de Finanzas en cada una de sus reuniones

ordinarias.
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D.

2. Durante el proceso de revision de las previsiones, la direccion podra identificar
un superavit de fuentes de ingresos no restringidas y analizar sus posibles usos.
Si el superavit supera los 200 000 USD, el Comité de Finanzas aprobara el uso
de este excedente para, entre otras, las siguientes opciones:

a. Constituir la reserva operativa. Esta medida es obligatoria antes de
considerar otras opciones si se prevé que la reserva operativa al cierre
del ejercicio sea inferior a dos (2) meses.

b. Constituir la reserva de capital.

c. Invertir en prioridades estratégicas regionales, incluidos los proyectos de
capital.

d. Amortizar la deuda, total o parcialmente, o realizar aportes al fondo de
dotacion.

e. Compensar las necesidades de recaudacién de fondos del proximo afio.

3. La previsiéon puede revelar un déficit de ingresos. En tal caso, la direccién
presentard un plan para cubrir el déficit mediante la reduccién de gastos o la
identificacion de fuentes de ingresos alternativas. Si ninguna de estas opciones
fuera viable, el Comité de Finanzas podrd autorizar el acceso a las reservas para
cubrir el déficit operativo.

4. Las escuelas podran solicitar la autorizacion para incurrir en gastos adicionales si
reciben ingresos por recaudacién de fondos o donaciones que excedan el
presupuesto de la organizacién en el ejercicio en que se reconozcan dichos
ingresos. El CFO se reserva el derecho de exigir que una escuela reemplace
gastos existentes, en funcion de las condiciones presupuestarias de toda la
organizacion.

5. Las escuelas son responsables de su desempefio en relacion con el presupuesto
para un conjunto explicito de cuentas de ingresos y gastos.

Seguros: KIPP Atlanta Schools mantiene los niveles de cobertura exigidos por las entidades autorizantes de
las escuelas charter (p. ej., las Escuelas Publicas de Atlanta y las Escuelas del Condado de Fulton) y los

recomendados por la Junta Directiva para las siguientes pdlizas:

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

Responsabilidad civil general

Dafios a bienes muebles e inmuebles (incluidos automaviles y autobuses)

Compensacion para trabajadores

Responsabilidad civil por lesiones personales

Responsabilidad legal para educadores (incluido el seguro de directores y consejeros [D&O])

Responsabilidad civil suplementaria

La organizacidn exige una prueba de cobertura de seguro adecuada a todos los posibles contratistas,

segun lo considere pertinente la Junta Directiva.
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E. Informes financieros: el director de Finanzas y el contador de la organizacion mantendran registros de

respaldo con suficiente detalle para elaborar los informes financieros de KIPP Atlanta Schools, que incluyen:

a. Anualmente:
i.  Estados financieros para auditoria
ii. Presupuesto anual

b. Mensualmente:

i.  Estados financieros internos comparativos del presupuesto y los resultados reales, por fondo

y por programa
ii.  Facturas a fuentes de financiacion
ii.  Proyeccidn de flujo de efectivo actualizada

c. Periddicamente:

i. Formularios 941 del IRS y declaraciones de impuestos sobre la némina, asi como las

declaraciones equivalentes de la autoridad fiscal estatal
ii. yelFormulario 990 del IRS
iii.  Otros informes, a solicitud
F. Auditoria

El CFO dispondra anualmente que una firma de contadores publicos certificados calificada realice una
auditoria de los estados financieros de KIPP Atlanta Schools de conformidad con las Normas de Auditoria
Gubernamental y las directrices de la Junta de Normas de Contabilidad Gubernamental. El Comité de
Finanzas de la Junta Directiva aprobara al auditor en mayo de cada afio.

Politica de activos, pasivos y patrimonio de los fondos
A. Activos
a. Cuentas bancarias

i.  Los fondos gubernamentales se mantienen en cuentas con garantia. Los demas fondos
se mantienen en bancos asegurados por la Corporacion Federal de Seguro de Depdsitos
(FDIC, por sus siglas en inglés).

b. Caja chica/Fondo para cambio

i.  Se podra mantener en cada escuela un fondo de caja chica de 50.00 USD destinado
exclusivamente a dar cambio para los pagos en efectivo de padres o estudiantes para
las cuotas estudiantiles. El CFO podrd ampliar este limite por escuela, con caracter
excepcional, para satisfacer necesidades operativas especificas. Toda excepcion
concedida se documentara formalmente.
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C.

No se podran realizar compras ni reembolsos a padres, estudiantes o empleados con
cargo al fondo para cambio. Todas las compras y reembolsos a padres, estudiantes y
empleados deberan tramitarse a través del proceso de compras o de solicitud de
cheques de KIPP Atlanta Schools.

Estos fondos seran conciliados diariamente por la escuela y aprobados formalmente
cada mes por la direccion del centro y el equipo financiero regional, de conformidad con
los procesos y las politicas de gestion. Toda actividad de entrega de cambio y de
reposicion de fondos debera documentarse claramente.

Capitalizacion

Los elementos se consideraran bienes y equipo, y se capitalizaran si cumplen la totalidad de
los siguientes criterios:

1. a.Se prevé que cumplira su finalidad principal durante al menos un afio.

2. b. No es un bien fungible; es decir, si se dafia o desgasta, puede ser reparado en
lugar de reemplazado.

3. c.Suvalor es igual o superior a 5000 USD por costo unitario.
Si un elemento no cumple la totalidad de los criterios anteriores, no se capitalizara.

Los activos capitalizados se registraran en el libro mayor de activos fijos y se depreciaran a
lo largo de su vida util por el método de linea recta, de conformidad con los GAAP y los
requisitos de financiacion aplicables.

B. Pasivosy activos netos

a.

C. Deuda

Cuentas por pagar

1. Solo se registraran como cuentas por pagar las transacciones validas que estén
respaldadas por facturas de proveedores, informes de recepcién u otra
documentacion aprobada.

Politica de pago de cuentas por pagar

1. Se pagara a los vendedores y proveedores segun lo estipulen sus condiciones
de pago, aprovechando cualquier descuento ofrecido. Si existen problemas de
flujo de efectivo, los pagos se realizardn segun un criterio de maxima
dependencia y necesidad.

Pasivos acumulados

1. Los sueldos, salarios devengados e impuestos sobre la némina, asi como los
honorarios profesionales, alquileres y costos de seguros incurridos pero no
pagados, se reflejaran como un pasivo en el momento en que se genere el
derecho de cobro.
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a. Cuando corresponda, la deuda a corto plazo consistira en financiacion cuyo vencimiento se
prevea dentro del afio siguiente a la fecha de los estados financieros anuales auditados. La deuda
a largo plazo consiste en financiacidn cuyo vencimiento no se prevea dentro del plazo de un afio.

b. Toda deuda a corto y largo plazo debe ser aprobada por la Junta Directiva y constituira siempre
el dltimo recurso.

c. Los contratos de préstamo aprobados por la Junta Directiva deberan constar por escrito y
especificar todas las condiciones aplicables, incluidos el objeto del préstamo, el tipo de interés y
el calendario de amortizacion.

Politica de inscripcion

El objetivo de KIPP Atlanta Schools es alcanzar de manera consistente las metas de inscripcion establecidas en
todas sus escuelas. Es politica de KIPP Atlanta Schools establecer anualmente un nimero maximo y minimo de
inscripciones para cada escuela. El nUmero maximo se define como la matricula maxima permitida tanto por el
numero de vacantes disponibles en el nivel de grado como por el nimero de plazas autorizadas en el acuerdo de
la escuela charter. El nimero minimo se define como el nivel de inscripcion requerido para mantener la
configuracién del nivel de grado, segln lo defina el director de Inscripciones, y para mantener un presupuesto
financieramente sostenible, segun lo defina el CFO. KIPP Atlanta Schools presentara anualmente la cifra maxima
proyectada a las entidades del distrito que la autorizan, pero presupuestara en funcién del nimero minimo o un
valor cercano a este por motivos de prudencia.

El equipo regional de inscripciones verificara la matricula real en la base de datos de estudiantes con respecto a
la matricula presupuestada. Para las escuelas del distrito de las Escuelas Publicas de Atlanta (APS, por sus siglas
en inglés), esto se realiza dos veces por afio fiscal. La verificacion se llevara a cabo una vez en octubre, en la fecha
del recuento de los 40 dias determinada por el distrito de las APS, y nuevamente antes del recuento de marzo.
Para las escuelas del distrito de las Escuelas del Condado de Fulton (FCS, por sus siglas en inglés), el proceso de
verificacion se lleva a cabo durante el recuento de dias del Periodo de Ajuste de Inscripcion de Estudiantes (SEAT,
por sus siglas en inglés) del distrito. La fecha del recuento de dias SEAT es anunciada por las FCS a finales de julio
o principios de agosto y, por lo general, tiene lugar dentro de los primeros 10 dias del afio escolar.

Las escuelas deben cubrir las plazas vacantes de acuerdo con la estrategia de inscripcion regional. Los problemas
de inscripcion se abordaran individualmente a través del panel anual SMS Dashboard y del proceso de evaluacion
del desempefio. El equipo ejecutivo se reserva el derecho de dispensar la aplicacion de esta politica si la reduccién
de la matricula obedece a circunstancias especiales.

A. Presupuesto de contingencia

Dado que los ingresos por estudiante de fuentes estatales y locales constituyen la mayor fuente de
ingresos de KIPP Atlanta Schools, y que dicha fuente de ingresos es variable, impredecible y ajena al
ambito de control de la organizacion, KIPP Atlanta Schools ha establecido las siguientes directrices para
la presupuestacion anual de contingencias:
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a. Cada afio, se solicitara a las escuelas que identifiquen partidas presupuestarias susceptibles de
recortes en caso de que los ingresos no alcancen el monto proyectado. El nivel de los recortes se
establecera anualmente con base en la informacion proporcionada por las fuentes de ingresos
estatales y locales y se expresard como un porcentaje del presupuesto total. El presupuesto de
contingencia se mantendra como un porcentaje del presupuesto anual aprobado por la Junta y
variara de un afio a otro. Se solicitara a las escuelas que recorten eventos especiales, viajes no
esenciales, y personal y suministros o materiales no esenciales antes de reducir el personal
esencial. El personal esencial y no esencial sera determinado por el director general de Escuelas
(CSO, por sus siglas en inglés) y el director ejecutivo en colaboracidn con los directores de las
escuelas.

b. Cada afio, también se solicitara al equipo de apoyo de KIPP Atlanta Schools que identifique
partidas presupuestarias para posibles recortes. Dado que el equipo de servicios compartidos de
KIPP MAC invierte en programas vy servicios fundamentales para apoyar las prioridades e
iniciativas de toda la region, dicho equipo realizara recortes a discrecion del equipo ejecutivo.

Politica sobre déficits operativos

Es politica de KIPP Atlanta Schools operar dentro del presupuesto con el objetivo de alcanzar el "punto de
equilibrio" utilizando los ingresos de fuentes publicas. Sin embargo, dado que no existe una fuente de ingresos
publicos garantizada para sostener el programa KIPP Forward, este puede operar con déficit en un afio
determinado. Ademas, debido a que las escuelas en crecimiento no siempre generan suficientes ingresos para
cubrir los gastos en los primeros afios de funcionamiento, y la férmula de financiacién de Georgia no se
corresponde con las operaciones, especialmente en el caso de las escuelas secundarias, dichas escuelas también
pueden operar con déficit. El presupuesto regional podra operar con déficit hasta que todas las escuelas alcancen
su pleno crecimiento. Es politica de KIPP Atlanta Schools financiar cualquier déficit de programas o entidades con
los excedentes de otras escuelas o programas, o con fondos de recaudacion privada.

Politica de reservas

Para sostener las operaciones, se mantendra una reserva para ser utilizada en caso de flujo de efectivo negativo, sin
importar su causa o magnitud, en la entidad legal consolidada de KIPP MAC o en una o mas de sus subsidiarias o
entidades que reportan (escuelas). La reserva no constituira la primera linea de defensa de la direccion para equilibrar
el presupuesto.

A. Antes de acceder a la reserva, la direccion intentara equilibrar el presupuesto mediante:
a. Eluso de un excedente en una entidad que reporta para financiar un déficit en otra.
b. Lareasignacion de las prioridades de financiacion.
c. Laimposicion de recortes presupuestarios.

d. El aumento del objetivo de recaudacién de fondos hasta el monto maximo permitido, segun lo
determinado por las métricas de sostenibilidad financiera establecidas por el Comité de Finanzas.
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e. Ladireccion podra entonces, con la autorizacion del Comité de Finanzas, acceder a la reserva como
Ultimo recurso para equilibrar el presupuesto.

B. KIPP Atlanta Schools (incluidas las escuelas, el equipo de apoyo y KIPP Forward) mantendra un minimo
de un mes y un objetivo ideal de dos meses de gastos operativos en un fondo de reserva independiente.
El monto equivalente a "un mes" se determinard tomando el monto total del presupuesto anual
consolidado y aprobado para dicho afio fiscal y dividiéndolo por doce. Si la organizacion consolidada no
dispone de suficiente efectivo para mantener el fondo de reserva, el director de Finanzas determinara un
cronograma para constituir dicha reserva hasta alcanzar el requisito minimo. Cada afio, si el umbral
minimo de "un mes" para el fondo de reserva aumenta (debido al incremento del presupuesto anual), la
organizacion presupuestara recursos suficientes en el presupuesto del afio siguiente para elevar el fondo
de reserva hasta el nivel minimo. El Comité de Finanzas podrd, a su discrecidn, autorizar el acceso de la
direccion a la reserva segun sea necesario una vez que hayan fracasado todas las demas medidas para
equilibrar el presupuesto, incluso si la reserva se encuentra por debajo del objetivo ideal de dos meses o
del requisito minimo de un mes.

C. KIPP Atlanta Schools constituira y mantendra un fondo de reserva para instalaciones con el propdsito de
acumular saldos de efectivo para la reparacion y el reemplazo de edificios.

a. Al cierre de cada afio fiscal, el director de Operaciones (COO) podra optar por transferir la
totalidad o una parte de los fondos no utilizados del presupuesto operativo de instalaciones para
constituir el fondo de reserva para instalaciones.

b. Cada afio, KIPP Atlanta Schools destinara 100 000 USD al fondo de reserva para instalaciones
hasta que dicha reserva alcance 1 millén de USD. En ese momento, KIPP Atlanta Schools ya no
requerird la asignacion de fondos siempre que el saldo se mantenga en 1 millén de USD o una
cifra superior. Cuando el saldo descienda por debajo de 1 millén de USD, KIPP Atlanta Schools
reanudard la asignacion de fondos para reconstituir dicho saldo.

c. Eldirector general de Operaciones aprobara el uso de los fondos de reserva para instalaciones,
de conformidad con la politica de proyectos de capital. Algunos ejemplos de reparacion y
reemplazo de edificios incluyen, entre otros, los siguientes:

i.  Trabajos de reparacion de muros exteriores.
ii.  Costos de materiales para techos y reparacion de cubiertas.
iii.  Costo de construccion para el reemplazo de tuberias de suministro de agua y drenaje.
iv.  Costo de reemplazo de la caldera o el depdsito de agua.
v.  Reemplazo de dreas comunes como estacionamientos.

vi.  Reemplazo de la envolvente del edificio (ventanas y puertas).
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D. Elniveldelareservaydel fondo dereserva parainstalaciones sera revisado periédicamente por el Comité

F.

de Finanzas como parte de sus informes financieros. El Comité de Finanzas reconoce que, debido a la
calendarizacién de ciertas fuentes de ingresos, puede haber ocasiones en las que sea necesario recurrir
a las reservas a corto plazo. En caso de que el CFO necesite utilizar temporalmente una parte de la
reserva, debera preparar un plan de recuperacion para restablecer la reserva a su requisito minimo. El
informe se compartira con el Comité de Finanzas en su proxima reunion ordinaria, a menos que la
situacion exija la convocatoria de una reunién de emergencia.

La Junta procurara mantener un saldo de fondos no asignado en el Fondo General de entre el cinco y el
quince por ciento (5 % - 15 %) de los gastos presupuestados anualmente. Dicho saldo podra disminuirse
en caso de una reduccidn imprevista de |a financiacion estatal. El saldo de fondos clasificado como "no
asignado" incluye todos los importes disponibles para gasto que no estén comprendidos en las demas
clasificaciones que se detallan a continuacién:

1. No gastable: el saldo de fondos asociado con inventarios, gastos pagados por
anticipado, importes a largo plazo de préstamos y efectos por cobrar, bienes
mantenidos para la reventa y el capital de un fondo permanente.

2. Restringido: el saldo de fondos que solo puede gastarse para los fines
especificos estipulados por la ley o por los proveedores externos de dichos
recursos (tales como resoluciones sobre bonos, pactos y convenios de
subvencion).

3. Comprometido: el saldo de fondos que solo puede utilizarse para los fines
especificos determinados mediante una accién formal de la Junta. Dichas
limitaciones solo pueden ser eliminadas o modificadas por la Junta. Las acciones
para limitar los recursos deben realizarse antes del cierre del aio fiscal de KIPP
Atlanta Schools, aunque el monto exacto pueda determinarse con
posterioridad.

4. Asignado: el saldo de fondos cuyo uso esta previsto para fines especificos, pero
que no cumple los criterios para ser clasificado como saldo de fondos
comprometido o restringido. Si estos fondos llegaran a tener un saldo de fondos
deficitario, dichos déficits deberdn informarse como saldo de fondos no
asignado. La Junta estara facultada, en virtud de esta politica, para asignar
fondos a un fin determinado.

Al cierre del afo fiscal, pueden existir préstamos y cuentas por cobrar "entre fondos" de los distintos
componentes (escuelas o departamentos) de KIPP Atlanta Schools Collaborative. Las cuentas entre
fondos seran revisadas y podran ser condonadas en su totalidad en KIPP South Fulton Academy, KIPP
Woodson Park Academy y el programa de Servicios Alimentarios, debido a sus singulares acuerdos de
funcionamiento (acuerdos de escuela charter y de asociacion, o requisitos del programa federal de
servicios alimentarios).
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Politica de proyectos de capital

Es politica de KIPP Atlanta Schools ejecutar los proyectos de capital de acuerdo con las siguientes definiciones y

directrices:

A. Definiciones de proyecto

a.

Un proyecto se define como un conjunto especifico de objetivos o tareas que, una vez
completados, satisfacen una necesidad institucional.

Un proyecto de capital es aquel que contribuye a mantener o mejorar un activo, cominmente
denominado infraestructura. Para ser incluido en un presupuesto de capital, un proyecto debe
cumplir, como minimo, UNO de los siguientes requisitos (criterios): se trata de un proyecto de
nueva construccidon, ampliacidén, renovacion, reparacion o sustitucion de una o varias
instalaciones existentes.

Un proyecto puede abarcar varios campus.

Los proyectos pueden agruparse bajo un Unico identificador de proyecto si cumplen UNO o mas
de los siguientes criterios:

i. Los trabajos se corresponden con el mismo objetivo definido por el director de
Instalaciones o el director de Tecnologia.

ii. Lostrabajos son proporcionados en su totalidad por el mismo proveedor.

iii. Lostrabajos deben realizarse de forma simultanea para alcanzar el objetivo del proyecto.

B. Priorizacion de proyectos

a.

El director de Operaciones (DOO, por sus siglas en inglés) y el ingeniero de Edificacion
mantendran una lista de necesidades y deseos de las escuelas. Una necesidad se define como
todo trabajo que deba realizarse para proteger la salud y la seguridad de los estudiantes, cumplir
con la legislacién estatal, local o federal, o proteger la integridad del entorno de ensefianza y
aprendizaje, segln lo determinen el lider de la escuela (SL) y el director de Operaciones (COO).
Un deseo se define como todo trabajo que embelleceria la escuela o facilitaria la ensefianza y el
aprendizaje, pero que no es exigido por la ley ni es necesario para prevenir un impacto
materialmente negativo en dicho proceso.

El COO colaborara con el director gerente de Operaciones Regionales (MDRO, por sus siglas en
inglés) para determinar la lista anual definitiva de prioridades de proyectos de instalaciones y
tecnologia.

C. Facultades decisorias y aprobacién

a.

El COO es la autoridad decisoria final sobre el orden légico y las prioridades de los proyectos, la
asignacion de subvenciones publicas y privadas, y la planificacidn de los trabajos.

El Comité de Finanzas debe aprobar todos los proyectos que superen los 100 000 USD y todos
los contratos acumulados que excedan los 200 000 USD, de conformidad con la politica de
adquisiciones.
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D. Requisitos de flujo de efectivo

a. ElICFO o el COO podran vetar un proyecto o dejarlo en suspenso si no se dispone de efectivo
suficiente para cubrir los pagos previstos a los proveedores por los trabajos. El CFO o el COO
podran levantar el veto o la suspension a medida que se disponga de efectivo. El COO también
podra financiar proyectos de capital con fondos operativos, siempre que exista un acuerdo por
escrito del estado, del distrito escolar o de otro donante de la campafia de capital para
reembolsar dichos fondos dentro del afio fiscal en curso, y que el COO certifiqgue que la
materializacion de los fondos en el afio fiscal en curso es altamente probable.

E. Presentacion de informes
a. Eldreade Finanzas proporcionara:
i.  Uninforme mensual de gastos desglosado por escuela, proyecto, donante y proveedor.
ii.  Uninforme trimestral de flujo de efectivo.
b. Eldreade Operaciones proporcionara:

i. Listas mensuales de prioridades de proyectos para instalaciones y tecnologia de la
informacion (TI)

ii. Informes mensuales sobre el estado de los trabajos para instalaciones y TI.
c. Eldreade Relaciones Externas proporcionara:

i.  Un informe mensual de subvenciones que incluya los nombres de los donantes, los
importes previstos, las fechas de recepcion estimadas y las restricciones de los
donantes.

ii. Un cronograma de informes para donantes, que incluya una lista de solicitudes
especificas de otros departamentos y sus correspondientes plazos de presentacion.

F. Asignacion de subvenciones

a. EICOOvy el CFO asignaran una etiqueta de subvencion a cada proyecto en funcion de los fondos
disponibles, las prioridades de los donantes y las restricciones de la subvencion.

b. EICOO procurard gastar la totalidad de los fondos de |as subvenciones estatales para instalaciones
antes de utilizar los fondos de la campaia de capital privado.

c. EICOO podra modificar la asignacion de una subvencion dentro del afio fiscal en curso, siempre que
las

d. restricciones del donante no impidan dicha modificacion.
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G. Cuenta de reserva de capital

a.

b.

C.

KIPP Atlanta Schools puede enfrentar ocasiones en las que se requiera de forma imprevista y
urgente un gasto de capital importante (p. €]., la rotura de una tuberia de vapor o la averia de
una caldera). Esta politica estd disefiada para garantizar que se atienda esta necesidad
recurrente. KIPP Atlanta Schools mantendra una reserva de capital que servira como un "fondo
para imprevistos" destinado a gastos de capital importantes que se requieran de forma
imprevista, como se ha descrito anteriormente. La reserva se mantiene y gestiona en una cuenta
separada de los fondos operativos diarios y su saldo nunca deberad ser inferior a 150 000 USD. Es
practica de KIPP Atlanta Schools incluir en su presupuesto operativo anual una partida para
emergencias en las instalaciones; estos fondos se utilizarian para hacer frente a una emergencia
antes de acceder a la reserva de capital. Cada afio, el Comité de Finanzas revisara la evaluacién
de |a antigiiedad y el costo estimado de reposicion de los sistemas principales

y equipos fundamentales para aprobar el objetivo de la reserva de capital.

Los retiros de la reserva de capital requeriran la aprobacion del Comité de Finanzas.

H. Proyectos y fondos extraordinarios

a.

Si los proyectos existentes, aprobados como parte del presupuesto de capital u operativo o de la

campaia en curso, se completan y queda un excedente presupuestario, dichos fondos podran

asignarse a nuevos proyectos de mejora de capital, a discrecién y de mutuo acuerdo entre el COO'y

el CFO.

Si no existe un excedente presupuestario de los proyectos existentes, los nuevos proyectos
deberan ser aprobados por el Comité de Finanzas. Si los nuevos proyectos requieren recaudacion
de fondos adicional, el Comité de Desarrollo también debera dar su aprobacion. El nuevo
proyecto debe definirse como una necesidad de acuerdo con la definicion anterior. Si el proyecto
no se define como una necesidad, o si la Junta no aprueba los fondos adicionales, el director
general de Impacto (CIO, por sus siglas en inglés) podra recaudar fondos de forma independiente
para el proyecto en cuestion; no obstante, los nuevos fondos recaudados no se computaran para
el objetivo de la campania existente.

Las escuelas podran utilizar sus presupuestos operativos para proyectos de capital con la
aprobacion del COO y del CFO. Las escuelas deben notificar al director de Instalaciones antes de
iniciar cualquier trabajo de capital.
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Politica de desembolso de efectivo y emision de cheques

A. Preparacion de cheques

KIPP MAC utiliza Concur, una herramienta de cuentas por pagar basada en la web, para gestionar 6rdenes de

compra y aprobaciones; recopilar facturas, solicitudes de cheques y la codificacion de reembolsos a

empleados; y emitir los pagos correspondientes. Excepcionalmente, los cheques podran prepararse

manualmente, siempre que sean elaborados por personas independientes de quienes inician o aprueban los

gastos, asi como de los firmantes autorizados de cheques.

a.

Todos los cheques para proveedores y para reembolso de gastos se emitirdn de acuerdo con las

siguientes directrices:

i.  Losgastos deben estar justificados de conformidad con las politicas de compras, cuentas
por pagar, y viajes y gastos de representacion de KIPP MAC.

Por lo general, los desembolsos se programaran para aprovechar todos los descuentos por
pronto pago ofrecidos por los proveedores.

Generalmente, se pagara a todos los proveedores dentro de los 30 dias siguientes a la
presentacion de una factura en debida forma, una vez entregados los bienes o prestados los
servicios solicitados.

Los requerimientos totales de efectivo asociados a cada ciclo de emision de cheques se
supervisan en funcién del saldo de caja disponible en el banco antes de la liberacion de cualquier
cheque.

Toda la documentacion de respaldo, incluidos los recibos, las facturas, los formularios W-9 o los
contratos aplicables, se adjunta al cheque correspondiente antes de remitir el expediente
completo a un firmante autorizado.

Los cheques se utilizaran en orden numérico (los cheques no utilizados deben conservarse en un
lugar cerrado con llave).

Los cheques nunca se emitiran al "portador" ni a "efectivo".

Al preparar un cheque, el nimero de factura del proveedor se registra en el sistema de software
de contabilidad financiera para impedir su reutilizacion.

Las solicitudes de reembolso de gastos deben presentarse, junto con toda la documentacion de
respaldo, en un plazo de 30 dias a partir de la fecha del recibo para que proceda el reembolso.

B. Firmade cheques

a.

Los gastos inferiores a 10 000 USD requieren una Unica aprobacion de un director de escuela, del
director gerente de KIPP Forward o de un miembro del equipo de Liderazgo Regional antes de
iniciar el pago. Quienes aprueban deben examinar toda la documentacién de respaldo original
para asegurarse de que cada partida ha sido debidamente verificada antes de firmar un cheque.
No se deben firmar cheques si falta documentacion de respaldo o si existe alguna duda sobre un
desembolso. Los gastos de 10 000 USD o mas requieren una segunda aprobacion por parte del
COO0 o del CEO. EI CFO revisa todos los desembolsos. La facultad para firmar cheques se limita al
CFO, al COO, al CEO vy al secretario de la Junta.
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b.

No se firmard ningin cheque que no esté completamente cumplimentado; no se firmaran
cheques en blanco.

C. Cheques anulados y érdenes de suspension de pago

a.

Los cheques podran anularse por errores de procesamiento, realizando las anotaciones
pertinentes en el registro de cheques e inutilizando el cheque con la marca clara de "ANULADQ".
Todos los cheques anulados se conservaran para facilitar la preparacion de las conciliaciones
bancarias.

Podran emitirse ordenes de suspension de pago para cheques extraviados en el correo o por
otras razones validas. La orden de suspension de pago se registra en el sistema contable.

Politica de gestion de bienes

A. Registro e informe de bienes

a.

KIPP Atlanta Schools mantendra un inventario de todos los bienes tangibles no consumibles con un
costo de adquisiciéon por unidad de 500 USD o superior, asi como de todo el equipo adquirido con
fondos federales, incluido el Titulo |, independientemente de su costo. Es posible que estos articulos
no alcancen el umbral de capitalizacién de la organizacion de 5000 USD, pero deben ser objeto de
seguimiento operativo. Se debe incluir la siguiente informacion:

Nombre y descripcion.

Numero de serie, nimero de modelo u otro dato de identificacion.
Nombre del proveedor, fecha de adquisicion y costo.

Ubicacion y estado del equipo.

Datos de la disposicion final, incluida la fecha de enajenacién y el precio de venta o el método de
disposicion.

B. Inventarios fisicos

a.

KIPP Atlanta Schools realizard inventarios fisicos segun un cronograma basado en el riesgo para
garantizar una administracion responsable y el cumplimiento de los requisitos de auditoria
y de presentacion de informes financieros.

Activos capitalizados (> 5000 USD):

i.  Los activos capitalizados deben inventariarse fisicamente al menos una vez cada dos afios.
Estos activos se conciliardn con el registro de activos fijos y toda discrepancia deberd
resolverse en colaboracién con el equipo de Finanzas.

Activos no capitalizados de alto riesgo:

i.  Los activos de alto riesgo de valor inferior a 5000 USD, como los dispositivos electrdonicos
portatiles (p. ej., computadoras portétiles, tabletas) o el equipo financiado con fondos
federales (p. ej., Chromebooks del Titulo 1), deben inventariarse en funcién del riesgo
operativo y los requisitos de cumplimiento del programa. Estos inventarios podran realizarse
anualmente o con la frecuencia que determinen los departamentos de Finanzas y
Operaciones.
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d.

Activos no capitalizados de bajo riesgo:

i.  No es necesario inventariar los activos de bajo riesgo o de ubicacion fija de valor inferior

a 5000 USD (p. ej., mobiliario, enseres del aula), a menos que se seleccionen como parte de

un proceso de verificacion aleatoria o de revision de excepciones.

C. Disposicion de bienes y equipo

a.

No se retirara ningln bien o equipo de las instalaciones sin la autorizacion previa del COO o de la

persona que este designe.

Para dar de baja un activo, se deberd completar un formulario de disposicion de activos. En el

formulario se identifica el activo, el motivo de la disposicion y la firma del solicitante. El formulario

también permite la identificacién del valor contable del activo, su estado y la aprobacion o

denegacion por parte de la supervision.

Las disposiciones deben registrarse en el sistema de inventario correspondiente y, en el caso de los

elementos capitalizados, deben reflejarse adecuadamente en los registros financieros.

Politica de adquisiciones

A. Obijetivos:

a.

La adquisicion es el acto de comprar bienes o servicios. La politica de adquisiciones de KIPP
Atlanta Schools esta disefiada para unificar nuestro proceso de compras, facilitar una gestion
presupuestaria proactiva, garantizar el cumplimiento de la normativa federal y mitigar el riesgo
institucional. Todos los gastos con fondos federales estan sujetos a la normativa local, estatal y
federal. Los empleados de KIPP Atlanta Schools son administradores de recursos publicos y
filantrdpicos, y deben asegurarse de que los gastos contribuyan a la mision de la organizacion.
Todos los empleados deben recibir capacitacion sobre esta politica antes de ser autorizados para
realizar compras.

KIPP Atlanta procura trabajar con proveedores fiables y éticos que ofrezcan el maximo valor y
actuen en el mejor interés de los estudiantes. Una compra se define como la decisién global de
adquirir un conjunto de bienes o servicios. Por ejemplo, un pedido colectivo de 5000 USD
de 11 escuelas a un solo proveedor constituye una Unica compra de 55 000 USD. Si cada escuela
selecciona su propio proveedor de forma independiente, ello constituye 11 compras distintas.

Compromisos de compra y contratos plurianuales: al evaluar los umbrales y los requisitos de
aprobacion o licitacion, debe utilizarse el valor total del contrato durante su vigencia completa,
incluidas las opciones de renovacion. Ningun acuerdo deberda comprometer a KIPP Atlanta
Schools por mas de tres afios. Una vez aprobado, el acuerdo tendra validez durante todo el plazo
aprobado.

B. Contratosy acuerdos

a.

Los contratos son acuerdos formales entre los proveedores y KIPP Atlanta Schools que
establecen los servicios, plazos, valor, condiciones de pago y protecciones legales. Todos los
contratos:
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No deberan exceder los tres afos.

Deberan ser revisados y aprobados por el responsable del presupuesto, RR. HH. (si procede) y
tanto por el COO como por el CFO. Los contratos deberan ser formalizados por el CFO o el COO,
quienes ostentan la facultad de obligar a la organizacion mediante acuerdos contractuales.

Deberd utilizarse el modelo de contrato estandar de KIPP cuando sea aplicable.
Requieren una orden de compra (PO) asociada, a la que se adjuntara el contrato formalizado.

Esto se aplica igualmente a las renovaciones y modificaciones. Todas las compras, incluidas las
realizadas en el marco de un contrato, deben cumplir esta politica de adquisiciones.

C. Umbrales de adquisicion

a.

La siguiente tabla detalla los niveles de aprobacidon y los procedimientos de adquisicion
requeridos en funcion del valor total de la compra:

Monto total | Requisitos adicionales* Excepciones Referencia de la

de la seccion

compra

$0+ Registro de proveedores, Compras con tarjeta Secciones Fy G
solicitud de PO de crédito

5000 USD+ | Aprobacion del Emergencia, fuente Secciones By D
responsable del Unica

presupuesto, aprobacion
del COO o del CFO (para
contratos)

10 000 USD | 3 o mds cotizaciones Emergencia, fuente Secciones D,Ly M
+ Unica, fondos no
federales

25 000 USD | Aprobacién del COO y del | Emergencia, fuente Secciones B,D,0y Q
+ CFO/CEO Unica

100 000 US | Aprobacién del Comité de | Emergencia, fuente SeccionesDy Q
D+ Finanzas Unica

D. Excepciones

a.

Emergencias: cuando se requiere una accidén inmediata para la protecciéon de la salud, la
seguridad o los bienes.

Fuente Unica: una adquisicién de fuente Unica solo es admisible cuando existe un unico
proveedor con cualificaciones excepcionales para proporcionar los bienes o servicios requeridos,
y ningun otro proveedor puede cumplir con las especificaciones establecidas o los requisitos del
proyecto. Las justificaciones para las compras de fuente Unica deben incluir:

i.  Una explicacion clara de por qué el producto o servicio solo esta disponible a través de
una unica fuente;

ii.  Unadeclaracion de las gestiones realizadas para encontrar otros proveedores;
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iii.  Una descripcion de las caracteristicas o cualificaciones especificas que hacen Unico al
proveedor;

iv. Y pruebas de que no existe una alternativa equivalente. La adquisicion de fuente Unica
no debe utilizarse por conveniencia ni para eludir los procedimientos de licitacion
publica. La documentacidon debe presentarse con la orden de compra utilizando el
formulario de fuente unica aprobado, cuya validez expira a los tres afios de la fecha de
aprobacion.

v.  Adjunte la documentacion pertinente de emergencia o de fuente Unica al presentar la
PO.

vi.  Los formularios de fuente Unica expiran a los tres afios.

Fondos federales frente a fondos no federales: las compras financiadas con fondos federales requieren
la solicitud de cotizaciones a umbrales inferiores que las financiadas con fondos no federales.

Registro de proveedores

a. Todos los proveedores deben estar registrados en el sistema de Cuentas por Pagar (AP) antes de
realizar cualquier compra. Las transacciones con tarjeta de crédito estan exentas para ciertos
comercios (p. e]., restaurantes, aerolineas), pero no podran utilizarse para pagar a contratistas
independientes.

Ordenes de compra

a. Todas las compras, con independencia de su importe, requieren una PO aprobada en el sistema
de AP antes de efectuarse. Esto se aplica a todas las transacciones, incluidas las de 5000 USD o
inferiores, y garantiza un seguimiento centralizado, la alineacion presupuestaria y la
responsabilidad financiera. Los contratos deben presentarse junto con las PO. Los nimeros de
PO deben figurar en la factura o en la descripcidn de la transaccidn con tarjeta de crédito.

Las compras con tarjeta de crédito que superen los 5000 USD requieren una orden de compra (PO)
preaprobada. Las compras que igualen o no superen este umbral no requieren una PO, pero aun asi
deben cumplir la politica de adquisiciones, incluir recibos detallados y ser conciliadas mensualmente.
Queda estrictamente prohibido fraccionar transacciones para eludir este umbral.

Las compras en Amazon Business deben seguir los mismos procesos y umbrales de adquisicion que todas
las demas compras, incluido el requisito de una orden de compra preaprobada.

En casos de emergencia, se debera crear igualmente una PO, si bien la documentacidn podra presentarse
con posterioridad a |a prestacion del servicio.

Solicitud de cotizaciones a proveedores

a. KIPP Atlanta Schools podra utilizar acuerdos de compra cooperativa o contratos adjudicados por
concurso de entidades del sector publico (p. ej., administraciones federales, estatales o locales,
0 cooperativas autorizadas como Sourcewell, Omnia Partners o NASPO ValuePoint) para
demostrar la existencia de precios competitivos. Esta practica, a menudo denominada "adhesion
a contratos", debe cumplir las siguientes condiciones:
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El contrato original debe haber sido licitado y adjudicado por concurso.

Debe conservarse la documentacion que incluya la carta de adjudicacion, el acuerdo formalizado
y los precios competitivos.

Se requiere la aprobacion del COO o del CFO Yy, si procede, los contratos deben ser revisados por
la asesoria juridica.

Si se utilizan fondos federales, el contrato cooperativo debe cumplir las normas federales de
adquisicion.

Los bienes o servicios deben satisfacer las necesidades especificas de KIPP Atlanta Schools, y
debe confirmarse que su precio es justo y razonable.

Los contratos superiores a 100 000 USD que utilicen este método deben seguir, ademas, el
proceso de aprobacion del Comité de Finanzas de KIPP Atlanta.

KIPP Atlanta Schools podra utilizar acuerdos de compra cooperativa o contratos adjudicados por
concurso publico a través de organizaciones como Sourcewell, Omnia Partners u otras entidades
del sector publico para demostrar la existencia de precios competitivos. En tales casos, debera
conservarse la documentacién de la licitacién publica original y del contrato adjudicado, y
presentarse junto con la orden de compra.

L. Fondos federales: se requieren 3 cotizaciones para compras superiores a 10 000 USD.

M. Fondos no federales: se requieren 3 cotizaciones para compras a partir de 25 000 USD.

N. La ponderacion de criterios y los procedimientos de seleccidén deben ajustarse a las directrices internas

de adquisicion.

0. Laseleccidn final del proveedor debe ser aprobada por el COO o el CFO y el CEO antes de la formalizacion

del contrato.

P. Lascompras realizadas con fondos federales deben seguir esta politica y, ademads, cumplir con las normas
de adquisicion establecidas en el Titulo 2 del CFR, Parte 200 (Guia Uniforme) y cualquier requisito

aplicable del estado de Georgia. En caso de conflicto, prevalecerd la norma mas restrictiva.

Q. Aprobaciones de la direccion y de la Junta

a.

b.

25 000 USD+: aprobacion del COO y del CFO/CEO

100 000 USD+: aprobacidn del Comité de Finanzas. Si surgiera una compra o un contrato de
caracter urgente por un importe superior a 100 000 USD entre las reuniones programadas del
Comité de Finanzas, el CFO o el CEO podran aprobar la transaccion, siempre que:

i.  Senotifique previamente por escrito al presidente de la Juntay al presidente del Comité
de Finanzas, y se presente la documentacion al Comité de Finanzas para su ratificacion
en |a siguiente reunion programada.

250 000 USD+ (acumulativo): aprobacion del Comité de Finanzas

Las compras a partir de 250 000 USD requieren propuestas competitivas o, si se trata de una
fuente Unica, una propuesta no competitiva documentada vy justificada segun la politica del
estado de Georgia.
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R. Publicidad y transparencia: conforme a la legislacion estatal vigente, KIPP Atlanta Schools no esta

obligada a publicar oportunidades de adquisicion en el Registro de Adquisiciones de Georgia (GPR, por

sus siglas en inglés). Sin embargo, si la organizacion opta por anunciar licitaciones en el GPR, seguira los

requisitos de publicacién de dicho registro para garantizar la coherencia y la equidad. Las decisiones sobre

la publicacion se tomaran a discrecion del equipo directivo en funcion de la magnitud, el alcance vy el

caracter publico de la compra.

S.  Programa de nutricion

a.

Todas las adquisiciones relacionadas con la nutricién deben cumplir la legislacion federal y
estatal. Las compras con fondos federales que superen los 10000 USD requieren tres
cotizaciones, a menos que se califiquen como de fuente Unica.

Conducta ética: el personal debe mantener la integridad en todas las actividades de adquisicion.
Los proveedores no podran ofrecer obsequios que superen los 50 USD anuales. Se permiten las
donaciones dirigidas a la organizacion (p. ej., incentivos por la sede de la reunion).

T. Tarjetas de regalo

Deben cumplir con la normativa del IRS.
Solo el gerente de adquisiciones designado podra comprar tarjetas.
Las tarjetas deben registrarse y tributar a través de la némina.

Maximo de 75USD por empleado (solo para incentivos); no para reembolsos ni pagos
anticipados.

U. Conflicto de intereses

a.

Ningun miembro de la junta o del personal podra tener un interés financiero en los contratos
con la organizacion. Dicho acuerdo sera nulo de pleno derecho.

V. Limites de gastos para incentivos del personal:

a.

El gasto en incentivos para el personal de KIPP Atlanta esta limitado a 150 USD por empleado
anualmente.

