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Rains Independent School District proporciona un entorno de aprendizaje seguro e innovador que nutre una mentalidad de
crecimiento, ofrece recursos y oportunidades que maximizan el potencial de cada estudiante e inspira a los estudiantes de
por vida en un mundo en constante cambio.



Dempleado de transporte de oido:

Nos complace que usted sea parte del personal del Distrito Escolar Independiente de Rains. Como
empleados, representamos el profesionalismo del Departamento de Transporte y hacemos una
contribucion directa a la educacion de nuestros hijos y la calidad de vida en el este de Texas.

Este manual de procedimiento ha sido desarrollado para ayudarle a entender su trabajo y ayudarle a
sobresalir como miembro de nuestro equipo. Se basa en el Manual del Empleado del Distrito Escolar
Independiente de Rains, las politicas de la Junta de Sindicos y las Regulaciones Estatales y Federales,
aunque no reemplaza los documentos oficiales. Si tiene alguna pregunta sobre la redaccion real de una
politica, debe consultar ese documento.

Este libro ha servido de base para nuestra continua development y mejora. Rains Independent School
District estd comprometido con la excelencia en todos los aspectos de la educacion, incluyendo la
seguridad, el servicio y la confiabilidad.

Departamento de Transporte
Rains Distrito Escolar Independiente



PRINCIPIOS GENERALES Y ORGANIZACION

MANUAL PARA EMPLEADOS

Los procedimientos del Departamento de Transporte para los empleados son establecidos por el
Supervisor de Transporte y estaran en vigor desde la fecha del primer dia del programa escolar de cada
periodo de otofio hasta elprimer dia del programa del proximo afio escolar.

Los empleados estan obligados, como parte de su empleo, a firmar una declaracion que acepte estudiar
y seguir todos los procedimientos departamentales. Los empleados también estan obligados,
periédicamente, a actualizar sus conocimientos sobre el handbook. Los cambios en los procedimientos
durante el afio se mantendran al minimo, pero, cuando se realicen, se publicaran.

Cualquier empleado que viola las politicas del RISD o los procedimientos del Departamento de
Transporte RISD estara sujeto a medidas disciplinarias.

Consulte el Manual de Employee para conocer las politicas adicionales relacionadas con el personal, la
licencia, etc. Consulte la copia de su Supervisor y/o la copia de la sala de conductores.

AUTORIDAD DEL DIRECTOR

Todos los empleados estan sujetos a la autoridad del Supervisor de Transporte de Alumnos, incluyendo
la asignacion orenuncia. Ninguna cita o transferencia es oficial hasta que los Recursos Humanos lo
autoricen, por escrito. La autoridad del Supervisor se delega a través del personal de supervision
adecuado en cada instalacion, incluidos los Secretarios y Entrenadores.

SOLICITUDES DE ACCION

Eldesempefio laboral de un empleado puede estimular los comentarios de los padres, los estudiantes, los
directores de la escuelay el publico en general. Cuando son recibidos por el Departamento de Transporte,
estos comentarios se convierten en "Solicitudes de accion”. Las solicitudes de accién seran discutidas
con el employee de manera oportuna por el personal de supervision apropiado.

DISCIPLINA CORRECTIVA DEL DEBIDO PROCESO

El Departamento de Transporte maneja situaciones problematicas con los empleados a través de la
Disciplina Correctiva del Debido Proceso. Este procedimiento esta disefiado para proporcionar al
employee informacion de la siguiente manera:

1) Naturaleza y alcance del problema
2) Posible solucion para el problema
3) Consecuencias de futuras violaciones

PAUTAS DE RENDIMIENTO EJEMPLAR

Todos los empleados deben esforzarse por mantener un rendimiento ejemplar todos los dias. El
rendimiento ejemplar que se utilizara para el proceso de evaluacion del controlador/monitor es:

1) Liderazgo

Demuestra un compromiso personal positivo con las metas y objetivos del departamento. Employee
habla sobre las condiciones, sigue el procedimiento de programacion, y habla y escucha a los padres,
estudiantes y personal para mantenerse al dia sobre las preocupaciones actuales. El empleado utiliza la
imaginacion y el pensamiento compartido para resolver problemas, haciendo sugerencias y trabajando
enla guerrade los objetivos comunes del departamento. El empleado coopera con los padresy el personal
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para que la operacion funcione sin problemas. La actitud de los empleados es positiva y proactiva,
buscando soluciones a los problemas en lugar de culpar o simplemente quejarse.

2) Plannin Estratégicog

Llegadas puntuales a la escuela y paradas, salida y entrada segun lo programado. Dirige rutas y
excursiones a tiempo.

3) Enfoque de la comunidad estudiantil/distrital

Calificacion basada en solicitudes de accion/documentacién de positivos y negativos de padres,
ciudadanos, personal escolary compafieros de trabajo.

4) Analisis de informacion

Llene el papeleo requerido con precision, completamente y a tiempo. Esto incluye, entre otros, hojas de
resumen diarias, calendarios, tablas de asientos,listas de listas de roll yMedicaid.

5) Enfoque de Recursos Humanos

Certificacion personalk eep, licencia de conducir y fisica actual.

Participar en todas las clases de entrenamiento y ejercicios.

6) Gestidn de procesos

Numero de empleados que asesoran y reprenden por escrito.

Exhibe buenas habilidades de gestion de estudiantes (se pueden usar referencias de estudiantes).
Llene las solicitudes de mantenimiento en una oportuna.

Inspeccion previa al viaje del autobus antes de cada ruta.

Inspecciones previas al viaje de los equipos de seguridad por monitores.

Mantener el autobds limpio es una responsabilidad de LOS CONDUCTORES y MONITORES.
7) Resultados de rendimiento

Registros de asistencia y tardanza. El empleado viene a trabajar constantemente, organizando citas y
negocios personales para no interferir con las tareas de la ruta.

El empleado realiza todas las tareas de la ruta sin accidentes, boletos o quejas formales.
8) Resultados de rendimiento
Controladores y monitores: supervise el comportamiento de los alumnos

Monitores: asegure a los estudiantes en el autobus con cinturones de seguridad, arneses, sillas de ruedas,
correas y asientos de coche.

REGLAS SUPLEMENTARIAS DE LA FACILIDAD

Ademas de los procedimientos departamentales, los empleados deben cumplir con las reglas e
instrucciones suplementarias publicadas o publicadas en cada instalacién. Estas reglas pueden ser de
todo el departamento, pero mas a menudo seran una guia especifica para los conductores de
unainstalacién enélica, como situaciones especiales de estacionamiento, procedimiento de gaseo, etc.
Los conductores deben comprobar estas regulaciones en su buzon de correo o en el tablon de anuncios
antes de salir en cualquier ruta o viaje de campo.




PRINCIPIOS RECTORES PARA CONDUCIR

La lista de principiosa continuacion requiere la atencion diaria activa de todos los conductores,
incluyendo la asistencia constante, altos estandares de conduccion, atencion cuidadosa a las relaciones
humanas y la cooperacion de los conductores de autobuses con otras personas que participan en las tareas
educativas de RISD. Todas las regulaciones, reglas y procedimientos del Departamento de Transporte
estan relacionados con estos principios centrales.

1) UN VIAJE SEGURO

2) CADA VIAJE SE EJECUTA A TIEMPO

3) RENDIMIENTO DIARIO REGULAR CONTINUO

4) AMBIENTE POSITIVO PARA CADA PERSONA EN UN AUTOBUS

MONITORES DE BUS

En algunas rutas de educacion especial y para otras situaciones especiales, habrd monitores de autobus
que se aloman para ayudar a los conductores de autobuses. Las funciones de los Monitores de Autobuses
se regiran por los procedimientos aplicables del Departamento de Transporte relacionados con el
transporte de los alumnos. Las tareas de los Monitores de Autobuses también estaran reguladas por
manuales y otras regulaciones que puedan ser preparadas por otras oficinas de RISD.

Los monitores deben ayudar a los conductores de autobuses a tratar con todos los niveles de grado y
estudiantes de educacion especial en sus respectivas rutas, incluida la gestién de estudiantes, ayudando
a los estudiantes a entrar y salir de los autobuses y cruzar las calles.

EXAMEN DE DROGAS/ALCOHOL

Los empleados se clasifican como que operan en puestos sensibles a la seguridad. La ley federal define
los "empleados deseguridad-sensitiv " como conductores de vehiculos con una capacidad bruta de peso
del vehiculo de 26,001 libras 0 mas o que operan vehiculos disefiados para transportar a mas de 15
personas. ElI empleado sensible ala seguridad debe actuar como un representante responsablepara el
Distrito y un ciudadano respetuoso de la ley. Es su responsabilidad reportar la fabricacion, distribucion,
dispensacion, posesion, venta, compra 0 uso de drogas o alcohol conocidos en las instalaciones del
Distrito o en vehiculos del Distrito a susupervisor immediate.