Directrices adicionales:
i.  Maximo de 100 USD por obsequio individual.

ii.  Presupuestos separados para uniformes (100 USD/persona) y reconocimientos
personales (2000 USD/escuela), que pueden utilizarse para reconocer acontecimientos
importantes en la vida de los miembros del equipo, como cumpleaiios, duelos, bodas,
fiestas de nacimiento, graduaciones, etc.

ii.  El equipo de apoyo también se rige por estos limites, con un presupuesto adicional
de 25 USD para reconocer al personal de las escuelas.

iv.  Serequiere la aprobacion del CFO para cualquier gasto que exceda estos limites.

v.  Los obsequios por antigliedad estan exentos de estos limites.
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Politica de adquisiciones y plataformas de gestion de efectivo y crédito a proveedores

A. Lineas de crédito y cuentas de crédito

a.

El crédito de proveedores puede establecerse sin la revision y aprobacion del CFO. El crédito de
proveedores no debe exceder los plazos de 30 dias ni los 25 000 USD. Si las lineas de crédito de
los proveedores exceden los plazos de 30 dias O los 25 000 USD, se requiere la aprobacion del
Comité de Finanzas para aprobar la linea de crédito.

B. Plataformas de gestion de efectivo

a.

No se podran configurar plataformas de gestion de efectivo sin la revision y autorizacion expresa del
CFO. Todas las plataformas de gestion de efectivo deben ser gestionadas de forma centralizada por
el equipo de Finanzas. A los efectos de esta politica, las "plataformas de gestion de efectivo" se
refieren a cualquier instrumento similar a una cuenta bancaria (incluidas las cuentas bancarias
reales), cuentas de PayPal, cuentas de Stripe y Square, plataformas de pago en linea para tiendas
web, plataformas de donaciones, plataformas de recaudacion de fondos y cualquier otra plataforma
de cobro de efectivo o con tarjeta de crédito.

Politica de viajes

A.

Durante los viajes a conferencias o en otros asuntos oficiales, se espera que los empleados de KIPP
Atlanta Schools cumplan las siguientes politicas. Las politicas estan disefiadas para apoyar a los
miembros del personal durante sus viajes, en consonancia con la responsabilidad fiduciaria de KIPP
Atlanta Schools sobre sus fondos.

Se debe hacer todo lo posible por cargar los gastos de viaje a una tarjeta de crédito de KIPP Atlanta
Schools. Siel empleado que viaja no es titular de una tarjeta, se le podra emitir una tarjeta de crédito
temporal. KIPP Atlanta Schools no emitira "vidticos pagados por anticipado”. Las tarjetas temporales
se gestionan de forma centralizada y sus limites se reducen a 0 USD al finalizar el viaje. Los gerentes
deben asegurarse de que las tarjetas sean destruidas. Alternativamente, los empleados deben
presentar una solicitud de reembolso en un plazo de 30 dias tras la finalizacion del viaje.

En todos los casos, se debe proporcionar documentacion de respaldo que incluya:
a. El motivo profesional del viaje
b. La(s) fecha(s), hora(s) y lugar(es) del viaje
c. Recibo(s) detallado(s)

La responsabilidad de verificar que los recibos y las compras se ajustan a todas las politicas aqui
contenidas recae en los gerentes. Al aprobar la presentacion, los gerentes afirman que han revisado
todo el material proporcionado y confirman su veracidad. El equipo de contabilidad no analizara
cada presentacion a nivel de transaccion. El drea de finanzas sera responsable de evaluar el
cumplimiento por parte de los gerentes mediante un muestreo y de proporcionar retroalimentacion.

Comidas
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Todos los empleados recibiran una cantidad en concepto de viaticos para comidas y gastos
menores (incluidos impuestos y propinas) por cada dia de viaje, de acuerdo con la tarifa de
viaticos de la Administracion de Servicios Generales (GSA, por sus siglas en inglés) para la
ciudad de destino. Esta tarifa puede consultarse en gsa.gov y se publica anualmente en
nuestro sitio de intranet de Finanzas y en el formulario de reembolso para empleados. Los
empleados proporcionaran recibos detallados de todas las compras, incluidos alimentos y
bebidas, y se les reembolsara hasta el importe total diario.

Antes del viaje, el empleado debe acordar con su gerente la asignacion diaria de comidas
elegibles, considerando las horas de viaje de cada dia, pero sin estar sujeto a los limites por
comida del cronograma. Se espera que los empleados participen en las comidas que se
proporcionen como parte de un evento o conferencia, lo que reducira la asignacion para
comidas, a menos que una circunstancia atenuante requiera una alternativa, la cual debera
ser aprobada por su gerente.

A modo de ejemplo, el limite para Atlanta a fecha de octubre de 2022 es de 74 USD. Los
limites entran en vigor anualmente el 1 de octubre, segln el cronograma de la GSA.

Las propinas discrecionales no podran exceder el 20 % de la cuenta total de las comidas,
aunque los gerentes podran hacer excepciones para propinas habituales que superen
el 20 % cuando el importe de la comida sea bajo (ejemplo: 1 USD en un café de 4.00 USD).

KIPP Atlanta Schools no cubre el costo de bebidas alcohdlicas.

Los empleados que excedan el importe de los vidticos en compras cargadas a su tarjeta
corporativa seran responsables de la diferencia entre los cargos corporativos y el maximo
de los vidticos. En estos casos, los empleados deberan presentar un cheque personal o un
giro postal (a nombre de KIPP Atlanta Schools) por la diferencia en un plazo de dos semanas
desde el cierre del periodo de la tarjeta corporativa; de lo contrario, KIPP Atlanta Schools
podra deducir el importe del sueldo del empleado.

Las tarifas de viaticos para comidas no se aplican a comidas que no estén relacionadas con
viajes.

F. Alojamiento

a.

Los empleados que deban pernoctar durante un viaje de negocios recibiran la asignacion
para alojamiento de acuerdo con el cronograma de la GSA para el destino (disponible en

gsa.gov).

i.  Losempleados podran exceder la tarifa del cronograma de la GSA en un 20 %.

ii.  Como referencia, el cronograma de la GSA establece una tarifa de alojamiento
de 163 USD por noche para Atlanta hasta septiembre de 2023.

Un gerente podra aprobar una tarifa de alojamiento superior basandose en el contexto
adicional y en su mejor juicio.
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C.

d.
G. Millaje:

a.

i.  Por ejemplo, si un hotel con una tarifa que se ajusta al cronograma de la GSA
requiere que el empleado incurra en un desplazamiento costoso hasta el lugar de
la reunidn, se podra aprobar un hotel mas cercano con una tarifa superior. Esta
aprobacion debe documentarse antes del viaje y adjuntarse como recibo en
nuestro portal de tarjetas de crédito o incluirse en el paquete de reembolso del
empleado.

El alojamiento requerido por una conferencia o un viaje relacionado con la KIPP Foundation
(por ejemplo, la Cumbre Escolar KIPP, los programas de Desarrollo de Liderazgo KIPP o el
Retiro de Lideres Escolares/Regionales) no esta sujeto al limite prescrito por el cronograma
de la GSA.

El alojamiento debe organizarse y pagarse antes de las fechas del viaje.

A todos los empleados se les reembolsara |a tarifa estandar de millaje por milla, segun lo
determine el Servicio de Impuestos Internos (IRS), por el uso de su propio vehiculo para
viajes de negocios que superen las 30 millas de ida y vuelta (en un solo viaje). El punto de
partida se considera la escuela o la oficina presencial del empleado. La tarifa de millaje
cubre el costo del combustible y el uso del vehiculo, por lo que los costos de gasolina no son
reembolsables cuando se conduce un vehiculo personal.

Todos los empleados que soliciten el reembolso de millaje deben presentar un informe de
reembolso de gastos que contenga el destino de cada viaje, su propdsito y las millas
recorridas, en un plazo de 30 dias tras la fecha del viaje. El millaje se determinara utilizando
un sitio de mapas de internet de uso comdn, como Google Maps.

Para viajes de larga distancia, los empleados pueden optar por utilizar su vehiculo personal.
Sin embargo, los empleados deben presentar una cotizacion de vuelo con 21 dias de compra
anticipada. El reembolso se basara en el menor costo entre el vuelo o el millaje
reembolsable a la tarifa del IRS.

H. Transporte aéreo comercial:

a.

Se debe hacer todo lo posible por asegurar la compra de un boleto con 21 dias de
antelacion.

Cualquier tarifa reservada con menos de 21 dias de antelacion a la fecha del viaje debe ser
preaprobada por el gerente del empleado.

os empleados siempre deben reservar en clase turista o equivalente (ejemplos: ain
L lead deb lase turist lente (ejemplos: "M

Cabin"" en Delta y ""Economy"" en United o American), sin basarse en los beneficios de

recompensas de viajero frecuente.
i.  Sepermiten boletos flexibles o reembolsables.

ii. Todas las millas de viajero frecuente acumuladas son para uso personal de los
empleados.
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d. Los empleados pueden comprar mejoras de categoria y espacio extra para las piernas con
sus propios fondos, pero estos gastos no seran reembolsados.

e. KIPP Atlanta Schools reembolsara el costo de una maleta documentada y no reembolsara
los cargos por exceso de peso.

f.  Los cargos por registro anticipado no son reembolsables, a menos que |a aerolinea no cobre
por la maleta.

g. No se debe exigir a los empleados que paguen los viajes aéreos con una tarjeta personal.

h. Se debe hacer todo lo posible por reembolsar los boletos cancelados a la tarjeta de crédito
de KIPP Atlanta Schools utilizada para el pago. Si en su lugar se reciben créditos de la
aerolinea, solo podran utilizarse para viajes de negocios de KIPP Atlanta Schools.

Transporte terrestre:

a. Se reembolsara a todos los empleados durante sus viajes fuera de Atlanta los gastos de
alquiler de vehiculos, tarifas de servicios de transporte compartido/taxi, boletos de tren,
boletos de autobus, peajes y pases de ferry (se requieren recibos).

i. No se deben presentar para reembolso los viajes en servicios de transporte
compartido/taxi para ocio personal durante un viaje de negocios.

ii. Lapolitica de millaje no se aplica al alquilar un vehiculo. En su lugar, se reembolsan
los costos de combustible (con recibos).

b. Las propinas discrecionales no pueden exceder el 20 % de la cuenta total en viajes de taxi o
servicios de transporte compartido. En caso de que un empleado pague una propina y
solicite el reembolso de su costo, la propina debe estar indicada en el recibo.

c. Otros

d. Los gerentes pueden aprobar otros gastos de viaje no contemplados en el cronograma de

la GSA, como el wifi a bordo.

Politica de designacion de contratistas

A. Clasificacién de trabajadores como contratistas independientes o empleados

a.

KIPP MAC incluira en su consideracion los 20 factores estandar empleados por el IRS para

determinar la clasificacion de los trabajadores como contratistas independientes o empleados.

Ademas, KIPP MAC considerara otros factores que estime apropiados y asignara un peso a los

factores en funcion de las prioridades y principios de la empresa. Los 20 factores descritos en las

directrices del IRS son:

Instrucciones. Una persona que debe cumplir con instrucciones sobre cuando, donde y cdmo
trabajar es, por lo general, un empleado.

Capacitacion. La capacitacion de una persona por parte de un empleado con experiencia o
por otros medios es un factor de control e indica que el trabajador es un empleado.

31



Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

Integracion. La integracion de los servicios de una persona en las operaciones comerciales
generalmente demuestra que la persona esta sujeta a direccién y control y, por
consiguiente, es un empleado.

Prestacion personal de los servicios. Si los servicios deben ser prestados personalmente por
el individuo contratado, sugiere una relacién empleador-empleado. La condicion de
trabajador por cuenta propia puede indicarse cuando un individuo tiene derecho a contratar
a un sustituto sin el conocimiento del empleador.

Contratacion, supervision y pago de ayudantes. La contratacion, supervisién y pago de
ayudantes por parte del empleador generalmente indica que todos los trabajadores en el
puesto son empleados. Las personas que trabajan por cuenta propia generalmente
contratan, supervisan y pagan a sus propios ayudantes.

Relacion continua. La existencia de una relacion continua entre un individuo y la organizacion
para la cual presta servicios es un factor que tiende a indicar la existencia de una relacién
empleador-empleado.

Horario de trabajo fijo. El establecimiento de un horario de trabajo fijo por parte del empleador

es un factor que indica control y, por consiguiente, la existencia de una relacién empleador-

empleado. Las personas que trabajan por cuenta propia son "duefias de su propio tiempo".

Dedicacién a tiempo completo. Si los trabajadores deben dedicar todo su tiempo al negocio
del empleador, por lo general seran empleados. Una persona que trabaja por cuenta propia,
por otro lado, puede elegir para quién y cuando trabajar.

Realizacion del trabajo en las instalaciones del empleador. Realizar el trabajo en las
instalaciones del empleador puede indicar que el trabajador es un empleado, especialmente
si el trabajo podria realizarse en otro lugar.

Orden o secuencia del trabajo. Si los trabajadores deben prestar los servicios en un orden o
secuencia establecidos por la organizacion para la cual los prestan, esto indica que los
trabajadores son empleados.

Informes orales o escritos. El requisito de que los trabajadores presenten informes regulares,
orales o escritos, al empleador puede ser indicativo de una relacion empleador-empleado.

Pago por hora, semana o mes. A un empleado generalmente se le puede pagar por hora,
semana o0 mes, mientras que a una persona que trabaja por cuenta propia se le puede pagar
por proyecto a suma alzada (aunque en algunos casos el pago puede realizarse en cuotas).

Pago de gastos de negocio. El pago por parte del empleador de los gastos de negocio o de
viaje del trabajador puede indicar que el trabajador es un empleado. A las personas que
trabajan por cuenta propia generalmente se les paga por proyecto y pueden hacerse cargo
de sus propios gastos de negocio y de viaje.

Suministro de herramientas y materiales. El suministro de herramientas y materiales por
parte del empleador indica una relacion empleador-empleado. Las personas que trabajan
por cuenta propia por lo general proporcionan sus propias herramientas y materiales.
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XV.

XVi.

Xviii.

XiX.

XXi.

Inversion significativa. El suministro de todas las instalaciones necesarias (equipos y locales)
por parte del empleador sugiere que el trabajador es un empleado.

Realizacion de ganancias o pérdidas. Los trabajadores que estan en posicion de obtener una
ganancia o sufrir una pérdida como resultado de sus servicios generalmente trabajan por
cuenta propia, mientras que los empleados por lo general no se encuentran en tal posicidn.

Trabajo para mas de una empresa a la vez. Una persona que trabaja para varias personas u
organizaciones al mismo tiempo generalmente trabaja por cuenta propia.

Puesta a disposicion de los servicios al publico en general. Los trabajadores que ponen sus
servicios a disposicidn del publico en general usualmente trabajan por cuenta propia. Por lo
general, los individuos ofrecen sus servicios al publico teniendo sus propias oficinas y
asistentes, instalando una placa profesional frente a su oficina, poseyendo una licencia
comercial y anunciandose en periddicos y directorios telefonicos.

Derecho de despido. El derecho de despido es un factor importante que indica que la
persona que posee dicho derecho es un empleador. Las personas que trabajan por cuenta
propia por lo general no pueden ser despedidas siempre que produzcan resultados que
cumplan con las especificaciones de su contrato.

Derecho de terminacion. Los empleados por lo general tienen derecho a terminar la relacion
con el empleador en cualquier momento que lo deseen sin incurrir en responsabilidad. Una
persona que trabaja por cuenta propia generalmente se compromete a completar un
trabajo especifico y es responsable de su finalizacion satisfactoria o estd legalmente obligada
a responder por no completar el trabajo.

Si un individuo califica para el estatus de contratista independiente, se le enviara un
Formulario 1099 si la compensacion total pagada a ese individuo por cualquier afio
calendario, en efectivo, es de600USD o mds. El monto reportado en un
Formulario 1099 serd igual a la compensacion pagada y no incluira los reembolsos, que
deben contabilizarse por separado de manera adecuada.

B. Mantenimiento de registros asociado con contratistas independientes

a. KIPP MAC debera obtener un Formulario W-9 completado de todos los proveedores a quienes se les
realicen pagos. Todos los contratistas independientes que trabajen en el entorno de los estudiantes

deben obtener una verificacion de antecedentes favorable antes de comenzar a trabajar. Se

mantendra un registro de todos los proveedores a quienes se les deba emitir un Formulario 1099 al

final del afio. Los pagos a dichos proveedores se acumularan en el transcurso de un afio calendario.

Politica de bonos de cumplimiento y de pago

Se podran exigir bonos de cumplimiento y de pago por el 100 por ciento del precio del contrato para contratos

de construccion y de materiales o servicios si el Comité de Finanzas determina que el requisito es necesario para

proteger los intereses de KIPP Atlanta Schools.
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A. Al presentar ofertas para proyectos de mas de 100 000 USD, los licitadores participantes deberan incluir
el costo de los bonos de cumplimiento y de pago en sus propuestas, mostrados como partidas separadas.
Al recomendar la aprobacidn de contratos o acuerdos vinculantes de mas de 100 000 USD, el personal
hara recomendaciones sobre la necesidad de todos y cada uno de los bonos dependiendo del tipo de
proyecto, las cualificaciones del contratista y/o la estabilidad financiera del licitador.

B. Sise consideran necesarios los bonos de cumplimiento y de pago, estos se proporcionaran como garantia
del fiel cumplimiento de los trabajos del acuerdo contractual, incluidas las estipulaciones y acuerdos del
contrato, y garantizan el pago de todas las facturas y obligaciones, incluido el pago de materiales y mano
de obra por parte del contratista a todos los subcontratistas y proveedores de materiales que surjan de
la ejecucidn del contrato o acuerdo vinculante que pudiera o llegara a convertirse en una reclamacion
contra KIPP Atlanta Schools.

C. Los bonos de cumplimiento, si se requieren para contratos de construccion y de materiales o servicios,
garantizaran el trabajo incluido en el acuerdo del contrato de construccidn contra materiales defectuosos
0 mano de obra deficiente, o ambos, durante un (1) afio después de la aceptacion final del trabajo por
parte de KIPP Atlanta Schools. Todos los bonos de cumplimiento y de pago proporcionados por el
contratista deben ir acompafiados de una prueba de la compafiia de seguros de que esta autorizada por
el Comisionado de Seguros para operar como compaiiia de seguros en Georgia y que, ademas, esta
autorizada para actuar como garante. El garante debe tener una calificacién minima de AM Best de "A-
VIt

Politica de gestion de efectivo

El propdsito de esta politica es establecer directrices para la gestion de los fondos operativos y de los fondos de
reserva/excedentes operativos de KIPP Atlanta Schools. Estas politicas y procedimientos seran revisados
anualmente por el Comité de Finanzas. Cualquier modificacion de la politica debe ser aprobada por el Comité de
Finanzas.

Obijetivos. La estrategia general de inversion es mantener una cartera diversificada y liquida. Se debe mantener
la flexibilidad para que los fondos estén disponibles para satisfacer las necesidades de efectivo previstas, segtn
lo determine la prevision de flujo de efectivo. El vencimiento promedio de la cartera se mantendra corto para
proporcionar liquidez.

A. Las inversiones individuales se seleccionaran para alcanzar los siguientes objetivos en orden de prioridad:

a. Seguridad del capital
b. Liquidez para las necesidades operativas
c. Maximizacion del rendimiento
d. Diversificacion del riesgo
B. Directrices de inversion:

a. Liquidez: la cartera mantendra una liquidez suficiente para satisfacer las necesidades operativas
(sujeta a actualizacion trimestral).

b. Moneda estadounidense: todas las inversiones se mantendran en ddlares estadounidenses.

c. Inversiones elegibles:
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i.  Obligaciones emitidas por el Tesoro de los EE. UU.
ii.  Obligaciones emitidas por agencias federales de los EE. UU.
ii.  Certificados de dep0sito
iv.  Fondos mutuos del mercado monetario
v.  Papel comercial, pagarés y bonos corporativos

1. Calidad crediticia: todas las tenencias seran de calidad crediticia de grado de
inversion. Las tenencias no gubernamentales de los EE. UU. estaran sujetas a las
siguientes limitaciones:

vi.  Todas las inversiones deben tener una calificacidn a largo plazo de "A2" de Moody's o
"AA" de Standard & Poor's, o una calificacion a corto plazo de "P1" de Moody's o "A1"
de Standard & Poor's.

d. Negociacion: todas las compras y ventas se ejecutaran al mejor precio neto para la organizacion.
Todos los valores comprados se mantendran a nombre de |a organizacion.
C. Revision:
a. El Comité de Finanzas revisara esta politica anualmente o siempre que se anticipe un cambio

significativo en los requisitos de efectivo de la organizacion.

b. El Comité de Finanzas revisara la composicion de la cartera de inversiones trimestralmente para
garantizar el cumplimiento de esta politica.

c. Las siguientes personas tienen la autoridad para ejecutar transacciones en nombre de la
organizacion:
i.  Director ejecutivo, director financiero y director de Operaciones
Politica de retencion de registros y documentos
A. Generalidades

a. Estapolitica abarca todos los registros y documentos, independientemente de su formato fisico,
y contiene directrices sobre por cuanto tiempo deben conservarse ciertos documentos y cémo
deben destruirse (a menos que estén bajo una retencion legal). La politica estd disefiada para
garantizar el cumplimiento de las leyes y regulaciones federales y estatales, eliminar la
destruccion accidental o inocente de registros y facilitar las operaciones de KIPP Atlanta Schools
promoviendo la eficiencia y liberando valioso espacio de almacenamiento.

B. Retencion de documentos

a. KIPP Atlanta Schools sigue los procedimientos de retencion de documentos que se describen a
continuacién. Los documentos que no figuran en la lista pero que son sustancialmente similares
a los que si figuran en el cronograma se conservaran durante el periodo de tiempo apropiado.



Elemento
Registros corporativos

Periodo de retencion

Informes anuales al Secretario de Estado/Fiscal General Permanente
Acta constitutiva Permanente
Actas de las reuniones de la Junta y de los comités de la Junta Permanente
Politicas/Resoluciones de la Junta Permanente
Estatutos Permanente
Documentos de construccion Permanente
Registros de activos fijos Permanente
Solicitud de estatus de exencion de impuestos del IRS Permanente
(Formulario 1023)
Carta de determinacion del IRS Permanente
Carta de exencion del impuesto estatal sobre las ventas Permanente
Contratos (después de su vencimiento) 7 afios
Correspondencia (general) 3 afios
Registros contables y fiscales corporativos
Auditorias anuales y estados financieros Permanente
Cronogramas de depreciacion Permanente
Declaraciones de impuestos del Formulario 990 del IRS Permanente
Libros mayores 7 afios/Permanente
Registros de gastos de negocio 7 aflos
Formulario 1099 del IRS 7 afos
Asientos de diario 7 afios
Facturas 7 afios
Recibos de tarjetas de crédito 3 afios

Registros bancarios

Registros de cheques

7 afos/Permanente

Comprobantes de depdsito bancario 7 afos
Estados de cuenta bancarios y conciliaciones 7 afios
Documentos de transferencia electronica de fondos 7 afios
Registros de ndmina e impuestos sobre el empleo
Registros de nomina Permanente
Registros del impuesto estatal de desempleo Permanente
Registros de ingresos 7 afos
Registros de embargo 7 afios
Declaraciones de impuestos sobre la nomina 7 afos
Formularios W-2 7 afios
Expedientes de empleados
Acuerdos de empleo y de cese Permanente
Documentos del plan de jubilacion y pensiones Permanente
Registros relacionados con ascensos, degradaciones o despidos 7 afios después del cese
Informes de accidentes y registros de compensacion para trabajadores | 5 afios
Escalas salariales 5 aflos
Solicitudes de empleo 3 aflos

Formularios 1-9

3 afios después de la contratacion o 1 afio después del
cese (lo que sea posterior)

Registros de donantes y subvenciones

Registros de donantes y cartas de agradecimiento

7 afos

Solicitudes y contratos de subvencion

7 afios después de la finalizacion

Registros legales, de seguros y de seguridad

Registros de derechos de autor Permanente

Polizas de seguros Permanente

Documentos de bienes inmuebles Permanente

Registros de acciones y bonos Permanente

Registros de marcas comerciales Permanente

Contratos de arrendamiento 6 afios después de su vencimiento
Documentos de la OSHA 5 aflos

Contratos generales

3 afios después de su terminacion
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C. Documentos y registros electrdonicos

a.

Los documentos electrdnicos se conservaran como si fueran documentos en papel. Por lo tanto,
cualquier archivo electrdnico, incluidos los registros de donaciones realizadas en linea, que se
encuentre en uno de los tipos de documentos del cronograma anterior, se conservara durante
el periodo de tiempo apropiado. Si un usuario tiene motivos suficientes para conservar un
mensaje de correo electronico, este deberd imprimirse y guardarse en el archivo
correspondiente o trasladarse a una carpeta de archivos informaticos de "archivo".

D. Destruccion de documentos

a.

El director de Finanzas de KIPP Atlanta Schools es responsable del proceso continuo de identificacion
de sus registros que han cumplido el periodo de retencidn requerido y de supervisar su destruccion.
La destruccion de documentos financieros y relacionados con el personal se llevara a cabo mediante

trituracion.

La destruccion de documentos se suspendera de inmediato ante cualquier indicio de una
investigacion oficial o cuando se presente una demanda o esta parezca inminente. La destruccion
se reanudara una vez concluida la investigacion.

E. Cumplimiento

a.

El incumplimiento de esta politica por parte de los empleados puede dar lugar a posibles
sanciones civiles y penales contra KIPP Atlanta Schools y sus empleados, y a posibles medidas
disciplinarias contra las personas responsables. El director ejecutivo y el director de operaciones
revisaran periddicamente estos procedimientos con el asesor legal o el contador publico
certificado de la organizacion para garantizar que cumplen con las regulaciones nuevas o
revisadas.

Politica sobre denunciantes

A. Generalidades

a.

KIPP Atlanta Schools esta comprometida con un comportamiento licito y ético en todas sus
actividades y exige a los miembros de la junta, empleados y voluntarios que actien de acuerdo
con todas las leyes, regulaciones y politicas aplicables, y que observen altos estandares de ética
empresarial y personal en el desempefio de sus deberes y responsabilidades.

Los objetivos de la politica sobre denunciantes de KIPP Atlanta Schools son establecer politicas y
procedimientos para:
i.  Prevenir o detectar y corregir actividades indebidas.

ii.  Fomentar que cada miembro de la junta, empleado y voluntario ("Individuo") informe
de lo que crea de buena fe que constituye una violacion sustancial de la ley o de la
politica, o un asunto contable o de auditoria cuestionable por parte de KIPP Atlanta
Schools.
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iii.  Asegurar la recepcion, documentacion, conservacion de registros y resolucion de los
informes recibidos en virtud de esta politica.

iv.  Proteger alos individuos de acciones de represalia.
B. Responsabilidad de informar

a. Cadaindividuo tiene la obligacion de informar sobre lo que crea que es una violacién sustancial
de la ley o de la politica, o cualquier asunto contable o de auditoria cuestionable por parte de
KIPP Atlanta Schools, sus miembros de la junta, empleados, voluntarios u otros representantes.
Los tipos de inquietudes que deben comunicarse incluyen, a titulo ilustrativo y sin limitarse a
ellos, los siguientes:

b. Proporcionar informacion falsa o engafiosa en los documentos financieros, informes de
subvenciones, declaraciones de impuestos u otros documentos publicos de KIPP Atlanta Schools

c. Proporcionar informacién falsa o retener informacion sustancial a los auditores, contadores,
abogados, miembros de la junta u otros representantes de KIPP Atlanta Schools responsables de
garantizar el cumplimiento por parte de KIPP Atlanta Schools de sus responsabilidades fiscales y
legales.

d. Malversacion de fondos, beneficio privado o apropiacion indebida de fondos.

e. Violacién sustancial de las politicas de KIPP Atlanta Schools, incluyendo, entre otras, las de
confidencialidad, conflicto de intereses, denunciantes, ética y retencion de documentos.

f.  Discriminacion por motivos de raza, género, orientacion sexual, etnia y discapacidad; la
facilitacion o el encubrimiento de cualquiera de las acciones anteriores o similares.

C. Comunicacion de inquietudes
a. Empleados y voluntarios

i.  Siempre que sea posible, los empleados y voluntarios deben procurar resolver las
inquietudes informando de los problemas directamente a su gerente o al siguiente nivel
de gestion, seglin sea necesario, hasta que los asuntos se resuelvan satisfactoriamente.
Sin embargo, si por cualquier motivo un empleado o voluntario no se siente cdmodo
hablando con un gerente o no cree que el asunto se esté abordando adecuadamente,
puede ponerse en contacto con el director ejecutivo. Si un empleado o voluntario no
cree que estos canales de comunicacion puedan o deban utilizarse para expresar sus
inquietudes, puede ponerse en contacto con el presidente de la Junta de KIPP Atlanta
Schools. Los informes deben presentarse por escrito a boardchair@kippatl.org.

b. Miembros de laJunta

i.  Los miembros de la Junta pueden presentar sus inquietudes al director ejecutivo. Si el
miembro de la junta no se siente comodo informando al director ejecutivo o si no cree
que el asunto se esté abordando adecuadamente, puede informar directamente al
presidente de la Junta.

D. Gestion de las violaciones comunicadas
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a.

KIPP Atlanta Schools investigara todos los informes presentados de conformidad con esta politica
con la debida diligencia y prontitud. Los asuntos comunicados internamente sin resolucion inicial
seran investigados por el director ejecutivo de KIPP Atlanta Schools para determinar si las
alegaciones son ciertas, si el asunto es sustancial y qué medidas, en su caso, son necesarias para
corregir el problema. El personal de KIPP Atlanta Schools emitirad un informe completo de todos
los asuntos planteados en virtud de esta politica al presidente de |a Junta de KIPP Atlanta Schools.
El Comité de Finanzas podra llevar a cabo una investigacion mas a fondo al recibir informes de
presunto fraude.

En el caso de los asuntos comunicados directamente al presidente de la Junta, este hara todos
los esfuerzos razonables para acusar recibo del informe al denunciante si se conoce su identidad,
y llevara a cabo una investigacion para determinar si las alegaciones son ciertas, si el asunto es
sustancial y qué medidas correctivas, en su caso, son necesarias. Una vez concluida esta
investigacion, el presidente de la Junta informard sin demora de sus conclusiones a la Junta
Directiva de KIPP Atlanta Schools.

E. Autoridad del Comité de Finanzas: el Comité de Finanzas tendrd plena autoridad para investigar las

inquietudes planteadas de conformidad con esta politica y podrd contratar a asesores legales externos,

contadores o cualquier otro recurso que el Comité considere razonablemente necesario para llevar a cabo

una investigacién completa y exhaustiva de las alegaciones.

F. Prohibicion de represalias: esta politica sobre denunciantes tiene por objeto fomentar y permitir a los

miembros de la junta, empleados y voluntarios que planteen inquietudes serias dentro de la organizacion

para su investigacion y la adopcion de las medidas oportunas. Con este objetivo en mente, ningin miembro

de lajunta, empleado o voluntario que, de buena fe, comunique una inquietud serd amenazado, discriminado

o sometido a represalias de otro tipo o, en el caso de un empleado, a consecuencias laborales adversas como

resultado de dicho informe. Ademas, un voluntario o empleado que tome represalias contra alguien que haya

comunicado una inquietud de buena fe estd sujeto a medidas disciplinarias que pueden llegar hasta la

destitucion del puesto de voluntario o el cese del empleo.

G. Actuacion de buena fe

a.

Toda persona que comunique una inquietud debe actuar de buena fe y tener motivos razonables
para creer que el asunto planteado es una violacion grave de la ley o de la politica, o un asunto
contable o de auditoria sustancial. El acto de hacer alegaciones que resulten infundadas y que se
demuestre que se han hecho con malicia, imprudencia, negligencia grave o con conocimiento
previo de que las alegaciones son falsas se considerara una falta disciplinaria grave y podra dar
lugar a medidas disciplinarias, que pueden llegar hasta la destitucion del puesto de voluntario o
el cese del empleo.

Dependiendo de las circunstancias, dicha conducta también puede dar lugar a otras acciones,
incluidas demandas civiles o penales.

H. Confidencialidad
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Las violaciones o presuntas violaciones pueden ser comunicadas de forma confidencial por el
denunciante o de forma andnima. Los informes de violaciones o presuntas violaciones se
mantendran confidenciales en la medida de lo posible, en consonancia con la necesidad de llevar
a cabo una investigacion adecuada.

Politica de tarjetas de crédito

KIPP Atlanta Schools mantiene una cuenta de tarjeta de crédito corporativa para compras especificas relacionadas
con las operaciones y los viajes. Las tarjetas de crédito no son el método de compra por defecto; se priorizan los

procesos de adquisicion centralizados, incluidas las 6rdenes de compra y los pagos basados en facturas. Todo uso de

la tarjeta de crédito debe cumplir con esta politica, y los titulares de las tarjetas estan obligados a firmar anualmente

un Acuerdo de Usuario de Tarjeta de Crédito.

A. Tipos de tarjeta y uso

a.

Tarjeta de compras (P-Card): se utiliza para las operaciones del campus, incluidos los suministros, los servicios y
las necesidades de los eventos, cuando los métodos de adquisicion tradicionales no son factibles.

Tarjeta de viajes y gastos (T&E Card): se utiliza para los viajes de los empleados, las comidas (basadas en los
vidticos de la GSA), el desarrollo profesional y los gastos relacionados con el equipo.

Tarjetas virtuales: se prefieren para las compras en linea o especificas de un proveedor. Se podran emitir tarjetas
fisicas para necesidades urgentes o sobre el terreno a discrecion del CFO.

B. Asignacion de tarjetas y limites basados en la funcion

a.

Personal principal del campus: maximo 2 usuarios por escuela, a menos que lo apruebe el CFO o el
contralor; 10 000 USD por usuario/mes; 20 000 USD por escuela/mes (15000 USD para campus de una sola
escuela).

Empleados de instalaciones: 5000 USD/mes para compras de mantenimiento y reparacion.

Directores de campus y directores de Operaciones: 4000 USD/mes para viajes, desarrollo profesional y
necesidades de eventos del campus.

Directores gerentes y directores generales del equipo de apoyo: 4000 USD/mes para viajes, actividades de
equipo y desarrollo.

Personal de apoyo regional o personal que viaja con frecuencia: se podran emitir tarjetas a tiempo completo o
temporales a discrecion del CFO con limites basados en las necesidades del negocio.

C. Normasy criterios generales

a.

b.

El uso personal de las tarjetas de crédito de KIPP Atlanta Schools esta estrictamente prohibido. Los titulares de
las tarjetas deben informar y reembolsar inmediatamente cualquier cargo personal no autorizado.

Se prohiben las compras operativas recurrentes, con excepciones para los servicios basados en suscripciones
preaprobados en los que no se disponga de facturacion y existan controles de adquisicion centralizados.

Las compras con tarjeta de crédito superiores a 5000 USD deben cumplir la politica de adquisiciones y requieren
unaorden de compra, a menos que no se pueda emitir una PO (p. g]., para restaurantes o proveedores de viajes),
€n cuyo caso se requiere una aprobacion previa y recibos detallados con justificacion.
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d.

El CFO puede revocar o suspender las tarjetas debido a restricciones presupuestarias, uso indebido o
incumplimiento reiterado.

Los titulares de tarjetas de crédito individuales no deben exceder un limite de transaccion de 9999 USD. Se
podran hacer excepciones para necesidades operativas especificas con procedimientos mejorados de
documentacién y conciliacion.

D. Transacciones prohibidas

e.

Alcohol

Viajes premium o mejoras de categoria

Pagos a contratistas independientes o empleados
Pagos a empresas propiedad de empleados

Tarjetas de regalo

E. Consecuencias del incumplimiento: el incumplimiento de esta politica de tarjetas de crédito dara lugar a

medidas disciplinarias, que pueden llegar hasta el cese. En casos de uso indebido o fraude, el empleado podra

ser objeto de acciones penales y se le podra exigir el reembolso de cualquier gasto no autorizado.

Politica de uso de las instalaciones

Las instalaciones de KIPP Atlanta Schools estan destinadas a la educacion de los estudiantes de KIPP; sin embargo,

podran ser utilizadas ocasionalmente de acuerdo con los fines aprobados que se describen a continuacion:

A. Grupos y fines aprobados

a.

No se permite el uso de las instalaciones escolares a particulares (p. ej., eventos/fiestas
personales, reuniones familiares, etc.).

Las instalaciones no pueden utilizarse para actividades de recaudacién de fondos, a menos que
los ingresos se destinen a fines benéficos (sin fines de lucro), educativos u otros fines de
desarrollo comunitario aprobados.

El uso de las instalaciones por parte de las escuelas y de las organizaciones relacionadas con la
escuela tiene prioridad sobre todos los demas usos.

Las instalaciones solo podran utilizarse después del horario escolar normal, los fines de semana,
durante las vacaciones/recesos escolares o en dias en que los estudiantes y los profesores no
estén en sesion.

El uso de la instalacion debe solicitarse por escrito utilizando el Formulario de Solicitud de Uso
de Instalaciones al director de la escuela o a la persona que este designe para su revision y
aprobacion preliminar antes de programar el evento.

El director de la escuela o la persona que este designe es responsable de presentar la solicitud al
director gerente de Operaciones Escolares para la aprobacion final de las solicitudes de
instalaciones. El director gerente de Operaciones Regionales es el aprobador suplente.

KIPP Atlanta Schools tiene el derecho de denegar o retirar los privilegios de uso de las instalaciones
en cualquier momento.
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h. No se negara el uso de las instalaciones escolares por razon de las opiniones religiosas, politicas
o filosoficas de una organizacion o de su actividad de expresion. Las organizaciones a las que se
les conceda permiso para utilizar las instalaciones escolares no restringiran ilegalmente la
participaciéon en la actividad o el evento por motivos de raza, color, religion, sexo, origen
nacional, edad o discapacidad de una persona.

B. Tarifas

a. El director de Instalaciones establecera una estructura de tarifas que permita a KIPP Atlanta
Schools recuperar los costos incurridos por el uso de las instalaciones por parte de grupos no
escolares. La estructura de tarifas también puede permitir exenciones de pago en circunstancias
aprobadas por el director de Instalaciones.

C. Uso
a. Usode lasinstalaciones escolares para funciones/actividades no escolares.
b. Los grupos son responsables de la conducta adecuada de todas las personas que asistan al evento.

c. Todos los grupos son responsables de cualquier dafio o pérdida incurridos como resultado de su
uso y de la restauracién de la propiedad escolar en caso de cualquier dafio.

i.  Cualquier grupo que utilice las instalaciones de KIPP Atlanta Schools se compromete a
indemnizar y eximir de toda responsabilidad a KIPP Atlanta Schools frente a todas las
reclamaciones, demandas, litigios, dafios o sumas de dinero a cualquier parte que se deriven
para KIPP Atlanta Schools por la pérdida de vidas o lesiones personales o la pérdida o dafio
a la propiedad por parte de los participantes o asistentes del grupo.

ii.  Cualquier grupo debe obtener una cobertura de seguro adecuada para el evento en la
instalacion; el costo de dicho seguro, incluidos los endosos o enmiendas requeridos, serd
responsabilidad exclusiva del grupo.

d. Los grupos son los unicos responsables de cumplir con las regulaciones de lo siguiente:
Departamento de Seguridad Publica del Estado, Leyes Estatales y Locales de Bomberos, Leyes
Estatales y Locales de Policia, Leyes de Admision del Servicio de Impuestos Internos y Leyes
Estatales Relacionadas con el Alquiler de Instalaciones Escolares. Los costos y/o el personal
asociados con el cumplimiento de estos requisitos son responsabilidad exclusiva del grupo.

e. No se permiten armas de fuego, armas o perros guardianes en ningun edificio escolar ni en
ninguna propiedad escolar.

f.  NO se permite el uso de bebidas alcohdlicas, drogas, lenguaje profano o juegos de azar en
ninguna forma en la propiedad escolar. NO se permite el uso de productos de tabaco en la
propiedad escolar o dentro de los edificios o instalaciones escolares.

g. Cualquiera que utilice una instalacion escolar en contravencidn de esta politica sera considerado
un usuario no autorizado de la instalacién. La(s) persona(s) podra(n) ser objeto de arresto por
allanamiento de morada.

Politica sobre reuniones de presupuesto
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Es politica de KIPP Atlanta Schools celebrar un minimo de dos reuniones publicas sobre los presupuestos
operativos propuestos cada afo. Estas reuniones se celebraran antes de la reunién de aprobacion del presupuesto
por parte de la junta que tiene lugar en junio de cada afio.

Politica de distribucion del Fondo de Dotacion KIPP

5. Propdsito: KIPP Atlanta Schools se compromete a apoyar a nuestros estudiantes hasta y durante la
universidad y, como tal, asigna recursos para ofrecer asistencia financiera a las familias elegibles para cubrir
una parte limitada de los gastos relacionados con la educacion durante la escuela secundaria y la universidad.

6. Requisitos de elegibilidad — Fondo de Dotacion KIPP

a. El Fondo de Dotacion KIPP solo estd disponible para los estudiantes que son considerados
"exalumnos" de KIPP Atlanta Schools y que estan matriculados o se van a matricular en la
universidad. Para ser considerado un exalumno de KIPP Atlanta Schools, un estudiante debe
haber completado el 8.2 grado en una escuela intermedia de KIPP Atlanta Schools o el 12.2 grado
en una escuela secundaria de KIPP Atlanta Schools. Se da prioridad a los estudiantes que han
completado el grado KIPP mas alto disponible en su respectivo distrito (8.2 grado para los
estudiantes del condado de Fulton, 8.2 grado para los estudiantes de las Escuelas Publicas de
Atlanta de la promocidon de 2014 y anteriores, y 12.2 grado para los estudiantes de las Escuelas
Publicas de Atlanta de la promocidn de 2015 y posteriores).