Los empleados tienen prohibido consumir una bebida embriagante independientemente de su contenido
de alcohol dentro de las cuatro horas antes de seguir el deber sensible a la seguridad. Esta prohibicion se
extiende a cualquier prescripcién o medicamento de venta librecontiene alcohol. Si un empleado ha
utilizado dicho medicamento dentro de las cuatro horas del deber, debe reportarlo a su supervisor.

Los empleados sensibles a la seguridad informaran a su supervisor de cualquier uso de medicamentos
prescritos que pueda afectar a su rendimiento. Es responsabilidad del empleado determinar del méedico
si el medicamento prescrito afectaria o no el desempefio laboral del empleado. Al informar de dicho uso,
el empleado esta obligado a tener una declaracion escrita de su médico con respecto al efecto de la receta
en el desempefio del empleado de los deberes de trabajo y presentarla a su supervisor.

Cuando exista riesgo de accidente, se le indicara al empleado que tome licencia (independientemente de
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si la licencia pagada esdisponible), o que se le reasignard a un puesto vacante existente hasta que se
interrumpa el uso de medicamentos recetados. La licencia pagada puede cobrar tiempo de licencia si hay
alguna disponible.

Cada supervisor/gerente se familiarizara con la politica de abuso de sustancias y su administracion y
mantendra buenos registros del desempefio de los empleados. Cualquier situacion que involucre a un
empleado bajo la influencia de drogas o alcohol o el uso, la posesion de la venta, o la distribucién de
drogas debe ser reportada inmediatamente al supervisor de transportation. Es responsabilidad del
supervisor documentar el consumo sospechoso o real de drogas/alcohol.

PAUTAS Y REGLAS ESPECIFICAS PARA LAS PRUEBAS DE ALCOHOL Y DROGAS

Solo se probaran los empleados que acepten y consientan participar en una prueba de drogas y/o alcohol
y proporcionen una muestra para las pruebas. Todos los empleados reconocen que, al continuar su
empleo en el Distrito, han dado su consentimiento a la opcion publicitaria del Distritode un programa de
pruebas de drogas/alcohol.

La negativa a presentar una muestra o espécimen de orina y/o respiracion se considerara una violacion
de la politica; el empleado estara sujeto a la misma accion disciplinaria aplicada al presentar una muestra
positiva. Si no se produce una muestra adecuada sin una razén médica valida o que se realice una
conducta que obstruya claramente el proceso de recogida, se considerara una negativa a realizar la
prueba. Esta politica no esta destinada y no limitaréa las pruebas o la busqueda de drogas y/o el coholpor
parte del personal autorizado de las fuerzas del orden en el desempefio de sus funciones.

PROCEDIMIENTOS DE PRUEBA

Tomar una muestra de orina o aliento, luego someterla a andlisis quimicos, es permisible si se hace de
tal manera que se respeten los intereses de privacidad. No es necesario que haya ninguna advertencia
por adelantado para una prueba si la sospecha de consumo de drogas o abuso de alcohol es lo
suficientemente fuerte, y puede cumplir con criterios objetivos para ello.

Los empleados completaran un formulario de consentimiento de prueba previa cada vez que se realice
una prueba como parte del procedimiento de prueba dedrogas/alcohol. Esto es ademas de cualquier
formulario de acuse de recibo firmado que pueda haber sido obtenido en el momento del empleo o
cualquier otra ocasion.

Al enviar a un empleado que muestre signos manifiestas de impedimento o intoxicacion al sitio de
recoleccion o a su hogar, el Distrito ofrecera transporte para impedir que el empleado conduzca o recibira
asistencia de un taxi, empleado, miembro de la familia o la policia.

PRUEBAS DE DROGAS

El Distrito utilizara un laboratorio aprobado por el DHHS en la realizacion de andlisis de orina para la
deteccion de drogas. El laboratorio proporcionard procedimientos de cadena de custodia y
documentacion necesaria para cumplir con las normas federales. Los procedimientos de recoleccion de
muestras y la cadena decustodia garantizan que la seguridad, la identificacion y la integridad del
espécimen no se vean comprometidas. EI empleado proporcionara una muestra de orina en un lugar que
ofrezca privacidad. El recolector sellard y etiquetara la muestra, completara un documento de cadena de
custody y preparara la muestra y la documentacion adjunta para su envio al laboratorio de pruebas de
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drogas. Cada muestra de orina se subdividira en dos botellas y se etiquetara como “primaria” y una
muestra "dividida". Ambas botellas se enviaran a un laboradory donde sélo se abra la muestra primaria
y se utilice para el ensayo, mientras que la muestra dividida permanece sellada y se almacena con fines
de confirmacién. Si el analisis de la muestra primaria confirma la presencia de sustancias ilegales
controladas, el empleado tendra 72 horas para solicitar que el espécimen dividido se envie a otro
laboratorio certificado por DHHS para su analisis. EI empleado sera responsable de cualquier ensayo
adicional a menos que el segundo ensayo no detecte la presencia de la sustancia prohibida. Ental caso,
el Distrito reembolsaré al empleado por la segunda prueba.

Los procedimientos de ensayo de muestras se ajustardn a los métodos y procedimientos analiticos
cientificamente aceptados e incluiran la confirmacién de cualquier resultado positivo del ensayo por
cromatdgrafo de gasesy/espectrometria de masas (GS/MS) antes de que los resultados de cualquier
ensayo puedan utilizarse como base para cualquier accion. Si se produce un resultado positivo de la
prueba, se empleard a un Oficial de Revision Médica (MRO) para determinar si la prueba es realmente
positiva debido a drogas ilicitas odrogas deventa libre o sustancias alimentarias. La siguiente tabla
muestra los limites de deteccidon (cantidad del medicamento que puede ser detectado de forma fiable por
el laboratorio) que se utilizaran para determinar un resultado positivo de la prueba.

Confirmacion de deteccion inicial

Niveles de deteccidén de NIVELes de deteccion DE
DRUG (clase)
Anfetamina 1000 NG/ML* 500 NG/ML
Metabolito de cocaina 300 NG/ML 150 NG/ML
Metabolito de marihuana 100 NG/ML 15 NG/ML
Opiéaceo 300 NG/ML 300 NG/ML
Fenencyclidina (PCP) 25 NG/ML 25 NG/ML

* Nano gramo(imagenes de un gramo) por mililitro.  Fuente: Departamento de Transporte de LOS
Estados Unidos

PRUEBAS DE ALCOHOL

Las pruebas de alcohol se llevarén a cabo en las instalaciones del Distrito o en un sitio de recoleccion de
muestras. Las pruebas de alcohol se llevaran a cabo utilizando un dispositivo de prueba de aliento
probatorio (EBT) aprobado por la Administracion Nacional de Seguridad del Trafico en Carreteras
(NHTSA). Se realizaran dos pruebas de aliento para determinar si una persona tiene una concentracion
de alcohol prohibida. Si la concentracion de alcohol es 0,02 o superior en el ensayo inicial, se llevara a
cabo una segunda prueba o prueba de confirmacion. En las pruebas posteriores al accidente, la FHWA
permite el uso de aliento de alcohol de la policia o anlisis de sangre en lugar de una prueba de transporte
de automoviles donde la policia hara que los resultados estén disponibles.

TIPOS DE PRUEBAS

1. Los solicitantes de empleo deben someterse a pruebas de drogas y alcohol antes de ser contratados,
después de una oferta de contratacion, o cuando estan en libertad condicional o tienen derechos limitados
antes de la condicion de empleo completo, pero antes de realizar realmente funciones sensibles a la




seguridad por primera vez. Tambiénse requieren pruebas de estratagema pre-em cuando un empleado se
transfiere a una posicion sensible a la seguridad. El propoésito de este esfuerzo de preseleccion es
minimizar las acciones correctivas internas y los posibles accidentes relacionados con las drogas y/o el
alcohol.

2. El Distrito reservael derecho de examinar a los solicitantes para todos los puestos o simplemente
aquellos que solicitan puestos sensibles a la seguridad. Todos los resultados positivos de las pruebas se
confirmardn mediante un método de prueba alternativo de mayor calidad. Si se produce un resultado
positivo, los candidatos pueden volver a solicitar un trabajo después de completar una evaluacion y
cualquier rehabilitacion necesaria segun lo determine un profesional de abuso de sustancias (SAP).