7. Filosofia de asignacion

a. Las decisiones de asignacion para el Fondo de Dotacion se determinan en funcién de los
principios fundamentales de la misién de KIPP Forward --aspectos académicos y caracter-- y
también tienen en cuenta los ingresos y la situacion financiera de la familia, asi como la
participacion del estudiante en el programa KIPP Forward. Los criterios son los siguientes:

8. Solicitud completada
a. GPAde25

b. Demostrar necesidad financiera. Las solicitudes de los estudiantes se clasifican segun la Contribucién
Familiar Esperada (EFC, por sus siglas en inglés) en el Informe de Ayuda Estudiantil (SAR, por sus siglas
en inglés).

9. El fondo de dotacion esta disefiado para cubrir los requisitos de financiacion de brechas como dltimo
recurso y, como tal, los fondos se distribuyen ampliamente con asignaciones mas pequefias que no
exceden los 3000 USD. Nunca se asumen compromisos plurianuales, pero los estudiantes pueden solicitar
cada afio una ayuda adicional. Se podra dar prioridad a los estudiantes que recibieron asignaciones en
afios anteriores y a los estudiantes de Ultimo afio. Las solicitudes se anuncian de varias maneras para
garantizar el acceso: en las cuentas de redes sociales de KIPP Atlanta Schools, a través de correos
electronicos masivos a las familias de KIPP Atlanta Schools y directamente a los estudiantes por parte de
sus consejeros y asesores de KIPP Forward.

10. Decisiones de adjudicacion
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El director gerente de KIPP Forward es responsable de informar a la junta anualmente. También
existe un comité para revisar las solicitudes. El comité, compuesto por personal de KIPP Forward
y/o miembros de la comunidad, revisa todos los materiales de solicitud de los estudiantes y hace
una recomendacion al director gerente de KIPP Forward para las ayudas del fondo de dotacion.

Las ayudas identifican los gastos elegibles, que generalmente incluyen: matricula, libros,
suministros, necesidades tecnoldgicas, cuotas deportivas, cuotas de residencia, tarjetas de
comida, uniformes y cuotas de graduacion. El director gerente de KIPP Forward, con la
aprobacion del CEO, puede hacer excepciones para gastos razonables relacionados con la
educacion.

11. Términos de la ayuda

a.

Se espera que los beneficiarios de la ayuda del fondo de dotacidn participen plenamente en los
programas de KIPP Forward durante su educacion postsecundaria. La participacion plena incluye
participar en reuniones con sus consejeros o asesores de KIPP Forward, proporcionar
expedientes académicos cada semestre y completar evaluaciones de referencia dos veces al afio,
asi como actualizaciones periddicas sobre el progreso hacia los objetivos postsecundarios.

Fondo de Ayuda de KIPP Atlanta Schools

El presupuesto operativo de KIPP Atlanta Schools incluye una pequefia asignacion de fondos recaudados de forma
privada para proporcionar apoyo financiero a familias, estudiantes, personal y exalumnos que enfrentan
dificultades. Especificamente, el Fondo de Ayuda esta destinado a apoyar a familias, estudiantes, personal y

exalumnos que experimentan desempleo o reduccion de salarios, facturas médicas, facturas de servicios publicos

criticos, la necesidad de pagar cuidado infantil alternativo u otras circunstancias atenuantes.

A. Filosofia de asignacion

a.

C.

El apoyo anual maximo que se puede proporcionar es de 599 USD por afio calendario por familia
(una familia puede tener estudiantes en varias escuelas), exalumno o miembro del personal.

El pago puede emitirse de la siguiente manera:

i. Apoyo de emergencia: pago en efectivo de 250 USD, disponible en la oficina del
equipo de apoyo en un plazo de 48 horas desde la decision; esto no esta disponible
para el personal.

ii.  Ayuda adicional: hasta 349 USD de pago mediante cheque, emitido a través de Concur
y recibido en un plazo de 30 dias desde la decision; esto no esta disponible para el
personal.

iii.  Otros formatos solicitados o decididos, que un DOO de la escuela, un gerente de la
oficina regional o un miembro del equipo de KIPP Forward apoyara (ejemplo: pedido
de supermercado, pago de alquiler con tarjeta de crédito).

iv.  Estipendio en la ndmina: hasta 599 USD por afio calendario, emitido solo al personal;
estos fondos estaran sujetos a impuestos en el momento del pago.

Las ayudas se concederan hasta que se agote el presupuesto anual.
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B. Decisiones de adjudicacion

a.

El cuidador de cualquier estudiante de KIPP Atlanta Schools puede solicitar apoyo del Fondo de
Ayuda, asi como cualquier exalumno o miembro del personal de KIPP Atlanta Schools. El solicitante

debe ponerse en contacto con el trabajador social o el director (si el solicitante es un miembro del

personal) en su campus. Los miembros del equipo de apoyo deben ponerse en contacto con un
miembro del equipo de RR. HH. Los exalumnos deben ponerse en contacto con su consejero de
KIPP Forward.

C. Elsolicitante debe proporcionar pruebas o documentacidn de la dificultad financiera de su

d.

e.

familia, tales como:

Desempleo o reduccion de ingresos

Facturas médicas

Costos imprevistos de cuidado infantil

Otras situaciones con detalles proporcionados

D. Algunos ejemplos de documentacion incluyen:

a.

b.

f.

g.

Notificacion por escrito de despido

Notificacion por escrito de la reduccion de horas de un negocio

Recibos de sueldo

Facturas médicas

Copia del formulario de inscripcion en la guarderia del estudiante

Factura, recibo o comprobante de pago a una guarderia

Comprobante de pago a un cuidador o nifiera

E. Esta lista no es exhaustiva. KIPP Atlanta Schools considerara cualquier documentacion o prueba de

dificultad financiera proporcionada. Se establecera anualmente un equipo de revision del Fondo de
Ayuda, idealmente compuesto por: 1 miembro del equipo regional, 1 miembro del equipo de Apoyo
Estudiantil, 1 trabajador social, 1 gerente de RR. HH. y 1 miembro del equipo de finanzas. El equipo de
revision evaluara la informacion proporcionada y decidira el monto y el formato de la ayuda.

F. Términos de la ayuda

a.

Tras la aprobacién de una solicitud, el solicitante recibird una carta que indique lo siguiente:

La prueba que el solicitante proporciono para demostrar la dificultad financiera.
El monto del dinero que la escuela proporciona al solicitante mediante cheque.
Los usos permitidos de estos fondos.

Qué documentacién de seguimiento se le puede exigir al solicitante (p. ej., comprobante de
pago del alquiler, facturas médicas o cuidado infantil; recibos de las compras de alimentos u
otras necesidades; todo esto se puede enviar electronicamente).

b. Todas las solicitudes, asi como toda la documentacidn proporcionada, se mantendran confidenciales.
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SECCION B: POLITICAS DE PERSONAL

Politica de igualdad de oportunidades en el empleo

KIPP Atlanta Schools, como cuestion de politica y practica, esta comprometida con la igualdad de oportunidades
en el empleo para cada empleado y solicitante de empleo. La organizacion prohibe la discriminacion por motivos
de raza, género/sexo, origen nacional, color, etnia, religion, edad (40 afios 0 mas), discapacidad mental o fisica,
preferencia u orientacion sexual, identidad de género y condicion de veterano.

A. Esta politica se aplica a todos los aspectos del empleo, incluidos la contratacion, la capacitacion, la
remuneracion, los traslados, los ascensos, las degradaciones, la disciplina, la asignacion de puestos, el
empleo, el cese y otras condiciones de trabajo.

B. Un empleado que crea que esta siendo o ha sido discriminado en violacién de esta politica debe
notificarlo al director de recursos humanos o al director gerente de talento. Todas las quejas de
discriminacion se investigan cuidadosamente.

C. Laorganizacion prohibe terminantemente las represalias contra cualquier persona por presentar una queja

de discriminacion.

Politica de adaptacion razonable por discapacidad

Una discapacidad es una condicion mental o fisica permanente o de duracién no breve que interfiere
sustancialmente con una o mas actividades vitales importantes. KIPP no discrimina a los empleados o solicitantes
por motivos de discapacidad.

A. Es, ademas, politica de KIPP adaptar razonablemente la discapacidad de un empleado o solicitante. Un
empleado o solicitante que necesite una adaptacion debe notificarlo a Recursos Humanos. Una vez que
esto ocurra, Recursos Humanos iniciara un proceso interactivo con el empleado/solicitante para
determinar la mejor manera de adaptar razonablemente al individuo.

B. No toda adaptacion solicitada es razonable. "Adaptacion razonable" se define como una adaptacion que
permite al individuo realizar las funciones esenciales de un puesto de trabajo ahora o en el futuro
inmediato. KIPP realizara una adaptacion que sea razonable, a menos que dicha adaptacion cree una
dificultad excesiva para la organizacion.

C. Unempleado que necesite una adaptacion debe ponerse en contacto con Recursos Humanos, quienes le
proporcionaran el enlace al Formulario de Solicitud de Adaptacién de la ADA.

Normas de conducta

KIPP Atlanta Schools emplea a personas integras, con altos ideales y expectativas, y con sensibilidad hacia otras
personas en nuestro entorno educativo. Los empleados deben asumir la responsabilidad personal de comprender
las normas de conducta de la organizacion y aplicarlas en las actividades diarias. Se espera que todos los
empleados:

A. Tomen decisiones basadas en lo que es mejor para los estudiantes en todos los casos.
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A.

B.

Mantengan relaciones honestas, equitativas y profesionales con los estudiantes, los padres, los voluntarios y
otros miembros del personal.

Cumplan con las leyes, politicas, normas y regulaciones locales, estatales y federales.

Se abstengan de pelear o amenazar con violencia.

Demuestren conocimiento de la investigacion y competencia en las practicas mas avanzadas en su campo de
especializacion.

Mantengan la confidencialidad de la informacion privilegiada.

Apoyen la cooperacion entre la escuela y la comunidad.

Protejan la propiedad, el equipo y los materiales de la escuela.

Cumplan con todas las politicas contenidas en el Manual del Empleado de KIPP Atlanta Schools e implementen las
politicas con un espiritu de buena fe.

Ademads, todos los educadores deben adherirse al Cédigo de Etica para Educadores de la Comisién de Normas
Profesionales de Georgia (505-6-.01 EL CODIGO DE ETICA PARA EDUCADORES). Cualquier empleado que viole esta
politica estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden llegar hasta el cese de |a relacion laboral. Cualquier empleado
que viole la politica estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden llegar hasta el cese de la relacion laboral.

Periodo de prueba
a. Elperiodo de prueba para un nuevo empleado se definird como los primeros 90 dias de empleo, durante
los cuales el empleado y/o KIPP Atlanta Schools pueden decidir si desean continuar la relacion laboral. Si
en cualquier momento durante ese periodo de 90 dias, ya sea el empleado o KIPP Atlanta Schools
concluye que el empleo debe terminar, pueden notificar a la otra parte y la relacion laboral terminara.
Verificacidon de antecedentes, huellas dactilares y certificados de habilitacion: por razones de seguridad, todos los
empleados, contratistas, maestros sustitutos y voluntarios de KIPP Atlanta Schools que trabajen en el entorno de
los estudiantes deben someterse a una verificacién de antecedentes penales antes de comenzar su
empleo/servicio. KIPP Atlanta Schools requiere que todos los empleados obtengan una verificacion de
antecedentes actualizada cada cinco afos. El costo de las verificaciones de antecedentes requeridas sera cubierto
por KIPP Atlanta Schools. Se utiliza un servicio de terceros para tomar las huellas dactilares para las verificaciones
de antecedentes, las cuales se envian a la Oficina de Investigaciones de Georgia (GBI) y a la Oficina Federal de
Investigaciones (FBI). El historial delictivo enviado por la GBIy el FBI se informa hasta donde exista dicho historial.
a. Componentes de la verificacion de antecedentes
i.  Verificacion del Seguro Social: confirma el SSN, la fecha de nacimiento y el historial de
direcciones.
ii.  Verificacion de empleo: confirma empleos anteriores, funciones y elegibilidad para ser
recontratado.
ii.  Verificacion de referencias: incluye referencias personales y profesionales.
iv.  Verificacidn de estudios: valida los titulos e instituciones declarados.
v.  Verificacion de antecedentes penales: condenas y cargos pendientes a nivel nacional y estatal.
vi.  Verificaciones adicionales (si procede):
1. Registros de vehiculos motorizados: para puestos que requieren conducir.
2. \Verificacion de crédito: para puestos que implican responsabilidades financieras.
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vii.

Si un solicitante o un empleado actual ha sido condenado por cualquier delito, Recursos
Humanos determinara si el empleo es posible basandose en los siguientes criterios: el puesto
solicitado, el tiempo de permanencia en el puesto, el contacto con los estudiantes, el tipo de
delito, el nimero de delito(s), la(s) fecha(s) y la relacién con el desempefio de las funciones del
puesto.

b. Delitos que causan descalificacion: criterios de inelegibilidad

C.

d.

e.

Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

Los solicitantes o empleados generalmente seran considerados no elegibles para la contratacion
o la continuacién del empleo si los resultados de los antecedentes incluyen:

Delitos que implican vileza moral (segun la ley de Georgia):

Fraude, falsificacidn, hurto o robo.

Agresion sexual, contrabando a reclusos, venta de drogas ilegales.

Asesinato, homicidio involuntario, informes policiales falsos y delitos relacionados.

Violaciones del Cédigo de Etica para Educadores de Georgia:

Abuso o puesta en peligro de menores.

Conducta sexual inapropiada con estudiantes o acoso.

Falsificacion de credenciales o malversacion de fondos publicos.

Consumo de sustancias durante el horario escolar o en eventos escolares.

Condenas por delitos graves:

Cualquier delito grave que sea reciente (dentro de los 12 meses anteriores a la contratacion),
relevante para el puesto o que suponga un riesgo para la seguridad escolar.

Un solicitante o empleado actual condenado por un delito grave que implique dafio a un menor
no serd elegible para el empleo o sera objeto de despido si es un empleado actual.

Delitos revisables

Estos pueden no resultar en una descalificacién automatica, pero requeriran una revision
adicional:

Conducir bajo la influencia (DUI, por sus siglas en inglés), posesion de marihuana (< 1 oz).
Conducta desordenada, intoxicacion publica.

Agresion menor, allanamiento de morada o delitos menores similares.

Los factores que se consideraran seran la antigliedad (dentro de los 12 meses), la relevancia para
el puesto o cualquier riesgo que suponga para la seguridad de la escuela o del estudiante.

Procedimiento de revision de la verificacion de antecedentes

i.
ii.
iii.
iv.

Autorizacion: los candidatos finales deben firmar el formulario de verificacion de antecedentes.
Procesamiento: realizado por RR. HH. o un proveedor externo.

Revisidn: RR. HH. evalua los resultados y los eleva si es necesario.

Medida adversa: si es descalificado, se notifica al candidato de acuerdo con los requisitos de la
Ley de Informe Justo de Crédito (FCRA, por sus siglas en inglés).

Deber de notificar

Los solicitantes y los empleados actuales tienen la obligacion continua de notificar a su gerente
y a Recursos Humanos en un plazo de tres dias sobre todos los arrestos y condenas (excluidas las
infracciones de trafico menores) y cualquier caso de ética abierto ante la Comisién de Normas
Profesionales de Georgia (GaPSC).
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C.

f.

Retencion de registros
i.  Todos los registros de verificacion de antecedentes se almacenaran de forma segura durante un
minimo de cinco afios, separados de los expedientes de personal.

g. Certificado de habilitacion

i.  Es posible que se exija a los empleados o candidatos a un puesto de trabajo en KIPP Atlanta
Schools que obtengan o posean un certificado de habilitacion activo de la Comision de Normas
Profesionales de Georgia (GaPSC) antes y durante el empleo. Los requisitos para poseer un
certificado de habilitacién se basan en los titulos de los puestos y son comunicados por el
departamento de Recursos Humanos.

Informacion sobre beneficios

a.

A KIPP Atlanta Schools le complace ofrecer un programa de beneficios completo y competitivo y
realiza importantes contribuciones financieras para facilitar la eleccion y asequibilidad de los
beneficios.
Todos los empleados a tiempo completo que trabajen al menos 30 horas a la semana en un puesto
elegible para beneficios pueden inscribirse en cualquier plan de beneficios grupales ofrecido por KIPP
Atlanta Schools.
Los beneficios incluyen seguro médico, seguro dental, seguro de vision, seguro de vida, programas
de asistencia al empleado, opciones de jubilacion y seguros suplementarios opcionales. Todos los
empleados son elegibles para el seguro de vida basico y el seguro de incapacidad a largo plazo
proporcionados por el empleador. KIPP Atlanta Schools tiene el derecho de cambiar sus ofertas de
beneficios y proveedores de servicios en cualquier momento.
Los nuevos empleados de KIPP Atlanta Schools que se inscriban en los beneficios comenzaran a recibir
el seguro médico, dental, de visidn, de vida basico y de incapacidad a largo plazo el primer dia del mes
siguiente a un periodo de espera de treinta (30) dias que comienza en su primer dia de empleo. Como
excepcion, los nuevos empleados que comiencen al inicio del afio escolar (julio) seran elegibles para
los beneficios a partir del 1 de agosto. Para comenzar la cobertura a tiempo, los empleados actuales
deben inscribirse antes del 1 de julio de cada afio.
El Servicio de Impuestos Internos (IRS) establece que los empleados elegibles solo pueden hacer
elecciones al plan durante su periodo de elegibilidad inicial o una vez al afio en la inscripcidn abierta.
Las opciones de beneficios antes de impuestos son vinculantes hasta el final del afio del plan, el 30 de
junio. Sin embargo, el IRS establece casos especificos en los que un empleado puede realizar cambios
en la elecciéon a mitad de afo. Algunos ejemplos incluyen:
i.  Casarse o divorciarse.

ii.  Fallecimiento del conyuge o de un dependiente.

ii. ~ Nacimiento o adopcion.

iv.  Pérdida de la condicion de dependiente.

v.  Pérdidainvoluntaria de cobertura para el empleado, el cdnyuge o un dependiente.
Estas circunstancias especiales, a menudo denominadas "eventos calificados", permiten a los
empleados realizar cambios en el plan en cualquier momento del afio en que ocurran. Los cambios
deben realizarse en un plazo de treinta (30) dias a partir del evento para poder realizar el cambio
calificado. Todos los demas cambios se aplazaran a la inscripcidn abierta.
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g. Tras el cese de la relacion laboral con KIPP Atlanta Schools, la cobertura médica, dental y de vision
para los exempleados vencera después del ultimo dia del mes en que finalice el empleo. Por ejemplo,
si un empleado finaliza su relacién laboral el 15 de octubre, la cobertura durard hasta el 31 de
octubre. La cobertura de vida y de incapacidad a largo plazo vencera inmediatamente después del
Ultimo dia de empleo. La informacion relativa a la continuacion de los beneficios a través de la Ley
Omnibus Consolidada de Reconciliacién Presupuestaria (COBRA, por sus siglas en inglés) se enviard al
domicilio del empleado.

D. Contribuciones a las primas

a. La organizacion contribuird con una cantidad fija a la parte de cada empleado elegible correspondiente a
los beneficios médicos y al seguro de vida.

b. Cada empleado elegible es responsable de pagar la otra parte de la prima cada mes.

c. La mitad de la contribucion mensual del empleado se deducira directamente de su cheque de pago
en cada periodo de pago.

d. Lainformacién detallada sobre los beneficios se mantendra en el Sistema de Informacién de Recursos
Humanos (HRIS, por sus siglas en inglés).

E. Informacion sobre compensacion para trabajadores

a. KIPP Atlanta Schools ofrece una pdliza integral de compensacion para trabajadores sin costo para sus
empleados y, en la mayoria de los casos, la pdliza de seguro cubre los costos de la cobertura médica
o de atencidn sanitaria aprobada y recomendada en relacion con la lesion. Esta politica cubre las
lesiones, enfermedades o fallecimientos sufridos en el curso del empleo.

b. Si un empleado o voluntario se lesiona mientras se encuentra en una de las instalaciones de KIPP
Atlanta Schools, debe informar a su gerente y al director de operaciones inmediatamente después
del incidente para completar un Formulario de Primer Informe de Lesion. A continuacion, se requiere
que el empleado acuda a uno de los médicos del panel de proveedores médicos que se encuentra
publicado en la oficina principal o en la sala de descanso de la escuela. Si el empleado decide no acudir
a uno de los médicos que figuran en el panel de proveedores médicos, corre el riesgo de que su
reclamacion sea rechazada por la compaiiia de seguros.

c. Silaaseguradora de compensacion para trabajadores cubre una lesion, los empleados pueden ser
elegibles para recibir beneficios de ingresos si la lesion les hace faltar siete dias. KIPP Atlanta Schools
continuara la remuneracion del empleado durante la ausencia inicial de siete dias para todos los dias
laborables normales.

Politica de uso de equipo tecnoldgico

A. Todos los empleados a los que se les entregue equipo tecnoldgico de KIPP Atlanta Schools aceptan
cumplir con esta politica de uso de equipo tecnoldgico. A los efectos de esta politica, el equipo
tecnoldgico incluye todo el equipo entregado al empleado, como una computadora, un monitor, una
computadora portatil, un teléfono celular, una impresora, un cable de alimentacion, un ratdn, etc. El
equipo tecnoldgico de KIPP Atlanta Schools estd destinado exclusivamente a fines educativos y
empresariales y se proporciona para el uso de sus empleados en el desempefio de sus funciones laborales
y actividades relacionadas.
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B.

D.

KIPP Atlanta Schools se compromete a comprar equipo en nombre de los miembros del personal
identificados como necesitados de dicho equipo para cumplir con sus deberes laborales. El equipo es
propiedad de KIPP Atlanta Schools y, aunque el equipo puede ser retirado de las instalaciones de la
escuela durante el periodo de empleo del empleado, sigue siendo propiedad de KIPP Atlanta Schools. El
equipo, los documentos y la informacién almacenados y procesados por la computadora o la
computadora portatil siguen siendo propiedad de KIPP Atlanta Schools. Los usos aceptables de dicho
equipo tecnoldgico se limitan a actividades responsables, eficientes y legales que apoyen el aprendizaje
y la ensefianza. Se prohibe el uso de los recursos tecnoldgicos del sistema escolar con fines de lucro o
ganancia comercial.

Cualquier equipo que requiera el uso de un nombre de usuario y/o contrasefia debe ponerse a disposicion
del director, de recursos humanos o del director ejecutivo si asi se solicita. Los empleados pueden utilizar
contrasefias desconocidas para KIPP Atlanta Schools, pero deben revelar sus contrasefias a KIPP Atlanta
Schools si asi se solicita. Se prohibe a los empleados el uso no autorizado de las contrasefas de otros
empleados.

Todos los mensajes de correo electrdnico y los archivos electrénicos creados, mantenidos o compartidos
utilizando una computadora o computadora portatil proporcionada por KIPP Atlanta Schools son
propiedad de KIPP Atlanta Schools. Por lo tanto, los empleados no deben suponer que los mensajes y los
archivos son confidenciales. El empleado entiende que toda comunicacidn realizada en o transmitida a
través del equipo tecnoldgico proporcionado por KIPP Atlanta Schools es informacion publica. Como
entidad publica, KIPP Atlanta Schools esta sujeta a las leyes de registros abiertos, y todas las
comunicaciones se consideran "registros publicos". Como tales, todas las comunicaciones que utilicen
recursos publicos como medio de comunicacion (p. ej., computadora portatil de la escuela, computadora,
etc.) pueden ser solicitadas en cualquier momento por las agencias de medios y el publico. Se pueden
mantener y/o consultar copias de seguridad de los correos electrénicos y los archivos informaticos por
motivos comerciales o legales.

Los empleados deben ejercer un cuidado razonable para mantener el equipo asignado en buen estado
de funcionamiento y para proteger el equipo de pérdidas o robos. En casos de robo, vandalismo y otros
actos delictivos, el empleado debe presentar un informe policial, o en caso de incendio, un informe de
bomberos, para que la cobertura de proteccidn tenga lugar. Se debe proporcionar una copia del informe
policial/de bomberos al director de tecnologia. Si el equipo se dafia, le falta algin componente, se pierde
0 es robado, los empleados deben notificar a su gerente de inmediato. Si el dafio de la computadora
portatil es irreparable y necesita ser reemplazada, evaluaremos las opciones de reemplazo caso por caso.
Los casos de negligencia y/o uso inapropiado pueden estar sujetos a medidas disciplinarias que pueden
llegar hasta el cese. Cada caso sera determinado por el director de tecnologia con el apoyo del director
de recursos humanos. Los empleados que sean cesados de su empleo por cualquier motivo (renuncia,
despido, etc.) deben devolver el equipo asignado a mas tardar en su ultimo dia de empleo con KIPP
Atlanta Schools, o se enfrentaran a acciones legales. KIPP Atlanta Schools no permitirad la compra de
tecnologia de KIPP Atlanta Schools para ser entregada a empleados activos.
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F. Eluso del equipo tecnoldgico de la escuela no debe interferir de ninguna manera con los deberes y/o el
desemperio laboral de un empleado, y se prohibe a los empleados utilizar el equipo asignado de una
manera que sea perjudicial u ofensiva para otros, o perjudicial para la moral de la escuela. Dichas
transmisiones prohibidas incluyen las que violan las politicas de Derechos Humanos, Derechos de Autor
y Uso de Equipo Tecnoldgico de KIPP Atlanta Schools, ademads de todas las leyes federales y estatales.

G. Los empleados deben utilizar la tecnologia de KIPP Atlanta Schools para fines relacionados con la escuela
y el desempefio laboral. Se permite el uso personal incidental de la tecnologia siempre que dicho uso no
interfiera con los deberes y el desempefio laboral del empleado, las operaciones del sistema u otros
usuarios del sistema. "Uso personal incidental" se define como el uso por parte de un empleado individual
para comunicaciones personales ocasionales. Cualquier uso personal por parte de los empleados debe
cumplir con esta politica.

H. Cualquier violacion de esta politica de uso de equipo tecnoldgico puede dar lugar a medidas disciplinarias,
incluido el posible cese del empleo.

Politica de permisos para empleados

Esta seccion describe la politica de KIPP Atlanta Schools sobre la concesion de permisos. Excepto en los casos de
dias festivos y los permisos cubiertos por la Ley de Ausencia Familiar y Médica de 1993, la elegibilidad para los
permisos no es automatica. Los empleados tienen la responsabilidad de solicitar el permiso a su gerente tan
pronto como sea posible y de establecer que el permiso ha sido aprobado.

Si bien KIPP Atlanta Schools continuara realizando esfuerzos razonables para proporcionar los beneficios de
permisos descritos en esta seccion, se reserva el derecho de modificar o terminar cualquier beneficio de permiso
actualmente en vigor.

A. Procedimientos para el tiempo libre pagado (PTO)

Empleados a tiempo completo: ademas de los dias festivos y los recesos escolares, los empleados elegibles
recibirdn dias de permiso cada afo para ser utilizados para cualquier combinacién de tiempo libre por
enfermedad o personal. Los gerentes tienen la autoridad para aprobar o denegar cualquier solicitud de
permiso que se les presente. El nimero de dias anuales de PTO y los recesos a los que cada empleado a
tiempo completo es elegible se indica a continuacion (consulte el anexo para obtener una lista de los dias
festivos a los que el personal es elegible). En estos dias, a los empleados por hora a tiempo completo se les
compensara por un maximo de 8 horas.
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Tipo de empleado a tiempo S Acumulacion
P P P Elegibilidad anual de PTO
completo Mensual de PTO
8 dias de PTO + Receso de otono + Receso de Accion
de Gracias + Receso de invierno
+ Receso de mitad de invierno + Receso de primavera
+ *Receso de verano
Empleados no anuales — 0,67 dias
Escuelas * Los empleados por hora no anuales no son
elegibles para el pago de verano a menos que
reciban la aprobacion de la gerencia para realizar
trabajos durante el verano.
16 dias de PTO + Receso de otofio + Receso de
Empleados anuales — Accion de Gragias + Rec§so de invierno - 1.33 dias
Escuelas + Receso de mitad de invierno + Receso de primavera ’
+ 2 semanas de receso de verano
19 dias de PTO + Receso de otofio + Receso de
Empleados anuales — KF y Accion de Graglas + Rec§so de invierno - 158 dias
ST + Receso de mitad de invierno + Receso de primavera ’
+ 2 semanas de receso de verano

A los efectos de este beneficio, los empleados no anuales se definen como empleados que estan
programados para trabajar durante el afio escolar, es decir, de julio a mayo. Los empleados anuales se
definen como empleados que estan programados para trabajar los 12 meses.

El tiempo libre pagado no es automatico. Los empleados elegibles deben acumular dias de PTO. El PTO
se acumula cada mes que un empleado trabaja. Aunque un empleado a tiempo completo podra ver todos
los dias de PTO que puede acumular durante el afio y puede tomar los dias antes de acumularlos, si el
empleado deja de trabajar para KIPP Atlanta Schools (por cualquier motivo), es posible que se le exija
devolver a la organizacion todos los dias tomados antes de haberlos acumulado.

En caso de que un empleado actual se transfiera a una escuela/entidad diferente dentro de KIPP Atlanta
Schools, sera elegible para conservar el nimero total de dias de tiempo libre pagado acumulados hasta
la fecha y comenzara a acumular dias en funcion de su nuevo puesto a partir del primer dia en la nueva
escuela/entidad.

Empleados a tiempo parcial: todos los empleados a tiempo parcial son elegibles para acumular tiempo libre
pagado. Estos empleados acumulan 1 hora de PTO por cada 20 horas trabajadas, con un maximo de 50 horas
acumuladas por afo. Ademds del permiso acumulado, los empleados a tiempo parcial recibirdn pago
Unicamente por los siguientes dias festivos. Los empleados que trabajan "a llamada" no son elegibles para
recibir pago por dias festivos.

1. Dia de Afio Nuevo
2. Diade Martin Luther King Jr.
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Dia de los Presidentes
Dia de los Caidos
Juneteenth

Dia de la Independencia
Dia del Trabajo

Dia de Accidn de Gracias
Dia de Navidad
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Si los empleados a tiempo parcial que no han acumulado PTO necesitan tiempo libre, deben
informar a su gerente tan pronto como sea posible. Los empleados entienden que, debido a que
estan tomando tiempo libre antes de haber acumulado PTO, el/los dia(s) tomados no seran
remunerados.

B. Procedimientos para solicitar el PTO

a.

b.

1

i

Tiempo libre futuro: tan pronto como los empleados elegibles sepan que necesitan tomarse un
tiempo libre, deben hacerlo a través del Sistema de Informacion de Recursos Humanos (HRIS) de
KIPP Atlanta Schools. Se requiere que los empleados utilicen todo el permiso pagado antes de
tomar cualquier permiso no remunerado. La Unica excepcion es para los empleados por hora no
anuales, quienes pueden optar por tomar un permiso no remunerado durante el afio escolar
para utilizar el permiso pagado durante el receso de verano.

i. El tiempo de permiso de los empleados a tiempo completo debe solicitarse en los
siguientes incrementos (independientemente del horario de trabajo del empleado):
1. 8horas= 1dia
2. 6horas= % dedia
3. 4horas= Jdia
4, 2horas= Ydedia

Las solicitudes de permiso de los empleados a tiempo parcial seran en incrementos iguales a las horas

trabajadas. Por ejemplo, si el empleado trabaja un turno de 4 horas, solicitaria 4 horas = 1 dia.

El personal del equipo de apoyo y de KIPP Forward solo puede tomarse tiempo libre en incrementos

de 10 % dia(s).

El gerente del empleado aprobard/denegard la solicitud de permiso electrénicamente. Si es
necesario, el gerente del empleado se reunira con el empleado para discutir la aprobacion o
denegacion de la solicitud de permiso.

Tiempo tomado en el pasado: en caso de que un empleado esté enfermo y necesite tomarse un
dia antes de que se lo aprueben, tan pronto como regrese al trabajo, debe completar un
formulario de solicitud de permiso en papel (que se encuentra en la oficina principal de la
escuela) o dentro del HRIS y entregdrselo a su gerente para su aprobacion.

El formulario completado debe presentarse a Recursos Humanos en un plazo de 48 horas tras el
regreso al trabajo. El empleado y el gerente son responsables de garantizar que se siga este
proceso. Un empleado que no pueda ir a trabajar debido a una enfermedad inesperada debe
informar a su gerente antes de su hora de llegada programada.

C. Dias criticos

a.

Al comienzo de cada afio escolar, los directores, el director general de Escuelas, el director de
Operaciones, el jefe de personal y el director ejecutivo identificaran los "dias criticos" en los que
los miembros del personal tienen restringido el uso de sus dias de permiso.

Los dias criticos incluyen el/los dia(s) anterior(es) o siguiente(s) a un dia festivo y/o receso
escolar, los dias de exdmenes estandarizados, los dias de desarrollo profesional, los medios dias,
la orientacion para nuevos estudiantes, el primer dia de clases y las dos Ultimas semanas del afio
escolar tradicional.
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C.

d.

A menos que se apruebe lo contrario debido a emergencias médicas, los miembros del personal
que no se presenten a trabajar en un dia critico pueden estar sujetos a procedimientos de gestion

del desempefio. Se requerira un justificante médico para todas las ausencias en dias criticos que
resulten de emergencias médicas.

La lista de dias criticos para el afio escolar actual se encuentra en el anexo del manual del empleado.

D. Aprobacion o denegacién del PTO

a.

® oo

KIPP Atlanta Schools desea que los empleados utilicen el tiempo libre pagado (PTO) para el descanso,
la renovacion y el bienestar, y alienta a todos los empleados a solicitar tiempo para mantener un
equilibrio entre la vida personal y laboral. Del mismo modo, los gerentes trabajaran para atender las
solicitudes de PTO siempre que sea posible, encontrar soluciones en caso de posibles obstaculos para
tomarse un tiempo libre y, en caso de que sea necesario denegar el PTO, ofrecer una explicacion
clara a los empleados.

El gerente tendra la discrecidn de denegar cualquier solicitud de permiso basandose en la carga que
suponga para la escuela o la organizacion. Si la solicitud de permiso ha sido denegada y el empleado
aun asi decide tomarse el dia libre no aprobado, eso es insubordinacidn. Las consecuencias de la
insubordinacion incluyen desde una amonestacion por escrito hasta la pérdida del dia de permiso o
el cese. Otras circunstancias en las que se aplicarian estas consecuencias son:

El miembro del personal no solicito la aprobacion del permiso a su gerente con antelacion.

El miembro del personal se toma mas dias de permiso de los que le corresponden.

El miembro del personal se toma un tiempo libre y no lo comunica a su gerente ni a Recursos
Humanos.

E. Tiempo libre no remunerado

a.

El permiso no remunerado solo puede utilizarse previa aprobacion de Recursos Humanos (véase la
politica de permisos no cubiertos por la FMLA) o segun lo dispuesto en las leyes federales y estatales
sobre familia y permisos (véase la politica de la Ley de Ausencia Familiar y Médica). Aparte de estas
politicas, no se permite a los empleados tomarse un tiempo libre que exceda su saldo de tiempo libre
pagado. Una vez que se haya utilizado todo el tiempo libre pagado, las ausencias que superen los dos
(2) dias en un periodo de noventa dias se consideraran excesivas y daran lugar a medidas
disciplinarias que pueden llegar hasta el cese del empleo.

Los empleados y los gerentes son responsables de hacer un seguimiento de los saldos de permisos
pagados e informar sobre el uso de los permisos no remunerados. El tiempo libre no remunerado
debe documentarse mediante un Formulario de Solicitud de Permiso firmado (véase el anexo) y
presentarse al director y/o al director de operaciones en un plazo de 48 horas habiles.

Una vez recibido, el director y/o el director de operaciones debe informar sobre el uso del tiempo
libre no remunerado a ndmina antes de la proxima fecha limite de la ndmina. Se realizaran
deducciones salariales (en incrementos de dias completos) a los empleados asalariados/exentos si el
empleado ha agotado todo su tiempo libre pagado.

F.  Permiso por jornada parcial

a.

El personal asalariado de la escuela que solicite salir antes utilizara la parte correspondiente de sus
dias de permiso:
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Hora de salida anticipada

Porcion del dia utilizada

Conversion a horas

Antes de las 9:30 a. m. 1 dia utilizado 8 horas
9:31 a. m. - 12:30 p. m. 3/4 de dia utilizado 6 horas
12:31 p. m. - 2:00 p. m. 1/2 dia utilizado 4 horas
Después de las 2:01 p. m. 1/4 de dia utilizado 2 horas
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b. Los empleados por hora solicitaran el tiempo libre por las horas reales no trabajadas en incrementos

de 2 horas.

c. Alos miembros del personal de la escuela que se les apruebe el uso de PTO durante los dias de salida

temprana se les exigira que utilicen % de un dia de PTO. A los empleados a los que se les apruebe el

uso de PTO durante los medios dias se les exigira que utilicen % de un dia de PTO.

d. Losempleados del equipo de apoyo y de KIPP Forward solo pueden solicitar un dia completo o medio

dia libre.

G. Llegada tardia

a. Los miembros del personal que prevean llegar mas tarde de las siguientes horas por cualquier motivo

deben llamar al teléfono celular de su gerente tan pronto como sea posible:

i.  KIPP South Fulton Academy, KIPP Soul Primary, KIPP Soul Academy, KIPP STRIVE
Academy, KIPP STRIVE Primary, KIPP Vision Academy, KIPP Vision Primary, KIPP WAYS
Academy, KIPP WAYS Primary y KIPP Woodson Park Academy, personal después de

las 7:00 a. m.

ii.  KIPP Atlanta Collegiate después de las 7:40 a. m.

b. Otras tardanzas justificadas y no justificadas para los empleados asalariados de la escuela se trataran

de |a siguiente manera:

Hora de llegada Porcion del dia utilizada Conversion a horas
7:30 a. m. - 9:30 a. m. 1/4 de dia utilizado 2 horas
9:31 a.m. - 12:30 p. m. 1/2 dia utilizado 4 horas
12:31 p. m. - 2:00 p. m. 3/4 de dia utilizado 6 horas
Después de las 2:01 p. m. 1 dia utilizado 8 horas

H. Acumulacion de dias no utilizados

a. Todos los empleados pueden acumular hasta un total de cinco (5) dias no utilizados al final de cada

afio escolar, hasta un maximo de treinta (30) dias.

i.  (Solo los empleados que hayan trabajado con KIPP Atlanta Schools durante al menos seis

afios y que hayan acumulado cinco dias no utilizados al final de cada afio alcanzaran este

maximo. Las horas de permiso donadas no son elegibles para ser acumuladas para el

siguiente afio escolar).

b. El maximo de treinta (30) dias que un empleado puede acumular (de afios anteriores) es adicional a

los dias que un empleado puede ganar en el afio fiscal en curso.

i.  (Aunque un empleado no anual puede tener hasta 38 dias de PTO en un solo afio, nunca
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C.

puede acumular mas de 30).
Un empleado no puede tomarse mas de treinta (30) dias de tiempo libre pagado en un afio
determinado, a menos que se trate de un permiso FMLA aprobado.

| Pago de dias no utilizados

a.

Los empleados que dejen la organizacion por cualquier motivo (p. ej., cese, renuncia, condicion de
contratista independiente, etc.) perderan todo el tiempo libre pagado acumulado y no utilizado. A
los empleados que permanezcan hasta el final del afio escolar se les compensara por hasta tres (3)
dias de tiempo libre pagado acumulados y no utilizados. Los empleados que dejen la organizacion a
mitad del afio escolar no tienen esa opcidn.

J. Donacidn de tiempo de permiso

a.

En caso de que un empleado tenga que tomar un permiso de ausencia prolongado debido a un
permiso parental, una necesidad médica u otras situaciones de emergencia, otros empleados
pueden ofrecerse como voluntarios para donar sus dias de permiso al colega que lo necesite. El
empleado debe haber utilizado todos los dias de tiempo libre pagado para poder utilizar los dias
donados preaprobados, y la necesidad debe estar documentada con un justificante médico.

Los empleados solo pueden donar a empleados que trabajen en la misma escuela o entidad. Por
ejemplo, los empleados de KIPP STRIVE Academy solo pueden donar y recibir dias donados de otros
empleados de KIPP STRIVE Academy.

Los empleados a tiempo completo solo pueden recibir y donar horas equivalentes a los
incrementos descritos en la politica de permisos para empleados.

Los empleados a tiempo parcial solo pueden recibir y donar horas que sean iguales o inferiores a su
horario. Este proceso es completamente voluntario y andnimo. Las horas donadas no son elegibles
para ser acumuladas para el afio siguiente.

Para donar un dia a un colega, el empleado que dona el dia debe ser un empleado actual. Los
empleados no pueden donar dias después de haber notificado su renuncia. Los empleados que
deseen donar deben completar la seccion de donacién del formulario de solicitud de permiso en
papel.

Se puede encontrar una copia del formulario de solicitud de permiso en el anexo o en el HRIS.

K. Permiso por duelo

a.

Los empleados tienen derecho a cinco (5) dias de permiso por duelo en caso de fallecimiento de un
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familiar directo o de un pariente que resida en el mismo hogar que el empleado. En casos que
involucren multiples fallecimientos, se podran conceder a los empleados hasta diez (10) dias de
permiso por duelo en un solo afio escolar. El permiso por duelo debe utilizarse en un plazo de
treinta (30) dias a partir del fallecimiento, y los empleados deben presentar la documentacion
apropiada a su supervisor. Esta politica también incluye apoyo para los empleados que sufran un
aborto espontaneo.

A los efectos de esta politica, se define como familiar directo al conyuge, padre/madre, hijo/a,
hermano/a, abuelo/a, nieto/a, tios/as, asi como a los correspondientes parientes politicos y demas
familiares del nucleo familiar reconstituido (p. ej., padrastros, hijastros, hermanastros). Las
solicitudes de permiso por duelo relacionadas con familiares no mencionados anteriormente seran
consideradas caso por caso por el supervisor directo del empleado en consulta con el
Departamento de Recursos Humanos.

L. Deber de jurado

a.

KIPP Atlanta Schools alienta a todos los empleados a servir cuando sean convocados para el deber
de jurado. Si un empleado recibe una citacidn para jurado, debe notificarlo a su supervisor de
inmediato. Cuando un empleado (por hora o asalariado) es convocado para el deber de jurado,
KIPP Atlanta Schools hara lo siguiente:

i.  Pagar el salario regular del empleado por los dias servidos, basandose en cudl habria sido
su horario ese dia. El empleado no perdera ninguna parte de su salario regular debido al
deber de jurado.

ii.  Considerar el pago que reciba el empleado por el deber de jurado como un pago por los
gastos adicionales incurridos.

iii.  Sieltribunal cita a un empleado como testigo por motivos personales, el empleado debera
utilizar su tiempo de PTO y presentar una solicitud a su supervisor para que se le apruebe
el permiso para el/los dia(s) en cuestion. El empleado debe presentarse a trabajar los dias
o partes de dias en que no se le requiera presentarse al deber de jurado o comparecer
como testigo.

M. Permiso por servicio militar

a.

A los empleados convocados a periodos anuales de servicio en las reservas o la Guardia Nacional
durante el afio laboral se les concedera un permiso remunerado de hasta 18 dias por cada
asignacion. Se concederan permisos militares mas largos sin goce de sueldo cuando un empleado
se ausente del trabajo por un periodo prolongado debido a un servicio militar elegible (como se
define a continuacion). Una vez completado satisfactoriamente el servicio militar, los empleados
que sean elegibles para la recontratacidn seran reincorporados con la misma antigliedad y todos
los derechos y beneficios basados en esa antigliedad que habrian alcanzado si no hubieran tomado
el permiso militar. A los efectos de esta politica, "servicio militar elegible" se refiere a ciertos tipos
de servicio (enumerados a continuacion) en las siguientes ramas de las fuerzas armadas de los EE.
Uu.:
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Fuerzas Armadas (Ejército, Marina, Fuerza Aérea, Cuerpo de Marines y Guardia Costera),
incluidas las Reservas.

Guardia Nacional, incluidas la Guardia Nacional del Ejército y la Guardia Nacional Aérea,
cuando el empleado esté bajo autoridad federal en servicio activo para entrenamiento,
entrenamiento en servicio inactivo o servicio a tiempo completo en la Guardia Nacional.
Cuerpo comisionado del Servicio de Salud Publica.

Cualquier otra categoria de personas designada por el Presidente en tiempos de guerra

0 emergencia nacional.

El servicio militar elegible también incluye:

Servicio como miembro de una milicia organizada o componente de la reserva de las Fuerzas
Armadas.

Servicio activo estatal por un miembro de la Guardia Nacional de Georgia o cualquier
residente de Georgia que sea miembro de la Guardia Nacional de cualquier otro estado.

Los empleados elegibles pueden tomar un permiso bajo esta politica para los siguientes tipos de

servicio militar:

i.

ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
vii.
viii.

Servicio activo.

Servicio activo para entrenamiento.

Servicio activo inicial para entrenamiento.

Entrenamiento en servicio inactivo.

Servicio a tiempo completo en la Guardia Nacional.

Someterse a un examen para determinar su aptitud para cualquiera de estos servicios.
Servicio de honores flinebres realizado por miembros de la Guardia Nacional o de la Reserva.
Servicio como personal intermitente de respuesta a desastres del Sistema Nacional de
Desastres Médicos cuando los empleados son activados bajo autoridad federal o asisten

a entrenamiento autorizado en apoyo de una mision federal.

Si necesita tomar un permiso por servicio militar, usted o un oficial autorizado del servicio militar

deben notificar a Recursos Humanos con al menos 30 dias de antelacidn, si es posible. Si no es

posible notificar con 30 dias de antelacion debido a necesidad militar o por otras razones, debe

avisar con la mayor antelacién posible. Se prefiere la notificacion por escrito, pero no es

obligatoria. Cuando sea posible, presente una copia de sus o6rdenes militares, aviso de

entrenamiento u orden de servicio activo a Recursos Humanos.

Los empleados pueden ser elegibles para la recontratacion después de su permiso por servicio

militar. Cualquier empleado que desee regresar al trabajo debe presentarse a trabajar o

presentar una solicitud de recontratacién a Recursos Humanos, incluyendo su documentacion

de baja militar, si esta disponible, de la siguiente manera:

Si su servicio militar fue en servicio activo, deben presentar una solicitud de
recontratacion en un plazo de 90 dias tras la finalizacion del servicio.
Si su servicio militar fue para entrenamiento, deben presentar una solicitud de
recontratacion en un plazo de:
1. 10 dias tras la finalizacién del servicio si el entrenamiento fue de menos de 30 dias.
2. 14 dias tras la finalizacion del servicio si el entrenamiento fue de 31 a 180 dias.
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3. 90 dias tras la finalizacidn del servicio si el entrenamiento fue de mas de 180 dias.

f.  Si un empleado no puede cumplir con este cronograma por causas ajenas a su voluntad o si esta
lesionado o recuperandose de una lesidn, debe hablar con Recursos Humanos tan pronto como sea
posible para determinar si es elegible para una adaptacidn razonable o tiempo adicional para solicitar
la recontratacion. Los empleados que no se presenten a trabajar o no soliciten la recontratacion en
el plazo aplicable estaran sujeto a las normas de KIPP Atlanta Schools relativas a las ausencias
injustificadas.

g. En todos los casos, los permisos militares se concederan de acuerdo con las leyes federales y
estatales aplicables.

N. Permiso parental

a. Los empleados a tiempo completo elegibles pueden tomar un permiso parental remunerado por el
nacimiento o la colocacion de un hijo menor de edad para adopcion o cuidado de crianza. Un
empleado es elegible para el permiso parental remunerado por eventos de vida calificados al
satisfacer los siguientes criterios:

i.  Elempleado estd clasificado como a tiempo completo; y

ii.  Elempleado tiene seis meses continuos de empleo en KIPP Atlanta Schools en el momento
del evento calificado, independientemente de si el empleado es elegible para un permiso
remunerado o no remunerado segun la ley federal. Un empleado pagado por hora debe
haber trabajado un minimo de 700 horas durante el periodo de seis meses inmediatamente
anterior al permiso parental remunerado solicitado.

b. Un evento de vida calificado significa:

i.  Elnacimiento de un hijo de un empleado elegible;
ii.  Lacolocacion de un hijo menor de edad para adopcion con un empleado elegible; o
ii.  Lacolocacion de un hijo menor de edad para cuidado de crianza con un empleado elegible.

c. La cantidad maxima de permiso parental remunerado que puede tomar un empleado elegible
durante un periodo de doce meses moviles es de 240 horas, independientemente del nimero de
eventos de vida calificados que ocurran durante dicho periodo.

d. Elperiodo de doce meses mdviles se medira hacia atras desde la fecha en que un empleado elegible
utilice por primera vez el permiso parental. El permiso parental remunerado puede tomarse en
incrementos de menos de ocho horas por dia. El incremento mas pequefio de permiso parental que
se puede tomar es de cuatro horas en un dia laboral.

e. Silanecesidad del permiso parental es previsible, los empleados deben notificar a su supervisor y a
Recursos Humanos con al menos 30 dias de antelacion a la fecha en que comenzard el permiso
parental. El permiso parental no utilizado no puede ser pagado ni acumulado para uso futuro.

f.  El permiso parental se ejecutara simultaneamente con el permiso proporcionado por la ley federal.
Los empleados elegibles que soliciten un permiso parental deben obtener una certificacion médica
o completar y presentar un Formulario de Solicitud de Permiso Parental contactando a Recursos

Humanos (hr@kippatl.org).

0. Leyde Ausencia Familiar y Médica (FMLA, por sus siglas en inglés)
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La Ley de Ausencia Familiar y Médica (FMLA) es una ley federal disefiada para equilibrar las
necesidades de los empleadores y los empleados en circunstancias en que los empleados deben
tomar permisos médicos prolongados por condiciones médicas graves, incluido el embarazo, o
para cuidar a miembros de la familia. La FMLA otorga a los empleados elegibles el derecho a
tomar hasta 12 semanas de permiso con proteccion del puesto de trabajo (o hasta 26 semanas
en el caso de permiso para el cuidado de un militar) con continuacién de los beneficios por
razones médicas o familiares directas.
El departamento de Recursos Humanos administra la FMLA para todos los empleados de KIPP
Atlanta Schools.
Se alienta a los empleados y supervisores a que se pongan en contacto con Recursos Humanos
en relacién con la calificacion, la elegibilidad, el derecho al permiso, el mantenimiento de los
beneficios de salud, la restitucion del puesto de trabajo y el regreso al trabajo, la notificacion y
la certificacion médica, la aptitud para volver al servicio, el permiso intermitente/reducido y la
aplicacion de esta regulacion.
Los empleados elegibles pueden tomar permisos de ausencia razonables por el nacimiento, la
adopcion o la colocacion de un hijo en cuidado de crianza; para el cuidado de un conyuge, hijo,
hija o padre que tenga una condicion de salud grave o de un miembro del servicio cubierto con
una lesion o enfermedad; o porque el empleado no puede realizar las funciones de su puesto
debido a una condicidn de salud grave. Esta regulacion no tiene la intencidn de otorgar ni crear
ningun derecho adicional a un permiso no previsto por la Ley de Ausencia Familiar y Médica.
Cualquier solicitud de permiso de un empleado que cumpla con los requisitos de calificacion para
el permiso autorizado por la Ley de Ausencia Familiar y Médica sera tratada por KIPP Atlanta
Schools como una solicitud de Ausencia Familiar y Médica, siempre que el empleado no haya
agotado la cantidad de permiso permitida por la ley.
A los empleados que soliciten y se les conceda un permiso de ausencia familiar y médica se les
exige, como condicion del permiso, que cumplan con los requisitos de notificacion y
documentacion. El permiso puede retrasarse o denegarse silos empleados no proporcionan una
notificacion adecuada para los permisos planificados. La solicitud o el uso fraudulento del
permiso FMLA dard lugar a medidas disciplinarias, que pueden llegar hasta el cese.
Elegibilidad
i.  Los empleados de KIPP Atlanta Schools que hayan estado empleados de forma continua
durante al menos 12 meses y que hayan trabajado al menos 1250 horas durante el
periodo de 12 meses inmediatamente anterior a la solicitud del permiso, son elegibles
para tomar hasta 12 semanas laborales de permiso no remunerado durante cualquier
periodo de 12 meses bajo la FMLA. KIPP Atlanta Schools requiere que los empleados
utilicen cualquier permiso remunerado acumulado mientras se encuentren en un
permiso FMLA aprobado. Cuando se agota el permiso remunerado, el permiso se
convierte en no remunerado.
ii.  Losempleados son elegibles para recibir pago por los recesos programados mientras se
encuentren en permiso FMLA. Los empleados pueden recibir un permiso por una o mas
de las siguientes razones:
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Nacimiento de un hijo o para cuidar a un recién nacido;

Adopcion o colocacion de un hijo en cuidado de crianza con el empleado;

Para cuidar al cdnyuge, hijo o padre(s) del empleado si esa persona sufre de una
condicion de salud grave;

La propia condicidn de salud grave del empleado que le impide

realizar las funciones de su puesto;

No v ks wN e

Cualquier exigencia calificada que surja del hecho de que el familiar del
empleado sea un miembro del servicio cubierto y esté en servicio activo
cubierto;

8. Para cuidar a un familiar cubierto que sea un miembro del servicio cubierto y
que sufra de una lesion o enfermedad grave incurrida en el cumplimiento del
deber en servicio activo.

g. Periodo de permiso

Excepto en el caso de un permiso para cuidar a un miembro del servicio militar cubierto
con una lesion o enfermedad grave, el derecho a un permiso FMLA de un empleado se
limita a un total de 12 semanas laborales durante cualquier periodo de 12 meses. Se
utilizard un "afio movil" para determinar el periodo de 12 meses durante el cual pueden
ocurrir las 12 semanas laborales de derecho a permiso. Es decir, el periodo de 12 meses
se medird hacia atras desde la fecha en que el empleado utilice cualquier permiso FMLA.
Cada vez que un empleado tome un permiso FMLA, el derecho al permiso restante se
determinard en funcion de cualquier saldo de las 12 semanas laborales que no se haya
utilizado durante los 12 meses inmediatamente anteriores.

Mientras se encuentren en un permiso aprobado, se recuerda a los empleados que las
politicas y practicas de personal apropiadas de la organizacidn siguen siendo aplicables
a ellos. Cualquier conducta o comportamiento inconsistente con la certificacion mas
reciente para el permiso puede justificar una recertificacion o una investigacion
adicional por parte de KIPP Atlanta Schools. Si se determina que un empleado ha
falsificado, tergiversado u omitido informacion en relacion con su solicitud o uso del
permiso FMLA, se administraran medidas disciplinarias que pueden llegar hasta el cese.

h. Notificacion

El empleado debe notificar al departamento de Recursos Humanos con al menos 30 dias
de antelacion antes de que comience el permiso si la necesidad del mismo es previsible.
Esta notificacion debera ser por escrito, exponer el/los motivo(s) del permiso solicitado,
la fecha de inicio prevista y la duracién del permiso. Si el permiso es previsible debido a
un tratamiento meédico planificado, se espera que el empleado haga un esfuerzo
razonable para programar el tratamiento planificado de modo que se evite la
interrupcion de las operaciones escolares. El permiso puede denegarse si los empleados
no proporcionan una notificacion adecuada para los permisos planificados con
antelacion.
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ii. Al planificar ausencias por razones médicas, el empleado debe consultar con el
departamento de Recursos Humanos y con el supervisor del empleado y debe hacer un
esfuerzo razonable para programar el tratamiento sujeto a la aprobacién del proveedor
de atencién médica, de modo que cualquier permiso correspondiente no interrumpa
indebidamente las operaciones del lugar de trabajo.

iii.  Si dicha notificacion anticipada no es posible, el empleado debe notificar tan pronto
como sea factible, por lo general, dentro de uno o dos dias habiles después de enterarse
de la necesidad del permiso, y dicha notificacién debera incluir informacidn suficiente
para que Recursos Humanos determine si se aplica el permiso FMLA.

iv.  Entodos los casos, el empleado tiene el deber de responder a las consultas razonables
disefiadas para determinar si una ausencia califica para la FMLA. El incumplimiento de
esta notificacion y otros requisitos puede, salvo circunstancias inusuales, dar lugar al
retraso o la denegacion del permiso.

Regreso al trabajo

i.  En general, un empleado que complete un periodo de permiso sera reincorporado al
mismo puesto o a uno equivalente (nota: esto se aplica al puesto, no al lugar de trabajo)
si regresa antes de que finalicen las 12 semanas o al final de estas. Las disputas que
surjan con respecto a la determinacion de "equivalente" seran resueltas por el director
de Personal. Esta restitucion no se aplica a un empleado que regrese al trabajo mas alla
del periodo de permiso FMLA aprobado.

ii.  KIPP Atlanta Schools puede requerir que un empleado en permiso FMLA informe
periddicamente a su director o supervisor sobre el estado del empleado y su intencion
de regresar al trabajo.

iii.  Sielpermiso fue necesario debido a la salud del empleado, se requiere una certificacion
de regreso al trabajo del proveedor de atencion médica que indique la aptitud del
empleado para volver al servicio. Una vez que se agote el permiso FMLA de un
empleado, si este no puede cumplir los requisitos para reincorporarse a sus funciones o
justificar la necesidad de adaptaciones razonables y validas contempladas en |a Ley para
Estadounidenses con Discapacidades, se dara por terminado su empleo.

iv.  Si el puesto del empleado ha sido eliminado o reclasificado debido a una necesidad
organizativa legitima mientras se encontraba en permiso FMLA, cualquier derecho a la
restitucion y/o reincorporacion seria el mismo que si el empleado no hubiera estado de
permiso cuando ocurrid la eliminacion o la reclasificacion.

P. Permiso no cubierto por la FMLA

a.

KIPP Atlanta Schools cumple con todas las leyes federales y estatales sobre familia y permisos.
Sin embargo, cuando estas leyes no se aplican, o un empleado no cumple los requisitos de
elegibilidad, Recursos Humanos considerara la solicitud de un empleado para un permiso médico
o de emergencia no cubierto por la FMLA. Este permiso puede proporcionar un maximo de dos
semanas en un periodo de 12 meses. Cada solicitud de permiso se considerara de forma
individual.

Dentro del primer afio de empleo
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i.  Unempleado que experimente una condicion médica grave dentro de su primer afio de
empleo puede solicitar un permiso de ausencia. Se puede proporcionar un permiso de
hasta dos semanas dentro de los primeros 12 meses de servicio cuando el empleado
necesite ausentarse del trabajo durante al menos cinco dias laborables consecutivos. No
se permite el uso de permisos intermitentes en virtud de esta politica.

Q. Condicion de salud grave

a.

Una condicion de salud grave es una enfermedad, lesion, impedimento o condicion fisica o

mental que implica:

Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento relacionado con la atencién hospitalaria (p. €j.,

una estancia de una noche) en un hospital, hospicio o centro de atencién médica residencial;

Un periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres dias naturales del

trabajo, la escuela u otras actividades diarias regulares que también implique un tratamiento

continuo por parte de (o bajo la supervision de) un proveedor de atencién médica;

Cualquier periodo de incapacidad debido a un embarazo o para atencién prenatal;

Cualquier periodo de incapacidad (o tratamiento) debido a una condicién de salud grave crénica

(p. €j., asma, diabetes o epilepsia);

Un periodo de incapacidad que sea permanente o a largo plazo debido a una condicion para la

cual

el tratamiento puede no ser eficaz (p. ej., Alzheimer, accidente cerebrovascular o enfermedades

terminales); o

Cualquier ausencia para recibir multiples tratamientos (incluido cualquier periodo de

recuperacion) por parte de o por remision de un proveedor de atencion médica para una

condicidn que probablemente resultaria en una incapacidad de mas de tres dias consecutivos si

no se tratara (p. ej., quimioterapia, fisioterapia o didlisis).

Solicitud de permiso no cubierto por la FMLA

i.  Salvo en caso de emergencia, se requiere que un empleado solicite un permiso con al

menos 30 dias de antelacion al primer dia del permiso solicitado. Si un empleado se
entera de la necesidad de un permiso con menos de 30 dias de antelacion, debe solicitar
el permiso el siguiente dia habil.

Documentacion de respaldo

i. Al solicitar un permiso, un empleado debe proporcionar una declaracion de su

proveedor de atencién médica o una prueba de la emergencia personal que certifique
la necesidad del permiso. Recursos Humanos recibira y revisara toda la documentacion
de respaldo.

R. Dias de nieve o cierres inesperados de la oficina/escuela

a.

Si la escuela/oficina cierra inesperadamente o por un/os dia(s) de nieve/inclemencias del tiempo, es

posible que se exija a los empleados que recuperen el dia de trabajo durante el afio. Este

procedimiento se aplica a todos los empleados de KIPP Atlanta Schools.
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b.

En caso de inclemencias del tiempo, KIPP Atlanta Schools tomara una decision sobre el cierre de las
escuelas. A menudo, KIPP Atlanta Schools sigue la politica de cierre de las Escuelas Publicas de
Atlanta; sin embargo, los estudiantes y el personal deben esperar un anuncio oficial de KIPP Atlanta
Schools sobre la decisidn oficial de cierre.

Si KIPP Atlanta Schools cierra por cualquier motivo, comunicaremos la informacion sobre el cierre en
nuestra pagina de Facebook de KIPP Atlanta Schools, en el sitio web www.kippmetroatlanta.org, o
en los medios de comunicacion locales.

Cuando las operaciones se cierren oficialmente debido a condiciones de emergencia, KIPP Atlanta
Schools pagara a los empleados por sus horarios de trabajo establecidos, y a los empleados por hora
se les pagara por un maximo de 8 horas al dia. Es posible que se exija al personal esencial que se
presente a trabajar si las condiciones meteoroldgicas lo permiten. En ese caso, el personal esencial
sera notificado por su supervisor. Si no se ha autorizado un cierre de emergencia, a los empleados
que no se presenten a trabajar no se les pagara por el tiempo perdido. Al personal que ya haya
programado un PTO o esté en un permiso aprobado (es decir, FMLA) durante un/os dia(s) de nieve
u otro cierre inesperado de la escuela/oficina se le exigira que utilice su PTO o tiempo de permiso ya
programado.

El entorno laboral

KIPP Atlanta Schools no es una organizacion de trabajo remoto/virtual. A menos que se especifique lo

contrario por razones de tiempo limitado o como parte de una adaptacion de la ADA, se espera que los

empleados puedan trabajar/presentarse a trabajar en persona.

A. Directrices de comportamiento

a.

KIPP Atlanta Schools reconoce que las relaciones sanas y enriquecedoras son un componente
critico de nuestra experiencia educativa. Las relaciones positivas entre los estudiantes y entre los
estudiantesy el personal profesional son parte integral de nuestro éxito y de nuestros estandares
de excelencia.

También entendemos que los entornos que sirven a los nifios han sido utilizados por algunos
adultos para cultivar relaciones inapropiadas e incluso el abuso sexual de nifios y jévenes. Tras
una cuidadosa consideracion, hemos acordado como comunidad adherirnos a directrices de
comportamiento especificas disefiadas para articular nuestra comprension colectiva de las
interacciones que son bienvenidas y apropiadas en nuestro entorno educativo y aquellas que no
son aceptables o permitidas entre los miembros del personal adulto y los nifios y jovenes a los
que servimos. Estos ejemplos correspondientes no son exhaustivos, y cualquier empleado que
viole estas directrices estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden llegar hasta el cese del
empleo.
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Limites fisicos

Limites fisicos apropiados

Limites fisicos inapropiados

Abrazos breves de lado y/o abrazos
breves de hombro a hombro.

Abrazos prolongados o de cuerpo entero.

Beso en la mejilla culturalmente apropiado
(dependiendo de la cultura de la escuela y
las familias).

Beso en la boca o beso en la mejilla
culturalmente inapropiado.

Sostener a los estudiantes mas pequeiios
debe ser "seglin sea necesario" por
consuelo o cuidado.

Sostener a los estudiantes de mas de tres afios
en el regazo o
en brazos.

Palmada en el hombro o en la parte
superior de la espalda.

Tocar las nalgas, el pecho o las zonas
genitales.

Tomar de la mano al caminar con un joven
estudiante. Por ejemplo, cuando otros
estudiantes estan emparejados y se toman
de la mano

Apreton de manos, chocar los cinco,
choque de nudillos o palmadas en la mano
que no sean fuertes.

Tomar de la mano a un estudiante (a menos
que sea un joven estudiante que necesite ayuda
u orientacion).

Toque breve en la parte superior de la
espalda de un estudiante.

Tocar segln sea necesario para un
entrenamiento o capacitacion especificos*.

Levantar a un estudiante que necesite
atencion médica o asistencia fisica.

Tocar la cabeza, la cara o el pelo de un
estudiante. Tocar las rodillas o las piernas esta
generalmente prohibido. Tocar el costado, el
estdmago o la parte baja de la espalda de un
estudiante.

Si esta capacitado, siguiendo el protocolo
apropiado de restriccion fisica.

Disciplina fisica o castigo corporal en
cualquier forma.

*El entrenamiento, el levantamiento de pesas y el entrenamiento atlético pueden requerir
un contacto que normalmente estaria prohibido. Sin embargo, estas actividades requieren
una toma de decisiones colectiva y practicas estandarizadas para garantizar que el contacto

sea consistente entre los entrenadores.
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Limites emocionales

Limites emocionales apropiados

Limites emocionales inapropiados

Incluir o copiar a los padres y a otros lideres
adultos del programa en todos los correos
electronicos o mensajes de texto a los
estudiantes (aunque el método tecnoldgico
puede ser diferente).

Usar los teléfonos y las direcciones de correo
electronico de la escuela para contactar a los
estudiantes.

Indicar a los estudiantes que se pongan en
contacto con los lideres adultos a través del
numero de teléfono de la escuela, la direccion
de correo electronico, etc.

Correos electronicos y mensajes de texto privados
a los estudiantes.

Dar la informacién de contacto privada a los
estudiantes.

Usar la direccion de correo electronico privada
para contactar a los estudiantes.

Llevar a los estudiantes a excursiones
patrocinadas por la escuela y aprobadas por el
director con el consentimiento de los
padres/tutores.

Invitar a los estudiantes a casa o llevarlos
de viaje sin la presencia de otros adultos.

Ser posesivo con los estudiantes y exigirles una
gran cantidad de su tiempo.

Asegurar el permiso de los padres/tutores
legales antes de publicar fotos de los
estudiantes o detalles de las actividades del
programa en cualquier medio electronico.
Nunca se debe utilizar informacion de
identificacion (es decir, nombres o etiquetas,
direccion particular, etc.).

Presionar a los estudiantes para que revelen
informacion personal o problemas personales.

Publicar sobre estudiantes en cualquier red social
o plataforma personal.

Invitar a los estudiantes a ser "amigos, fans, etc."
en sitios de redes sociales personales, o utilizar las
redes sociales/de networking personales para las
comunicaciones escolares con los estudiantes.

Hacer preguntas sobre las relaciones personales de
los estudiantes, ya sea con sus compaifieros o con su
familia, a menos que sea especificamente requerido
por la funcion y la descripcion del puesto dentro de
la escuela.

Elogiar verbalmente los logros, el progreso y la
diligencia.

Usar el elogio verbal para recompensar los
comportamientos apropiados, las mejoras en el
rendimiento.

Comentarios (positivos o negativos) que se
relacionen con el fisico, el desarrollo corporal, que
expresen afecto y/o que impliquen otras
violaciones de los limites. Esto incluye
comentarios que sean positivos o negativos, orales
0 escritos a través de cualquier forma de medio.
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Limites de comportamiento

Limites de comportamiento apropiados

Limites de comportamiento inapropiados

Trabajar con un estudiante en un aula con una
ventana de vidrio sin cubrir o una puerta
abierta.

Estar a solas con un estudiante en zonas aisladas
como armarios o vestuarios.

Sentarse al lado de un estudiante.

Estar a solas con un estudiante en zonas exclusivas
para el personal u otras habitaciones privadas.

Tratar a todos los estudiantes de manera justa y
consistente.

Favorecer a algunos estudiantes sobre otros
estudiantes.

Seguir las directrices de comportamiento de la
escuela y exigir a los estudiantes que también
sigan las directrices de comportamiento del
programa y de la escuela en su conjunto.

Usar, poseer o estar bajo la influencia de drogas
ilegales.

Estar bajo la influencia del alcohol.

Maldecir o usar lenguaje vulgar.

Mantener una vestimenta acorde con el codigo
de la escuela.

Usar duchas y vestuarios separados de los de
los estudiantes o usar las mismas instalaciones
pero en horarios diferentes.

Dormir en camas separadas de los estudiantes
durante los viajes nocturnos.

Poseer o exhibir materiales impresos o
electronicos de orientacion sexual o moralmente
inapropiados (p. ej., revistas, tarjetas, videos,
peliculas, ropa, sitios de internet, etc.).

Desvestirse o estar desnudo, incluyendo tomar una
ducha en presencia de un estudiante.

Dormir en la misma cama, saco de dormir o tienda
de campana que un estudiante, a menos que el

adulto sea el padre o la madre del estudiante.

Hablar de las propias actividades sexuales.

Responder a preguntas ordinarias que los
estudiantes tengan sobre la familia o la historia
del profesor y, ocasionalmente, recurrir a las
propias experiencias para realzar un punto de la
ensefanza.

Derivar a los estudiantes que tengan preguntas
serias sobre sexualidad y comportamientos
sexuales a un recurso apropiado, informando al
supervisor directo de la conversacion y
documentando la derivacién y el motivo de la
misma.

Entablar cualquier conversacion de orientacion
sexual con los estudiantes, a menos que las
conversaciones formen parte de una leccion y un
debate legitimos para adolescentes sobre temas de
sexualidad humana. En tales ocasiones, las
lecciones transmitiran a los estudiantes un plan de
estudios establecido sobre estos temas. Si los
jovenes tienen mas preguntas que no han sido
respondidas o abordadas por sus profesores
individuales, deben ser remitidos a sus padres o
tutores para que les aclaren o aconsejen.
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Politica de transporte de estudiantes

A. Eltransporte de estudiantes en vehiculos personales por parte del personal, voluntarios o acompafiantes

esta estrictamente prohibido en todas las circunstancias. Esto se aplica a todas las actividades

patrocinadas por la escuela, incluidas, entre otras, las deportivas, los programas extraescolares, las

excursiones y los eventos de fin de semana.

B. Todo el transporte debe organizarse a través de los canales escolares aprobados o de proveedores de

transporte evaluados y aprobados. No se concederan excepciones. El incumplimiento de esta politica dara

lugar a medidas disciplinarias, pudiendo llegar hasta el despido.

C. Transporte en excursiones

a. Eltransporte de los estudiantes en las excursiones debe ser proporcionado por un proveedor

aprobado por KIPP Atlanta Schools.

D. Transporte no relacionado con excursiones

a. Siun estudiante requiere asistencia con el transporte de cualquier tipo, ya sea parairacasao a

un evento relacionado con la escuela, los empleados deben seguir estos pasos obligatorios hasta

que se organice el transporte:

i.  Ponerse en contacto con el padre/madre/tutor del estudiante para solicitar que este

transporte al estudiante; o

ii.  Ponerse en contacto con los contactos de emergencia del estudiante para solicitar que

el contacto de emergencia transporte al estudiante.

ii. Si el padre/madre/tutor o los contactos de emergencia no pueden organizar el

transporte a casa, siga estos pasos:

1.

Organizar un viaje de ida y vuelta a través de Uber o Lyft para llevar al
padre/madre/tutor o al contacto de emergencia a la escuela para recoger al
estudiante y transportar a todas las partes a casa.

Informar al padre/madre/tutor o al contacto de emergencia que KIPP enviara
un servicio de transporte compartido para llevar a esa persona a la escuela a
recoger al estudiante y luego transportar al estudiante y al adulto
acompafiante a casa.

Al realizar compras de servicios de transporte compartido, utilice una tarjeta
de crédito de KIPP y guarde el recibo. Este paso puede requerir la ayuda de las
operaciones escolares.

Notificar al director.

Notificar al trabajador social/consejero de la escuela para que pueda hacer un
seguimiento con el padre/madre/tutor al dia siguiente.

iv.  Sino se puede contactar al padre/madre/tutor o a ninglin contacto de emergencia para

organizar el transporte a casa, pongase en contacto con el trabajador social/consejero

de la escuela para implementar formalmente el proceso de abandono de estudiantes.
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b. Para el transporte a eventos relacionados con la escuela, pongase en contacto con el
padre/madre/tutor y los contactos de emergencia para que transporten al estudiante al evento
relacionado con la escuela.

c. Si el transporte es para un evento relacionado con la escuela y no podemos contactar a un
padre/madre/tutor o a los contactos de emergencia, no se permitird que el estudiante participe
en el evento. Pdngase en contacto con el trabajador social/consejero de la escuela y siga el
proceso de abandono de estudiantes.

Politica contra el acoso

KIPP Atlanta Schools prohibe el acoso a cualquier persona por motivos de raza, sexo, origen nacional, color,
religion, edad (40 afios o mas), discapacidad (mental o fisica), orientacion sexual, preferencia sexual o identidad
de género. Cualquiera que viole esta prohibicion estd sujeto a medidas disciplinarias, incluido el posible despido.

A. El acoso es cualquier forma de comportamiento fisico o verbal no deseado ni solicitado que crea un
entorno intimidatorio, hostil o degradante para la educacion o el empleo. La creacion de un entorno libre
de acoso requiere el compromiso de toda nuestra comunidad. Algunos ejemplos incluyen (entre otros):

a. Abuso verbal.
b. Contacto fisico no deseado.
c. Comentarios, bromas o insultos obscenos o degradantes.

d. Comentarios sobre la raza, la religidn, el género, el origen nacional, la edad, el color, la discapacidad,
la preferencia sexual, la orientacion sexual o |a identidad de género de una persona.

e. Exhibicidn de materiales explicitamente ofensivos o degradantes.
f.  Comentarios sobre el fisico de alguien.
g. Mirar a alguien de manera sugerente.
Bloquear o impedir los movimientos de alguien.
i.  Acoso sexual

B. El acoso sexual es una forma de discriminacion por razén de sexo en virtud del Titulo VIl de la Ley de
Derechos Civiles de 1964 y de las Enmiendas de Educacion del Titulo IX de 1972. Las insinuaciones
sexuales no deseadas, las solicitudes de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de
naturaleza sexual constituyen acoso sexual cuando:

a. Lasumisidn a dicha conducta se convierte, explicita o implicitamente, en un término o condicion
del empleo de una persona, o de su promocidn o participacion en una actividad escolar.

b. Dicha conducta tiene el propdsito o el efecto de interferir en el rendimiento laboral 0 académico
de una persona, o de intimidar o humillar a una persona.

c. Comentarios o comportamientos que resulten de la hostilidad hacia alguien por razén de su
género. Denuncia de acoso.

C. KIPP Atlanta Schools se compromete a una resolucidn rapida y justa de los problemas de acoso. Cualquier
empleado que sufra acoso debe hacer cualquiera o todas las siguientes cosas:
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D.

a. Tan pronto como sea posible, notificar a alguien de Recursos Humanos o al director ejecutivo.

b. Estar preparado para proporcionar detalles especificos, incluyendo cuando, dénde y como fue
acosado, los testigos (si los hubo) y otras pruebas como correos electronicos, mensajes de texto,
notas, etc.

Recursos Humanos investigara el asunto, haciendo todo lo posible por mantener la confidencialidad en
la medida de lo posible. Al concluir la investigacion, KIPP Atlanta Schools tomara las medidas necesarias
y apropiadas para remediar la situacidn y evitar que se repita.

La represalia contra cualquier persona simplemente por presentar una denuncia de acoso estd
ABSOLUTAMENTE PROHIBIDA.

Politica sobre la presencia de nifios en el lugar de trabajo

Esta politica se establece para evitar interrupciones en las funciones laborales de los empleados y comparieros de

trabajo, reducir la responsabilidad personal y patrimonial, y ayudar a mantener el entorno de aprendizaje profesional
de KIPP Atlanta Schools.

A.

No se permite la presencia de nifios en el lugar de trabajo con el empleado familiar antes de la salida de los
estudiantes de KIPP Atlanta Schools. Los supervisores pueden conceder excepciones por circunstancias
temporales e imprevistas, pero ningun padre o familiar puede tener un nifio en el lugar de trabajo sin el
permiso del supervisor.

Los empleados deben ponerse en contacto con su supervisor tan pronto como sea posible para obtener
permiso para que un nifo los acompafne mientras trabajan. Los factores que el supervisor considerara son el
tiempo que el nifio necesita estar alli, el entorno de trabajo en el area del empleado y la posible interrupcion
del trabajo del empleado y de sus compafieros.

Un nifio que se trae al lugar de trabajo es responsabilidad del empleado familiar y debe estar bajo la
supervision directa del empleado/padre en todo momento. KIPP Atlanta Schools no acepta ninguna
responsabilidad por las lesiones sufridas por los nifios que se encuentren en el campus en violacion de esta
politica.

La Unica excepcion a esta politica son los casos en los que KIPP Atlanta Schools ha aprobado disposiciones
estructuradas de cuidado infantil para el personal en uno de nuestros campus u otros casos Unicos.

Expedientes de personal

KIPP Atlanta Schools mantiene registros relacionados con el trabajo para cada empleado. Estos archivos son

confidenciales y solo son accesibles para el empleado y las siguientes personas: directores, director ejecutivo,

directores generales de escuelas, director de operaciones, jefe de personal, director gerente de talento, director de

recursos humanos y gerentes de recursos humanos. Estos registros se almacenan tanto en formato impreso como a

través de un almacenamiento electrdnico seguro. Es responsabilidad del empleado proporcionar a KIPP Atlanta
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Schools informacion precisa. Los empleados deben actualizar a recursos humanos vy a la escuela a medida que

cambie su informacion personal a lo largo del afio. Los empleados deben realizar cambios en su informacion

personal iniciando sesién en el HRIS.

A. Los empleados deben proporcionar a KIPP Atlanta Schools |a siguiente documentacion para sus expedientes

de personal:

a.

b.

e.

f.

Informacion personal, que puede incluir nimeros de teléfono fijo y movil, direccidn particular, etc.

Expedientes académicos u otra prueba de graduacion de los colegios universitarios o universidades
de los que los empleados hayan recibido un titulo postsecundario.

Documentacion de certificaciones o licencias profesionales.
Verificacidon de antecedentes penales.
Curriculum.

Informacion de contacto de emergencia.

B. Verificacién de empleo (solo para profesores, lideres de profesores, consejeros y coordinadores). Es

responsabilidad del empleado proporcionar a KIPP Atlanta Schools informacidn precisa. Los empleados

deben actualizar a recursos humanos y a la escuela a medida que cambie su informacion personal a lo largo

del afno. Los empleados deben realizar cambios en su informacion personal iniciando sesion en el HRIS. Los

empleados deben proporcionar a KIPP Atlanta Schools la siguiente documentacidn para sus expedientes de

personal:
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a. Informacion personal, que puede incluir nimeros de teléfono fijo y movil, direccion particular, etc.

b. Expedientes académicos u otra prueba de graduacion de los colegios universitarios o
universidades de los que los empleados hayan recibido un titulo postsecundario.

c. Documentacion de certificaciones o licencias profesionales.
d. Verificacion de antecedentes penales.
e. Curriculum.

f.  Informacion de contacto de emergencia.

Politica de disciplina progresiva

La disciplina progresiva es un proceso que intenta abordar y/o corregir el rendimiento o el comportamiento de
un empleado en el lugar de trabajo proporcionando una retroalimentacion clara y constructiva a través de una
serie de pasos cada vez mas formales. KIPP Atlanta Schools tiene un proceso de disciplina progresiva para abordar
el rendimiento deficiente o el comportamiento inapropiado en el lugar de trabajo. Su objetivo es llamar la
atencion del empleado sobre la gravedad de la(s) infraccidn(es). Este proceso garantiza que se tomen medidas
correctivas para mejorar y prevenir la recurrencia de un rendimiento indeseable del empleado y/o un
comportamiento inapropiado en el lugar de trabajo. Los pasos formales de este proceso pueden incluir el
asesoramiento y una advertencia verbal (documentada por escrito), una advertencia por escrito (que incluye una
discusion verbal sobre la misma), un Plan de Mejora del Rendimiento (PIP, por sus siglas en inglés), una suspension
sin goce de sueldo y/o el cese del empleo. Nada en esta politica debe considerarse o verse como un derecho
contractual en relacion con la disciplina o el asesoramiento de los empleados.

A. Procedimiento de quejas

Durante el funcionamiento diario de KIPP Atlanta Schools, a veces surgen malentendidos y problemas que

requieren atencion. Si un empleado considera que su problema no ha sido abordado o resuelto

adecuadamente, debe utilizar el siguiente procedimiento de quejas.
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a. Primer paso: discusion informal

Un empleado que tenga un problema, queja, asunto o disputa, ya sea con un compafero
de trabajo o con un miembro de la administracion, deberd hacer todo lo posible por
resolver el asunto a través de una discusion informal con la persona con la que tiene el
problema, queja, asunto o disputa, en un plazo de cinco dias laborables a partir de la
ocurrencia o causa de dicho asunto.

b. Segundo paso: revisién administrativa

Si el asunto no se resuelve a través de una discusion informal, el empleado agraviado
puede presentar una solicitud por escrito para una reunion cara a cara con el director (o
su supervisor si es un empleado del Equipo de Apoyo (ST) o de KIPP Forward) y cualquier
otra persona o personas cuyas acciones o decisiones den lugar al asunto.

El director (o supervisor si es un empleado del Equipo de Apoyo o de KIPP Forward)
intentara programar dicha reunion para que tenga lugar en un plazo de cinco dias habiles
a partir de la recepcion de la solicitud. En dicha reunidn, cada parte tendrd la
oportunidad de ser escuchada y de solicitar una solucion. Después de dicha reunion, el
director (o su supervisor si es un empleado del Equipo de Apoyo o de KIPP Forward)
emitird una recomendacion por escrito sobre cdmo debe resolverse el asunto. Todas las
partes presentes en la reunion recibiran copias de la recomendacion por escrito.

c. Tercer paso: revision por el Departamento de Recursos Humanos

Si el empleado agraviado sigue insatisfecho después del segundo paso, puede, en un
plazo de cinco dias habiles después de recibir la recomendacion por escrito del director
o del supervisor, presentar una queja por escrito, ya sea por via electrénica o por correo
ordinario, a su supervisor de recursos humanos designado.