3. Cualquier empleado que lleve a cabo un programa de rehabilitacion y no lo complete o que no pueda
mantener un tatuaje libre de drogas y alcoholen el trabajo esté sujeto a medidas disciplinarias, hasta e
incluyendo la terminacion del trabajo.

PRUEBA DE SOSPECHA RAZONABLE

La sospecha razonable de que un empleado puede estar consumiendo drogas o alcohol puede ser una
causa para las pruebas de drogas y/o alcohol. Existe sospecha razonable cuando un evento o observacién
contemporaneo especifico apunta al consumo reciente de alcohol o drogas. Los documentales
objetivossobre el desempefio laboral moroso deben incluir hechos especificos, observables e inferencias
razonables que sugieran que el empleado esta experimentando problemas personales y/o consumiendo
drogas o alcohol. Toda la documentacidn sera hecha por un supervisor capacitado.

Si lacesidad de una busqueda (prueba de orina/respiracion) de un individuo se considera lo
suficientemente importante como para justificar la intrusion en la privacidad de esa persona, entonces la
busqueda puede proceder sobre la base de la "sospecha razonable". Cualquier empleado puede ser
evaluado para el consumo de drogas o alcohol basado en sospechas razonables cuando:

1. El empleado es observado de guardia por el supervisor inmediato del empleado o supervisor de rango
superior y la observacion es confirmada por otro supervisor y la observacién es confirmada por otro
supervisor/manager entrenado para reconocer los sintomas de abuso de drogas y/o alcohol, impedimento
0 intoxicacion. Estas observaciones seran documentadas por los observadores;

2. El comportamiento de los empleados es reconocido y aceptado como sintomatico de intoxicacion o
deterioro causado porsustancias controladas b y oalcohol, o adiccion o dependencia de sustancias
controladas. Los sintomas de tal deterioro podrian ser insultos del habla, pupilas dilatadas, pérdida de
equilibrio, incapacidad para realizar tareas fisicas ordinarias o comportamiento inusual de tomar riesgos;;
and,

3. El comportamiento de los empleados no se explica razonablemente como resultado de causas distintas
al uso de sustancias controladas (como fatiga, falta de suefio, efecto secundario de medicamentos
recetados o de venta libre, reaccion a humos nocivos o humo, etc.).

DEFINICION DE ACCIDENTE
Bajo estapolitica, un accidente se define como:

1. Una fatalidad;



2. Lesiones corporales a una persona que, como resultado de la lesion, recibe inmediatamente tratamiento
médico lejos de la escena del accidente; 0 0

3. Uno o0 mas vehiculos de motor que causan dafios como resultado del accidente y/o que requieren que
el vehiculo sea transportado fuera de la escena por un remolque u otro vehiculo.

PRUEBAS POST-ACCIDENTE

Cualquier empleado puede ser evaluado para el consumo de drogas o alcohol cuandose ha producido en
e 0 mas de lo siguiente:
1. El desempefio del empleado podria haber contribuido a un accidente;

2. Aplicable, los umbrales de accidentes y las condiciones establecidas de acuerdo con las regulaciones
gubernamentales son violadas por el empleado. Tres circunstancias que requieren pruebasposteriores al
accidente son:

a. Una fatalidad; y/o

b. ElI empleado sensible a la seguridad recibe una citacion por una infraccion de trafico en
movimiento como resultado del accidente y alguien recibe inmediatamente tratamiento médico
lejos de la escena del accidente; y/o

c. El empleado sensible ala seguridad recibe un ion citatopor una infraccion de tréafico en
movimiento como resultado del accidente, y uno o mas vehiculos son remolcados desde la escena
del accidente;

3. El empleado abandona la escena de un accidente sin una razon valida para no ser probado. Se
considerara que ha vuelto afusionar una prueba y setomaran medidas posteriores; y/o

4. Se ha producido una condena de DWI que requiere una suspension de un afio a la vida util del deber
de trabajo sensible a la seguridad. La suspension depende de la naturaleza de la ofensa, condenas previas
ydeberes de trabajo especificos. Los conductores que dan positivo o se niegan a ser probados después de
un accidente fatal seran descalificados de sus deberes sensibles a la seguridad durante un afio.

Las pruebas se llevaran a cabo solo cuando lo ordene el Superintendente, supervisor u otro personal
apropiado del Distrito.

PRUEBAS ALEATORIAS

1. El Distrito se reserva el derecho de probar aleatoriamente a los empleados en posiciones sensibles a
la seguridad, tales como: operar vehiculos/equipos o trabajar cerca de instalaciones, equipos o terrenos
que generalmente se consideran como trabajos potencialmente peligrosos y/o que impliquen
mantenimiento y reparacion de equipos.

2. Las pruebas se llevaran a cabo a una tasa ajustable basada en el rendimiento que fluctta entre el 10y
el 50 por ciento. Cuando corresponda, la tasa aleatoria se determinara en funcion de los informes anuales
del sistema de informacion de gestion presentados por los empleadores a sus administradores que
gobiernan.

3. "Seleccidn aleatoria" significa que algunos empleados pueden ser probados mas de una vez al afio;
algunos pueden no ser probados en absoluto.
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4. Las "pruebas aleatorias” fo alcohol se llevaran a cabo en tiempo inmediato cerca de la realizacion de
funciones sensibles a la seguridad; las pruebas de drogas pueden o no. Sin embargo, una vez notificado
de la seleccion para las pruebas, un empleado debe dirigirse inmediatamente a un sitio de coleccion.

5. Si ha sidoseleccionado para“pruebas aleatorias™ y condujo un autobus esa mafana, permanezca en las
instalaciones de autobus. NO CONDUZCA SU VEHICULO PERSONAL A LA FACILIDAD DE
PRUEBA, se le proporcionaré transporte.

PRUEBAS DE RETORNO A SERVICIO

Si un empleado no es despedido por violar la politica de pruebas de alcohol y drogas, las pruebas de
alcohol y drogas se llevaran a cabo después de que un empleado haya violado los estandares de conducta
prohibidas, haya completado una evaluacién de SAP y cualquier rehabilitacion recomendada por SAP,
y antes de reanudarlas tareas de seguridadsen.

PRUEBAS DE SEGUIMIENTO

Se requieren pruebas de seguimiento para los empleados que dan positivo por alcohol o drogas en las
siguientes circunstancias:

1. Si un empleado da positivo para el alcohol, se requieren pruebas de seguimiento para el alcohol, y las
pruebas para las drogas son opcionales.

2. Si un employee da positivo en drogas, se requieren pruebas de seguimiento para las drogas, y las
pruebas de alcohol son opcionales.

3. Si un empleado da positivo tanto por drogas como por alcohol, se requieren pruebas de seguimiento
para ambas.

4. El SAP determina las pruebas de seguimiento opcionales basadas en una evaluacion clinica del
empleado.

Las pruebas no se anunciaran y al menos seiste pts deberan realizarse en los primeros 12 meses después
de la vuelta al servicio. Las pruebas de seguimiento pueden extenderse hasta 60 meses segun lo
recomendado por un SAP.

RESULTADOS POSITIVOS DE LAS PRUEBAS

Sélo los resultados concluyentes deben ser reportados al Distrito. Un analisis de orina positivosera
confirmado por una segunda prueba utilizando la técnica DE CG/MS y revisado por una RESONANCIA
MAGNETICA. Ambas pruebas deben ser positivas o los resultados se consideran no concluyentes, lo
que hace que se notifique al Distrito una presencia negativa de sustancias. Unaprueba positiva breath
sera confirmada por una segunda prueba, utilizando un EBT que imprime los resultados, la fecha y la
hora, un namero de prueba secuencial y el nombre y el nimero de serie del EBT para garantizar la
fiabilidad de los resultados.

Los resultados de los resultados positivos de las pruebas a employees, solicitantes de empleo o gerentes
se basaran so6lo en los resultados escritos del laboratorio o MRO para drogas, y el técnico de alcohol en
el aliento (BAT) para el alcohol.

Las personas con resultados positivos para medicamentos seran notificados por la RMO en persona o

por teléfono. EI MRO llevard a cabo una entrevista para determinar si hay una explicacion médica
alternativa para los medicamentos que se encuentran en el espécimen de orina del empleado, como el
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uso medico legitimo del medicamento prohibido. Si el empleado proporciona laadministracion adecuada
y eIMRO esté satisfecho con la explicacion, el resultado de la prueba de drogas se reporta como negativo
al empleador.