El supervisor de recursos humanos responderad al recibir dicha queja acusando recibo al
empleado agraviado y notificandole una reunion en la que el empleado podra discutir la
queja con el supervisor de recursos humanos y/o el director de recursos humanos. Si se
considera necesario, el departamento de Recursos Humanos llevara a cabo una
investigacion oportuna y exhaustiva de la queja. Tras dicha investigacion, el supervisor
de recursos humanos y/o el director de recursos humanos notificaran al empleado las
recomendaciones del departamento.

d. Cuarto paso: revision por el director de Personal

Si el empleado agraviado sigue insatisfecho después del tercer paso, puede, en un plazo
de cinco dias habiles después de recibir las recomendaciones del departamento de
Recursos Humanos, presentar una queja por escrito, ya sea por via electrénica o por
correo ordinario, al director gerente de talento.
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ii.  Eldirector de Personal responderad al recibir dicha queja acusando recibo al empleado
agraviado y notificandole una reunion en la que el empleado podra discutir la queja con
el director de Personal. Después de la reunion, el director de Personal determinara si es
necesaria una investigacion mas a fondo. Una vez concluida, se notificara al director y/o
al supervisor y al empleado agraviado la decision y las recomendaciones del director de
Personal. El director de Personal tiene la decision ultima y final en el proceso de quejas.

e. Escalacion al director ejecutivo

i.  Sila queja concierne directamente al director de Personal o si el empleado cree que ha
habido un conflicto de intereses o un error de procedimiento en el proceso de revision de la
queja, el empleado puede presentar una queja por escrito al director ejecutivo (CEQ) en un
plazo de cinco dias habiles a partir de la recepcion de la decision final del director de
Personal.

ii.  EICEO acusara recibo, determinara si el asunto justifica una revision adicional y decidira si
convoca una reunion con el empleado. La decision del CEO, que podra confirmar, modificar
o solicitar una nueva revision de las conclusiones anteriores, sera definitiva. El CEO notificara
el resultado a todas las partes pertinentes.

f.  Escalacion al presidente de la Junta

i.  Lasquejas queinvolucren al director ejecutivo pueden presentarse por escrito directamente
al presidente de la Junta de KIPP Atlanta Schools. El presidente de la Junta solo revisa las
quejas que conciernen especificamente a la conducta, las acciones o las decisiones del
director ejecutivo.

ii.  Elpresidente de la Junta, en consulta con el asesor legal segln sea necesario, determinara
si una queja se encuentra dentro del alcance de esta politica. La Junta emitird una respuesta
por escrito indicando si la queja sera revisada y, en caso afirmativo, qué medidas, si las
hubiera, se tomaran. La Junta se reserva el derecho de remitir el asunto a un subcomité o a
partes externas, segun corresponda. La decision del presidente de la Junta es definitiva y no
esta sujeta a revision posterior.

Se alienta a los empleados a que aprovechen el procedimiento formal de quejas para los asuntos que no
puedan resolverse de manera informal, sin temor a represalias como resultado del uso de este proceso.

Politica de derechos humanos

KIPP Atlanta Schools retne a un grupo diverso de individuos. Se guia por el principio de que el respeto y la
consideracion por todos los individuos es primordial en todas las actividades escolares. Es ilegal discriminar a cualquier
individuo por motivos de raza, color, religion, sexo, nacionalidad, etnia, orientacion sexual, edad o condicion de
discapacidad. KIPP Atlanta Schools no solo esta obligada a cumplir la ley en materia de igualdad de oportunidades,
sino que considera que el espiritu de estas leyes es el nlicleo mismo de sus valores.
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KIPP Atlanta Schools desea subrayar que es responsabilidad de cada miembro de la comunidad escolar observar

y defender los principios de igualdad de oportunidades en lo que respecta al personal, el profesorado, las familias

y los estudiantes en todos los aspectos de la vida escolar. Es responsabilidad de cada miembro de la comunidad
de KIPP Atlanta Schools promover activamente un comportamiento apropiado en el lugar de trabajo. No se
tolerara ninguna forma de coaccidn o acoso que insulte la dignidad de los demas o impida su libertad para trabajar

y aprender. Cualquier forma de coaccidn o acoso de este tipo dara lugar a la disciplina apropiada, pudiendo llegar

hasta el despido.

Politica sobre un lugar de trabajo libre de drogas y sobre el abuso de sustancias

KIPP Atlanta Schools aplica una politica de tolerancia cero para el uso, posesion, distribucion o venta de alcohol,
drogas ilegales y sustancias controladas en el lugar de trabajo o durante cualquier actividad relacionada con la

escuela. Esta politica tiene por objeto mantener un entorno seguro, saludable y productivo para todos los

estudiantes, empleados, contratistas, voluntarios y visitantes.

A. Aplicabilidad: esta politica se aplica a todos los empleados, contratistas, voluntarios y visitantes mientras:

a.

b.

C.

Se encuentren en cualquier propiedad que sea propiedad de KIPP Atlanta Schools, o que esta opere
o0 arriende.

Se encuentren en vehiculos operados por la escuela.

Participen en eventos patrocinados por la escuela o lleven a cabo asuntos escolares.

B. Conducta prohibida: la siguiente conducta esta estrictamente prohibida:

a.

La fabricacidn, distribucion, dispensacidn, posesion o uso ilicitos de drogas ilegales, sustancias
controladas, alcohol o parafernalia de drogas en la propiedad escolar o durante las actividades
escolares.

Presentarse a trabajar o realizar tareas laborales bajo la influencia del alcohol, drogas ilegales o
cualquier sustancia que afecte el rendimiento laboral o la seguridad.

El uso indebido de medicamentos recetados legalmente o de venta libre de una manera que afecte
el rendimiento o la seguridad.

C. Pruebas por sospecha razonable: KIPP Atlanta Schools puede requerir pruebas de drogas y/o alcohol

basadas en una sospecha razonable, segln lo permitido por la ley de Georgia. La sospecha razonable debe

estar respaldada por hechos especificos y articulables y puede incluir:

a.

b.

Comportamientos observables (p. ej., dificultad para hablar, coordinacion deficiente).
Olor a alcohol o drogas.
Accidentes o cuasi accidentes laborales que sugieran un estado de alteracion.

Disminucidn del rendimiento laboral potencialmente vinculada al consumo de sustancias.
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Los supervisores deben documentar por escrito la base de la sospecha. Los empleados sujetos a pruebas
recibirdn una directiva por escrito con detalles sobre la hora y el lugar de la prueba. Se proporcionara
transporte al lugar de la prueba. Se llamara al contacto de emergencia del empleado para que lo recoja del
lugar de la prueba. RR. HH. activard el proceso para poner al empleado en el estado de permiso administrativo
apropiado. El empleado permanecera en permiso administrativo hasta que se pueda completar una
investigacion sobre las circunstancias que rodean la sospecha razonable de alteracion, la cual tendra en
cuenta los resultados de las pruebas.

Procedimientos de prueba

a. Notificacion: las pruebas se realizaran con prontitud, idealmente en un plazo de dos dias habiles a
partir de la notificacion.

Negativa a someterse a la prueba: un empleado que se niegue a someterse a la prueba sera tratado como si
hubiera dado un resultado positivo y estard sujeto a medidas disciplinarias, pudiendo llegar hasta el despido.

Medidas disciplinarias: cualquier violacion de esta politica puede dar lugar a medidas disciplinarias,
incluidas, entre otras, las siguientes:

a. Suspension inmediata sin goce de sueldo.

b. Despido del empleo.

c. Remisidn a las fuerzas del orden cuando sea aplicable.

d. Las decisiones disciplinarias tendran en cuenta la naturaleza de la violacion y el historial del
empleado.

Asistencia voluntaria y rehabilitacion: se alienta a los empleados a buscar ayuda para problemas de abuso de
sustancias a través del Programa de Asistencia al Empleado (EAP, por sus siglas en inglés) de la region, que
ofrece apoyo confidencial. La participacion voluntaria en la rehabilitacion puede ser considerada en las
decisiones disciplinarias. Los empleados despedidos pueden acceder a los recursos de recuperacion hasta el
final del mes de |a separacion.

Confidencialidad: todos los registros e informacion relacionados con las pruebas de drogas y alcohol o el
tratamiento del abuso de sustancias se mantendran en estricta confidencialidad de acuerdo con las leyes
aplicables y la politica del distrito.

79



Politica sobre la posesion de armas de fuego en el lugar de trabajo

KIPP Atlanta Schools se compromete a mantener un entorno de aprendizaje seguro para todos nuestros
estudiantes, familias, visitantes y personal. Salvo que se indique expresamente en esta politica o que la ley exija
lo contrario, se prohibe a todos los estudiantes, visitantes y personal poseer armas de fuego en cualquiera de
nuestros eventos, en nuestra propiedad, en nuestros autobuses o dentro de la zona de seguridad escolar.

A. Esta politica no prohibe al personal o a los visitantes que tengan una licencia valida para portar armas
guardar un arma de fuego en un automdvil particular cerrado con llave en la propiedad de la escuela o
en la zona de seguridad escolar; sin embargo, el arma de fuego debe estar bajo llave, fuera de la vista, en
un compartimento cerrado o en el maletero.

B. Cualquier empleado que viole esta politica estara sujeto a medidas disciplinarias, pudiendo llegar hasta
el despido. Ademas, KIPP Atlanta Schools se reserva el derecho, en cualquier momento y a su discrecion,
de registrar a todas las personas, contenedores, maletines, bolsos, casilleros, escritorios y otras
propiedades con el fin de determinar si alguna persona esta en posesion de un arma de fuego en violacion
de esta politica. Los empleados que no permitan o se nieguen a permitir un registro en virtud de esta
politica estaran sujetos a medidas disciplinarias, pudiendo llegar hasta el despido.

C. Cualquier pregunta relativa a esta politica o a su aplicabilidad en situaciones especificas debe dirigirse al

director de recursos humanos o al director ejecutivo.

Politica sobre la presencia de animales en las instalaciones

Ninguna persona podra traer, poseer, portar, mantener o exhibir un animal en las instalaciones de la escuela,
excepto con fines educativos o instructivos como parte del plan de estudios o de un programa de enriquecimiento
educativo relacionado con un curso de estudio especifico. Un profesor o miembro del personal debe solicitar y
recibir permiso del director antes de traer un animal a la escuela. La solicitud de permiso debe indicar el periodo
en que se solicita que el animal esté en la propiedad de la escuela y mostrar como el animal en una escuela o aula,
como parte del plan de estudios o junto con un curso de estudio, puede enriquecer los programas educativos,
facilitar la experiencia de aprendizaje y proporcionar de otro modo valiosos beneficios educativos para los
estudiantes.

A. Al menos tres (3) dias antes de que se traiga un animal a la escuela, el profesor debe enviar una
notificacion por escrito a los padres/tutores de los estudiantes segln las indicaciones del director o del
administrador del edificio. La notificacion brindara la oportunidad de revelar alergias conocidas,
deficiencias inmunitarias u otras objeciones para que se puedan tomar precauciones o adaptaciones
especiales.

B. La persona que traiga un animal a las instalaciones de la escuela asume todos los riesgos de pérdida o dafio

relacionados con el animal.

C. Estas directrices de la politica no son aplicables a los animales entrenados como mascotas de terapia
asistida. Los animales entrenados para ayudar a los ciegos estan excluidos de estas directrices.
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Politica de cese de la relacion laboral

KIPP Atlanta Schools valora una relacion laboral productiva y mutuamente satisfactoria con cada empleado. Sin

embargo, tanto el empleado como el empleador tienen el derecho de terminar la relacion laboral a voluntad.

A. Tras el cese, los empleados deben devolver toda la propiedad de/emitida por KIPP Atlanta Schools y

completar una entrevista de salida con Recursos Humanos. A los empleados se les pagara hasta su ultimo

dia de empleo, que es su ultimo dia trabajado. Sin embargo, a los empleados asalariados no anuales que

estén empleados hasta el final del afio escolar se les pagara hasta el 30 de junio. A los empleados que

cesen en su empleo a mitad de afio se les emitira un cheque fisico, que se entregara una vez que se

completen todos los tramites de salida, lo que incluye la devolucién de todo el equipo emitido por KIPP

Atlanta Schools. La no devolucion del equipo puede dar lugar a un retraso en la recepcion del dltimo

cheque.

B. Se notificard a los empleados su situacion laboral para el siguiente afio escolar antes de junio.

C. Se espera que los empleados que renuncien notifiquen al director (o a su supervisor si son empleados del

Equipo de Apoyo (ST) o de KIPP Forward) su renuncia antes del 15 de marzo de cada afio.

D. Con respecto a los empleados que se van a mitad del afio escolar, existen las siguientes politicas:

a.

E. Despido

a.

Renuncia

Si el empleado decide terminar su empleo en KIPP Atlanta Schools antes del final del afio
escolar, se esperara que el empleado dé al director (o a su supervisor si es un empleado
del Equipo de Apoyo o de KIPP Forward) un preaviso por escrito de al menos dos
semanas de dicha intencion. A menos que el departamento de Recursos Humanos
apruebe lo contrario, los empleados que renuncien antes del Ultimo dia de clases no
seran elegibles para ser recontratados. Si un empleado no da un preaviso adecuado o
no se marcha de KIPP Atlanta Schools de manera profesional, los detalles de la
separacion pueden ser comunicados a la Comision de Normas Profesionales de Georgia
en virtud de la Norma 9: Conducta Profesional (Regla 505-6-.01 del Cdigo de Etica para
Educadores). Esto podria dar lugar a una violacion de la ética que se inscribird en la
certificacion del empleado.

Los empleados que regresan a la escuela y que presentan renuncias tardias pueden estar
sujeto a que su "ultimo dia" de empleo se feche con efecto retroactivo y pueden no ser
elegibles para recibir el pago en julio.

El director (o su supervisor si es un empleado del Equipo de Apoyo o de KIPP Forward) puede
decidir terminar la relacién laboral en cualquier momento durante el afio escolar.
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b. En situaciones en las que el empleado, en el ambito de su empleo, haya violado leyes locales,

estatales o federales; o en las que el empleado haya actuado con incumplimiento deliberado de

sus deberes como empleado; o en las que el empleado no haya desempefiado sus funciones con

los altos estandares exigidos a todos los empleados de KIPP Atlanta Schools; o en otras

circunstancias en las que los directores/director gerente de KIPP Forward lo consideren

oportuno, pueden terminar la relacion laboral sin previo aviso.

c. Siempre que sea posible, y en la medida en que lo consideren oportuno, los directores/director

gerente de KIPP Forward notificaran al empleado la decisién de terminar |a relacion laboral.

d. En circunstancias en las que la relacion laboral deba terminarse debido a una reduccion de la

plantilla resultante de restricciones presupuestarias, los directores/director gerente de KIPP

Forward daran al empleado un preaviso de dos semanas de la terminacion.

e. Si un empleado no esta de acuerdo con la decision de los directores/director gerente de KIPP

Forward de terminar la relacion laboral, el empleado debe seguir el procedimiento de quejas.

Politica sobre el castigo corporal

KIPP Atlanta Schools prohibe el uso del castigo corporal por parte de todos los empleados. El castigo corporal incluye

cualquier consecuencia que resulte en dolor fisico o dafo a los estudiantes. En raras ocasiones, la fuerza fisica puede

ser necesaria para restringir a una persona o para prevenir lesiones de acuerdo con la politica de Aislamiento o

Restriccion de Estudiantes. Cuando se utilice dicha fuerza, debe aplicarse sin ira y como una restriccion en lugar de

una represalia. Los empleados que consideren necesario utilizar la fuerza fisica con los estudiantes deben

proporcionar inmediatamente un informe por escrito de los detalles al director de la escuela.

A. Aislamiento o restriccion de estudiantes

a. KIPP Atlanta Schools se dedica a proporcionar a los estudiantes entornos de aprendizaje eficaces

y seguros. De conformidad con la norma de la junta estatal, KIPP Atlanta Schools prohibe

expresamente el uso de lo siguiente por parte de cualquiera de sus empleados:

Aislamiento;

Restriccion en decubito prono;
Restriccion mecanica;
Restriccion quimica; y

Restriccion fisica, excepto en aquellas situaciones en las que el estudiante represente un
peligro inmediato para si mismo o para otros y el estudiante no responda a
intervenciones conductuales menos intensivas, incluidas las directivas verbales u otras
técnicas de desescalada.

B. Larestriccion fisica estd expresamente prohibida en KIPP Atlanta Schools:
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Como forma de disciplina o castigo.

Cuando el estudiante no pueda ser restringido de forma segura; y/o

Cuando sea aconsejable, el uso de la intervencidn estaria contraindicado debido a las condiciones

psiquiatricas, médicas o fisicas del estudiante, tal como se describe en los expedientes educativos

del estudiante.

C. Nadaen esta politica se interpretara como una interferencia con la autoridad de un empleado de KIPP Atlanta

Schools

D. para:

a.

Implementar un tiempo de reflexion o cualquier otra técnica o enfoque de gestion del aula, incluida

la retirada de un estudiante del aula;
Tomar las medidas apropiadas para disolver una pelea o altercado entre estudiantes;

Usar su discrecion para tomar las medidas necesarias para proteger a los estudiantes o a otros
de un dafio o lesidn corporal inminente.

E. Nada en esta politica debe interpretarse como una imposicion de deberes puramente ejecutivos a los

empleados individuales cuando actuen para proteger a los estudiantes o a otros de un dafio o lesion

corporal inminente.

F. Nada en esta politica debe interpretarse como una interferencia con los deberes de las fuerzas del orden

o del personal médico de emergencia. Se notificara a los padres/tutores cuando los estudiantes sean

retirados del entorno escolar por personal médico de emergencia o de las fuerzas del orden.

G. Definiciones:

a.

Restriccion quimica: cualquier medicamento que se utilice para controlar el comportamiento o

restringir la libertad de movimiento del estudiante que no sea un tratamiento prescrito para la

condicion médica o psiquiatrica del estudiante.

Restriccion mecanica: el uso de cualquier dispositivo o material sujeto o adyacente al cuerpo de
un estudiante que tenga por objeto restringir la libertad normal de movimiento y que no pueda
ser retirado facilmente por el estudiante. El término no incluye un dispositivo de adaptacion o
proteccion recomendado por un médico o terapeuta cuando se utiliza segln lo recomendado
por el médico o terapeuta para promover un posicionamiento corporal normativo y un
funcionamiento fisico y/o para prevenir conductas autolesivas. El término tampoco incluye los
cinturones de seguridad y otros equipos de seguridad cuando se utilizan para asegurar a los
estudiantes durante el transporte.

Restriccion fisica: contacto fisico directo de un adulto que impide o restringe significativamente
el movimiento de un estudiante. El término restriccion fisica no incluye la restriccion en decubito
prono, la restriccion mecanica o la restriccion quimica. Ademas, la restriccion fisica no incluye:
proporcionar un contacto fisico limitado y/o una redireccion para promover la seguridad del
estudiante, proporcionar una guia fisica o una indicacion al ensefiar una habilidad, redirigir la
atencion, proporcionar una guia a un lugar o proporcionar consuelo.
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d.

Restriccion en decubito prono: un tipo especifico de restriccion en el que se coloca
intencionadamente a un estudiante boca abajo en el suelo, u otra superficie, y se aplica presion
fisica al cuerpo del estudiante para mantenerlo en posicion prona.

Aislamiento: un procedimiento que aisla y confina al estudiante en un area separada hasta que
ya no represente un peligro inmediato para si mismo o para otros. El aislamiento se produce en
una habitacién o espacio especificamente construido o designado que esta fisicamente aislado
de las areas comunes y del que se impide fisicamente que el estudiante salga. El aislamiento
también puede denominarse aislamiento supervisado, tiempo de reflexion en aislamiento o
tiempo de reflexion aislado. El aislamiento no incluye situaciones en las que un miembro del
personal capacitado en el uso de técnicas de desescalada o restriccion esté fisicamente presente
en la misma habitacidn sin cerrar con llave que el estudiante, el tiempo de reflexion tal como se
define en esta politica, la suspension dentro de la escuela, la detencion o un descanso solicitado
por el estudiante en un lugar diferente de la habitacion o en una habitacion separada.

Tiempo de reflexion: una intervencion conductual en la que se retira temporalmente al estudiante
de |a actividad de aprendizaje, pero en la que el estudiante no esta confinado.

H. Restriccion fisica

a.

La restriccion fisica solo puede utilizarse en circunstancias limitadas en las que el estudiante
represente un peligro inmediato para si mismo o para otros y el estudiante no responda a
intervenciones conductuales menos intensivas, incluidas las directivas verbales u otras técnicas
de desescalada. Las medidas preventivas, como proporcionar refuerzos y un entorno
enriquecido, deben utilizarse de forma rutinaria para reducir la posible necesidad de restriccion
y tiempo de reflexion. El personal debe familiarizarse con los precursores de un comportamiento
peligroso e implementar procedimientos menos intrusivos cuando ocurran.

Al determinar cuando y cdmo implementar esta regulacion sobre cualquier procedimiento
asociado, los educadores deberan ejercer su juicio y discrecion profesional. Por lo tanto, la
regulacion y los procedimientos relacionados no deben interpretarse como una imposicion de
deberes puramente ejecutivos a los empleados individuales. Ademas, no tienen la intencién de
interferir con los deberes de las fuerzas del orden o del personal médico de emergencia.

Toda restriccion fisica debe terminarse inmediatamente cuando el estudiante ya no represente
un peligro inmediato para si mismo o para otros, o si se observa que el estudiante se encuentra
en grave dificultad. Siempre que sea posible, todas las restricciones fisicas deben ser realizadas
por un equipo de tres personas, con un adulto para observar y supervisar para garantizar la
seguridad del estudiante y del personal. Siempre que sea posible, el personal capacitado en el
uso de la restriccion fisica restringira fisicamente a los estudiantes. En situaciones en las que no
esté presente un miembro del personal capacitado, pero un estudiante represente un peligro
inmediato para si mismo o para otros, el estudiante puede ser restringido. En tales situaciones,
se debe indicar a las personas presentes que llamen al personal capacitado y/o busquen ayuda
lo mas rapido posible. Si un miembro del personal que no esta capacitado en restriccion tiene
que restringir a un estudiante, el miembro del personal debe asistir a la capacitacion en
restriccion tan pronto como sea posible.
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J.

d.

Las restricciones fisicas no incluyen proporcionar un contacto fisico limitado y/o una redireccion
para promover la seguridad del estudiante, proporcionar una guia fisica o una indicacién al
ensefar una habilidad, redirigir la atencion, proporcionar una guia a un lugar o proporcionar
consuelo. Por ejemplo, correr detras y sujetar a un estudiante que esta a punto de correr delante
de un automavil que se aproxima no esta prohibido de ninguna manera. También se permite
proporcionar una guia fisica (p. ej., sujetar ligeramente a un estudiante por el codo para guiarlo
de un lugar a otro).

Uso de la restriccion fisica

a.

La restriccion fisica solo debe emplearse como ultimo recurso después de que se hayan intentado
sin éxito otros métodos para desescalar una situacion peligrosa. Cuando un estudiante exhiba un
comportamiento que ponga al estudiante o a otros en peligro inminente y el estudiante no
responda a las directivas verbales o a técnicas de desescalada menos intensivas, y pueda ser
necesaria la restriccidn, se debe notificar a un miembro del personal capacitado tan pronto como
sea razonablemente posible. Si es posible, una persona capacitada llevara a cabo la restriccion y
una persona capacitada la observard y supervisard. Sin embargo, puede haber algunas
situaciones en las que no haya personal adicional disponible para la restriccion o para servir como
observador o supervisor.

Capacitacion del personal

a.

Los empleados de KIPP Atlanta Schools asistiran a una capacitacion con la Agencia de Educacion Local
(Escuelas Publicas de Atlanta o Escuelas del Condado de Fulton) sobre el uso apropiado de la
restriccion fisica. En caso de que la LEA no ofrezca capacitacion a los empleados de KMA, KMA pondra
a disposicion del personal del distrito la capacitacion apropiada. Esta capacitacién se proporcionara
como parte de un programa que aborda un continuo completo de estrategias de intervencion
conductual positiva, asi como técnicas de prevencion y desescalada. El lider de la escuela y/o la
persona que este designe identificara para la capacitacion a aquellos miembros del personal que
trabajen en escuelas/programas en los que histéricamente se haya recurrido al personal para
restringir fisicamente a los estudiantes u otros que se considere apropiado en funcion de sus puestos
de trabajo. Cada escuela de KIPP Atlanta Schools mantendrd documentacidn escrita y/o electrénica
sobre la capacitacion proporcionaday |a lista de los miembros del personal capacitados. Los registros
de dicha capacitacion se pondran a disposicion del Departamento de Educacion del Estado o de
cualquier miembro del publico que lo solicite.

K. Documentacion
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El uso de la restriccion fisica sera documentado por el personal que participe o supervise la
restriccion para cada estudiante en cada caso en que el estudiante sea restringido. El personal
debe utilizar el Formulario de Informe de Incidentes de KIPP Atlanta Schools para documentar el
uso de la restriccidn fisica. Cada escuela deberd mantener una copia del Formulario de Informe
de Incidente de Restriccion completado, asi como cualquier otro informe resumido, de acuerdo
con los requisitos del Departamento de Educacion del Estado y los cronogramas de retencion de
registros existentes. Ademas, se debe enviar una copia del formulario de informe de incidentes
por correo electrdnico al director de Servicios de Apoyo al Estudiante en el plazo de un dia lectivo
desde el incidente.

L. Notificacidn a los padres

a.

Se informard a los padres en el plazo de un dia lectivo cuando se utilice la restriccion fisica y se
les proporcionara una copia del formulario de informe de incidentes completado en ese
momento. Los padres y KIPP Atlanta Schools pueden acordar mutuamente que la notificacion se
realice por correo electrénico. El director o la persona que este designe también informara
inmediatamente a los padres/tutores cuando los estudiantes sean retirados del entorno escolar
por personal médico de emergencia o de las fuerzas del orden.

M. Reduccion de la tension en peleas entre estudiantes

a.

Todos los empleados de KIPP Atlanta Schools tienen la obligacion de crear y mantener un
entorno de aprendizaje seguro. La mayoria de las veces, los estudiantes no quieren pelear y
eligen hacerlo en la escuela porque saben que un adulto intervendrd y es probable que la pelea
se detenga, posiblemente incluso antes de que comience.

Es importante contar con rutinas y estructuras de gestion sélidas y coherentes que creen una
cultura en la que los estudiantes no recurran a la pelea fisica. En el ambito de sus funciones, un
empleado puede intervenir fisicamente para separar una pelea entre estudiantes si considera
razonablemente que la restriccion es necesaria para:

i.  Proteger a una persona, incluida la persona que utiliza |a restriccidn fisica, de lesiones
fisicas.

ii.  Obtener la posesién de un arma u otro objeto peligroso.

N. Aqui hay tres cosas que puede hacer para mantener a los estudiantes y a otros fuera de peligro al

enfrentar una pelea en la escuela, antes de intervenir para disolverla:

a.

Mantenga la calma y dé una orden verbal de detenerse al estudiante usando su nombre: "Brian
y Max, dejen de pelear ahora mismo".

Pida o envie a alguien a buscar ayuda.

Disperse e intente controlar a la multitud dando una orden verbal especifica como: "Despejen el
pasillo y vayan a clase ahora mismo".
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0. Ladecision sobre cuando intervenir fisicamente depende de la situacion, el tamafio de los estudiantes y

su propia salud fisica. Pase lo que pase, recuerde que debe hacer algo, aunque sea dar 6rdenes verbales,
pedir o enviar a alguien a buscar ayuda, esperar a que lleguen otros adultos antes de intervenir
fisicamente, o esperar a que la pelea amaine antes de intervenir fisicamente.

Es importante que el personal de la escuela conozca las técnicas basicas para separar peleas y tratar con
estudiantes que son fisicamente agresivos. La reduccion de la tension —una serie de instrucciones
verbales deliberadas y maniobras logisticas— es una de las mejores practicas probadas para detener los
altercados entre estudiantes. Algunas tacticas basicas para la reduccion de la tension son:

a. Nunca ignore la agresion. Si se ignoran, los pequefios actos de agresion pueden convertirse
rapidamente B una agresion mas violenta.

i.  No permita que los estudiantes jueguen a pelear.
ii.  No permita que los estudiantes se insulten entre si.
ii.  Notolere la intimidacidn ni la agresion de o entre los estudiantes.

b. Acérquese rapiday tranquilamente al lugar de la agresion. A veces, la sola presencia de un adulto
detendra una posible pelea.

c. Busque apoyo adicional.
i.  Utilice el teléfono u otro protocolo de comunicacidn para alertar a otro adulto de
ii. lasituacion.

iii. Identifique a alguien para que vaya a buscar ayuda y digale con calma pero con
autoridad: "Ve a la oficina y diles que traigan ayuda".

d. Intervenga para reducir la tension

i.  Con voz firme, llame a los estudiantes por su nombre y dé una orden clara para que
tomen una accidn fisica con el fin de reducir la tension.

ii.  "Gracey Rachel, dejen de hablar ahora mismo y aléjense la una de la otra".
iii.  "Grace, ve al pasillo ahora mismo" o "Rachel, ve a pararte junto a la ventana".

Disperse a los espectadores y reduzca la tension de los instigadores

o

i.  Digaalosespectadores que puedan estar escalando la situacién que abandonen la zona.
ii.  Llame alos estudiantes por su nombre si los conoce, y digales especificamente a donde
ii. iroquéhacer:

1. "Megan y Jill, dejen de reirse y guarden silencio ahora mismo. No estan
defendiendo nuestra cultura en este momento.

2. "Brian, sal de este pasillo y ve a clase ahora mismo".
f. Agradezca a los estudiantes por seguir las instrucciones:
i.  "Gracias, Grace y Rachel; les agradezco por escucharme de inmediato".

ii.  "Gracias, Grace y Rachel; estoy orgulloso de ambas por detenerse".
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iii.  "Gracias, Megan y Jill, por intervenir positivamente y mantener nuestra cultura escolar".

iv.  "Gracias, Brian, por ir a clase".

Politica de notificacion obligatoria de abuso o negligencia

Todo el personal de la escuela y los voluntarios son notificadores obligatorios de presunto abuso infantil, incluida
la negligencia. La ley estatal exige que los empleados de la escuela informen de cualquier presunto abuso infantil
de inmediato, y a mas tardar en un plazo de 24 horas. Los notificadores obligatorios deben informar del presunto
abuso infantil cuando tengan motivos razonables para creer gue un nifio menor de 18 afos ha sido dafiado o esta
en peligro de ser dafiado fisicamente, sexualmente, por negligencia, o que el nifio esta en peligro de alguna otra
manera.

A. Una vez que un profesor o miembro del personal se entera de que un estudiante puede ser victima de
abuso o negligencia, deben notificar al notificador designado. En KIPP Atlanta Schools, el notificador
designado suele ser el consejero/trabajador social de la escuela o el director; sin embargo, los requisitos
de notificacion varian segun la ubicacién, y los empleados deben verificar la estructura de notificacion
correcta para su escuela. Todos los miembros del personal que sospechen de abuso o negligencia deben
rellenar un informe de incidente de abuso/negligencia infantil por escrito o electrénico proporcionado
por su escuela.

B. Nadie en el lugar de trabajo, ni siquiera un supervisor, puede suprimir, cambiar o editar un informe de
abuso. Un notificador obligatorio que incumpla deliberadamente su deber de informar de presuntos
incidentes de abuso o negligencia infantil esta sujeto a la suspension o revocacion de su licencia y comete
un delito menor.

C. Al informar del incidente al consejero/trabajador social de la escuela, al director o directamente al
Departamento de Servicios para Familias y Nifios (DFCS), el personal debe proporcionar la siguiente
informacion (o la mayor cantidad que se conozca): el nombre, la fecha de nacimiento, |a direccion de la
presunta victima y los nombres de los padres y/o cuidadores; el nombre, la direccidn, la edad o la fecha
de nacimiento y la relacion del presunto autor; qué tipo de lesién o dafio se le hizo presuntamente a la
victima; y una descripcion del incidente (hora/fecha, lugar en el que ocurrid). Si es posible, los miembros
del personal también deben tener disponible informacion sobre los hermanos del estudiante (nombres,
fechas de nacimiento, edades y escuelas).

D. Cuando el trabajador de admision que atiende la linea directa toma la denuncia, el DFCS debe asignar la
investigacion y confirmar dicha asignacion en un plazo de 48 horas desde |a llamada a la linea directa.
Una vez que el caso ha sido asignado, el DFCS enviard una carta o un correo electronico a la escuela
proporcionando la informacion de contacto del trabajador social del caso y la documentacidn del inicio
de la investigacion. El trabajador social del caso se pondra en contacto con el notificador designado si se
necesita mas informacion. Cuando sea necesario, el trabajador social del caso hablara directamente con
el empleado que denuncid el abuso o la negligencia.
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"Abuso infantil" significa: (A) Lesion fisica o muerte infligida a un nifio por un padre o cuidador por medios no

accidentales; no obstante, se pueden utilizar formas fisicas de disciplina siempre que no haya lesiones fisicas

en el nifio; (B) Negligencia o explotacidn de un nifio por parte de un padre o cuidador; (C) Poner en peligro a

un nifio; (D) Abuso sexual de un nifio; o (E) Explotacion sexual de un nifio. 0.C.G.A.§ 19-7-5.

Las lesiones comunes de las que el personal escolar debe estar al tanto incluyen "hematomas que tienen
un patrdn, se asemejan a la forma de un objeto, o en areas no dseas del cuerpo como las nalgas, las
orejas, el cuello, la parte interna de los muslos/genitales, etc., y/o hematomas que se encuentran en
diversas etapas de curacion después de una ausencia de la escuela; marcas de mordeduras que son
demasiado grandes para ser de otro nifio o inconsistentes con mordeduras de animales; quemaduras que
parecen ser el resultado de la inmersidn en liquido caliente o que se asemejan a un objeto como un
cigarrillo o un encendedor de coche". El abuso infantil también se produce, por ejemplo, cuando un padre
crea un riesgo sustancial de lesion fisica al sacudir, lanzar, estrangular, asfixiar o empujar al nifio contra
objetos fijos. Al denunciar el abuso fisico, también es importante documentar la presencia de cualquier
lesidn, ya que es posible que no se tome una denuncia a menos que exista evidencia de dafio.

El abuso sexual se define en el Cédigo de Georgia (0.C.G.A. § 19-7-5) como "el empleo, uso, persuasion,
induccidn, incitacion o coaccion por parte de una persona a cualquier menor que no sea su conyuge para
que participe en cualquier acto que implique: (A) Relaciones sexuales, incluidas las genitales-genitales,
orales-genitales, anales-genitales u orales-anales, ya sea entre personas del mismo sexo o de sexos
opuestos; (B) Bestialismo; (C) Masturbacion; (D) Exhibicion lasciva de los genitales o del area pubica de
cualquier persona; (E) Flagelacion o tortura por o sobre una persona que esté desnuda; (F) Condicion de
estar encadenado, atado o restringido fisicamente de otro modo por parte de una persona que esté
desnuda; (G) Contacto fisico en un acto de aparente estimulacidn o gratificacién sexual con los genitales,
el drea pubica o las nalgas, vestidos o desnudos, de cualquier persona, o con los pechos, vestidos o
desnudos, de una mujer; (H) Defecacion u orina con fines de estimulacion sexual; o (I) Penetracion de la
vagina o el recto con cualquier objeto, excepto cuando se realice como parte de un procedimiento médico
reconocido".

La revelacion de abuso sexual por parte de un nifio debe manejarse con sensibilidad. Cuando un
estudiante intente revelar un abuso sexual, observe al nifio de cerca y escuche atentamente
manteniendo una actitud tranquila. El notificador obligatorio debe prestar mucha atencion a la revelacion
del abuso sexual, pero no debe alentar al estudiante a revelar informacion adicional a la que esta dando
voluntariamente. Tome notas muy cuidadosas, escribiendo las palabras del estudiante textualmente
tanto como sea posible. Derivar al estudiante inmediatamente al notificador designado.

La negligencia es "la falta de un padre o cuidador de proporcionar alimentos, ropa, refugio, atencion
médica, supervision o apoyo emocional adecuados a un nifio del que son responsables. Pueden
producirse lesiones fisicas en un nifio como resultado de la falta de provision por parte de un padre o
cuidador. Los tipos de negligencia incluyen:

a. Negligencia fisica: no proporcionar las necesidades basicas como alimentos, refugio, ropa y
atenciéon médica;

b. Negligencia emocional: falta o negativa a proporcionar a un nifio amor y atencion;
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c. Negligencia educativa: no matricular a un nifio en la escuela o no asegurarse de que asista. "Los
nifios deben estar en la escuela entre los 6 y los 16 afios".

Politica de relaciones publicas y medios de comunicacion

El director ejecutivo es el Unico portavoz autorizado de KIPP Atlanta Schools. Los empleados de KIPP Atlanta Schools
no estan autorizados bajo ninguna circunstancia a hablar con los medios de comunicacién sin la aprobacion previa del
director ejecutivo.

A. Todos los contactos con los medios de comunicacion, incluidas las entrevistas, los comunicados de
prensa, los articulos y la cobertura mediatica, deben realizarse o ser autorizados por el director ejecutivo
o el director gerente de relaciones externas. Cualquier consulta de los medios de comunicacidn (incluidos
periddicos, cadenas de television, radio y blogs) debe ser remitida inmediatamente al director gerente
de relaciones externas.

B. Si un miembro de los medios de comunicacion se pone en contacto con un empleado o llega al campus,
los empleados deben remitirlo automaticamente al director gerente de relaciones externas. Los
empleados deben:

a. Decirles: "Nuestro director de Impacto es la persona con la que necesitan hablar".
b. Obtener su informacidn de contacto y enviarsela al director de impacto.

c. Proporcionarles el nombre, el nimero de teléfono y la direccién de correo electrénico del
director de Impacto:

i.  KIPP Atlanta Schools
ii.  Atencion: Director de Impacto
ii. 1050 White Street Suite C Atlanta, GA 30310
iv.  Teléfono: 404-924-6310
v.  Correo electrdnico: info@kippatl.org
C. Consejos para interactuar con los medios de comunicacion:
a. Sea cortés y profesional.
b. Recuerde que todo lo que digan los empleados puede ser citado y utilizado.
i.  Nada es extraoficial, incluso si dice "extraoficialmente".
c. Nodiga "Sin comentarios" ni "No tengo permiso para hablar con usted".
Politica de comunicacién por correo electronico

A. Los empleados deben usar el buen juicio y un estilo de escritura profesional apropiado en todos los correos
electrdnicos internos y externos.

B. Como entidad publica, KIPP Atlanta Schools esta sujeta a las leyes de registros abiertos, y nuestros
documentos y comunicaciones electrénicas (correos electrdnicos y textos) se consideran "registros
publicos". Por lo tanto, la gran mayoria de los correos electrénicos y documentos de KIPP Atlanta Schools
pueden ser solicitados en cualquier momento por cualquier miembro del publico, incluidas las agencias
de medios.
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Politica de redes sociales

A. Estamos orgullosos de nuestro equipo y familia de KIPP Atlanta Schools y del compromiso que todos
hemos asumido para apoyar a nuestros estudiantes en su camino hacia y a través de la universidad. Se
alienta a los empleados a que se conecten con nuestras cuentas oficiales de redes sociales de KIPP Atlanta
Schools en Facebook, Instagram y Twitter y que compartan la historia de KIPP con sus comunidades en
linea.

B. Para proteger a nuestros estudiantes, a nuestro personal y la reputacion de KIPP en toda la comunidad,
se requiere que los empleados se adhieran a la politica de redes sociales de KIPP Atlanta Schools y que
tengan cuidado al conectarse con otros en linea. Esta politica abarca todo tipo de publicaciones en
internet; sitios de redes sociales (como Facebook, LinkedIn, etc.); blogs y otros diarios en linea; foros de
discusion, wikis y salas de chat; microblogging, como Twitter; publicaciones de videos en YouTube y
medios similares; y publicaciones en un perfil o sitio web personal.

C. Proteja la privacidad de nuestros KIPPsters. No publique informacidn confidencial o de propiedad sobre
los estudiantes, exalumnos, padres o empleados de KIPP Atlanta Schools.

a. No publique contenido multimedia de estudiantes (menores de edad) desde su cuenta personal.
La autorizacién de medios de KIPP Atlanta Schools cubre Unicamente el uso oficial de KIPP. Los
empleados de KIPP Atlanta Schools no pueden publicar personalmente contenido multimedia
que muestre a estudiantes, personal o padres, incluyendo, entre otros, fotografias, videos, clips
de audio y/o declaraciones en sitios personales o de redes sociales.

b. Siempre estamos buscando celebrar lo que sucede en nuestras escuelas, asi que si tiene una foto
u otra forma de contenido multimedia que le gustaria compartir, envie un correo electrénico al
director gerente de relaciones externas para solicitar que se comparta a través de nuestra cuenta
oficial. Por favor, incluya también una breve descripcion de lo que se muestra.

c. Cualquier mencion de los nombres de los estudiantes debe ser solo del nombre de pila.

D. Proteja su privacidad. Los empleados deben considerar cuidadosamente el contenido presentado en un
blog, sitio web o red social personal que tenga el potencial de contravenir la misién educativa de KIPP.

a. Los empleados deben mantener privados sus perfiles en las redes sociales para evitar que los
estudiantes, los padres, los lideres escolares y los miembros de la comunidad vean sus fotos u
opiniones personales.

b. El contenido inapropiado en las redes sociales puede dar lugar a medidas disciplinarias.
E. Seatransparente.

a. Siesta claro para quién trabaja, deje claro que sus opiniones son suyas. El uso de los logotipos o
insignias de KIPP puede implicar que estd autorizado a hablar en nombre de KIPP.

b. Solo represente y hable en su propio nombre, a menos que se le autorice lo contrario.

c. Si se comunica en sitios de redes sociales, blogs, wikis, videos, podcasts, redes sociales u otras
formas de comunicacién en linea sobre KIPP Atlanta Schools, revele su conexién o funcién dentro
de nuestra organizacion. Al hacerlo, use el buen juicio y un estilo de escritura apropiado y
profesional.
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F. Seairreprochable.

a.