Las copias triplicadas seran impresas por la BAT para cada prueba de confirmacion de alcohol. Las
personas con resultados positivos para el alcohol, el Distrito y la BAT recibiran un registro impreso.

Se incluird un registro de cualquier conversacion o recibo de correo en el archivo médico o personal. La
accion disciplinaria se basara en los resultados confirmados de las pruebas cuando la documentacion
escrita estédisponible. En un esfuerzo por preservar la confidencialidad y proporcionar Unicamente
informacion sobre la base de la necesidad de saber, los resultados de las pantallas de drogas/alcohol que
son confirmadas positivas por el laboratorio se enviaran sélo al Superintendente o designado, y se
mantendran en unarchivo confidencial.

1. Cuando los resultados de las pruebas de alcohol (BAC) muestran una concentracion de alcohol en
sangre (BAC) de 0,02 a menos de 0,04, el empleado no podré realizar tareas sensibles a la seguridad
durante 24 horas a menos que primero se pruebe por debajo de 0,02.

2. Cuando losresultados de la prueba de alcohol muestran un BAC de 0.04 o mayor y / 0 una prueba de
drogas se confirma como positivo, se tomaran medidas disciplinarias. ElI empleado sera considerado
médicamente no calificado para realizar tareas y removido de su posicion sensible a la seguridad. Si
eldeber primary del empleado es sensible a la seguridad, el empleado sera despedido o reasignado en
circunstancias limitadas.

3. Cuando una prueba de drogas y/o alcohol es positiva, el empleado sera referido a un Programa de
Asistencia al Empleado y/o a un SAP. Si el employee no se termina, se le suspendera sin pagar de los
derechos sensibles a la seguridad hasta que se completen todas las pruebas requeridas por la empresa y
el tratamiento recomendado por SAP. El Distrito no sera responsable de ningun tratamiento asociado
con el suspension.

4. Para ser reinstalado en un trabajo sensible a la seguridad, un empleado debe tener una liberacion
firmada de un SAP que indique que es apto para el trabajo. El empleado debe someterse a una prueba de
devolucién al deber y tener un resultado negativo; de lo contrario, el empleado ser& dado de alta. El
Distrito y/o un SAP requeriran pruebas de seguimiento sin previo aviso con al menos seis pruebas
realizadas en los primeros 12 meses después de que un empleado regrese al servicio. Las pruebas de
seguimiento pueden extenderse hasta 60 meses después de la vuelta al servicio. Antes de que el employee
regrese al trabajo, se le pedira que firme un acuerdo de reincorporacion que indique en qué condiciones
se restablecera el empleado.

5. Un empleado que ha sido suspendido para una prueba positiva de drogas/alcohol y se le permite volver
al trabajo seradado de alta por un resultado positivo en cualquier examen posterior dedrogas/alcohol.

PROFESIONAL DE ABUSO DE SUSTANCIAS (SAP)

Cuando un empleado da positivo por drogas o alcohol, debe ser referido a un SAP para su evaluacion.
El SAP certifica que el empleado hcomo dado negativo en una prueba dedevolucion al servicio; las
pruebas de seguimiento de ordenes SAP. Varios profesionales califican como SAP. Estos incluyen:

1. Un medico con licencia con un titulo de M.D. o D.O., con conocimiento y experiencia clinica en el
diagnostico y comer de trastornosrelacionados con el alcohol,;
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2. Un psicologo con licencia, un trabajador social con licencia o un profesional de asistencia al empleado
con conocimiento y experiencia clinica en el diagnostico y tratamiento de trastornos relacionados con el
alcohol.

3. Consejeros de abuso de alcohol y drogas certificados por NAADAC.

El SAP puede recomendar el tratamiento. EI empleador se asegurara de que el SAP que realiza la
evaluacion y determina que un empleado requiere asistencia para resolver problemas con el uso indebido
del alcohol o el uso de sustancias controladas no remite al empleado a la practica privada del SAP o a
una persona u organizacion de la que el SAP recibe remuneracion o en la que el SAP tiene un interés
financiero.

ENTRENAMIENTO DE SUPERVISORES

Los supervisores de los empleados sensibles a la seguridad seranentrenados de manera anual. La
capacitacion incluird al menos una hora de entrenamiento sobre los sintomas del uso indebido del alcohol
y los indicadores utilizados para tomar determinaciones para las pruebas de sospecha razonable y al
menos una hora de entrenamiento sobre los signos y sintomas del abuso de drogas. Esta capacitacion
esnecesaria para ayudar a los supervisores a tomar las determinaciones apropiadas para las pruebas de
sospecha razonable. La documentacion de la capacitacion de supervision serd responsabilidad del
Distrito.

PROGRAMA DE CONCIENCIACION LIBRE DE DROGAS

El Distrito establecerd un programa de concienciacion libre de drogas para educar a los empleados sobre
los peligros del abuso de drogas y alcohol en el lugar de trabajo. El Distrito proporcionara a los
empleados literatura, materiales audiovisuales y una copia de la politica del Distrito libre de drogas en
el lugar de trabajo, asi como sanciones porviolar dicha politica. EI Distrito también proporcionara a cada
empleado informacién sobre el Programa de Asistencia al Empleado.

SANCIONES POR VIOLACION DE LA POLITICA - MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Cualquier empleado sospechoso de violar esta politica sera suspendido inmediatamente sin pagar hasta
que se complete una investigacion. Durante el curso de una investigacion, el empleado sospechoso
tendra la oportunidad de dar una explicacion. En el caso de que el Distrito haya determinacion de que el
empleadoiolado esta politica, el empleado puede ser despedido. Si se determina que no se ha producido
ninguna violacién, el empleado seréa reinstalado sin penalizacion y se le pagara cualquier salario perdido.

Cualquier empleado condenado por una infraccion penal de la ley de drogas que ocurra en el lugar de
trabajo notificara al Distrito por escrito a mas tardar cinco dias después de dicha condena. El Distrito
tomara una de las siguientes acciones dentro de los 30 dias de recibir la notificacion con respecto al
empleado convicto:

1. Tome las medidas disciplinarias apropiadas contra dicho empleado, hasta e incluyendo la terminacion
del trabajo.

2. Exigir adicho empleado que participe satisfactoriamente en un programa de asistencia o rehabilitacion
por abuso de drogas/alcohol aprobado para tal fin por laadministracion gubernamentalapropiada.

3. Presentar a las pruebas de devolucion al servicio y seguimiento cuando asi lo requiera la
administracién gubernamental correspondiente.
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Para obtener mas informacién sobre la prueba de alcohol/drug, consulte la politica escolar de Rains
ISD DHE(LEGAL) y DHE (LOCAL).

ACOSO SEXUAL

Definicidn

El acoso sexual es un comportamiento sexual o basado en el género no deseado que ocurre cuando una
persona tiene poder formal o informal sobre la otra.

Hay tres elementos para el acoso sexual:

. El comportamiento es no deseado o no deseado.

. El comportamiento es sexual oeuférico para el género de la persona.

10 1w >

El comportamiento ocurre en el contexto de una relacién donde una persona tiene mas poder
formal que las otras (como un supervisor sobre un empleado o un miembro de la facultad sobre
un estudiante) o mas poder informal (como one peer sobre otro).

TERMINOS LEGALES IMPORTANTES

"*acoso quid pro quo™
Acosador requiere favores sexuales de la victima a cambio de alguna accion por parte del acosador, o
acosador tomar represalias contra la victima por negarse a favores sexuales.

"*acoso ambiental hostil"

@ La victima suele ser sometida a comentarios sexuales repetidos no deseados, insinuacioneso
tocamientos, que alteran las condiciones o interfieren con el desempefio escolar o laboral o el
acceso a las oportunidades proporcionadas por la institucion.

€@ Laconducta es basada en el género, y crea un lugar intimidante u ofensivo para que los empleados
trabajen o los estudiantes vayan a la escuela.

Por lo general, requiere un patron de este tipo de comportamiento, pero a veces un incidente
es suficiente, si es grave o escandaloso.

€@ Puede ocurrir fuera de los terrenos del campus, por ejemplo, evento deportivo escolar, en autobus,
en viaje escolar.

€@ Puede ser causada por profesores, profesores, administradores, conductores de autobuses u otro
personal, estudiantes, vendedores o personas temporalmente en el campus.
""No deseado""
Una forma de determinar si la conducta es el acoso sexual. "No bienvenido™ significa que la conducta
no fue deseada o se permitiévoluntariamente.
""Persona razonable™
Un estandar utilizado por la Corte Suprema de los Estados Unidos para determinar si la conducta es
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acoso sexual. Por lo tanto, la conducta es acoso sexual si una persona razonable con la perspectiva de
la victima lo considerara asi. (Algunos tribunales utilizan restandar de mujer facil de demostrar que la
perspectiva de la victima debe ser considerada y distinguir entre la vision de conducta de un hombre y
la de una mujer.)

TIPOS DE ACOSO SEXUAL (Condiciones gue crean acoso sexual)
El acoso sexual existe cuando se cumple cualquiera de las cuatro condiciones:

1. La presentacion a la conducta se hace un término o condicidn, ya sea explicita o implicitamente,
de obtener educacion o empleo;

0]

2. La presentacion o el rechazo de la conducta se utiliza como factor en las decisiones que afectan a
la educacion o al empleo de esapersona;

0]

3. La conducta tiene el propdsito o el efecto de "interferir sustancialmente” con la educacion o el
empleo de una persona;

0]
4. La conducta crea un ambiente educativo o de trabajo "intimidante, hostil u ofensivo".

#1y#2 - acoso quid pro quo
#3 y #4- acoso en el ambiente hostil

EJEMPLOS DE ACOSO SEXUAL

La siguiente conducta podria considerarse acoso sexual si no se ofrece:

@ Amenazas o sobornos directos o indirectos por actividades sexuales no deseadas
@ Insinuaciones y comentarios sexuales

@ Preguntas sexualmente explicitas intrusivas

€@ Sonidos o gestos sexualmente sugerentes

€@ Pedir repetidamente a una persona para citas o tener relaciones sexuales

@ Tocar, acariciar, pellizcarg, acariciar, apretar, hacer cosquillas o cepillarse contra una persona
€ Un masaje de cuello/hombro

@ Calificar la sexualidad de una persona

€@ Ogling o mirando, mirando el pecho de una mujer o el derriere de un hombre

€ Difundir rumores sobre la sexualidad de una persona

@ Graffiti sobre lasexua lity de una persona

€@ Llamadas de nombre, como "perra”, "puta” o "zorra"

@ Ridiculo sexual

€@ Bromas frecuentes sobre sexo 0 hombres/mujeres

@ Cartas, notas, llamadas telefonicas o material de naturaleza sexual

@ Visualizaciones generalizadas de imagenes, calendarios, dibujos animados u otros materiales con
contenido sexualmente explicito o gréafico

@ Acosar a una persona
@ Intento o agresion sexual real
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RESUMEN: ;QUE ES EL ACOSO SEXUAL?

A veces es dificil definir el acoso sexual por tres razones:
1. Lo que es inapropiado para una persona puede ser aceptable para otra.

2. No hay una sola prueba para distinguir el acoso sexual de una conducta meramente ofensiva o
inapropiada, although hay pautas.

3. El contexto es importante.

POR QUE LA GENTE NO DENUNCIA EL ACOSO

Verguenza.

Creer que el comportamiento terminara si se ignora.

Miedo a perder el trabajo o el estatus.

Miedo a las represalias.

Miedo a ser culpado por invitar al acoso.

Preocupacion por no ser creido.

Preocupacion por ser etiquetado como un alborotador.
Miedo a los rumores dafiinos y a la pérdida de privacidad.
Conviccion de que no se hara nada sobre el problema.
Miedo a que el proceso de quejapodria ser peor que el acoso.

LISTA DE COMPROBACION DE COMPORTAMIENTO PERSONAL
Mantener escuelas y campus libres de acoso es fundamental para fomentar:

o Un entorno de aprendizaje abierto
o Empleados productivos y felices
0 Buenas relaciones entre estudiantes y empleados de ambos sexos

Utilice la siguiente lista de comprobacién para ver como se comporta:

o ¢Contribuye este comportamiento a lograr nuestras metas?

o ¢Podria este comportamiento perjudicar a mis comparieros de trabajo u otros estudiantes si
estuvieran aqui?

o ¢Podria este comportamiento ser interpretado como dafiino o acosador por un extrafio?

o ¢Podria este comportamiento estar enviando sefiales que invitan a un comportamiento
acosador por parte de otros?

Tél Regla de Pulgar Es:
Cuando esté en duda,No !

Impacto

Distrito

Es importante que la institucion aborde el acoso sexual porque es una violacion de los derechos legales
de una personay tiene un impacto negativo en todos los estudiantes y empleados dentro de la institucién,
asi como en la propia institucion. Los costos del acoso sexual son muchos:
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Menor productividad de los empleados y disminucién del aprendizaje por parte de los estudiantes
Mayores costos debido a una menor eficiencia

Aumento del absentismo, el volumen de negocios y las tasas de desercion escolar
Adjudicaciones, liquidaciones y honorarios judiciales

Darios a la imagen puablica de una institucion

Deterioro de la moral del estudiante y del personal y el clima organizativo

LO QUE TODO EL MUNDO NECESITA SABER SOBRE EL. MANEJO DEL ACOSO SEXUAL

a

a

Tome el informe en serio. Asegurar a la persona quela queja o problema est& siendo tomado en
serio y que el distrito escolar respondera al problema deinmediato.

Escucha, simpatiza, pero no juzgues. Escuchar lo que la persona tiene que decir, simpatizar, pero
no hacer ningun juicio o compromiso con respecto a las acusaciones o como se llevara a cabo la
investigacion. Asegurese de que la persona que el distrito escolar se toma en serio el acoso sexual y
no lo tolerara.

No retrase. Si usted no es la persona designada para procesar el acoso sexual complaints, digale al
denunciante quién es responsable y ofrézcase a ayudar a ponerse en contacto con esa persona. Si
esa persona no esta disponible de inmediato, digale al reclamante que seguird inmediatamente
después de esta entrevista. Entonces hazlo lo antes posible. Los retrasos de even unos dias pueden
dificultar las investigaciones o enviar una sefial al denunciante de que el distrito escolar no se esta
tomando en serio la queja o el problema.

Responder a las preocupaciones. Si el denunciante expresa o indica temor, asegure a la persona
que el distrito escolar hara todo lo que esté en su mano para garantizar la confidencialidad (perono
hacer promesas), evitar represalias y detener el acoso adicional. Si usted es la persona designada
para procesar quejas o investigarlas, responda cualquier pregunta sobre el proceso de queja que no
ponga en peligro la investigacion. Si usted no es la persona adecuada para procesar una queja,
asegure al reclamante que sus preguntas seran respondidas por la persona apropiada.

Documento.  Escriba un resumen detallado de lo que el reclamante le dijo, incluyendo sus
observaciones de la conducta de la persona. Envielo a la persona que procesara la queja.

Seguimiento de la queja. Consulte con el denunciante al dia siguiente paraasegurarse de que esta
recibiendo la ayuda necesaria.

Evite usar ""Palabras peligrosas", como "Es sélo burlarse, no es gran cosa".

CONDUCTORES DE BUS

Cinco pasos para encontrar acoso sexual

Mientras que los conductores de autobuses a menudo pueden corregir el comportamiento inapropiado
en susincos b, a veces el comportamiento es mas grave de lo que un incidente de autobus aislado podria
sugerir. Cuando un conductor detecta que un problema mas sistémico puede estar detras de un incidente
en particular, debe seguir estos cinco pasos:
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5.

Remediar la situacion inmediata. Detenga el comportamiento para que la ruta pueda continuar.

Hable con el estudiante ofensivo después de que otros estudiantes hayan dejado el autobus. Haz que
sea consciente de que el comportamiento es inaceptable. Evite usar el término "acoso sexual" al
hablar con el estudiante.

Hable con el estudiante que se ofendid. Averigua sus sentimientos sobre el incidente. Intente
averiguar si el comportamiento ha ocurrido antes.

Si crees que el comportamiento podria ser acoso sexual, dendncialo a un funcionario de la
administracion.

Si lo considera necesario o el estudiante lo solicita, separe lasabolladuras de las abolladuras entre si.

TECNICAS DE SUPERVISION PARA PREVENIR EL ACOSO SEXUAL

Sea un modelo a seguir. Establezca el tono en cuanto a qué comportamiento se tolerara.

No permitas comentarios sexistas, estereotipados o sexuales. Diga, "Eso no es apropiado™ o "Las
reglashan cambiado; ya no hacemos eso".

Recordar periodicamente a los empleados y estudiantes la politica y el compromiso del distrito para
prevenir y detener el acoso sexual.

Héagales saber a los acosadores persistentes que su trabajo o estado de estudiante estéa en juego.