Para ser irreprochable, se requiere que los empleados que deseen conectarse con cualquier
estudiante de KIPP (actual o exalumno menor de 18 afios), sus padres o sus familias en las redes
sociales, lo hagan creando y manteniendo dos perfiles distintos: uno personal y otro profesional.
Los empleados deben invitar a los estudiantes (actuales o exalumnos), a sus padres y/o a sus
familias a que se hagan amigos o sigan unicamente el perfil profesional.

i. El beneficio de mantener dos perfiles es que las representaciones profesionales y
personales estan completamente separadas. Las publicaciones y fotos personales
publicadas por usted u otros no seran visibles para los miembros de su perfil profesional.

Todos los miembros del personal de KIPP Atlanta Schools que participen en comunicaciones de
redes sociales personales o profesionales que hagan referencia a contenido relacionado con KIPP
deben hacerlo de una manera coherente con la mision y los valores de la organizacion, las politicas
y procedimientos administrativos, las salvaguardias para garantizar la privacidad y seguridad de la
informacion de los empleados y estudiantes, asi como la informacion comercial de propiedad.

Los empleados no deben usar blogs, paginas web o sitios de redes sociales para presentar
informacion sobre si mismos, colegas o estudiantes que sea difamatoria o que viole las politicas de
KIPP Atlanta Schools contra la discriminacidn y el acoso. Las imagenes o descripciones de conductas
que someterian a un empleado a medidas disciplinarias podrian ser perjudiciales para la condicién
de ese empleado como educador o profesional y podrian dafiar el proceso académico.

El uso de las comunicaciones en las redes sociales por parte de los empleados de KIPP Atlanta Schools
que viole las politicas y procedimientos administrativos y/o comprometa la privacidad y seguridad de
la informacién confidencial estard sujeto a medidas correctivas, incluido el posible cese. La divulgacion
de informacién comercial o de estudiantes confidencial también podria estar sujeta a investigacion y/o
procedimientos legales.

Esta politica no tiene laintencidn de disuadir a los empleados de participar en actividades protegidas
por la ley estatal o federal, incluida la Ley Nacional de Relaciones Laborales, como discutir salarios,
beneficios u otros términos y condiciones de empleo, formar, unirse o apoyar a sindicatos, o
participar en otras actividades legalmente protegidas.

G. Redes sociales y comunicacion electrénica

a.

Los adultos de KIPP solo pueden enviar correos electrdnicos a los estudiantes y exalumnos de
hasta 25 afios desde su direccion de correo electronico de KIPP y no desde ninguna direccion de
correo electronico personal que también puedan mantener.

Los adultos de KIPP no pueden enviar comunicaciones por correo electrénico a un estudiante después
delas9p. m.

Los adultos de KIPP no pueden hacer Zoom o videochat con un estudiante a menos que se trate de
una reunidn y/o clase autorizada y aprobada por la escuela, y toda la comunicacién por video debe
realizarse entre las6a. m. y las9p.m., y se debe notificar a un padre o tutor de la reunion
programada.
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d. Los adultos de KIPP no pueden enviar mensajes de texto a los estudiantes a menos que estén
usando un teléfono proporcionado por KIPP y la comunicacion sea para fines relacionados con la
escuela.

i.  Esimportante tener en cuenta que los mensajes de texto son intrinsecamente informales y
pueden hacer que una relacidn parezca mas "de amigos".

ii.  Para cualquier equipo deportivo o necesidad extracurricular, debe haber dos adultos y
todo el equipo o grupo en la cadena de mensajes de texto.

ii.  Paraexcursiones, viajes nocturnos o cualquier programa relacionado con la escuela que
requiera mensajes de texto, cualquier comunicacion electrénica debe realizarse en una
aplicacién administrada por la escuela, no en un nimero de teléfono celular personal,
y debe incluir a los administradores que tienen acceso a la plataforma de mensajeria.

e. Los adultos de KIPP no pueden interactuar ni conectarse con los estudiantes en ninguna cuenta de
redes sociales personal ni en ninguna plataforma de redes sociales, incluidas, entre otras, TikTok,
Discord, Facebook, Twitter, Instagram y Snapchat.

i.  Elpersonal de KIPP debe usar el teléfono y los correos electronicos grupales/sitios web del
aula para comunicarse con los estudiantes. En caso de emergencia, asegurese de notificar
a su lider de Operaciones Escolares para informarle de dicho uso.

f.  Losconsejeros/personal de KIPP Forward solo pueden usar un perfil profesional de KIPP en las redes
sociales para conectarse con los estudiantes de KIPP si un supervisor actual de KIPP tiene
conocimiento de la cuenta y estd conectado a ella, con el nombre de usuario y la contrasefia, y se
invita a los padres de KIPP a conectarse también con la cuenta. Los adultos de KIPP no pueden crear
videos de TikTok, Instagram Reels ni ningun otro video o grabacion con estudiantes.

i.  Ademas, los adultos de KIPP no pueden grabar ni publicar ningun video de estudiantes en
ningun lugar que no sea una cuenta oficial de KIPP en las redes sociales.

g. Los adultos de KIPP no pueden participar en juegos con estudiantes de KIPP, incluidos, entre otros,
Roblox, Minecraft y Fortnite.

h. Los adultos de KIPP no pueden publicar imagenes, videos ni ninguna informacion sobre los
estudiantes de KIPP en sus cuentas personales de redes sociales, a menos que estén volviendo a
compartir una publicacion oficial de KIPP en las redes sociales.

Politica sobre el uso de la tecnologia

A. Antecedentes: a medida que aumenta el uso de las redes de telecomunicaciones por parte de los estudiantes
y los educadores, es necesario aclarar el uso aceptable y la seguridad de dichas redes e incluir las regulaciones
federales de |a Ley de Proteccion de la Privacidad Infantil en Linea (COPPA) y la Ley de Proteccion de Menores
en Internet (CIPA).
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B. Esta politica incluye regulaciones para la seguridad y el uso de internet. Aborda el uso aceptable, los

privilegios, la rendicion de cuentas y la responsabilidad, la etiqueta de la red, la seguridad, la proteccion y el

Esta politica incluye regulaciones federales sobre cuestiones de seguridad infantil y uso aceptable de

y cumple con las directrices del Fondo de Servicio Universal para Escuelas y Bibliotecas (E-rate).

itica establece criterios para la seguridad y el uso aceptable de internet por parte de los

estudiantes, los educadores y el personal escolar en KIPP Atlanta Schools.

Internet es una autopista electronica que conecta millones de computadoras en todo el mundo y a

millones de suscriptores individuales. El acceso a internet proporcionara a los estudiantes y a los

educadores correo electronico, acceso a la informacion e intercambio.

vandalismo.
C.
internet
D. Esta pol
E. Alcance:
a.
b.

Con las conexiones a computadoras y personas de todo el mundo, también llega la disponibilidad
de material que puede no ser considerado apropiado o no tener valor educativo. En una red
global, es imposible restringir el acceso a todos los materiales controvertidos. Es responsabilidad
del estudiante, el padre, el profesor y el administrador garantizar que no se abuse del acceso a
las redes de telecomunicaciones, las computadoras e internet proporcionado por la escuela.

F. Uso aceptable:

a.

El acceso a internet para KIPP Atlanta Schools se proporciona con el Unico propodsito del
rendimiento académico. El uso de internet debe apoyar la educacion y ser coherente con los
objetivos educativos de KIPP Atlanta Schools.

Se prohibe |a transmision de cualquier material que viole cualquier ley o regulacion de los EE.
UU. o del estado. Esto incluye, entre otros, material protegido por derechos de autor, material
amenazante, abusivo u obsceno, o material protegido por secretos comerciales. Las actividades
ilegales y las violaciones de la privacidad y la seguridad de la Ley de Proteccién de la Privacidad
Infantil en Linea (COPPA) y la Ley de Proteccion de Menores en Internet (CIPA) estan
estrictamente prohibidas.

Cada estudiante que vaya a acceder a internet recibira una capacitacion sobre el uso aceptable
y debera tener archivado un formulario de uso aceptable, firmado por un padre o tutor legal. Los
administradores del sistema y/o los profesores locales pueden denegar el acceso del usuario en
cualquier momento. Ademas, KIPP Atlanta Schools puede emprender acciones legales para
recuperar los dafios resultantes del uso inapropiado o de las violaciones de seguridad de la red.

Los sistemas de informacién administrativa de KIPP Atlanta Schools deben utilizarse
exclusivamente para los asuntos de la organizacion. KIPP Atlanta Schools se reserva el derecho
de acceder a los archivos del sistema de informacion de un empleado siempre que exista una
necesidad comercial para hacerlo.

G. Rendicion de cuentas y responsabilidad:

94



a. Eluso de las telecomunicaciones y/o el acceso a internet es una extension de la responsabilidad
del educador en su aula. Por lo tanto, es responsabilidad del educador garantizar que las
actividades del aula que utilizan tecnologias relacionadas con internet se centren en metas y
objetivos de aprendizaje apropiados y especificos. Todo uso de aplicaciones relacionadas con
internet por parte de los estudiantes debe ser autorizado por el educador. Algunos ejemplos
especificos de uso no autorizado incluyen, entre otros:

i.  Crear, almacenar, enviar o ver material pornografico.
ii.  Descargar, cargar y/o ejecutar virus.
iii.  Corromper, destruir, eliminar o manipular los datos del sistema con intencién maliciosa.
iv.  "Hackear" o cualquier otra actividad ilegal en linea.
v.  Divulgar, usar o difundir informacion personal sobre menores.

b. Serequiere que los empleados ejerzan un cuidado apropiado y razonable sobre todo el equipo
tecnoldgico asignado. El dafio negligente repetido puede dar lugar a la recepcion de un equipo
tecnoldgico alternativo, y los miembros del personal pueden recibir medidas disciplinarias que
pueden llegar hasta el cese. El equipo tecnoldgico alternativo seguira cumpliendo con los
estandares educativos/administrativos, pero puede no ser el mismo que el equipo tecnoldgico
asignado anteriormente.

c. Contenido:

i.  El contenido debe ser apropiado, de buen gusto y no perjudicial para ningun individuo o
grupo.

ii. Lasfotosylosnombres de los estudiantes pueden publicarse en elsitio web de la escuela
a discrecion de la misma. Se debe obtener el permiso de los padres. Las directrices de
internet subrayan la importancia de no publicar los apellidos de los estudiantes. Se
pueden usar apodos en lugar del nombre de pila. No se debe publicar informacion
personal, como la direccion particular, el teléfono de casa, la informacién de la tarjeta
de crédito, el apellido de soltera de la madre y otra informacion personal.

ii.  Las paginas deben cumplir con las politicas y regulaciones de KIPP Atlanta Schools.

iv.  Se debe incluir informacién como la direccién de correo electrénico de la persona de
contacto responsable, los derechos de autor y la ultima fecha de actualizacién.

d. Etiqueta:

i.  Se espera que los usuarios cumplan las reglas generalmente aceptadas de etiqueta en
la red. Estas incluyen, entre otras, las siguientes:

ii.  Sea cortés. No escriba ni envie mensajes abusivos a otros.

ii.  Use un lenguaje apropiado. No maldiga, no use vulgaridades ni ningln otro lenguaje
inapropiado.
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iv.  No revele la direccidn particular ni el nimero de teléfono de los estudiantes o de sus
colegas. -- Tenga en cuenta que no se garantiza la privacidad del correo electrénico
(email). Los mensajes relacionados con o en apoyo de actividades ilegales pueden ser
denunciados a las autoridades.
e. Seguridad:

Los usuarios que identifiqguen un problema de seguridad en el sistema deben notificar a
un administrador del sistema. Los usuarios no deben usar la cuenta de otra persona ni
dar sus contrasefias a otros.

f. Vandalismo:

El vandalismo dara lugar a la revocacion de los privilegios del usuario. El vandalismo
incluye cualquier intento de dafiar o destruir datos o cualquier conexion que forme
parte de internet. Esto incluye, entre otros, la carga, descarga o creacion de virus
informaticos.

g. Seguridad:

iv.

Se deben aplicar medidas de seguridad para llevar a cabo las politicas en la escuela con
el fin de implementar la intencion de las directrices de CIPA, COPPA y E-rate.

KIPP Atlanta Schools organizara la proteccion técnica mediante el uso de medidas de
filtrado para protegerse contra las representaciones visuales que sean (1) obscenas; (2)
pornografia infantil o (3) otros materiales que se consideren "inapropiados para
menores".

Las escuelas deben hacer cumplir el uso de las medidas de filtrado o de proteccion
técnica electrdnica durante cualquier uso de las computadoras para acceder a internet.

La seguridad incluye la supervision de las actividades en linea de los menores.

h. Implementacion:

La junta directiva de KIPP Atlanta Schools (KIPP STRIVE Academy, KIPP STRIVE Primary,
KIPP WAYS Academy, KIPP WAYS Primary, KIPP Vision Academy, KIPP Vision Primary,
KIPP Soul Primary, KIPP Soul Academy, KIPP South Fulton Academy, KIPP South Fulton
Primary, KIPP Atlanta Collegiate, KIPP Woodson Park Academy y KIPP Forward estan bajo
el gobierno de la junta directiva de KIPP Atlanta Schools) apoyara a KIPP Atlanta Schools
para garantizar la implementacion de esta politica de una manera que promueva el uso
adecuado de internet.

Politica sobre conflictos de intereses

96



Los empleados de KIPP Atlanta Schools —incluidos profesores, personal y administradores— deben actuar de una

manera que refleje nuestros valores compartidos de equidad, profesionalismo e integridad. Los empleados deben

estar familiarizados con el cddigo de ética que se aplica a su profesidn y se espera que se conduzcan en sus

actividades con el mas alto estandar ético y que lo sigan en todas las relaciones con los estudiantes, las familias,

los compafieros de trabajo, los lideres escolares, los miembros de la Junta, los funcionarios externos, los clientes,

los proveedores, los contratistas, los competidores o cualquier persona que haga o busque hacer negocios con
KIPP Atlanta Schools.

A.

Los empleados deben evitar cualquier situacion que implique o pueda implicar un conflicto entre su
interés personal y el interés de la organizacion. Recursos Humanos es responsable de revisar los posibles
conflictos de intereses que impliquen el empleo de familiares para todo el personal y de garantizar la
alineacion con las normas de conflicto de intereses de la organizacidn. Ningun empleado de KIPP puede
ocupar un puesto en la misma linea de autoridad que un familiar, segun se define en el presente
documento. Bajo ninguna circunstancia un empleado podra realizar ningln trabajo externo que afecte
negativamente la imagen de KIPP Atlanta, o que afecte el rendimiento laboral, la puntualidad, la lealtad
o las obligaciones del empleado con la organizacion, o la capacidad de cumplir con otras
responsabilidades del trabajo principal del empleado para KIPP.

Aunque la siguiente lista no es exhaustiva, como minimo, los empleados no deberan participar en la
siguiente conducta a menos que hayan solicitado y obtenido permiso por adelantado, como se indica a
continuacién.

a. Participar en cualquier negocio con KIPP MAC que no sea en su calidad de empleado o contratista
de KIPP MAC.

b. Aceptar un regalo monetario de cualquier tipo o cualquier regalo no monetario de mas
de 50 USD de valor de proveedores, abastecedores, contratistas, etc., que actualmente hagan o
busquen hacer negocios con la organizacion, incluidos padres, tutores y estudiantes. Esto incluye
almuerzos y/o cenas con proveedores.

c. Aceptar un regalo monetario de cualquier tipo o cualquier regalo no monetario de mas
de 50 USD de valor de padres, tutores y estudiantes.

d. Aceptar cualquier bebida alcohdlica de cualquier padre, tutor, estudiante, proveedor externo,
abastecedor o contratista.

e. Realizar o solicitar trabajo o negocios externos durante el tiempo de trabajo remunerado o
durante las ausencias remuneradas.

f.  Prestar servicios a KIPP Atlanta (incluido su personal, estudiantes, etc.) durante el afio escolar de
otra manera que no sea como empleado o contratista de KIPP Atlanta o con la aprobacion
expresa de KIPP para prestar dichos servicios a través de una organizacion asociada con KIPP
Atlanta.

g. Usar las herramientas o el equipo de KIPP Atlanta para trabajos externos.

97



h. Aceptar cualquier otro trabajo o participar en cualquier actividad de consultoria personal externa
u otras actividades externas que (a) puedan considerarse que perjudican el juicio del empleado
en el desempefio de sus deberes y responsabilidades para la organizacion; (b) ) puedan implicar
el uso del nombre de la organizacién para sugerir falsamente el respaldo o apoyo de la
organizacion; o (c) puedan requerir razonablemente la divulgacion de informacion confidencial
a la que el empleado tenga acceso en virtud de su empleo.

i. Formar parte de cualquier arreglo o circunstancia, incluida una relacién familiar u otra relacion
personal, que pueda disuadir al empleado de actuar en el mejor interés de la organizacion.

j. Participar en cualquier situacion que pueda dar la apariencia de un conflicto de intereses, incluso
si no existe un conflicto real.

C. Ademas, cuando un familiar tenga un interés significativo en cualquier negocio u organizacion externa

que haga o busque hacer negocios con KIPP Atlanta, el empleado debe revelar este posible conflicto y no
debera participar de ninguna manera en la decision sobre si contratar a dicho negocio. A los efectos de
esta politica, los parientes se definen como individuos que estan relacionados por sangre, matrimonio o
adopcidn, incluyendo, entre otras, las siguientes relaciones: conyuge, hijo/a, hijastro/a, padre/madre,
padrastro/madrastra, abuelo/a, nieto/a, hermano/a, hermanastro/a, medio hermano/a, tia, tio, sobrina,
sobrino, suegro/a, nuera, yerno, cufiado/a, cualquier otro pariente que viva en el hogar del empleado,
una persona que esté comprometida para casarse con el empleado o que de otra manera se presente
como, o sea generalmente conocida como, la persona con la que el empleado tiene la intencién de
casarse o con la que el empleado tiene la intencion de formar un hogar, o cualquier otra persona fisica
que tenga la misma residencia legal que el empleado.

Si existe una relacion familiar, sentimental, romantica o sexual entre empleados en la misma linea
jerarquica, es responsabilidad y obligacion del empleado de mas alto nivel cumplir inmediatamente con
todos los requisitos de informacion relativos a la divulgacion de la relacion. Los consultores, contratistas
o empleados temporales contratados por KIPP estaran sujetos a esta politica.

En caso de que surja una posible situacion de conflicto de intereses, el empleado que sospeche del
conflicto debe notificar al supervisor inmediato y al Departamento de RR. HH. Cualquier empleado que
viole la politica estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden llegar hasta el cese de la relacion
laboral. Cualquier contrato o subcontrato realizado en violacion de esta politica puede ser anulado por
KIPP y estar sujeto a terminacion unilateral por conveniencia de KIPP.
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F. Los empleados con hijos matriculados en KIPP Atlanta Schools deben tener un cuidado especial para
evitar tanto los conflictos de intereses reales como los percibidos. Tienen prohibido utilizar su funcion,
titulo o acceso profesional para asegurar ventajas especiales para su hijo, como en lo académico, las
calificaciones, la asignacion de clases, las consecuencias de comportamiento o el acceso a los servicios.
Esto incluye el uso indebido de informacion interna, horarios, decisiones de personal u otros recursos no
disponibles para todas las familias. Los empleados no deben conceder, ni aparentar conceder, un trato
especial a su hijo, incluyendo indulgencia, toma de decisiones preferencial, acceso no autorizado al
edificio 0 uso indebido de los programas, servicios o instalaciones de KIPP, ni deben intentar influir o
anular las decisiones que involucren a su hijo.

a. Toda la comunicacidn relativa al hijo de un empleado debe seguir las mismas normas, procesos
y expectativas vigentes para todas las familias. Los empleados deben mantener Ia
confidencialidad de los estudiantes y evitar discusiones informales o en el lugar de trabajo sobre
los hijos de los empleados que estén matriculados. Esto se aplica por igual a los empleados que
son padres/tutores del estudiante y a los que ensefian o apoyan al estudiante. Las relaciones
personales no deben influir en las decisiones académicas, de comportamiento o relacionadas
con los servicios. Las inquietudes relacionadas con el hijo de un empleado —en particular las que
puedan presentar un conflicto de intereses real o percibido— deben dirigirse a hr@kippatl.org.
El equipo de Recursos Humanos se asegurara de que la inquietud sea revisada y canalizada
adecuadamente para mantener la confidencialidad, la equidad y el cumplimiento de las politicas
de KIPP Atlanta.

Politica de privacidad

A. Se espera que los empleados respeten la privacidad de las personas en toda la escuela. Sujeto a los
requisitos de la Ley de Registros Abiertos de Georgia, KIPP Atlanta Schools considera confidenciales los
siguientes archivos:

a. Archivos generales de empleo

b. Archivos de ndmina

c. Archivos de los Planes de Educacién Individualizado (IEP) de los estudiantes (excepto para los

profesores del estudiante)
d. Evaluaciones de los empleados
e. Expedientes de los estudiantes

B. Las evaluaciones de los empleados se consideran confidenciales. Aunque se alienta a los profesores y
miembros del personal a compartir sus objetivos de desarrollo profesional entre si basandose en el
resultado de la evaluacion, la comparacion de los resultados cuantitativos y cualitativos de la evaluacion
puede ser perjudicial para la moral del personal y se desaconseja.
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Politica de seguros

KIPP Atlanta Schools debera contratar y mantener un seguro que cubra sus operaciones. Dicho seguro incluira,

entre otros, la compensacion para trabajadores en cumplimiento de la ley estatal, un seguro de responsabilidad

patronal para cubrir lesiones corporales por accidente por un importe de 100 000 USD por cada accidente,

lesiones corporales por enfermedad por un importe de 100 000 USD por cada empleado, y un seguro de

responsabilidad civil general integral en las siguientes formas:

forma integral;

seguro contractual;

lesiones personales;

dafios a la propiedad en forma amplia;
instalaciones — operaciones; y

operaciones terminadas.

Esta cobertura sera por un importe no inferior a 1 000 000 USD, limite Unico combinado, y también cubrira el uso

de todo el equipo, los polipastos y los vehiculos en las instalaciones que no estén cubiertos por la responsabilidad

civil de automdviles.
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SECCION C: POLITICA DE DERECHOS DE AUTOR

Copia Unica para profesores: un profesor, o alguien en su nombre, puede hacer una sola copia de cualquiera de

los siguientes materiales a peticion individual de dicho profesor para su investigacion académica o para su uso en

la ensefanza o la preparacion de una clase:

Un capitulo de un libro.
Un articulo de una publicacion periddica o de un periddico.
Un cuento corto, un ensayo corto o un poema corto, ya sea de una obra colectiva o no.

Un cuadro, un gréfico, un diagrama, un dibujo, una caricatura o una imagen de un libro, una
publicacidn periddica o un periddico.

Copias multiples para uso en el aula: el profesor que imparte el curso, o alguien en su nombre, puede hacer copias

multiples (que en ningln caso excederan de una copia por estudiante en un curso) para uso o debate en el aulg,

siempre que:
[ ]
[ ]

Definiciones:

a.

La copia cumpla los criterios de brevedad y espontaneidad que se definen a continuacion.
La copia cumpla el criterio de efecto acumulativo que se define a continuacion.

Cada copia incluya un aviso de derechos de autor.

Brevedad:
i.  Poesia:
1. Un poema completo sitiene menos de 250 palabras y si esta impreso en no mas
de dos paginas, o
2. De un poema mas largo, un extracto de no mas de 250 palabras.
i. Prosa:

1. Unarticulo, un cuento o un ensayo completo de menos de 2500 palabras, o

2. Un extracto de cualquier obra en prosa de no mas de 1000 palabras o el 10 por
ciento de la obra, lo que sea menor, pero en cualquier caso un minimo
de 500 palabras.

a. [Cada uno de los limites numéricos establecidos en "a" y "b" anteriores

puede ampliarse para permitir la finalizacion de un verso inacabado de un

poema o de un parrafo en prosa inacabado].

iii.  llustracion: un cuadro, un grafico, un diagrama, un dibujo, una caricatura o una imagen
por libro o por nimero de publicacién periddica.
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Obras "especiales": ciertas obras de poesia, prosa o "prosa poética", que a menudo
combinan el lenguaje con ilustraciones y que a veces estan destinadas a los nifios y otras
a un publico mas general, tienen menos de 2500 palabras en su totalidad. No obstante
lo dispuesto en el parrafo "b" anterior, dichas "obras especiales" no podran reproducirse
en su totalidad; sin embargo, podra reproducirse un extracto que no comprenda mas de
dos de las paginas publicadas de dicha obra especial y que no contenga mas del 10 por
ciento de las palabras que se encuentran en el texto de la misma.

b. Espontaneidad:

La copia se realiza a instancia e inspiracion del profesor individual, y

La inspiracion y la decision de utilizar la obra y el momento de su uso para una maxima
eficacia docente estan tan proximos en el tiempo que no seria razonable esperar una
respuesta oportuna a una solicitud de permiso.

c. Efecto acumulativo:

La copia del material es para un solo curso en la escuela en |a que se hacen las copias.

No se podran copiar mas de un poema corto, articulo, cuento, ensayo o dos extractos
del mismo autor, ni mas de tres de la misma obra colectiva o volumen de publicacion
periddica durante un periodo de clase.

No habra mas de nueve casos de tales copias multiples para un curso durante un periodo
de clase.

1. [Las limitaciones indicadas anteriormente no se aplicaran a las publicaciones
periddicas de noticias actuales, a los periddicos ni a las secciones de noticias
actuales de otras publicaciones periddicas.]

B. Uso de software informatico:

a. Unavez que el software se ha obtenido legalmente, el personal puede:

Vi.

hacer una copia de archivo o de seguridad de un programa de software de su propiedad.
La copia de seguridad solo se utilizara si falla el original. Los profesores no pueden utilizar
la copia de seguridad en una segunda computadora simultdaneamente con la original.

poner una copia de un programa en un disco duro (ademas de la copia de seguridad).

adaptar el programa a su uso afiadiendo contenido o adaptandolo a otro idioma. No
pueden vender, distribuir ni transferir la version adaptada del programa.

escribir a los editores de los programas con derechos de autor para obtener permiso para
utilizar el software de una manera que de otro modo podria infringir la ley de derechos
de autor.

pedir al miembro del personal responsable de la tecnologia que compre una licencia de
sitio o copias multiples del programa.

El personal no puede:

1. hacer multiples copias de seguridad.
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hacer una copia para casa y otra para la escuela.
hacer una copia para un amigo (a menos que sea de dominio publico).
cargar un programa en varias computadoras para su uso simultaneo.

cargar un programa en una red sin una licencia de red.

o vk w N

hacer multiples copias de la documentacion impresa que acompafia al software
con derechos de autor, a menos que se haya obtenido un permiso por escrito.

7. Todos los empleados son responsables de garantizar que no se hagan copias del
software que el editor del software proporciona para su evaluacion.

vii.  Un profesor o patrocinador que permita a los participantes violar la ley puede compartir
la responsabilidad legal. El personal siempre debe promover el uso legitimo y los
procedimientos legales de derechos de autor con los estudiantes.
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SECCION D: POLITICAS DE LA JUNTA DIRECTIVA DE KIPP ATLANTA SCHOOLS

Politica de comentarios publicos para las reuniones de la Junta Directiva de KIPP Atlanta Schools

Todas las reuniones de la Junta Directiva de KIPP Atlanta Schools estan abiertas al publico. Las fechas, horas, lugares
e instrucciones para inscribirse para los comentarios publicos se publican en el sitio web oficial de la organizacion
(www.kippatla.org). En cada reunion ordinaria, se proporcionara un periodo designado para comentarios publicos

para permitir a las partes interesadas la oportunidad de dirigirse a la Junta. El propdsito de los comentarios publicos
es permitir que la Junta escuche al publico; no es un foro para una respuesta o debate inmediatos. Los miembros de
la Junta no responderan durante la reunion, pero el personal designado o un representante de la Junta podra realizar
un seguimiento apropiado por correo electrdnico, carta o teléfono.

A. Las solicitudes para hablar durante el periodo de comentarios publicos deben presentarse a través del sitio
web de KIPP Atlanta Schools (www.kippatl.org). Las solicitudes solo se aceptaran el dia anterior a la reunion
y deben recibirse a mas tardar a las 5 p. m. Solo se aceptaran las solicitudes en los dias en que KIPP Atlanta
Schools esté abierta para sus operaciones regulares. No se consideraran las solicitudes presentadas los fines
de semana, dias festivos o dias de aprendizaje profesional. Las personas deben proporcionar su nombre,
informacion de contacto y el punto del orden del dia o el tema que desean abordar. Las solicitudes
incompletas se consideraran invalidas.

B. Los oradores deben ser corteses y profesionales. Los oradores no pueden abordar asuntos confidenciales de
estudiantes o de personal durante los comentarios publicos. Dichas inquietudes deben presentarse por
escrito a la Junta. Se llamara a los oradores en el orden en que se reciban las solicitudes y se les asignara un
maximo de tres minutos para hablar. Se escuchara a los oradores en el orden en que se hayan inscrito. Los
oradores deben concluir sus comentarios sin demora cuando se les indique. El miembro de la Junta que
presida la reunion podrd dar por terminado cualquier comentario publico que incluya blasfemias,
vulgaridades, declaraciones difamatorias o que viole de alguna otra manera las normas de profesionalismo.
La Junta se reserva el derecho de limitar el periodo de comentarios publicos a las primeras siete (7) solicitudes
validas por reunion.

C. Las personas que deseen abordar cuestiones relacionadas con una escuela especifica deben seguir los
procedimientos de queja descritos en el manual del estudiante/padre de KIPP Atlanta Schools.

Politica de quejas de la Junta Directiva de KIPP Atlanta Schools

La Junta Directiva de KIPP Atlanta Schools considerara las quejas que se encuentren dentro de sus responsabilidades
de gobierno. Estas responsabilidades incluyen la supervision de las politicas de la junta, el cumplimiento legal y los
asuntos que involucran al director ejecutivo. Todas las demas inquietudes deben abordarse a través de los
procedimientos a nivel escolar o regional, de acuerdo con los protocolos operativos de KIPP Atlanta Schools.

Quejas elegibles para la revision de la Junta: se pueden presentar quejas a la Junta si involucran alegaciones sobre
uno o mas de los siguientes puntos:
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Violacion de la politica de la Junta: presuntas acciones que contradicen las politicas formalmente adoptadas
por la junta.

Incumplimiento del acuerdo charter o de la ley: incumplimiento del acuerdo charter de la organizacion o de
las leyes o regulaciones aplicables.

Gobierno o ética de la Junta: alegaciones que involucran la conducta de los miembros de la junta, violaciones
éticas o conflictos de intereses.

Director ejecutivo: inquietudes relacionadas con el desempefio, la conducta o el estado laboral del CEO.

Fallos sistémicos: patrones documentados de fallos no resueltos, discriminacion o abuso a nivel
organizacional.

Revelaciones de denunciantes: alegaciones de fraude, despilfarro o abuso que requieren el conocimiento o
la accion a nivel de la junta.

Quejas fuera de |a jurisdiccion de la Junta: la Junta no revisara las quejas relacionadas con:

A.

Inquietudes individuales de estudiantes o personal, incluidas las calificaciones, la disciplina o las decisiones a
nivel escolar.

Asuntos de personal o de recursos humanos que no involucren al CEO. (Los empleados deben consultar los
procedimientos de queja separados en las politicas aprobadas por la Junta de KIPP).

Asuntos académicos o programaticos como el plan de estudios, las evaluaciones o la instruccion.
Cuestiones operativas, como el transporte, las instalaciones, la tecnologia o los horarios.

Envios andnimos sin documentacion, a menos que estén protegidos por las protecciones para denunciantes.

Proceso de presentacion y determinacion

A.

La guia detallada para presentar una queja —incluidos los plazos, la documentacién/contexto requeridos y la
informacion de contacto— se publicara en el sitio web de KIPP Atlanta Schools (www.kippatl.org).

El presidente de la Junta, en consulta con el asesor legal seguin sea necesario, determinara si una queja se
encuentra dentro del alcance de esta politica. La Junta emitira una respuesta por escrito indicando si la queja
sera revisada y, en caso afirmativo, qué medidas, si las hubiera, se tomaran. La Junta se reserva el derecho
de remitir el asunto a un subcomité o a partes externas, segun corresponda.

Disposicion contra las represalias

A.

Se prohibe estrictamente la represalia contra cualquier persona que, de buena fe, presente una queja o
participe en una investigacion relacionada. Las acciones de represalia pueden incluir intimidacion, acoso,
consecuencias laborales o académicas adversas, o cualquier forma de retribucion. Los empleados que violen
esta disposicidn estaran sujetos a medidas disciplinarias de acuerdo con las politicas aplicables.

SECCION E: POLITICAS PARA ESTUDIANTES
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Politica de escuelas seguras

Se requiere que cada escuela de KIPP Atlanta Schools tenga un Plan de Seguridad Escolar que cumpla con el
Departamento de Educacion de Georgia (GaDOE), la Agencia de Manejo de Emergencias de Georgia (GEMA) y la
Agencia de Seguridad Nacional (HS). Este plan se comparte anualmente con el personal y se practica regularmente
con nuestros estudiantes.

A. Los planes de seguridad escolar son revisados y aprobados por la Oficina de Seguridad y Vigilancia, y el
Departamento de Policia de las Escuelas Publicas de Atlanta, y las Escuelas del Condado de Fulton, segun
nuestro acuerdo charter.

B. Nuestra escuela realiza simulacros de emergencia mensuales como evacuacién, alerta de intrusos,
meteoroldgicos, de incendio, de evacuacién de autobuses y de terremoto, y de RCP/DEA (para el personal).
La ley de Georgia HB 147, "Ley de Escuelas Seguras", requiere que todas las escuelas realicen un simulacro
de alerta de intrusos antes del 1 de octubre de cada afio escolar. Con la autorizacion de los padres/tutores,
los estudiantes pueden participar en una capacitacion alternativa sobre amenazas activas y optar por no
participar fisicamente en el simulacro de alerta de intrusos.

C. KIPP Atlanta Schools utiliza un sistema de alerta de panico movil capaz de conectar tecnologias dispares de
servicios de emergencia para garantizar la coordinacion en tiempo real entre multiples agencias locales y
estatales de aplicacion de la ley y de primera respuesta, y capacita a todos los empleados y estudiantes en su
uso adecuado.

Simulacro de alerta de intrusos con opcién de exclusién voluntaria: la ley de Georgia HB 147, "Ley de Escuelas
Seguras", requiere que todas las escuelas realicen un simulacro de alerta de intrusos antes del 1 de octubre de cada
afo escolar. Ahora, con la autorizacion de los padres/tutores, los estudiantes pueden participar en una capacitacion
alternativa sobre amenazas activas y optar por no participar fisicamente en el simulacro de alerta de intrusos.

Politica de la declaracion de derechos de los padres/tutores

De conformidad con los requisitos que se encuentran en el Proyecto de Ley 1178 de la Cdmara de Representantes de
Georgia, KIPP Atlanta Schools mantiene la siguiente politica de la declaracion de derechos de los padres para
promover y facilitar la participacion de los padres.

A. Seccion 1. Derecho a acceder a la siguiente informacion

a. Los padres/tutores pueden solicitar acceso a la siguiente informacion en virtud de esta politica,
presentando una solicitud por escrito al director.

b. Materiales de instruccion

c. Los padres/tutores tendran derecho a conocer el plan de estudios de su hijo, lo que incluye el
derecho a acceder a los materiales de instruccion destinados a ser utilizados en el aula de su hijo.
Dichos materiales de instruccion estaran disponibles para su revision durante las dos primeras
semanas de cada periodo de calificacion. El/los profesor(es) de su hijo le proporcionara(n)

informacion sobre donde y cdmo acceder a estos materiales.
106



d. Registros relativos a su hijo

i.  Los padres/tutores tendran derecho a revisar los registros relativos a su hijo, incluidos, entre
otros, los informes de calificaciones actuales y los registros de asistencia. Una solicitud de
esta informacion debe hacerse por escrito y entregarse al director.

ii.  Politicas y requisitos de promocion, retencidn y graduacion de la escuela secundaria

iii. Los padres/tutores también tendran derecho a acceder a la informacion relativa a las
politicas de promocion y retencidn y a los requisitos de graduacion de la escuela secundaria.

iv.  Lainformacion solicitada en virtud de esta politica se pondra a disposicidn para su inspeccion
en un plazo de tiempo razonable, que no excedera de tres dias lectivos a partir de la
recepcion de la solicitud. En aquellos casos en que parte de la informacidn solicitada, pero
no toda, esté disponible para su inspeccion en un plazo de tres dias lectivos, el director
pondra a disposicion en dicho plazo la informacidn que esté disponible. En cualquier caso en
que parte o la totalidad de la informacion no esté disponible en un plazo de tres dias lectivos
a partir de la recepcion de la solicitud, y dicha informacion exista, el director deberd, en dicho
plazo, proporcionar al solicitante una descripcion de dicha informacion y un plazo para que
la informacion esté disponible para su inspeccion, y debera proporcionar la informacién o el
acceso a la misma tan pronto como sea posible, pero en ninglin caso mas de 30 dias después
de la recepcion de la solicitud.

B. Seccion 2. Derecho a objetar los materiales de instruccion

a.

Si un padre/tutor se opone a cualquier material de instruccion destinado a ser utilizado en el aula de
su hijo o recomendado por el profesor de su hijo menor de edad, el padre/tutor debera, en primer
lugar, tan pronto como sea posible después de tener conocimiento de la objecion, plantear la
objecion al profesor del nifio en cuya aula se pretende utilizar el material y/o que recomendo el
material. El profesor responderd a la objecion en un plazo de cinco dias lectivos a partir de su
recepcion o tan pronto como sea razonablemente posible.

Si el padre/tutor no estd satisfecho con la respuesta del profesor, entonces, en un plazo de cinco dias
lectivos a partir de la recepcion de la respuesta, el padre/tutor debera presentar una objecién por
escrito al director. Dicha objecion debe incluir una descripcion del material presuntamente objetable,
el curso en el que se pretende o se recomienda utilizar el material, por qué el padre/tutor cree que
el material es objetable y, cuando sea posible, debe adjuntar una copia del material objetable.

El director revisara la objecidn y, en un plazo de cinco dias lectivos a partir de la recepcion de la
objecion por escrito, o tan pronto como sea razonablemente posible, responderd por escrito al
padre/tutor para ofrecer una resolucion a la objecion.
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d. Siel padre/tutor no esta de acuerdo con la resolucion propuesta por el director, puede apelar a la
Junta Directiva. La Junta Directiva o la persona que esta designe revisara el asunto en su proxima
reunion ordinaria o tan pronto como sea razonablemente posible y notificara por escrito su decision
sobre el asunto al padre/tutor, al profesor pertinente y al director.

C. Seccion 3. Derecho a retirar al nifio de la educacion sexual

a. Enla medida en que se proponga alguna educacion sexual como parte del plan de estudios de su
hijo, el profesor de su hijo se lo notificara con antelacion. Tras la notificacion, usted tiene derecho a
retirar a su hijo del plan de estudios prescrito por la escuela en materia de educacién sexual,
presentando una objecion por escrito al profesor de su hijo sobre la participacion de este.

D. Seccidn 4. Derecho a optar por la exclusion de fotografias, videos y grabaciones de voz de su hijo

a. Los padres/tutores tendran derecho a notificar por escrito que no se permiten fotografias, videos o
grabaciones de video de su(s) hijo(s). Esta opcion de exclusion estd sujeta a las excepciones de
seguridad publica aplicables. Por ejemplo, todos los estudiantes de la escuela estaran sujetos a ser
grabados por las camaras de vigilancia de la escuela.

E. Seccidn 5. Procedimientos de revision

a. Si el director deniega una solicitud de informacién o no proporciona la informacion existente
solicitada en un plazo de 30 dias, el padre/tutor puede apelar dicha denegacion o falta de respuesta
ante la Junta Directiva. La Junta Directiva debe incluir la apelacion en el orden del dia de su proxima
reunion publica. Si es demasiado tarde para que dicha apelacion aparezca en el orden del dia de la
préxima reunidn, la apelacién debe incluirse en el orden del dia de la reunion siguiente.

b. Un padre agraviado por la decisién de la Junta Directiva puede apelar ante la Junta Estatal de
Educacion, segun lo dispuesto en 0.C.G.A. § 20-2-1160(b).

Politica de resolucion de quejas de la Ley de Proteccidn Prioritaria a los Estudiantes

De conformidad con los requisitos que se encuentran en el Proyecto de Ley 1084 de la Cdmara de Representantes de
Georgia, la Ley de Proteccion Prioritaria a los Estudiantes (la "Ley"), KIPP MAC mantiene la siguiente politica de
resolucién de quejas para establecer cdmo las personas elegibles pueden presentar quejas sobre el cumplimiento por
parte de KIPP MAC de los requisitos de la Ley.

A. Seccion 1. Resumen de la Ley de Proteccion Prioritaria a los Estudiantes
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La Ley de Proteccion Prioritaria a los Estudiantes, cuyo texto completo estd disponible en
https://www.legis.ga.gov/legislation/61477, exige que KIPP MAC prohiba a sus empleados
discriminar a los estudiantes y a otros empleados por motivos de raza. Ademas, KIPP MAC debe
garantizar que sus planes de estudio y programas de capacitacion alienten a los empleados y
estudiantes a practicar la tolerancia y el respeto mutuo y a abstenerse de juzgar a los demads por
motivos de raza. Al hacerlo, no debera abogar por "conceptos divisivos", un término definido con
mas detalle en la Ley.

La Ley no tiene por objeto, ni se interpretara ni aplicara en la practica para, entre otras cosas, inhibir
o violar los derechos constitucionales estatales y federales, prohibir que KIPP MAC promueva la
tolerancia, el respeto mutuo o la sensibilidad o competencia cultural, o prohibir la discusién de
"conceptos divisivos" como parte de un curso de instruccion mas amplio de una manera profesional
y académicamente apropiada sin defender creencias politicas personales.

Ademas, la Ley no prohibe el uso de planes de estudio que aborden los temas de la esclavitud, la
opresion racial, la segregacion racial o la discriminacion racial, incluidos los temas relacionados con
la promulgaciony aplicacion de leyes que dieron lugar a la opresion, la segregaciony la discriminacion
raciales de una manera profesional y académicamente apropiada y sin defender creencias politicas
personales.

B. Seccion 2. Personas que pueden presentar quejas en virtud de esta politica

a.

Solo las siguientes personas podran presentar una queja en virtud de esta politica: el padre/tutor de
un estudiante actual de KIPP Atlanta Schools; un estudiante de KIPP Atlanta Schools que haya
alcanzado la mayoria de edad o sea un menor legalmente emancipado; y cualquier administrador,
profesor u otro personal escolar actual de KIPP Atlanta Schools. Una persona que presente una queja
en virtud de esta politica se denominara en el presente documento "demandante".

C. Seccién 3. Solicitud de registros

a.

Cualquier persona que pueda presentar una queja en virtud de esta politica también podra, antes de
presentar una queja o junto con ella, presentar una solicitud por escrito al director para acceder a
los registros no confidenciales que se crea razonablemente que fundamentan una queja presentada
en virtud de la Ley. El director debera presentar dichos registros para su inspeccion en un plazo de
tiempo razonable que no excedera de tres dias lectivos a partir de la fecha de la solicitud por escrito.
En cualquier caso en que algunos o todos los documentos solicitados no estén disponibles en un
plazo de tres dias lectivos a partir de la recepcion de la solicitud, pero dichos documentos existan, el
director deberd, en un plazo de tres dias, proporcionar al demandante una descripcion de dichos
registros y un plazo para que estén disponibles, y debera proporcionar los documentos o el acceso a
los mismos tan pronto como sea factible, pero en ningun caso mas de treinta dias después de la
recepcion de la solicitud por escrito.
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b. Sieldirector deniega una solicitud de registros o no proporciona los registros existentes solicitados

en un plazo de treinta dias, el solicitante puede apelar dicha denegacion o falta de respuesta ante la
Junta Directiva. La Junta Directiva debe incluir dicha apelacion en el orden del dia de su proxima
reunion publica. Si es demasiado tarde para que dicha apelacion aparezca en el orden del dia de la
proxima reunion, la apelacion debe incluirse en el orden del dia de la reunion siguiente.

D. Seccidn 4. Procedimientos de queja

E.

F.

a.

Para iniciar una queja en virtud de esta politica, un demandante deberd presentar al director, por
escrito, una descripcion razonablemente detallada de la presunta violacion de la Ley de Proteccidn
Prioritaria a los Estudiantes.

b. A modo de ejemplo, una descripcion razonablemente detallada incluiria generalmente la fecha en

que ocurriod la presunta violacion, en qué curso o durante qué evento patrocinado por la escuela
ocurrid la presunta violacion, la(s) persona(s) acusada(s) de cometer la presunta violacion, cualquier
testigo de la presunta violacién y detalles de la sustancia de la presunta violacion (es decir, qué
comentarios se hicieron o qué materiales se presentaron que son objetables).

Seccion 5. Investigacion de las quejas

a.

En un plazo de cinco dias lectivos a partir de la recepcion de una queja por escrito, el director o la
persona que este designe revisara la queja y tomara las medidas razonables para investigar sus
alegaciones. Lo que se considere "razonable" variara en funcién de los detalles de la queja, pero
generalmente implicard entrevistar al demandante, entrevistar a la(s) persona(s) identificada(s)
como infractoras de la Ley, entrevistar a los testigos de la presunta violacion segln sea necesario y/o
revisar los materiales presuntamente objetables en cuestion, si los hubiera.

El director o la persona que este designe se reunira con el demandante en un plazo de diez dias a
partir de la recepcion de la queja por escrito —a menos que el demandante y el director acuerden
mutuamente otro calendario— y le informara si se produjo una violacion, total o parcial, y, si se
determind que se produjo dicha violacidn, qué medidas correctivas se han tomado o se tomaran; no
obstante, no se violard la confidencialidad de la informacidn de los estudiantes o del personal.

Si el demandante asi lo solicita, el director o la persona que este designe deberd, en un plazo de tres
dias a partir de la reunion mencionada, proporcionar al demandante un resumen por escrito de las
conclusiones de la investigacion y una declaracion de las medidas correctivas, si las hubiera; no
obstante, dicha respuesta por escrito no revelara ninguna informacion confidencial de los
estudiantes o del personal.

Seccion 6. Apelacion de la decision del director
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G.

H.

a. Si el demandante no esta de acuerdo con la determinacion del director o de la persona que este

designe, podrd, en un plazo de cinco (5) dias habiles a partir de la recepcion de las conclusiones por

escrito, presentar una solicitud por escrito al presidente de la Junta Directiva para que revise la

decision del director o de la persona que este designe. La Junta Directiva o la persona que esta

designe debera, en un plazo de diez dias lectivos a partir de |a recepcion de una solicitud por escrito

o tan pronto como sea razonablemente posible, revisar las determinaciones del director o de la

persona que este designe. Los asuntos confidenciales de los estudiantes o del personal no estaran

sujetos a revision.

b. El demandante puede omitir este paso si asi lo desea y apelar la decision del director directamente

ante el superintendente.

Seccion 7. Apelacion ante el superintendente

a. Sieldemandante no estd de acuerdo con la decision de la Junta Directiva y/o si el demandante desea

omitir la apelacién ante la Junta Directiva, puede presentar una solicitud por escrito al

superintendente del distrito escolar local. Los asuntos confidenciales de los estudiantes o del

personal no estaran sujetos a revision.

b. El superintendente revisara dicha apelaciéon en un plazo de diez (10) dias lectivos a partir de la

recepcion de una solicitud por escrito.

Seccion 8. Apelacion ante la Junta de Educacidn local

a. Si el demandante no esta de acuerdo con la decision del superintendente, puede apelar dicha

decision ante la Junta de Educacion local, segun lo dispuesto en O.C.G.A. § 20-2-1160. Los asuntos

confidenciales de los estudiantes o del personal no estaran sujetos a revision.

Seccion 9. Apelacion ante la Junta Estatal de Educacion

a. Tras una decisidn de una Junta de Educacion local, cualquier parte mencionada en la queja original

(el demandante o un empleado que presuntamente cometid la violacién) que se sienta agraviada

por la decision de la Junta de Educacion local tendra derecho a apelar dicha decision ante la Junta

Estatal de Educacion de Georgia para una audiencia, segun lo dispuesto en 0.C.G.A. § 20-2-1160. Los

asuntos confidenciales de los estudiantes o del personal no estaran sujetos a revision.

Politica de cargos por nutricion escolar

A.

La politica de cargos por nutricion escolar solo se aplica a las escuelas que no participan en las
Disposiciones de Elegibilidad Comunitaria. A los estudiantes que residan en hogares que no califiguen
para recibir comidas gratuitas o a precio reducido, o que no completen una solicitud para recibir comidas
gratuitas o a precio reducido, se les cobrara el precio completo de los desayunos y almuerzos escolares.
Las tarifas de las comidas escolares se publican al comienzo de cada afio escolar.
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B.

Para agilizar el servicio de comidas, las cafeterias de las escuelas de KIPP Atlanta Schools no aceptan pagos
en efectivo por las comidas. En su lugar, cada estudiante tiene una cuenta de cafeteria y un nimero de
identificacién personal de cuatro digitos, que se utiliza para cargar las comidas en el punto de servicio. Se
recomienda encarecidamente a los padres/tutores que paguen por adelantado las comidas de sus
estudiantes para que los saldos de las cuentas de sus estudiantes no se atrasen. Los pagos pueden
realizarse con cheque, giro postal, tarjeta de crédito o en linea a través de MyPaymentsPlus
(www.mypaymentsplus.com).

Los estudiantes con saldos de cuenta negativos recibiran facturas mensualmente. La escuela seguira
proporcionando comidas escolares a los estudiantes con saldos vencidos; sin embargo, los cargos
seguiran acumulandose y los padres son responsables de los saldos no pagados.

Los saldos de las cuentas de la cafeteria vencidos deben liquidarse al final de cada mes.

Cualquier pregunta o inquietud con respecto a la politica de cargos por nutricion escolar de KIPP Atlanta

Schools debe dirigirse al director de Nutricion Escolar al (404) 924-6310.

Politica de transporte

A.

Los padres/tutores deben proporcionar la informacion de contacto y la informacion de identificacion de
cualquier persona autorizada para recoger a su estudiante. Se espera que los padres/tutores que
proporcionen el transporte para sus hijos los recojan de manera oportuna al final de cada dia escolar. Los
padres de los estudiantes de los grados K-8 deben notificar a la oficina si un nifio tiene permiso para irse
a casa caminando o tomar el Marta. Los profesores y los miembros del personal de KIPP Atlanta Schools
se comprometen a trabajar muchas horas para garantizar una escuela Util y exitosa. Agradecemos que se
recoja a los estudiantes en un plazo de 10 minutos después de que hayan terminado la escuela, las
excursiones, las actividades extraescolares y otros eventos.

Si los estudiantes permanecen en la escuela mas de treinta (30) minutos después de la hora de recogida
programada sin arreglos previos, se les podra cobrar a las familias 1 USD por minuto. Estos cargos se
basaran en la hora indicada en el reloj de la oficina de la escuela y no son negociables. Los padres tienen
treinta (30) dias para pagar cualquier cuota pendiente relacionada con las recogidas tardias.

Se espera que los padres recojan a los estudiantes que se queden después de la escuela para participar
en actividades extraescolares. Cuando se proporciona transporte en autobus, también se espera que los
padres recojan a los estudiantes que pierdan el autobus de regreso a casa.

Transporte en autobus para los grados K-8: los servicios de autobus proporcionados son extremadamente
limitados y pueden no estar disponibles o no ser una solucion adecuada para todas las familias debido a
la capacidad de los autobuses y la disponibilidad de las rutas. Las rutas y las paradas se crean para
proporcionar los servicios mas eficientes y econdmicos disponibles. Se informa a las familias sobre las
asignaciones de autobus, las rutas de autobus y las paradas de autobus antes del inicio de cada afio
escolar. Las rutas y las paradas de autobus estan sujetas a cambios cada afio. Se espera que todos los
estudiantes estén en su parada especificada a tiempo. Los autobuses no esperaran a los estudiantes que
lleguen tarde. Si un estudiante es suspendido del autobus por razones disciplinarias o pierde el autobus,
se espera que los padres encuentren otra fuente de transporte hacia y desde la escuela.
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E. Transporte en autobus para los grados K-2: cuando se proporcione transporte, se requerird a los padres,
durante la inscripcion, que indiquen un adulto autorizado para recoger a su estudiante en la parada del
autobus cada dia. El conductor no dejara a un estudiante de los grados K-2 en una parada de autobus sin
un adulto autorizado para recogerlo. En el caso de que no haya una persona autorizada para recoger al
estudiante, el estudiante sera devuelto a la escuela. Los padres pueden incurrir en cargos por llegada
tardia en tales casos.

F. Paralos grados 9-12: los estudiantes pueden utilizar el transporte publico (MARTA) para ir y volver de la
escuela. Tenga en cuenta que se requerira que las familias completen un proceso de solicitud para recibir
tarjetas gratuitas o con descuento al comienzo del afio. Como la escuela puede proporcionar pases de
MARTA para los estudiantes, y ellos representaran a nuestra escuela, se espera que mantengan un
comportamiento estudiantil mientras estén en el tren y/o el autobus. A los estudiantes que sean
identificados por el personal de MARTA como que no se comportan adecuadamente se les pueden
confiscar sus pases de tarifa reducida y se les puede exigir que proporcionen su propio transporte hacia
y desde la escuela. Los padres deben informar a la oficina si un nifio tiene permiso para irse a casa
caminando solo en los casos en que el estudiante haya salido temprano.

Politica de salud

Las siguientes politicas de salud garantizan que podamos lograr una experiencia escolar saludable para todos los

estudiantes.
A. Vacunacion e inmunizacion

a. Laley estatal exige que todos los nifios de la escuela primaria, intermedia y secundaria tengan
un Certificado de Inmunizacion de Georgia actualizado.

b. Se requieren vacunas contra el sarampion, la rubéola, el tétanos, |a difteria, la poliomielitis, las
paperas, la tos ferina y la hepatitis B. El formulario DHR 3231 de Georgia y el Certificado de
Inmunizacion deben utilizarse para los estudiantes de los grados K-12. Se acepta un formulario
generado por computadora de un departamento de salud local.

c. Laley de Georgia permite dos tipos de exenciones de los requisitos de vacunacién: médicas y
religiosas. Cada nifio debe tener archivado uno de dos documentos: un Certificado de
Inmunizacion de Georgia valido (Formulario 3231) que indique una exencién médica o una
declaracion jurada firmada y notariada de exencion religiosa.

d. Paraingresar al sexto grado, cada estudiante debe tener al menos una dosis adicional de la vacuna
MMR. Para ingresar al séptimo grado, cada estudiante que ingrese o se transfiera a una escuela de
KIPP Atlanta Schools debe recibir una vacuna de refuerzo contra el tétanos, la difteria y la tos ferina
(Tdap) y una vacuna antimeningocdcica para adolescentes (MCV4). Para ingresar del octavo al
duodécimo grado, cualquier estudiante nuevo en Georgia debe recibir una vacuna de refuerzo contra
el tétanos, la difteria y la tos ferina (Tdap) y una vacuna antimeningocdcica para adolescentes
(McCva).

B. Politica sobre enfermedades
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a.

Por el bienestar de todos los nifios, un nifio enfermo debe quedarse en casa. NO traiga a su hijo a la

escuela si presenta algun signo de enfermedad como fiebre, dolor de garganta, sarpullido

contagioso, tos, dolor de cabeza, vomitos o diarrea. Los estudiantes deben estar libres de fiebre,

vomitos y diarrea durante 24 horas antes de regresar a la escuela. Los estudiantes deben

permanecer en casa hasta que puedan mantener una temperatura normal (por debajo de 100 °F

0 37,8 °C) durante 24 horas completas o mas sin tomar medicamentos para reducir la fiebre.

Después de mas de tres ausencias consecutivas por enfermedad, los estudiantes deberan traer
un formulario de readmision del médico a la escuela en su primer dia de regreso para que se les
justifique la ausencia por los dias perdidos.

Si un nifio se enferma o se lesiona durante el dia escolar y no se encuentra lo suficientemente
bien como para permanecer en clase, se llamara al padre/tutor para que lo recoja. La escuela no
tiene la capacidad de vigilar y cuidar a los nifios enfermos. Es necesario tener archivados en la
oficina de la escuela los nimeros de contacto de emergencia actualizados en caso de que no se
pueda contactar a nadie en casa.

C. Administracion de medicamentos

a.

La medicacion debe administrarse en casa siempre que sea posible; sin embargo, la necesidad
de medicamentos durante el dia escolar o las actividades patrocinadas por la escuela no debe
limitar el acceso de los estudiantes a las oportunidades educativas en la medida de lo posible.
Un padre o tutor puede solicitar que la medicacion prescrita y/o los procedimientos médicos
relacionados con la salud sean administrados por el director de la escuela, la persona que este
designe, la enfermera de la escuela, o que el estudiante se los autoadministre segun las érdenes
escritas del médico y la autorizacion por escrito del padre/tutor. Si su hijo debe tomar algin
medicamento en la escuela (incluso medicamentos de venta libre como el ibuprofeno), usted y
el médico de su hijo deben completar y firmar un formulario de medicacion. Los padres o tutores
deben solicitar la administracion de medicamentos y presentar toda la documentacion requerida
al comienzo de cada afio escolar o siempre que se modifiquen las drdenes médicas.

Los medicamentos administrados por el personal de la escuela se realizaran de acuerdo con las
directrices de la Administracion de Alimentos y Medicamentos. KIPP Atlanta Schools establecera
normas, protocolos y procedimientos para la posesion, el almacenamiento, el uso, la
dispensacion y la administracion de medicamentos de acuerdo con la legislacion estatal aplicable
y las normas de la Junta Estatal de Educacion.

Las enfermeras escolares u otros empleados pueden administrar epinefrina autoinyectable a los
estudiantes ante la aparicion de una reaccion anafilactica adversa (alérgica) real o percibida por
parte del estudiante, independientemente de que dicho estudiante tenga o no una receta para
epinefrina. Las enfermeras escolares u otros empleados pueden administrar levalbuterol sulfato
a los estudiantes ante la aparicion de una dificultad respiratoria real o percibida,
independientemente de que dicho estudiante tenga o no una receta para levalbuterol sulfato.
Cualguier empleado de la escuela que de buena fe administre o decida no administrar estos
medicamentos a un estudiante en tales circunstancias sera inmune a la responsabilidad civil, de
conformidad con la ley de Georgia.
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D. Politica sobre la autoadministracion de medicamentos para el asma

a. Los estudiantes podran llevar y usar medicamentos para la anafilaxia (EpiPen) mientras estén en
la escuela, en una actividad patrocinada por la escuela, bajo la supervision del personal escolar
o durante el cuidado antes o después de la escuela en una propiedad operada por la escuela si:

i.  Los proveedores de atencién médica o el médico del estudiante proporcionan una
declaracion/orden por escrito que especifica el uso y la administracion del
medicamento;

ii. El profesional de la salud identifica al estudiante como cualificado y capaz de
autoadministrarse la medicacion;

ii. El padre/tutor proporciona un permiso por escrito para que el nifio lleve el
medicamento para la anafilaxia (EpiPen).

Politica de bienestar

KIPP Atlanta Schools desarrollard y mantendra un plan para la implementacion de una politica de bienestar que
describa el enfoque para garantizar entornos y oportunidades para que todos los estudiantes practiquen habitos
de alimentacion saludable y actividad fisica durante todo el dia escolar. KMAS gestionara y coordinara la ejecucion
de esta politica de bienestar delineando funciones, responsabilidades, acciones y cronogramas especificos para
cada escuela; e incluyendo informacion sobre quién sera responsable de hacer qué cambio, en qué medida, donde
y cuando; asi como metas y objetivos especificos para los estandares de nutricion de todos los alimentos y bebidas
disponibles en el campus escolar, el marketing de alimentos y bebidas, la promocién y educacién nutricional, la
actividad fisica, la educacion fisica y otras actividades escolares que promuevan el bienestar de los estudiantes.
Esta politica de bienestar y los informes de progreso se pueden encontrar en: https://www.kippmetroatlanta.org.

A. Mantenimiento de registros: conservaremos los registros para documentar el cumplimiento de los requisitos

de la politica de bienestar en la oficina del equipo de apoyo de KIPP Atlanta Schools y/o en la red de KMAS.

La documentacion que se mantendra en esta ubicacion incluird, entre otros, lo siguiente:
a. Lapolitica de bienestar por escrito;
b. Documentacion que demuestre que la politica se ha puesto a disposicion del publico;

c. Documentacion de los esfuerzos para revisar y actualizar la politica de bienestar de las escuelas
locales; incluyendo una indicacion de quién esta involucrado en la actualizacion y los métodos
que el distrito utiliza para que las partes interesadas conozcan su capacidad para participar en
los comités;

d. Documentacion para demostrar el cumplimiento de los requisitos de notificacion publica anual;

e. La evaluacién mas reciente sobre la implementacion de la politica de bienestar de la escuela local;

f. Documentacion que demuestre que la evaluacidon mas reciente sobre la implementacion de la
politica de bienestar de la escuela local se ha puesto a disposicion del publico.
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B. Notificacion anual de la politica: KMAS informara activamente a las familias y al publico cada afio sobre
la informacion basica de esta politica, incluyendo su contenido, cualquier actualizacion de |a politica y el
estado de implementacion. KMAS pondra esta informacion a disposicidn a través de nuestro sitio web
y/u otros sistemas de comunicacion. KMAS proporcionara la mayor cantidad de informacidn posible
sobre el entorno de nutricion escolar. Esto incluird un resumen de los eventos o actividades relacionados
con la implementacion de la politica de bienestar. Anualmente, KMAS también publicard el nombre y la
informacion de contacto de los funcionarios regionales y escolares que lideran y coordinan el comité, asi
como informacién sobre cdmo el publico puede involucrarse con el comité de bienestar escolar.

C. Evaluaciones trienales de progreso: al menos una vez cada tres afios, KMAS evaluara el cumplimiento de
la politica de bienestar para valorar la implementacién de la misma e incluira:

a. La medida en que las escuelas bajo la jurisdiccion de KMAS cumplen con la politica de bienestar;

b. Lamedidaen que la politica de bienestar de KMAS se compara con la politica de bienestar modelo
de la Alliance for a Healthier Generationy

c. Una descripcion del progreso realizado en la consecucion de los objetivos de la politica de
bienestar de KAMS. El puesto/persona responsable de gestionar la evaluacién trienal y la
informacion de contacto es:

i.  KIPP Atlanta Schools Atn.: Enfermera escolar regional
ii. 1050 White Street Suite C | Atlanta, GA 30310
ii.  Tel.:404-924-6310 info
iv.  E:info@kippatl.org

Politica de cddigo de vestimenta para estudiantes

La politica de codigo de vestimenta para estudiantes de KIPP Atlanta Schools establece que se espera que TODOS
los estudiantes lleven el uniforme escolar todos los dias, a menos que se indique lo contrario.

Politica de derechos humanos
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KIPP Atlanta Schools reine a un grupo diverso de individuos. Se guia por el principio de que el respeto y la
consideracion por todos los individuos es primordial en todas las actividades escolares. Es ilegal discriminar a
cualquier individuo por motivos de raza, color, religidn, sexo, nacionalidad, orientacidn sexual, edad o condicién
de discapacidad. KIPP Atlanta Schools no solo estd obligada a cumplir la ley en materia de igualdad de
oportunidades, sino que considera que el espiritu de estas leyes es el nicleo mismo de sus valores. KIPP Atlanta
Schools desea subrayar que es responsabilidad de cada miembro de la comunidad escolar observar y defender
los principios de igualdad de oportunidades en lo que respecta al personal, el profesorado, las familias y los
estudiantes en todos los aspectos de la vida escolar. Es responsabilidad de cada miembro de la comunidad de
KIPP Atlanta Schools promover activamente un comportamiento apropiado en el lugar de trabajo. No se tolerara
ninguna forma de coaccidn o acoso que insulte la dignidad de los demas o impida su libertad para trabajar y
aprender. Cualquier forma de coaccion o acoso de este tipo dara lugar a la disciplina apropiada, pudiendo llegar
hasta el despido.

Politica sobre el acoso

KIPP Atlanta Schools se compromete a una resolucion equitativa y rapida de los problemas de acoso. Cualquier
estudiante que sufra acoso debe seguir cualquiera o todas estas medidas:

e Hagale saber al acosador que quiere que el comportamiento se detenga. Sea claro y directo. No se disculpe.

e Lleve un registro de cudndo, donde y como fue maltratado; incluya testigos (si los hay), citas directas y
otras pruebas.

e Sino se siente comodo enfrentando al acosador solo, pidale a un amigo o a un adulto que lo acompafie,
0 escriba una carta al acosador y guarde una copia.

e Los estudiantes deben notificar al director, o si no se sienten cdmodos haciéndolo, deben hablar con otro
adulto. Tan pronto como sea posible, el adulto notificado informara al director. El director notificara a las
autoridades si es necesario.

Politica de asistencia

En apoyo al éxito de los estudiantes, KIPP Atlanta Schools espera que los estudiantes estén presentes en la escuela y
que lleguen y se vayan a tiempo de acuerdo con las disposiciones de la ley de asistencia obligatoria de Georgia. De
conformidad con 0.C.G.A. §20-02-0690.1, los padres, tutores u otras personas que tengan el control o la custodia de
los estudiantes son responsables de |a asistencia del estudiante a la escuela.

De acuerdo con 0.C.G.A. § 20-2-150(c), cualquier nifio matriculado durante 20 dias lectivos 0 mas en una escuela
publica de Georgia antes de cumplir los siete afios queda sujeto a las leyes de asistencia obligatoria del estado, incluso
si es menor de seis afos. Esto significa que una vez que un nifio menor de seis afios ha estado matriculado
durante 20 dias, esta legalmente obligado a asistir a la escuela con regularidad, y su asistencia se rige por las mismas
normas y reglamentos que se aplican a los estudiantes de mas edad.
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La Junta espera que las escuelas locales inicien programas para ayudar a los estudiantes a mejorar su asistencia y

puntualidad. La Junta autoriza al CEO a establecer regulaciones administrativas para implementar esta politica.

Ausencias v justificaciones: al regresar a la escuela después de cualquier ausencia, el estudiante deberd traer a la

escuela una nota, firmada por el padre/tutor legal, en la que se indique el motivo de la ausencia. De acuerdo con las

disposiciones de la norma de la junta estatal 160-5-1-.10, Asistencia del estudiante, KIPP Atlanta Schools define las

justificaciones aceptables para ausentarse de la escuela como:

Enfermedad personal del estudiante y/o una situacion en la que la asistencia a la escuela pondria en
peligro la salud del estudiante o la de otros.

Enfermedad grave o fallecimiento en la familia inmediata del estudiante que razonablemente
necesite la ausencia de la escuela.

Dias festivos religiosos especiales y reconocidos observados por la fe del estudiante que necesiten la
ausencia de la escuela.

Mandatos de la escuela u otras agencias gubernamentales, como un examen fisico previo a la
induccién para el servicio en las fuerzas armadas, una orden judicial o una suspensién fuera de la
escuela.

Condiciones que hagan imposible o peligrosa para la salud o la seguridad del estudiante la asistencia
a la escuela.

Inscripcion de votantes o votacion en una eleccion publica, que no exceda de un (1) dia por afio
escolar.

Cinco (5) dias 0 menos por afio escolar para un hijo de un padre militar o de la Guardia Nacional que
sea llamado al servicio en una zona de combate o en un puesto de apoyo al combate, o para un
estudiante cuyo padre esté de permiso de dicha asignacion.

Los estudiantes que participen en una actividad o programa patrocinado por 4-H deben ser contados
como presentes en la escuela y no pueden ser contados como ausentes, ya sea con o sin justificacion,
por el tiempo perdido de la escuela mientras participan.

Estudiantes que asistan a la ceremonia de graduacion de su hermano de las Escuelas Publicas de
Atlanta o de las Escuelas del Condado de Fulton durante el dia escolar. Los padres/tutores deben
presentar una nota a la escuela antes de la ausencia.

Una entrevista verificada para la admisidn a la universidad o una visita documentada a la universidad
0 una actividad/evento educativo preaprobado por el director de la escuela o la persona que este
designe.

La regla 160-5-1-.02 de la Junta Estatal de Educacidn establece las siguientes circunstancias para permitir que la

escuela marque al estudiante como presente durante el dia:

Se cuenta a un estudiante como presente durante el dia escolar si asiste al menos a la mitad del
tiempo de instruccion requerido en su nivel de grado, excluyendo el almuerzo y los periodos no
instructivos.
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0 Antes del final del dia escolar, los estudiantes solo podran ser entregados a sus
padres/tutores legales, o a personas debidamente identificadas ante el personal de la oficina
de la escuela por los padres/tutores legales, o previa solicitud por escrito de los
padres/tutores legales confirmada por teléfono o en persona.

e Un estudiante que sirva como paje de la Asamblea General de Georgia serd acreditado como
presente por la escuela por los dias perdidos para este proposito.

e Un estudiante que asista a procedimientos judiciales relacionados con su cuidado de crianza sera
acreditado como presente por la escuela por los dias perdidos para este proposito.

e Un estudiante que tenga una emergencia que necesite ausentarse de la escuela durante una parte
del dia escolar debe estar presente en la escuela al menos durante la mitad del dia de instruccion,
excluyendo el almuerzo, para ser contado como presente durante el dia.

Ausencias prolongadas: para ausencias prolongadas (tres o mas dias consecutivos), se requiere documentacion de
respaldo (es decir, un justificante médico). Ademas, una vez que un estudiante ha alcanzado diez (10) ausencias
acumuladas durante el afio, se debe proporcionar documentacion oficial para que cualquier ausencia posterior sea
justificada.

e Cualquier ausencia que no esté respaldada por documentacion escrita y/o que no se ajuste a las
directrices de ausencias justificadas definidas por la Junta de Educacién de Georgia se considerara
injustificada. En los grados K-12, las ausencias excesivas pueden ser consideradas en cualquier
decisidn de retencion. Si un estudiante se ausenta un total de mas de diez (10) dias, se realizaran
investigaciones formales y se informard a la agencia correspondiente. Ademas, los estudiantes que
se ausenten mas de quince (15) dias pueden ser considerados para la retencion.
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Politica de alfabetizacion temprana

KIPP Atlanta Schools se asegurara de que todos los planes de estudio y las practicas de instruccion de alfabetizacion

de K-3 se ajusten a los requisitos descritos en el Proyecto de Ley 307 de la Cadmara de Representantes. Esto incluye

la prohibicion de los sistemas de tres pistas y el uso exclusivo de materiales de instruccion de alta calidad basados

en la ciencia de la lectura.

A. Antes del 1 de agosto de cada afio, KIPP Atlanta Schools certificara al Departamento de Educacion de

Georgia ("GaDOE") que todos los materiales de instruccion aprobados localmente cumplen con la definicion
estatal de materiales de instruccion de alta calidad. La organizacién también informara del nimero total y el
porcentaje de estudiantes de K-3 identificados en el afio escolar anterior con caracteristicas de dislexia y
certificara que el Manual Informativo sobre Dislexia se ha distribuido a todos los empleados de la escuela.

KIPP Atlanta Schools administrara un evaluador universal de lectura a cada estudiante de K-3 tres veces
cada afio escolar, y la primera administracion se llevara a cabo en un plazo de 30 dias lectivos desde el
comienzo del afo escolar. Después de cada administracion de un evaluador universal de lectura, KIPP
Atlanta Schools informara de los resultados a los padres y tutores y al GaDOE. Se implementaran planes de
intervencion de lectura por niveles para cualquier estudiante que se determine que tiene un riesgo
significativo de no alcanzar el dominio de la lectura a nivel de grado, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en 0.C.G.A. § 20-2-153.1.

Se notificara por escrito a los padres o tutores de cualquier estudiante de este tipo a mas tardar 15 dias
lectivos después de que se haya tomado dicha determinacion, con toda la informacion requerida por la ley
incluida. Ademas, en un plazo de 15 dias lectivos a partir de la identificacion de cualquier estudiante de K-
3 con caracteristicas de dislexia, la escuela proporcionara una notificacion por escrito al padre o tutor del
estudiante.

Politica de calificaciones

K-4 y 5-8: dominio basado en estandares

KIPP Atlanta Schools utiliza un sistema de calificacion basada en estandares para todos los estudiantes de los grados

Ka4dyde5a8. Este enfoque mide el rendimiento de los estudiantes en funcion del dominio de los estandares del

nivel de grado, en lugar de los puntos acumulados o la finalizacién de las tareas. Aunque la filosofia de calificacion es

coherente en todas las franjas de grados, la estructura refleja practicas apropiadas para el desarrollo de los

estudiantes de los grados K—4 y de los grados 5-8.

A.

Se evalla a los estudiantes en su progreso hacia el dominio de los estandares del nivel de grado a través de
una instruccion y evaluaciones continuas y alineadas con los estandares.

Los profesores utilizan rubricas, observacion, boletos de salida, pruebas y muestras de trabajo para
determinar el nivel actual de comprension de un estudiante.

Los estudiantes participan en multiples oportunidades de aprendizaje y evaluacion a lo largo del afio para
mostrar su crecimiento.

Los informes de progreso reflejan la comprension acumulada de un estudiante de cada estandar en puntos
de control clave, con un enfoque en la mejora continua.
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L.

La recuperacion y la reevaluacion estan integradas a través de la reensefianza y el nuevo compromiso con las
habilidades clave.

El dominio se comunica a través de niveles de rendimiento (p. €j., Principiante, En desarrollo, Competente o
Avanzado) alineados con los estandares del nivel de grado.

Calificaciones numeéricas calculadas utilizando un promedio ponderado decreciente, un método que prioriza
el aprendizaje reciente sin dejar de reconocer los intentos anteriores.

Cada estandar evaluado recibe una puntuacion calculada en funcion de un promedio ponderado.

La evaluacion mas reciente tiene el mayor peso (p. ej., 50 %), mientras que los intentos anteriores tienen
menos peso (p. ej., 30 % y 20 %).

Si un estudiante obtiene las siguientes puntuaciones en un estandar:
a. Primerintento: 60 %
b. Segundointento: 75 %
c. Tercerintento: 85%
Entonces, la puntuacidn final utilizando un promedio ponderado decreciente es:
a. (85x0,50)+(75x0,30) +(60x0,20) =77 %

Este modelo recompensa el crecimiento y garantiza que la demostracion mas actual de dominio tenga el
mayor impacto en la calificacion de un estudiante.

Principios de calificacion: todas las practicas de calificacion de K-4 y 5-8 se basan en los siguientes principios:

M.

Evaluaciones recurrentes y alineadas con los estandares: los estudiantes demuestran regularmente su
progreso hacia el dominio a través de evaluaciones de alta calidad que se alinean con las expectativas del
nivel de grado.

Acceso automatico a la recuperacion: a los estudiantes se les proporcionan automaticamente oportunidades
de recuperacion a través de reevaluaciones de los estandares ensefados anteriormente.

Reensefanza especifica: las reevaluaciones deben seguir a una reensefianza y un apoyo deliberados para
garantizar que los estudiantes estén preparados para demostrar su crecimiento.

Progreso acumulativo: las calificaciones reflejan el rendimiento y el crecimiento acumulados a lo largo del
afio académico.

Informes estatales: de conformidad con las directrices del Departamento de Educacion de Georgia, las
calificaciones finales de los cursos para los estudiantes de K-8 se informan como aprobado/reprobado.

Esta politica afirma el compromiso de KIPP Atlanta Schools con la equidad, el rigor académico y el crecimiento
de los estudiantes. Al centrarnos en el dominio de los estandares y hacer hincapié en el crecimiento a lo largo
del tiempo, nos aseguramos de que:

a. Los estudiantes tengan multiples oportunidades para tener éxito.

b. Alos estudiantes de 5.2 a 8.2 grado se les proporciona un programa de estudios del nivel de grado.

o

Los profesores utilicen datos significativos para informar la instruccion.

d. Las familias y los estudiantes entiendan cdmo se mide el progreso y cdmo se logra el dominio.
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S. Este enfoque defiende nuestra creencia de que cada estudiante puede tener éxito cuando se le proporcionan

altas expectativas, los apoyos adecuados y oportunidades claras para crecer. Las calificaciones finales para

los informes estatales se convierten a una calificacion alfanumérica de acuerdo con las directrices estatales.

Para los estudiantes que toman una Evaluacion de Fin de Curso (EOC) o una Evaluacion de Fin de Grado (EOG),

la EOC/EOG debe contar como un porcentaje ponderado de la calificacion total del estudiante.

T. Trabajos faltantes/tardios

a.

Las escuelas y los profesores haran un esfuerzo de buena fe para tener estructuras que permitan
ponerse al dia con las tareas tardias o no entregadas antes de que las calificaciones se vean afectadas.
Cuando un estudiante se haya perdido una clase, el profesor debera trabajar con el estudiante para
garantizar la entrega del contenido antes de que se evalle al estudiante. Si hubiera una circunstancia
atenuante para una ausencia prolongada y/o tareas/evaluaciones y/o trabajos faltantes, el profesor
trabajara con la administracidn para crear un plan apropiado para impartir el contenido y evaluar el
aprendizaje del estudiante.

U. Trabajo no entregado por ausencia del estudiante (justificada/injustificada)

a.

Al regresar a la escuela, los estudiantes tendran un nimero igual de dias a los que estuvieron
ausentes para completar cualquier tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante para obtener el
crédito completo.

Después de la fecha limite de un ndmero igual de dias en que un estudiante estuvo ausente, los
profesores pueden comenzar a deducir puntos de una tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante
(deduccion maxima del 25 %).

Si un estudiante no entrega una tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante, se puede registrar
un cero en el libro de calificaciones.

V. Elestudiante esta presente pero no entrega la tarea, la evaluacion y/o el/los trabajo(s)

a.

Los profesores pueden comenzar a deducir puntos de una tarea, evaluacién y/o trabajo(s)
tardio/faltante (deduccion maxima del 25 %).

Si un estudiante no entrega una tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante, se puede registrar
un cero en el libro de calificaciones.

W. Incompletos

a.

b.

d.

Al final de un semestre, con la aprobacion del director, los profesores pueden dar a los estudiantes
que estén ausentes por periodos prolongados una calificacion de "Incompleto” (I). Al estudiante se
le dara la oportunidad de recuperar el trabajo y que la calificacion de Incompleto se cambie a una
calificacion numérica.

Todos los cursos incompletos deben completarse en un plazo de 30 dias lectivos a partir del inicio
del siguiente semestre.

Si el curso incompleto se dio en el semestre de primavera, el estudiante debe completarlo durante
la escuela de verano.

Se pueden hacer excepciones para los estudiantes con un plan 504, un |EP u otros planes de salud.
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e.

Los estudiantes también pueden completar los cursos incompletos durante un periodo entre
sesiones proporcionado por la escuela, una sesion después de la escuela, la escuela de verano o a
través de las plataformas/programas de recuperacion de créditos de los autorizadores.

Los estudiantes deben liquidar todos los incompletos de los cursos que otorgan créditos o de los
cursos requeridos para la graduacion.

Para los estudiantes que toman cursos que no otorgan créditos, solo se requiere que completen los
cursos incompletos de lectura y matematicas.

El no liquidar el incompleto en una de estas oportunidades puede resultar en que la calificacion se
revierta a la calificacidn final 0 a un estado de reprobado por retiro.

X. Comunicaciones a los padres/tutores

a.

Se requiere que cada escuela notifique al estudiante y al padre/tutor del progreso académico de un
estudiante.

El profesor o el administrador de la escuela de un estudiante debe notificar al padre o tutor y ofrecer
la oportunidad de una conferencia individual —realizada en persona, virtualmente o por teléfono—
cuando se aplique cualquiera de las siguientes condiciones:

El estudiante esta en peligro de no cumplir con las expectativas académicas o tiene un promedio de
curso por debajo de las expectativas.

El estudiante corre el riesgo de ser retenido o puede ser recomendado para la retencién.
El estudiante corre el riesgo de recibir un incompleto para el periodo de calificacion o el curso.

Se esta considerando al estudiante para un cambio de curso o de nivel de ubicacién académica.

Y. Boletas de calificaciones e informes de progreso

a.

Todas las escuelas proporcionaran a los estudiantes y a los padres/tutores un informe de progreso
que mida su progreso académico a lo largo del afio escolar de forma electrdnica o enviando una copia
en papel a casa.

Al final de cada semestre, se les entregara a los estudiantes una boleta de calificaciones formal para
representar el promedio final del semestre del estudiante. Estas boletas de calificaciones se pueden
compartir electrénicamente o enviando una copia en papel a casa. Los padres/tutores también
pueden acceder a la informacion a través del Sistema de Informacion Estudiantil de la escuela. Las
fechas de los informes de progreso y las boletas de calificaciones se anotaran en el calendario del
manual de la escuela.

Z. El director es responsable de nombrar, implementar y supervisar los procedimientos a nivel escolar, y de

desarrollar los programas de estudio y los estandares de los libros de calificaciones para garantizar la

aplicacién coherente de las practicas de calificacion y para apoyar la rendicion de cuentas en la instruccion.

Grados 9-12
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KIPP Atlanta Collegiate (KAC) opera con un horario de bloques alternos de 4x8, en el que los estudiantes toman ocho
clases anualmente —cuatro por dia en dias A/B alternos— y obtienen 0,5 créditos por curso cada semestre. Cada
curso ofrece multiples oportunidades para que los estudiantes demuestren su dominio a través de una combinacion
de evaluaciones, tareas de rendimiento y otros trabajos calificados que reflejan el crecimiento y el dominio del
contenido. A los estudiantes se les proporciona un programa del curso al comienzo de cada semestre. Este enfoque
defiende nuestra creencia de que cada estudiante puede tener éxito cuando se le proporcionan altas expectativas,
los apoyos adecuados y oportunidades claras para crecer.

Escala de calificaciones: se evalua a los estudiantes en una escala numérica de 100 puntos, alineada con las Escuelas
Publicas de Atlanta. La calificacion final del semestre es el promedio de todos los trabajos y evaluaciones calificados,

redondeado al nimero entero mas cercano.
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Calificacio

Equivalente

n literal numérico Descripcion

A+ 99 -100

A 92 _ 98 R(?ndimiento excelente en el nivel de desempeiio
asignado.

A- 90 - 91

B+ 88 -89

B 82 -87 a la media en el nivel de desempeiio asignado.

B- 80 - 81

C+ 78 -79

C 73 _ 77 flls(;gg;l:ll(ifnto promedio en el nivel de desempefio

C- 70 - 71

F 0—69 No alcanzé el rendimiento en el nivel de desempeiio

asignado.
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Conversion de GPA: KAC convierte los GPA numéricos a una escala de 4,0 para las admisiones universitarias. El calculo

del GPA se basa en el promedio acumulado no ponderado que aparece en el expediente académico oficial de un

estudiante.
Letra Equiv?lfente GPA |Letra Equiv?l?nte GPA |Letra Equiv?lfente GPA
numérico numérico numérico
A 95-100 4,0 B 84 2,9 C 73 1,8
A 94 3,9 B 83 2,8 C- 72 1,7
A 93 3,8 B- 82 2,7 C- 71 1,6
A- 92 3,7 B- 81 2,6 C- 70 1,5
A- 91 3,6 B- 80 2,5 F 0-69 0
A- 90 3,5 C+ 79 2,4
B+ 89 3,4 C+ 78 2,3
B+ 88 3,3 C+ 77 2,2
B+ 87 3,2 C 76 2,1
B 86 3,1 C 75 2,0
B 85 3,0 C 71 1,9
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A. Recuperacion

a.