COMO GARANTIZAR UNA INVESTIGACION EXITOSA

e Tome todas las quejas y reclamos en serio. Nunca menosprecies, menosprecies o ignores una
afirmacion.

e Mantén la mente abierta. No presumas culpabilidad onocencia. No tome determinaciones
basadas en la apariencia, posicion o reputacion de las personas involucradas.

e Investigue con prontitud. Trate de comenzar dentro de las 24 horas.

e Sé minucioso. Entrevistar a todas las personas involucradas, incluidos todos los testigos
relevantes.

e Document todas las partes de la investigacion. Cree un archivo confidencial separado,
accesible solo para los investigadores que incluyan notas de la entrevista, documentos que
corroboren documentos y el informe final por escrito. No exija a los reclamantes que escriban
una declaracion o queja a losmimismos si prefieren hacer declaraciones orales. Sin embargo,
deben estar de acuerdo con cualquier declaracién que haya hecho por escrito y asi indicar
mediante su inicializacion o firma.

e Preservar la privacidad. Pida a las partes que no discutan la investigacion excepto con
personnel designados. Explicar el motivo de esto, y que esto es una solicitud, no una orden.

e Actuar de manera neutral y profesional. Permanezca tranquilo y apropiadamente
comprensivo, pero no tome partido.

e Mencione la politica de represalias del distrito escolar a todos los intervistos.
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REQUISITOS DE RECLAMACION DE OCR

Manual del estudiante

L4
L4
14

® o o

o o

Distrito
¢
¢

Campus

® ¢ O o

Prohibe el acoso sexual/comportamiento inapropiado
Proporciona ejemplos de este tipo de comportamiento

Ofrece el procedimiento de presentacion de quejas, incluida la referencia a la politica de
quejas (FNG)

Aviso a los padres

Accidn disciplinaria

Declaracion del Distrito de no discriminacion por motivos de raza, color, origen nacional,
religién, sexo o discapacidades, incluido el Titulo IX

Nombres e informacion de contacto de los coordinadores de distrito

Declaracion de no represalia

Aviso especifico:

La discriminacién sexual en la educacion publica, incluido el acoso sexual, esta
prohibida en virtud del Titulo IX. Los coordinadores del Titulo IX de RISD se
proporcionan en el manual de Politicas de la Junta y en este manual. Las quejas bajo
el Titulo 1X deben dirigirse a los Estados Unidos Department of Education, Office for
Civil Rights, 1999 Bryan Street, Suite 2600, Dallas, TX 75201. Los plazos de
presentacion pueden ser aplicables. La ley prohibe la represalia de presentar una
queja del Titulo IX.

Garantizar la formacion anual en servicio para el personal del campus
Asegurar que los supervisores capaciten a su personal

Difundido a todos los estudiantes/padres primera semana de escuela
Requiere reconocimiento firmado

Documentos principales que cada estudiante recibié manual

Los profesores de las escuelas secundarias tienen sesion con los estudiantes

*  Enel comportamiento/conducta apropiado de los estudiantes
*  Politicas/procedimientos del distrito
*  El Director supervisa/asegura

Contabilizaciones requeridas
* Incluird nombres, titulos, ubicaciones de los miembros del personal (al menos 2)

« Pararecibir denuncias
« Para presentar una queja

*  Aviso de no discriminacion
19



*  Se distribuird a los campus antes del ler dia de clases
*  Debe publicarse antes de la 2a semana después de la apertura de la escuela.
¢ Una vez por semestre, publique el aviso de no discriminacion en el boletin de los padres

¢ Llevar a cabo investigaciones segun el proce ss del distrito establecido— debe hacerse
incluso si también se dirige por agencia externa (policia, OCR)

* Inmediata

* Cuidadosa

*  Pregunte a la persona que presenta reclamo qué accion se quiere

* Explicar las vias de accion informal/formal, incluido el proceso de quejas, el Titulo IX
*  Tomar medidas para garantizar que no se realice mas acoso a los estudiantes

*  Sin represalias

* Explicar el proceso para cualquier otro informe

*  Aviso al resultado de la investigacion del reclamante/padre

LA MISMA OPORTUNIDAD DE EMPLEO ES LA LEY.

EMPLEADORES QUE TIENEN CONTRATOS FEDERALES O SUBCONTRATOS

Los solicitantes y empleados de empresas con un contrato o subcontrato del gobierno federal estan
protegidos por las siguientes autoridades federales:

CARRERA, COLOR, RELIGION, SEXO, ORIGIN NACIONAL. La Orden Ejecutiva
11246, en su forma enmendada, prohibe la discriminacion laboral por motivos de raza, color,
religion, sexo u origen nacional, y exige una accion afirmativa para garantizar la igualdad de
oportunidades en todos los aspectos del empleo.

PERSONAS CON DISABILIDADES. El articulo 503 de la Ley de Rehabilitacion de 1973, en
su forma enmendada, prohibe la discriminacién laboral debido a una discapacidad y requiere una
accion afirmativa para emplear y avanzar en el empleo a personas con discapacidades calificadas
que, con adaptacion razonable, pueden desempefiar las funciones esenciales de un trabajo.

VIETNAM ERAY VETERANOS ESPECIALES DISCAPACITADOS. 38 U.S.C. 4212 de
la Ley de Asistencia para Veteranos de la Era de Vietham de 1974 prohibe la discriminacion
laboral y requiere una accion afirmativa para emplear y avanzar en el empleo de veteranos
calificados de la era de Vietnam y veteranos discapacitados especiales calificados.

Cualquier persona que crea que un contratista ha violado sus obligaciones de no
discriminacion o accion afirmativa bajo las autoridades anteriores debe comunicarse
inmediatamente: La Oficina de Programas Federales de Cumplimiento de Contratos
(OFCCP), Las Normas de Empleo Administratien, y el Departamento de Trabajo de los
Estados Unidos (DOL). 200 Constitution Avenue, N.W., Washington, D.C. 20210 o llame al
(202) 219-9368 (el numero gratuito de TDD de DOL para personas con discapacidad auditiva
es (800) 326-2577), o una oficina regional o de distrito de of CCP que aparece en la mayoria
de los directorios telefonicos.
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EMPLEO PRIVADO, GOBIERNOS ESTATALES Y LOCALES, INSTITUCIONES

EDUCATIVAS

Los solicitantes y empleados de la mayoria de los empleadores privados, gobiernos estatales y locales,
instituciones educativas, agencias de empleo y organizaciones laborales estan protegidos por las
siguientes leyes federales:

RAZA, COLOR, RELIGION, SEXO, ORIGIN NACIONAL. El Titulo VII de la Ley de
Derechos Civiles de 1964, en su forma enmendada, prohibe la discriminacion en la
contratacion, promocién, alta, salario, beneficios marginales, capacitacion laboral,
clasificacion, derivacion y otros aspectos del empleo, por motivos de raza, color, religion,
Sexo u origen nacional.

DISABILITY. La Ley de Estadounidenses con Discapacidades de 1990, en su forma
enmendada, protege a los solicitantes calificados y empleados con discapacidades de la
discriminacion en la contratacion, promocion, alta, salario, capacitacion laboral, beneficios
marginales, clasificacion, referencia y otros aspectos del empleo sobre la base de la
discapacidad. La ley también requiere que las entidades cubiertas proporcionen a los
solicitantes calificados y empleados con discapacidades adaptaciones razonables queno
imponen dificultades indebidas.

EDAD. La Ley de Discriminacion por Edad en el Empleo de 1967, en su forma enmendada,
protege a los solicitantes y empleados de 40 afios de edad o mayores de la discriminacion por
edad en la contratacion, promocién, alta, compensacion, términos, condicioneso privilegios
de empleo.

SEXO (SALARIOS). Ademas de la discriminacion por razén de sexo prohibida por el
Titulo VI de la Ley de Derechos Civiles (véase supra), la Ley de Igualdad Salarial de 1963,
en su forma enmendada, prohibe la discriminacion por razén de sexo en el pago de salarios a
mujeres y hombres que realizan un trabajo sustancialmente igual en el mismo
presente.lishment.

Todas estas leyes federales prohiben las represalias contra una persona que presenta un cargo
de discriminacidn, participa en una investigacion u se opone a una practica laboral ilegal.

Si usted cree que ha sido discriminado contracualquiera de las leyes anteriores,
inmediatamente debe comunicarse con: La Comisién de Igualdad de Oportunidades de
Empleo de los Estados Unidos (EEOC), 1801 L Street, N.W., Washington, D.C. 20507 o
una oficina de campo de EEOC llamando al nimero gratuito (800) 669-4000. Para las
personas con indicacionesauditivas, el nimero de TDD gratuito de la EEOC es (800) 800-
3302.

PROGRAMAS O ACTIVIDADES QUE RECIBEN ASISTENCIA FINANCIERA FEDERAL

» CARRERA, COLOR, ORIGIN NACIONAL, SEXO. Ademas de la proteccion del Titulo VII
de la Ley de Derechos Civiles de 1964, el Titulo VI de la Ley de Derechos Civiles prohibe la
discriminacion por motivos de raza, color u origen nacional en programas o actividades que
reciben asistencia financiera federal. Ladiscriminacion de Employment esta cubierta por el
Titulo VI si el objetivo principal de la asistencia financiera es la prestacion de empleo, o cuando
la discriminacién laboral cause o pueda causar discriminacion en la prestacion de servicios en
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virtud de dichos programas. EI Titulo IX de lasEnmiendas Education de 1972 prohibe la
discriminacién laboral por razon de sexo en programas educativos o actividades que reciben
asistencia federal.

= PERSONAS CON DISABILIDADES. La Seccion 504 de la Ley de Rehabilitacion de 1973,
en su forma enmendada, prohibela discriminacién laboral por una discapacidad en cualquier
programa o actividad que reciba asistencia financiera federal. La discriminacién esta prohibida
en todos los aspectos del empleo contra las personas con discapacidad que, con una adaptacion
razonable,pueden desempefiar las funciones esenciales de un trabajo.

Si cree que ha sido discriminado en un programa de cualquier institucion que reciba asistencia
federal, debe comunicarse inmediatamente con la agencia federal que proporciona dicha
asistencia.

CERTIFICATISOBRE REQUISITOS

Esta informacién se proporciona para ayudarle en el proceso y los requisitos de poder conducir un
autobus escolar para el distrito. Estamos aqui para ayudarte. POngase en contacto con la oficina de
transporte de Rains ISD en cualquier momento que tenga una pregunta.

ELEMENTOS NECESARIOS PARA UN ARCHIVOCOMPLETO:

Comprobacién del registro de conduccién

Pantalla de drogas actual del DOT fisica y de nuevos empleados

Certificacion actual de conductores de bus de 20 horas

Entrenamiento detras de la rueda para titulares de aval no CDL o no P/S

CDL con endosos P/S (autobus escolar y de pasajeros)

Evaluacion del conductor

Copias actuales de todos los formularios y documentos relacionados

Autorizado por el supervisor de transporte para operar un autobus conabolladuras de estuco

Debemos tener todos los documentos necesarios para su archivo para que pueda conducir. Para iniciar
un archivo, el departamento de transporte debe tener una copia de su D.L. y el Seguro Social actuales.

Comprobacion de registro de conduccion aceptable

Una comprobacion del registro del conductor sera done ahora y al menos anualmente. Se seguiran las
reglas estatales para la calificacion del conductor. Cualquier conductor que no cumpla con los
requisitos estatales para la elegibilidad no podré operar un vehiculo del distrito. Una vez que usted
tiene una CDL, la ley estatal requiere notificacion escritaa su empleador si usted estd involucrado en
un accidente de trafico o recibe una citacion. La notificacion se aplica a cualquier tipo de vehiculo, no
s6lo a un vehiculo comercial. La notificacion escrita debe enviarse al Supervisor de Transporte..

El transporte debetener una copia actual de su licencia de conducir con los endosos apropiados.

DOT Physical

Para operar un autobus escolar en Texas requiere que una persona apruebe anualmente un examen
fisico DOT. EI Departamento de Transporte pagara por lo fisico. Pongase en contacto con la oficina de
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rtation de RISD Transpopara obtener mas informacion.

El examen fisico debe completarse antes de cualquier entrenamiento detras de la rueda. Se realizara
una prueba de medicamentos inicial con el primer DOT Physical o antes del empleo.

Pantalla de drogas

Todos los nuevos empleados del distrito o empleados actuales que obtengan una CDL deben tener una
pantalla de medicamentos inicial antes de operar un autobus escolar. La pantalla de drogas se realiza
solo con el primer o pre-empleo DOT fisico. Los siguientes dot fisicos no requieren una prueba de
desdrogas y no deben realizarse. (Véase DOT physical)

Todos los titulares de CDL estan sujetos por ley a pruebas aleatorias de drogas y alcohol durante todo
el afo. Estos se hacen sin previo aviso y la participacion es obligatoria. Una compaiiia externa
administra el programa de drogas y alcohol para el distrito. Los costos de laspruebas aleatorias son
cubiertos por el distrito. Cuando se contacta con una persona debe ponerse inmediatamente a
disposicion. No tomar una pantalla de drogas al azar se considera una prueba positiva. Los titulares de
la CDL del distrito se mantienen en todos los aspectos del testing de drogas y alcoholsegun lo prescrito
por la ley y la politica.

Clase de certificacién de 20 horas

El estado de Texas requiere una clase de certificacion de conductor de autobus de 20 horas. Estos se
Ilevan a cabo en toda la regién en los distritos escolares participantes. Un conductor debe haber
completado el curso de 20 horas antesde que se le permita operar un autobus de distrito. La unica
excepcion seria para una persona previamente certificada que tiene una certificacion caducada. Esta
excepcion es sblo a discrecion del Supervisor de Transporte.

El certificado esta en pie de edadcada 3 afios y requiere un curso de actualizacion de 8 horas. Una
orden de compra debe ser emitida por el distrito antes de asistir al curso y se procesa a través del
Departamento de Transporte. El proceso de inscripcion es el mismo que el de la clase de 20 horas.

Transporte hara el registro para la clase de 8 y 20 horas y le enviara una notificacion de inscripcion.

Si un empleado no asiste a un curso o cancela o cambia de lugar menos de 14 dias antes de la clase, el
distrito seguira siendo facturado.

El employee seré responsable de cualquier reprogramacion y pago para un curso o clase de
reprogramacion. El curso de certificacion se puede tomar en cualquier momento y se recomienda tomar
tan pronto como se pueda programar uno.

Entrenamiento detras de la rueda

Un entrenador trabajara on habilidades de conduccion y le preparara para la prueba de conduccion
realizada en DPS. No se puede realizar ninguin entrenamiento detras de la rueda hasta que se hayan
aprobado todas las secciones de la prueba escrita y se emita el permiso adecuado.

Las fechas y horas de entrenamiento deben ser trabajadas entre usted y el entrenador. El entrenamiento
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detras de las ruedas consistira en al menos 20 horas de tiempo de conduccion para los conductores sin
CDL. Los conductores con una CDL pero que faltan en la aprobacion P/S deberan tener al menos 15
horas de tiempo al volante.

Contacel Supervisor de Transporte para mas informacion.

CDL con respaldo de pasajeros y autobuses escolares

Se puede encontrar un manual de CDL _http://www.dps.texas.gov/internetforms/forms/dl-7c.pdf.

El CDL consta de 3 partes. Escrito, Habilidades y una prueba de conduccion. (5 pruebas escritas, Pre-
Trip Walk Around/Skills Tests (Paparalelo, Backing, Off-set backing) y Road Test(S). Las 9 secciones
cubiertas en las pruebas escritas son aplicables al tipo de CDL necesario para conducir un autobus
escolar. Las secciones son 1, 2, 4, 5, 10, 11, 12, 13 y 14. No tienen que ser tomados en el mismo time,
pero hay una ventana de tiempo de 180 dias para pasar todas las secciones. Una vez que se completen
todas las secciones, el conductor recibira un permiso de CDL.

Parte 1: Pruebas

Test-1 es la prueba de permiso sobre las reglas comerciales-seccion14.

Test-2. Conocimientos generales: seccion 1, 2, 11, 12y 13 y seccion 11,

Test-3. Frenos de aire- seccion 5

(Las dos pruebas siguientes se pueden tomar en cualquier orden.)

Test-4. AutobUs de pasajeros-seccion 4

Prueba-5. Seccion de Autobuses Escolares 10

Cualquier prueba individual debe pasarse dentro de tres intentos. Si no se puede pasar una sola prueba
en 3 intentos, todas las pruebas tendran que ser retomadas. Para empezar de nuevo, los deberan abonar
un suplemento. El distrito solo reembolsara la tarifa de licencia una vez.

Este permiso es bueno para 90 dias. EI permiso le permite conducir con un entrenador y ningun
pasajeros. Si no completa todas las pruebas practicas en el plazo de 90 dias requerira que el individuo
comience de nuevo.