Se administra a lo largo de una unidad a los estudiantes que no han demostrado el dominio de los
estandares. La recuperacion debe abarcar los estandares que el estudiante no ha dominado. Los
profesores deben ofrecer oportunidades para que cada estudiante de los grados 9-12 continde
aprendiendo el material que aun no ha dominado, incluso si la calificacion del estudiante no se
reemplaza.

i. Los estudiantes de9.2 a12.2 grado tendran la oportunidad de recuperar todas las
evaluaciones importantes si obtienen una puntuacion inferior al 80 % en la evaluacion.

ii. Los estudiantes estan limitados a un intento de recuperaciéon por cada evaluacion
importante que cumpla con el umbral para la recuperacién. La recuperacion de una
evaluacion importante debe ocurrir antes de que se administre la siguiente evaluacion.

iii. Los estudiantes son elegibles para obtener una calificacion de reemplazo en una
recuperacion que no sea superior al 80 %.

iv.  Silarecuperacion de un estudiante es inferior a la puntuacion original, la puntuacion original
debe permanecer en el libro de calificaciones. Antes de la recuperacion, el profesor debe
trabajar con el estudiante para completar los trabajos pendientes y/o garantizar la entrega
del contenido a través de la reensefianza y el reaprendizaje. La puntuacion original debe
anotarse en la seccién de comentarios del libro de calificaciones si un estudiante recupera
una evaluacion importante.

B. Trabajos faltantes/tardios

a.

Las escuelas y los profesores haran un esfuerzo de buena fe para tener estructuras que permitan
ponerse al dia con las tareas tardias o no entregadas antes de que las calificaciones se vean afectadas.
Cuando un estudiante se haya perdido una clase, el profesor debera trabajar con el estudiante para
garantizar la entrega del contenido antes de que se evalle al estudiante. Si hubiera una circunstancia
atenuante para una ausencia prolongada y/o tareas/evaluaciones y/o trabajos faltantes, el profesor
trabajara con la administracidn para crear un plan apropiado para impartir el contenido y evaluar el
aprendizaje del estudiante.

C. Trabajo no entregado por ausencia del estudiante (justificada/injustificada)

a.

Al regresar a la escuela, los estudiantes tendran un nimero igual de dias a los que estuvieron
ausentes para completar cualquier tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante para obtener el
crédito completo.

Después de la fecha limite de un ndmero igual de dias en que un estudiante estuvo ausente, los
profesores pueden comenzar a deducir puntos de una tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante
(deduccion maxima del 25 %).

Si un estudiante no entrega una tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante, se puede registrar
un cero en el libro de calificaciones.

D. Elestudiante esta presente pero no entrega la tarea, la evaluacion y/o el/los trabajo(s)
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Los profesores pueden comenzar a deducir puntos de una tarea, evaluacion y/o trabajo(s)
tardio/faltante (deduccion maxima del 25 %).

Si un estudiante no entrega una tarea, evaluacion y/o trabajo(s) tardio/faltante, se puede registrar
un cero en el libro de calificaciones.

E. Incompletos

a.

Al final de un semestre, con la aprobacion del director, los profesores pueden dar a los estudiantes
que estén ausentes por periodos prolongados una calificacion de "Incompleto” (I). Al estudiante se
le dard la oportunidad de recuperar el trabajo y que la calificacion de Incompleto se cambie a una
calificacién numérica.

Todos los cursos incompletos deben completarse en un plazo de 30 dias lectivos a partir del inicio
del siguiente semestre.

Si el curso incompleto se dio en el semestre de primavera, el estudiante debe completarlo durante
la escuela de verano.

Se pueden hacer excepciones para los estudiantes con un plan 504, un IEP u otros planes de salud.

Los estudiantes también pueden completar los cursos incompletos durante un periodo entre
sesiones proporcionado por la escuela, una sesion después de la escuela, la escuela de verano o a
través de las plataformas/programas de recuperacion de créditos de los autorizadores.

Los estudiantes deben liquidar todos los incompletos de los cursos que otorgan créditos o de los
cursos requeridos para la graduacion.

Para los estudiantes que toman cursos que no otorgan créditos, solo se requiere que completen los
cursos incompletos de lectura y matemadticas.

El no liquidar el incompleto en una de estas oportunidades puede resultar en que la calificacion se
revierta a la calificacion final o a un estado de reprobado por retiro.

F. Comunicaciones a los padres/tutores

a.

Se requiere que cada escuela notifique al estudiante y al padre/tutor del progreso académico de un
estudiante.

El profesor o el administrador de la escuela de un estudiante debe notificar al padre o tutor y ofrecer
la oportunidad de una conferencia individual —realizada en persona, virtualmente o por teléfono—
cuando se aplique cualquiera de las siguientes condiciones:

El estudiante esta en peligro de no cumplir con las expectativas académicas o tiene un promedio de
curso por debajo de las expectativas.

El estudiante corre el riesgo de ser retenido o puede ser recomendado para la retencion.
El estudiante corre el riesgo de recibir un incompleto para el periodo de calificacion o el curso.

Se esta considerando al estudiante para un cambio de curso o de nivel de ubicacién académica.

G. Boletas de calificaciones e informes de progreso
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a.

Todas las escuelas proporcionaran a los estudiantes y a los padres/tutores un informe de progreso
que mida su progreso académico a lo largo del afio escolar de forma electrdnica o enviando una copia
en papel a casa.

Al final de cada semestre, se les entregara a los estudiantes una boleta de calificaciones formal para
representar el promedio final del semestre del estudiante. Estas boletas de calificaciones se pueden
compartir electrdnicamente o enviando una copia en papel a casa. Los padres/tutores también
pueden acceder a la informacion a través del Sistema de Informacion Estudiantil de la escuela. Las
fechas de los informes de progreso y las boletas de calificaciones se anotaran en el calendario del
manual de la escuela.

H. Calificacion minima

J.

a.

Para evitar que una sola calificacion perjudique desproporcionadamente el promedio de un
estudiante y para fomentar la recuperacion, KAC utiliza calificaciones minimas en tareas y
evaluaciones:

i.  Tareas de practica: reflejan el rendimiento real;

ii.  Evaluaciones formativas/sumativas: de acuerdo con la KIPP Foundation, las calificaciones
inferiores al 60 % se registran como un 60 % en el libro de calificaciones.

iii.  Deacuerdo con la KIPP Foundation, las calificaciones del semestre no pueden ser inferiores
al 60 %, excepto en casos de deshonestidad académica o violacion confirmada de los
estandares de integridad de la calificacidn, en cuyo caso es aprobado por el director o la
persona que este designe.

Calificaciones finales del semestre

a.

Para los estudiantes que toman una Evaluacion de Fin de Curso (EOC), la EOC debe contar
como un porcentaje ponderado de |a calificacion total del estudiante.

Un estudiante recibira una calificacion final por cada curso al final de cada semestre. La
calificacion final del semestre sera una medida de todo el trabajo realizado durante el
trimestre y una calificacion aprobatoria dara como resultado que el estudiante
obtenga 0,5 créditos. Las calificaciones finales se redondean al nUmero entero mas cercano.
Para los cursos que tienen una EOC administrada por el estado de Georgia, la puntuacion en
esa evaluacion representara el 20 %* de la calificacion final del estudiante para el Ultimo
semestre en que se imparte el curso (por ejemplo: la EOC de Algebra representard el 20 %
de la calificacion del segundo semestre de un estudiante). Si un estudiante recibe una
calificacion final (incluida la adicion de cualquier EOC aplicable) inferior a 70 %, reprueba ese
curso para el afio.

Cursos de Colocacion Avanzada (AP)

a.

Los estudiantes que aprueben un curso de AP recibiran una bonificacidn numérica de 10 puntos en
su calificacidn final del curso.

Para obtener crédito, los estudiantes deben obtener una puntuacion de al menos el 70 % antes de
que se apliquen los puntos de bonificacion.
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c. Los estudiantes que obtengan una puntuacion inferior al 70%, incluso con los puntos de
bonificacion, reprueban el curso y no reciben crédito.

d. La participacion en el examen de AP es obligatoria para recibir la bonificacion y la designacion de AP
en el expediente académico. En los casos en que un estudiante no complete el examen de AP, el
curso se recodificara como un curso de Honores o estandar, y el expediente académico y el GPA se
recalcularan en consecuencia.

e. KAC proporcionara subsidios para las tasas de los exdmenes y apoyo educativo adicional para los
estudiantes identificados como subrepresentados en los cursos de AP.

K. El director es responsable de nombrar, implementar y supervisar los procedimientos a nivel escolar, y de
desarrollar los programas de estudio y los estandares de los libros de calificaciones para garantizar la
aplicacion coherente de las practicas de calificacion y para apoyar la rendicion de cuentas en la instruccion.

Politica de cambio de calificaciones

Las calificaciones asignadas a los estudiantes deben reflejar con precision su rendimiento académico de acuerdo con
los estandares y criterios establecidos en el plan de estudios de la escuela y por los profesores individuales. Los
cambios de calificacion después de que se haya cerrado el periodo oficial de publicacion de calificaciones solo podran
autorizarse cuando exista una clara evidencia de un error administrativo, una aplicacion incorrecta de los criterios de
calificacion o un error en el cdlculo de la calificacion. Estas correcciones pueden realizarse en cualquier momento si
se sigue el proceso apropiado que se describe a continuacién. Una vez aprobadas por la administracidn de la escuela,
las correcciones se reflejaran en el expediente académico oficial del estudiante.

A. Error administrativo: un error administrativo es un error cometido en el proceso administrativo o de
mantenimiento de registros, que generalmente implica la entrada manual de datos, la transcripcion o el
archivo.

Algunos ejemplos incluyen:

a. Introducir un "67" en lugar de un "76" en el libro de calificaciones.
b. Registrar una calificacion para la tarea o el estudiante equivocado.
c. No actualizar una calificacion revisada después de una reevaluacion.

B. Aplicacién incorrecta de los criterios de calificacion: esto ocurre cuando un profesor aplica las reglas o
rubricas de calificacién de manera inconsistente o incorrecta.
Algunos ejemplos incluyen:

a. No permitir una oportunidad de reevaluacion cuando la politica lo requiere para puntuaciones por
debajo de un cierto umbral.

b. Usar una métrica de comportamiento no aprobada (p. ej., "letra legible") para bajar una calificacion
académica.

c. Calificar la participacion en clase de manera inconsistente en todas las secciones.

C. Error en el célculo de la calificacion: un error matematico que resulta en una calificacion final incorrecta.
Ejemplo:
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a. Asignar el mismo peso a todas las tareas cuando la politica de calificacion especifica que las
evaluaciones sumativas deben contar un 60 % y el trabajo formativo un 40 %.

D. Un estudiante o padre/tutor puede solicitar una revision de una calificacion final publicada en un plazo
de 15 dias lectivos a partir de la emision de la boleta de calificaciones final, presentando una solicitud por
escrito al director de la escuela.

a. Lasolicitud debe incluir criterios objetivos como los siguientes:
i.  Tareas faltantes o no registradas que se entregaron a tiempo.
ii.  Violaciones de las adaptaciones documentadas en el IEP o en el plan 504.

iii.  Inconsistencias entre las expectativas comunicadas (p. €j., rubricas o escala de calificacion)
y las calificaciones registradas.

b. Nose consideraran las solicitudes basadas en inquietudes subjetivas, como comparaciones con otros
estudiantes, insatisfaccion general con la calificacion o un esfuerzo no alineado con el dominio
demostrado.

E. Eldirector de |a escuela revisara todas las impugnaciones de calificaciones presentadas y determinara si se
justifica una revisién. Cualquier disputa no resuelta se elevara al director general de Escuelas para su
determinacidn final. Y en esos casos, si corresponde, el director general de Escuelas realizara los cambios en
la calificacion publicada.

Politica de promocion
Grados K-4

Los estudiantes deben cumplir con los estandares del nivel de grado en las dreas de contenido principales
(incluyendo lectura, comunicacion escrita y matematicas) para ser promovidos al siguiente nivel de grado. La
promocion se basara en los estandares establecidos para cada materia. Los estudiantes que se ausenten 15 dias
0 mas pueden ser considerados para la retencion. Los estudiantes seran promovidos o retenidos por
recomendacion del/de los profesor(es) de aula, asi como con la consulta del equipo de nivel de grado, el
especialista en aprendizaje y el director. Esta recomendacion se basara en los siguientes criterios:

A. Datos de la evaluacién formativa
B. Datos de la evaluacion sumativa
C. Asistencia
D. Trabajo en clase
E. Caracteristicas sociales/de desarrollo
F. Otros datos pertinentes
Antes de que un estudiante pueda ser retenido, debe haber evidencia documentada de:

A. Discusion de las barreras que afectan la capacidad de logro del estudiante (debe ocurrir en una reunién
de Nivel 2, Nivel 3 0 IEP).

B. Uso de datos de evaluadores, asi como de otros datos para determinar areas especificas de déficit.

C. Intervenciones realizadas con fidelidad (segun lo recomendado por la intervencion).
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D. Datos de seguimiento del progreso recopilados sobre la eficacia de la intervencion (al menos cada dos

semanas, pero idealmente semanalmente).

E. Reuniones de equipo que incluyan una revision de los datos, un cambio en la intervenciéon o un cambio

en |a ejecucion de la intervencion si se determina que no es eficaz.

F.  Siun estudiante no cumple con los criterios anteriores para la promocion al siguiente grado, solo podra

ser promovido a discrecidn del director. El progreso realizado hacia el logro de los objetivos del Plan de

Educacion Individualizado (IEP) se considerara en la decisidon de promocion para los estudiantes con IEP.

G. KIPP Atlanta Schools se alinea con las politicas del estado de Georgia para los afios de transicion del 3.er

grado.

H. KIPP Atlanta Schools sigue los criterios establecidos por los distritos estatales y locales para los criterios de

promocion con respecto al examen Milestones.

Grados 5-8

Para ser considerados para la promocion al siguiente grado, los estudiantes deben cumplir al menos dos de los

siguientes tres criterios para TODAS las clases de habilidades principales (incluyendo ELA, Matemdticas y ya sea

Ciencias O Estudios Sociales):

A. Tener una calificacién final anual de 70 o superior en la materia académica.

B. Ademas, los estudiantes seran promovidos o retenidos por recomendacién del/de los profesor(es) de

aula, asi como con la consulta del equipo de nivel de grado y del director. Esta recomendacion se basara

en los siguientes criterios:

a.

b.

Datos de la evaluacion formativa
Datos de la evaluacién sumativa
Asistencia

Trabajo en clase

Caracteristicas sociales/de desarrollo

Otros datos pertinentes

C. Antes de que un estudiante pueda ser retenido, debe haber evidencia documentada de:

a.

Discusion de las barreras que afectan la capacidad de logro del estudiante (debe ocurrir en una
reunion de Nivel 2, Nivel 3 o [EP).

Uso de datos de evaluadores, asi como de otros datos para determinar areas especificas de déficit.
Intervenciones realizadas con fidelidad (segun lo recomendado por la intervencién).

Datos de seguimiento del progreso recopilados sobre la eficacia de la intervencion (al menos cada
dos semanas, pero idealmente semanalmente).

Reuniones de equipo que incluyan una revision de los datos, un cambio en la intervencién o un
cambio en la ejecucion de la intervencidn si se determina que no es eficaz.
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D. Siun estudiante no cumple con los criterios anteriores para la promocion al siguiente grado, solo podra
ser promovido a discrecion del director. El progreso realizado hacia el logro de los objetivos del Plan de
Educacion Individualizado (IEP) se considerara en la decisién de promocion para los estudiantes con IEP.

Grados 9-12

A. El"nivel de grado" de un estudiante en la escuela secundaria se determina por los requisitos de créditos
anuales detallados en el manual del estudiante. En general, para ser promovidos al siguiente nivel de
grado, los estudiantes deben obtener crédito en todas sus clases requeridas, asi como tener el total de
créditos requeridos para cada nivel. El total de créditos, por categoria, asi como los cursos requeridos
para la promocidn se enumeran a continuacion.

B. La promocion de los estudiantes se realizara dos veces al afio para reflejar la forma en que se obtienen
los créditos. Las auditorias de los expedientes académicos se realizaran en enero y junio, momento en el
cual se notificara a los estudiantes y a los padres la designacion del nivel de grado del estudiante.

C. Los estudiantes tendran una variedad de formas de recuperar los créditos que no logren obtener
inicialmente. Si un estudiante debe recuperar un curso, tanto la calificacion reprobatoria inicial como la
calificacion aprobatoria en el curso repetido apareceran en su expediente académico y se promediaran
en su GPA acumulativo.

D. Los requisitos de créditos anuales para la promocion se detallan a continuacion.
a. Requisitos de créditos anuales

b. La siguiente tabla describe el nimero de créditos anuales que cada estudiante debe obtener
para ser promovido, asi como los requisitos generales de graduacion:
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Tipo de crédito Sezg‘ggdo Tzeill:lcoer C:gl(;to Graduacion
Matematicas 1 2 3 4
Inglés 1 2 3 4
Idioma extranjero 1 1 2 2
Ciencias 1 2 3 4
Estudios Sociales/Historia 1 2 3 3
Electiva (5) / Bellas Artes (1) 1 2 4 5
Educacion Fisica/Salud 5 1 1,5
Servicio Comunitario 0.5
(140 horas) >
Total 6,5 12 18 24
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Politica para la ceremonia de graduacion

Todos los requisitos para la graduacion, incluida la finalizacion exitosa de los requisitos de las pruebas estatales,
deben completarse antes de que un estudiante de ultimo afio pueda participar en las ceremonias de graduacion.
Se entregara un diploma al completar todos los requisitos de graduacion. KIPP Atlanta Schools pondra a
disposicién de los padres y tutores las fechas de graduacion. Las fechas de graduacion estan sujetas a cambios (p.
ej., si las escuelas cierran debido a inclemencias del tiempo, emergencias en un dia escolar regular, etc.). La
participacion de los estudiantes en la ceremonia de graduacion es un privilegio y no un derecho. Por lo tanto, el
director tiene el derecho de prohibir la participacion de un estudiante si se determina que ha violado alguna
disposicion del Cadigo de Conducta. La participacion en la ceremonia de graduacion es obligatoria; por lo tanto,
se puede cobrar una tasa de graduacion o cuotas de Ultimo afio para cubrir los costos de elementos como las
cubiertas de los diplomas, los costos de impresion y otros gastos de graduacion, etc. Sin embargo, se notificara
por escrito a los estudiantes de esta tasa y se les dara una descripcion de los costos al comienzo del afio escolar
en el que participaran en la ceremonia de graduacion.

Politica para el primero y segundo de la promocion (valedictorian/salutatorian)

La escuela secundaria KIPP Atlanta Collegiate designara un valedictorian y un salutatorian para cada clase de
graduados. El valedictorian serd el estudiante que haya obtenido el rango mas alto de la clase de graduados y que
haya cumplido con los requisitos de elegibilidad especificados a continuacion. El salutatorian sera el estudiante
que haya obtenido el segundo rango mas alto de la clase de graduados y que haya cumplido con los requisitos de
elegibilidad especificados a continuacion. El/los valedictorian(s) y el/los salutatorian(s) serdn reconocidos en las
ceremonias de graduacion.

A. Elegibilidad

a. El estudiante elegible debera haber estado matriculado en la escuela de la que se gradua antes
del final del primer semestre del penultimo afio.

b. El estudiante elegible debera haber transferido cinco (5) o menos unidades de una escuela o
programa que no esté acreditado de acuerdo con la norma 160-5-1-.15 de la junta estatal,
Aceptacion de Créditos y/o Calificaciones Transferidas, y la politica JBC (4) de la Junta de
Educacion de Atlanta, Transferencia de Créditos.

c. Paralas clases que se graduan y que ingresaron al noveno grado en 2008-09 o después, todos los
estudiantes que obtengan diplomas de educacion regular son elegibles.

d. El estudiante elegible tendra un promedio de calificaciones numérico ponderado de 90 o
superior. Los estudiantes seleccionados como valedictorians y salutatorians deben completar
todos los requisitos para la graduacion antes del dia especificado por la direccion de la escuela
en el segundo semestre del dltimo afo.

e. Los estudiantes que hayan sido seleccionados pero que no completen todos los requisitos para la

graduacion al final del segundo semestre por cualquier motivo dejaran de ser elegibles, y se

seleccionara al siguiente candidato elegible como valedictorian o salutatorian.

B. Seleccion
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a. La clasificacion de la clase para determinar el valedictorian y el salutatorian se generara en
funcion de las calificaciones obtenidas al final del primer semestre del dltimo afio.

b. La clasificacion de la clase se establece en funcion del promedio de calificaciones numérico
ponderado calculado de acuerdo con la politica IHC, Clasificacion de la Clase.

c. La lista oficial de clasificacion de la clase serd la clasificacion generada por el sistema de
informacion estudiantil de los promedios de calificaciones numéricos ponderados de toda la
clase de graduados elegible.

d. Se identificaran co-valedictorians y co-salutatorians si hay un empate exacto en el promedio de
calificaciones para el rango mas alto o el segundo mas alto de la clase.

Politica de uso de casilleros

Todos los casilleros puestos a disposicion de los estudiantes en las instalaciones de la escuela son propiedad de
KIPP Atlanta Schools. Los casilleros se ponen a disposicion de los estudiantes para que guarden los Utiles escolares
y los articulos personales necesarios para su uso en la escuela, pero no deben utilizarse para guardar articulos que
causen, o que se pueda prever razonablemente que causen, una interferencia con los fines escolares o una
funcion educativa, o que estén prohibidos por la ley estatal o las normas escolares. Se presume que un estudiante
que utiliza un casillero que es propiedad de KIPP Atlanta Schools tiene expectativas limitadas de privacidad en el
casillero o en su contenido.

El uso del casillero por parte del estudiante no disminuye la propiedad ni el control de KIPP Atlanta Schools sobre
el mismo. KIPP Atlanta Schools se reserva el derecho de inspeccionar el casillero y su contenido para garantizar
que se esté utilizando de acuerdo con su propdsito previsto, y para eliminar riesgos de incendio u otros peligros,
mantener las condiciones sanitarias, intentar localizar materiales perdidos o robados, y/o cualquier otro material
prohibido por las normas escolares, como armas, drogas ilegales o alcohol.

Politica de registro e incautacion

KIPP Atlanta Schools puede utilizar detectores de metales, perros rastreadores u otros dispositivos de deteccidn
para garantizar la seguridad escolar. El personal de la escuela puede registrar cualquier cosa en la propiedad de
la escuela, como automdviles, autobuses escolares, casilleros y pertenencias personales. Los articulos no
autorizados y/o los articulos que amenacen la seguridad de otros seran incautados, y se tomaran las medidas
disciplinarias apropiadas.

A. Se pueden registrar las pertenencias personales de un grupo aleatorio de estudiantes con una sospecha
razonable o si el grupo de estudiantes registrado se elige al azar. También se pueden realizar registros de
un propio estudiante con una sospecha razonable. El registro debe ser realizado por un miembro del
personal que sea del mismo sexo que el estudiante, y siempre debe haber un segundo miembro del
personal presente como testigo.
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B. Los estudiantes y los padres son responsables de revisar la ropa, las mochilas, los bolsos y todas las
posesiones personales de los estudiantes en busca de articulos ilegales y no autorizados antes de ingresar
a la zona de seguridad escolar (definida como en o dentro de los 1000 pies de cualquier propiedad
inmobiliaria propiedad o arrendada a cualquier escuela primaria, secundaria o junta escolar, publica o
privada, y utilizada para la educacion primaria o secundaria).

Ley de Responsabilidad de Conductores Adolescentes y Adultos (TAADRA, por sus siglas en inglés)

De acuerdo con la Ley de Responsabilidad de Conductores Adolescentes, los estudiantes deben obtener un
certificado de inscripcion para poder obtener una licencia o un permiso de conducir. Durante el afio escolar, los
certificados de inscripcion se emiten a través del registrador de estudiantes. No se emitird un certificado de
inscripcion a un estudiante menor de 18 afios que abandone la escuela sin graduarse o que haya sido expulsado
por razones disciplinarias.

Politica sobre teléfonos celulares de los estudiantes

Los estudiantes de los grados K a 8 no pueden usar teléfonos celulares personales ni dispositivos electronicos
durante el dia escolar y en los eventos patrocinados por la escuela, a menos que se permita por motivos médicos
o0 educativos. Si un estudiante de K-8 decide traer un teléfono celular o un dispositivo electrdnico a la escuela,
este se guardara en un casillero, una bolsa con cerradura o un lugar designado en el aula, segun las indicaciones
de la administracion de la escuela. Las violaciones pueden dar lugar a medidas disciplinarias de acuerdo con el
cadigo de conducta del estudiante.

A. Para los estudiantes que asisten a la escuela secundaria KIPP Atlanta Collegiate, se autoriza el uso de
teléfonos celulares y otros dispositivos electrénicos personales durante las transiciones y en el almuerzo.
Se puede permitir a los estudiantes que enciendan y usen teléfonos celulares y otros dispositivos
electronicos personales durante el dia escolar por motivos médicos o educativos u otras razones
aprobadas por un miembro del personal o un administrador de la escuela.

B. Esta estrictamente prohibido fotografiar, grabar audio o video por cualquier medio a otro estudiante o
miembro del personal mientras se encuentre en las instalaciones de la escuela sin el consentimiento del
estudiante o del miembro del personal. Estas prohibiciones incluyen todas las situaciones de emergencia,
a menos que un empleado de KIPP indique al estudiante que use un teléfono celular o dispositivos
electronicos personales. Los estudiantes que no cumplan con esta politica y las regulaciones asociadas se
consideraran que han creado una interrupcion en el entorno de instruccion y estaran sujetos a las
medidas disciplinarias apropiadas.

C. Los estudiantes seran personal y Unicamente responsables de la seguridad de sus teléfonos celulares y
otros dispositivos electronicos personales. KIPP Atlanta Schools no asumira ninguna responsabilidad por
el robo, la pérdida o el dafio de un teléfono celular u otro dispositivo electrénico personal, ni asume la
responsabilidad por el uso no autorizado de ningun dispositivo.

D. Silos padres o tutores necesitan comunicarse con su estudiante durante el dia escolar, deben ponerse
en contacto directamente con la escuela. Ademas, toda la comunicacion de emergencia se facilitara a
través de los sistemas de gestion de la comunicacion de emergencia de la escuela y sera coordinada por
el personal de la escuela.
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Politica sobre computadoras e internet

Las computadoras se utilizan para apoyar el aprendizaje y mejorar la instruccion. Los estudiantes utilizaran las
computadoras con frecuencia en sus aulas regulares. Sin embargo, todos estos privilegios informaticos dependen
de que el estudiante utilice la tecnologia de una manera responsable, eficiente, ética y legal. Un estudiante no
puede:

A. Usar internet para ningun propdsito ilegal;

B. Usar ninguna red social (Facebook, Bebo, Twitter, Instagram, TikTok, etc.)
C. Usar lenguaje profano, obsceno, descortés o abusivo;

D. Cambiar archivos de computadora que no pertenezcan al usuario;

E. Violar la privacidad de otra persona;

F.  Compartir su contrasefia con nadie, excepto con los adultos de la escuela.

Politica de seguridad y uso aceptable de internet por parte de estudiantes, personal y educadores

No se permitird a un estudiante acceder a internet o al correo electronico hasta que el estudiante y un padre/tutor
hayan firmado un acuerdo de autorizacién de tecnologia. El uso inaceptable de internet puede resultar en la
revocacion inmediata de los privilegios de acceso.

A. Antecedentes

a. A medida que aumenta el uso de las redes de telecomunicaciones por parte de los estudiantes y
los educadores, es necesario aclarar el uso aceptable y la seguridad de dichas redes e incluir las
regulaciones federales de la Ley de Proteccidn de la Privacidad Infantil en Linea (COPPA) y la Ley
de Proteccion de Menores en Internet (CIPA).

B. Contenidos

a. Esta politica incluye regulaciones para la seguridad y el uso de internet. Aborda el uso aceptable, los
privilegios, la rendicion de cuentas y la responsabilidad, la etiqueta de la red, la seguridad, la
proteccion y el vandalismo.

C. Propdsito

a. Esta politica incluye regulaciones federales sobre cuestiones de seguridad infantil y uso
aceptable de internet y cumple con las directrices del Fondo de Servicio Universal para Escuelas
y Bibliotecas (E-rate).

b. Esta politica establece criterios para la seguridad y el uso aceptable de internet por parte de los
estudiantes, los educadores y el personal escolar en KIPP Atlanta Schools.

i.  Alcance:

1. Internet es una autopista electrénica que conecta millones de computadoras en
todo el mundo y a millones de suscriptores individuales. El acceso a internet
proporcionara a los estudiantes y a los educadores correo electronico, acceso a
la informacidn e intercambio.
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ii.  Con las conexiones a computadoras y personas de todo el mundo, también llega la
disponibilidad de material que puede no ser considerado apropiado o no tener valor
educativo. En una red global, es imposible restringir el acceso a todos los materiales
controvertidos. El estudiante, el padre, el profesor y el administrador son responsables
de garantizar que no se abuse del acceso a las redes de telecomunicaciones, las
computadoras e internet proporcionado por la escuela.

iii.  Usoaceptable:

1. El acceso a internet para KIPP Atlanta Schools se proporciona con el unico
propodsito del rendimiento académico. El uso de internet debe apoyar la
educacion y ser coherente con los objetivos educativos de KIPP Atlanta Schools.

2. Se prohibe la transmision de cualquier material que viole cualquier ley o
regulacion de los EE. UU. o del estado. Esto incluye, entre otros, material
protegido por derechos de autor, material amenazante, abusivo u obsceno, o
material protegido por secretos comerciales. Las actividades ilegales y las
violaciones de la privacidad y la seguridad de la Ley de Proteccidon de la
Privacidad Infantil en Linea (COPPA) y la Ley de Proteccion de Menores en
Internet (CIPA) estan estrictamente prohibidas.

3. Cada estudiante que acceda a internet recibira una capacitacion sobre el uso
aceptable y debera tener archivado un formulario de uso aceptable, firmado
por un padre o tutor legal. Los administradores del sistema y/o los profesores
locales pueden denegar el acceso del usuario en cualquier momento. Ademas,
KIPP Atlanta Schools puede emprender acciones legales para recuperar los
dafios debidos al uso inapropiado o a las violaciones de seguridad de la red.

iv.  Los sistemas de informacién administrativa de KIPP Atlanta Schools deben utilizarse
exclusivamente para los asuntos de la organizacion. KIPP Atlanta Schools se reserva el
derecho de acceder a los archivos del sistema de informacion de un empleado siempre
que exista una necesidad comercial para hacerlo.

D. Aviso de la COPPA:

a.

La creciente disponibilidad de herramientas y aplicaciones basadas en la web proporciona a los
profesores métodos nuevos y emocionantes para mejorar, enriquecer y diversificar la
imparticion del plan de estudios y la instruccién a los estudiantes. Muchas herramientas y
aplicaciones basadas en la web utilizan datos para crear cuentas de acceso y para personalizar la
experiencia de aprendizaje. El propdsito de este aviso es explicar qué datos se proporcionaran a
los proveedores de servicios educativos en linea y los derechos de los padres con respecto al uso
de los servicios educativos en linea.
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b.

La Ley de Proteccion de la Privacidad Infantil en Linea ("COPPA") es una ley federal que rige la
recopilacion en linea de informacion personal de nifios menores de 13 afios. Las reglas detallan
lo que un operador de un sitio web o una aplicacién debe incluir en una politica de privacidad,
cuando y como solicitar el consentimiento verificable de un padre, y qué responsabilidades tiene
un operador para proteger la privacidad y la seguridad de los nifios en linea. KIPP Atlanta Schools
utiliza varias aplicaciones de software educativo y servicios basados en la web que operan
terceros. Para que nuestros estudiantes puedan utilizar estos valiosos programas y servicios, se
debe proporcionar al operador del sitio web o de la aplicacion cierta informacion de
identificacion personal (es decir, el nombre del estudiante, la direccién de correo electrdnico
emitida por la escuela, el nombre de usuario y la contraseiia de la aplicacion).

Segun la ley federal, estos sitios web deben notificar a los padres y obtener su consentimiento
antes de recopilar informacion personal de nifios menores de 13 afios. Sin embargo, la ley
permite que KIPP Atlanta Schools dé su consentimiento para la recopilacion de informacion
personal en nombre de todos sus estudiantes, eliminando la necesidad de que los padres den su
consentimiento individual directamente al operador del sitio web.

Hay mas informacion sobre la COPPA disponible en el sitio web de la Comision Federal de
Comercio: https://www.ftc.gov/tips-advice/business-center/guidance/complying-coppa-
frequently-asked-questions.

Una lista de las aplicaciones y sitios web que pueden utilizarse en las aulas de KIPP Atlanta
Schools, con enlaces a sus politicas de privacidad y términos de servicio, esta disponible en
nuestro sitio web en www.kippmetroatlanta.org.

E. Rendicion de cuentas y responsabilidad:

a.

El uso de las telecomunicaciones y/o el acceso a internet es una extension de la responsabilidad
del educador en su aula. Por lo tanto, es responsabilidad del educador garantizar que las
actividades del aula que utilizan tecnologias relacionadas con internet se centren en metas y
objetivos de aprendizaje apropiados y especificos. Todo uso de aplicaciones relacionadas con
internet por parte de los estudiantes debe ser autorizado por el educador. Algunos ejemplos
especificos de uso no autorizado incluyen, entre otros:

i.  Crear, almacenar, enviar o ver material pornografico.

ii.  Descargar, cargar y/o ejecutar virus.
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iii.
iv.

V.

Corromper, destruir, eliminar o manipular los datos del sistema con intenciéon maliciosa.
"Hackear" o cualquier otra actividad ilegal en linea.

Divulgar, usar o difundir informacion personal sobre menores.

b. Se requiere que los empleados ejerzan un cuidado apropiado y razonable sobre todo el equipo

tecnoldgico asignado. El dafo negligente repetido puede dar lugar a la recepcion de un equipo

tecnoldgico alternativo, y los miembros del personal pueden recibir medidas disciplinarias que

pueden llegar hasta el cese. El equipo tecnoldgico alternativo seguird cumpliendo con los

estandares educativos/administrativos, pero puede no ser el mismo que el equipo tecnoldgico

asignado anteriormente.

c. Contenido:

d. Etiqueta:

El contenido debe ser apropiado, de buen gusto y no perjudicial para ningun individuo o

grupo.
Las fotos y los nombres de los estudiantes pueden publicarse en el sitio web de la
escuela a discrecion de la misma. Se debe obtener el permiso de los padres. Las
directrices de internet subrayan la importancia de no publicar los apellidos de los
estudiantes. Se pueden usar apodos en lugar del nombre de pila. No se debe publicar
informacion personal, como la direccion particular, el teléfono de casa, la informacion
de |a tarjeta de crédito, el apellido de soltera de la madre y otra informacién personal.

Las paginas deben cumplir con las politicas y regulaciones de KIPP Atlanta Schools.

Se debe incluir informacion como la direccion de correo electrdnico de la persona de
contacto responsable, los derechos de autor y la ultima fecha de actualizacion.

Se espera que los usuarios cumplan las reglas generalmente aceptadas de etiqueta en
la red. Estas incluyen, entre otras, las siguientes:

Sea cortés. No escriba ni envie mensajes abusivos a otros.
Use un lenguaje apropiado. No maldiga, no use vulgaridades ni ningun otro lenguaje
inapropiado.

No revele la direccion particular ni el nimero de teléfono de los estudiantes o de sus
colegas. Tenga en cuenta que no se garantiza la privacidad del correo electrénico (e-
mail). Los mensajes relacionados con o en apoyo de actividades ilegales pueden ser
denunciados a las autoridades.

e. Seguridad:

Los usuarios que identifiqguen un problema de seguridad en el sistema deben notificar a
un administrador del sistema. Los usuarios no deben usar la cuenta de otra persona ni
dar sus contrasefias a otros.

f. Vandalismo:
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i.  El vandalismo dara lugar a la revocacion de los privilegios del usuario. El vandalismo
incluye cualquier intento de dafiar o destruir datos o cualquier conexion que forme parte
deinternet. Estoincluye, entre otros, la carga, descarga o creacion de virus informaticos.

g. Seguridad:

i.  Sedeben aplicar medidas de seguridad para llevar a cabo las politicas en la escuela con
el fin de implementar la intencidn de las directrices de CIPA, COPPA y E-rate.

ii.  KIPP Atlanta Schools organizara la proteccion técnica mediante el uso de medidas de
filtrado para protegerse contra las representaciones visuales que sean (1) obscenas; (2)
pornografia infantil o (3) otros materiales que se consideren "inapropiados para
menores".

ii.  Las escuelas deben hacer cumplir el uso de las medidas de filtrado o de proteccién
técnica electrdnica durante cualquier uso de las computadoras para acceder a internet.

iv.  Laseguridad incluye la supervision de las actividades en linea de los menores.
h. Implementacion:

i.  Lajunta directiva de KIPP Atlanta Schools (KIPP STRIVE Academy, KIPP WAYS Academy,
KIPP WAYS Primary, KIPP Vision Academy, KIPP Soul Primary, KIPP Soul Academy, KIPP
STRIVE Primary, KIPP Vision Primary, KIPP South Fulton Academy, KIPP Atlanta
Collegiate, KIPP Woodson Park Academy y KIPP Forward estan bajo el gobierno de la
junta directiva de KIPP Atlanta Schools) apoyara a KIPP Atlanta Schools para garantizar
la implementacidén de esta politica de una manera que promueva el uso adecuado de
internet.

Politica de cuotas pendientes

Los estudiantes pueden estar sujetos a cuotas por diversas razones, incluyendo, entre otras, las cuotas de
desayuno y almuerzo, las cuotas de clase, los libros de texto o materiales de instruccion perdidos o dafiados, o las
cuotas por recogida tardia. Como regla general, los padres tienen 30 dias para pagar cualquier cuota pendiente.
A nivel de escuela secundaria, todas las cuotas pendientes deben pagarse antes de una fecha establecida antes
de la graduacion.

Politica de disciplina y cédigo de conducta del estudiante

Se requiere que KIPP Atlanta Schools adopte el Cédigo de Conducta Estudiantil de las Escuelas Publicas de Atlanta
para todas las escuelas autorizadas por las Escuelas Publicas de Atlanta. Se requiere que KIPP Atlanta Schools adopte
el Codigo de Conducta Estudiantil del Distrito Escolar del Condado de Fulton para las escuelas autorizadas por las
Escuelas del Condado de Fulton.

A. El Cddigo de Conducta de las Escuelas Publicas de Atlanta para los estudiantes de KIPP Atlanta que
asisten a KIPP Atlanta Collegiate High School, KIPP Soul Academy, KIPP Soul Primary School, KIPP
STRIVE Academy, KIPP STRIVE Primary School, KIPP Vision Academy, KIPP Vision Primary School, KIPP
WAYS Academy, KIPP WAYS Primary School y KIPP Woodson Park Academy se encuentra en el Anexo
Ay se comparte anualmente con los padres/tutores y los estudiantes.
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B.

El Codigo de Conducta de las Escuelas del Condado de Fulton para los estudiantes de KIPP Atlanta
que asisten a KIPP South Fulton Academy se encuentra en el Anexo B y se comparte anualmente con
los padres/tutores y los estudiantes.

Haga clic en el siguiente enlace para ver o descargar una copia del Codigo de Conducta Estudiantil de
las Escuelas Publicas de Atlanta 2025-2026. El manual del estudiante es un resumen de las politicas,
leyes y regulaciones que afectan a los estudiantes que asisten a KIPP Atlanta Collegiate High School,
KIPP Soul Academy, KIPP Soul Primary School, KIPP STRIVE Academy, KIPP STRIVE Primary School,
KIPP Vision Academy, KIPP Vision Primary School, KIPP WAYS Academy, KIPP WAYS Primary School y
KIPP Woodson Park Academy.

a. ElManual del Estudiante de APS 2025-2026 (que incluye el cddigo de conducta actualizado)
se puede encontrar en linea en https://www.atlantapublicschools.us/discipline para su

descarga en inglés y/o espafiol.

Haga clic en el siguiente enlace para ver o descargar una copia del Cédigo de Conducta Estudiantil
del Condado de Fulton 2025-2026 (Manual del Estudiante y de Disciplina para Estudiantes y Padres).
El manual del estudiante es un resumen de las politicas, leyes y regulaciones que afectan a los
estudiantes que asisten a KIPP South Fulton Academy. El Manual del Estudiante del Condado de
Fulton (que incluye el cddigo de conducta actualizado) se puede encontrar en linea en
https://www.fultonschools.org/all-departments/academics/student-services/student-

discipline/student-code-of-conduct-discipline-handbook para su descarga en inglés y/o espafiol.

El Manual del Estudiante se publica anualmente y se comparte con los padres/tutores. Sin embargo,
las leyes del estado de Georgia, los estatutos de la Junta Estatal de Educacién de Georgia y las
politicas y regulaciones administrativas de la Junta de Educacion del Condado de Fulton promulgadas
después de la publicacion del manual del estudiante prevaleceran sobre las declaraciones y
referencias contenidas en |a publicacion actual. Esto significa que las leyes y normas del manual estan
sujetas a cambios o pueden ser modificadas. Por favor, consulte el sitio web de la Junta Escolar del
Condado de Fulton para obtener la version mas actualizada de las leyes del estado de Georgia, los
estatutos de la Junta Estatal de Educacion de Georgia y las politicas y regulaciones administrativas
de la Junta de Educacién del Condado de Fulton.
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