Examen DPS/Prueba de conduccion:

(Esto sera durante el pre-viaje, inspeccién de la luz, prueba de freno de aire fisico, habilidades y prueba
de conduccion en la rutades ignated por los examinadores. Todo esto sera ensefiado por los

entrenadores antes de las pruebas.)

El procedimiento de prueba podria tomar todo el dia, por favor notifique a su administrador de su fecha
de prueba en el momento de la recepcion.
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El distrito le reembolsard su CDL. Debe tenerun pedido de compra en su lugar antes de tomar
cualquiera de las pruebas si desea el reembolso. Debe entregar una copia de sus recibos a la Oficina de
Transporte para ser reembolsado.

El pedido de compra se procesa a través del departamento de transporte. Compruebe la verificacion de
un pedido de compra emitido antes de realizar cualquier examen.

Las renovaciones de su CDL seran reembolsadas mientras usted esté conduciendo para el distrito. 1
mes antes de la renovacion enviar una copia de su aviso de renovacion a la Oficina de Transporte para
quese emita una orden de compra ca n.

Individuos que ya poseen un CDL

Las personas que ya poseen una CDL pero que necesitan los endosos P y S para conducir un autobus
escolar tendran que seguir el mismo procedimiento para el entrenamiento detras de la rueda.

El Autobus Escolar y los pasajeros de endosost requiere una prueba escrita sobre los capitulos 4 y 10.
También se necesitara una prueba de manejo con un funcionario de DPS. Un entrenador preparara a la
persona para la prueba y trabajara en cualquier mejora de habilidad determinada por el entrenador.

El distrito le reembolsard su CDL. Debe tener un pedido de compra en su lugar antes de tomar
cualquiera de las pruebas si desea el reembolso.

Compruebe la verificacion de un pedido de compra emitido antes de realizar cualquier examen. El
pedido de compra se procesa a través deldepartamento de tr ansportation.

Los horarios de las citas de la prueba de conduccion deben coordinarse con el entrenador para
asegurarse de que hay un autobus / entrenador disponible para esa hora y fecha.

Las personas nuevas en el distrito y que ya posean una CDL con una aprobacion de P y Stendran que
tener una evaluacion detras de la rueda.

Un entrenador puede considerar que se necesita una mejora de habilidad adicional. Un entrenador no
firmard hasta que esté satisfecho con la habilidad y el rendimiento del conductor.

Licencia exceptuada y no exceptuada status. El requisito del distrito es que un conductor sea
clasificado como excepto_interestatal. Esto eximira al conductor de tener que enviar una copia del DOT
fisico anual a Austin. EI conductor todavia tendra que pasar un DOT fisico anual. Loscontroladores
Licensed tendran que cambiar su estado si ain no han cambiado. Es imperativo que el formulario
CDL-1y CDL-10 se llenen correctamente. La oficina de transporte esta disponible para proporcionar
orientacion.

Evaluacion detréas de la rueda
Después de que la CDL de conduccion test se ha pasado el empleado es tener una evaluacion del

conductor hecho. Los nuevos empleados del distrito que ya tienen una CDL con aprobacion P/S
deberan someterse a una evaluacion.
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Copias de documentos

El Departamento de Transporte debe tener en el archivo copias de todos los documentos relacionados
para la operacion de un autobus de distrito. Estos incluyen copias de

licencia de conducir valida con endosos

certificacion actual del conductor de autobus

actual DOT fisico

prueba de drogas si es nuevo en la conduccion para el distrito

tarjeta de seguridad social

comprobacion actual del registro del conductor

Evaluacion

Documentacion de entrenamiento detras de las ruedas segin corresponda

Despejado por el Director

Una vez que todos los requisitos han sido satisfactorios cumplidos, el Supervisor de Transporte firmara
y aprobaréa al empleado para operar un autobus escolar con pasajeros estudiantiles. EI Supervisor de
Transporte tiene la autoridad final para autorizar a un empleado a operar un autobus escolar del
distrito.

Si un empleado no mantiene la elegibilidad del conductor, no se le permitira operar un autobus hasta
que se resuelva el problema. Los empleados estan sujetos a evaluaciones o capacitacion adicionales
segun se considere necesario. Un conductor aprobado esta sujeto a ser retirado dela elegibilidad de
driving si se considera garantizado por el Supervisor de Transporte o0 es en el mejor interés del distrito.

SISTEMA DE PUNTOS DE PENAL DEL CONDUCTOR DEL AUTOBUS ESCOLAR

REGISTRO DEL VEHICULO MOTOR (MVR)

El registro de conduccion de un conductor de autobls RISD debe ser aceptarde acuerdo con las normas
desarrolladas por el Departamento de Seguridad Publica y el Distrito Escolar Independiente de Rains.
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Al determinar la elegibilidad de un conductor para operar un autobus escolar RISD, se evaluaran los
siguientes puntos de penalizacién por accidentes yinfracciones: (\VVéase el apéndice para el cuadro de
puntos de penalizacién.)

DESPUES DEL EMPLEO

Después del empleo, las sanciones del Cuadro Il pueden ser apeladas ante una junta de revision de
accidentes compuesta por personal de RISD y otras, tal como se describe en las directrices de la Junta
de Revision deAccidentes. Los criterios para unccidents imputable a un registro del conductor seréan las
Normas del Consejo Nacional de Seguridad para la Prevencion.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PUNTOS MVR

Un solicitante con mas de cuatro puntos MVR no es elegible para trabajar como conductor de autobus
escolar.

Los puntos de penalizacion de MVR se convertiran en una parte oficial del registro RISD de un conductor
cuando la condena por cualquiera de las dos, tres o diez violaciones de penas de diez puntos aparezca en
los registros de DPS o sea conocida por el departamento. Los accidentes que se conocen al departamento
pero que no se reportan a las agencias de aplicacion de la ley se cuentan como puntos de penalizacion
de MVR bajo la politica de RISD.

En caso de que el MVR de un conductor, utilizando el sistema descrito anteriormente, alcance diez,
dentro de un periodo de tres afios, el conductor sera despedido como un retado de autobus escolarRISD.
El conductor puede volver a solicitar una posicion de no conduccién, como un monitor de autobus.

Accidente Prevenible/Citacion En movimiento

Un conductor que reciba una calificacion de prevencion de un accidente que cause lesiones y/o grandes
dafios monetarios (el dafio total minimo deaproximadamente $2,500)) ser& evaluado un minimo de una
reprimenda por escrito. El conductor también se sometera a un reentrenamiento obligatorio tan pronto
como sea posible (es decir, Certificacion Estatal, Entrenamiento de Autobuses Vacios, etc.). Un
conductor que recibe una citacion moévil en un autobis escolar se sometera almismo procedimiento
obligatorio de reentrenamiento. La Ley Federal requiere que todos los conductores informen
inmediatamente a su Supervisor respectivo todas las citas recibidas mientras conducen un autobus
escolar o su auto privado.

Las reprimendas escritas seran retiradas del archivo de un conductor y una apelacion a la Junta
deRevision de Accidentes determina que un accidente prevenible es un accidente no prevenible.
JUNTA DE REVISION DE ACCIDENTES

1. El Director revisa todos los accidentes y determina el estado de prevencion/no prevenibilidad de cada
uno. (Vease el apéndice de la clase es de accidentes prevenibles.)

2. El empleado puede apelar la decision de prevencion ante la Junta de Revision de Accidentes, que
puede estar compuesta por:

Gestor de Riesgos
Director de Transporte
Otro personal encargado de hacer cumplir la ley como disponible
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3. Las decisiones de la Junta de Revision de Accidentes son definitivas.

4. Los accidentes de todos los niveles deben notificarse en los formularios de denuncia de accidentes.
Estas formas promueven la coherencia en este proceso. Los accidentes menores de $50 para losvehiculos
involucrados no se contaran contra el conductor.

Asignaciones

ASIGNACIONES CONDICIONALES

Todas las asignaciones para el empleo en RISD son condicionales. El Superintendente o su representante
se reserva el derecho de asignar o reasignar empleados en el mejor interés de RISD.

NOTA: LAS RUTAS Y/O VIAJES PUEDEN SER CANCELADOS O AGREGADOS EN
CUALQUIER MOMENTO.

ASIGNACIONES DE RUTA DE OTONO
Los supervisores asignaran todos los conductores y monitores a las rutas.

ASIGNACION DE AUTOBUSES

Los autobuses se asignan a las rutas y no a los conductores o monitores, y las asignaciones de autobuses
pueden cambiarse durante el afio. Si una ruta se mueve durante la escuela yoido de una instalacién a otra,
el conductor involucrado tiene la opcidon de moverse con la ruta o permanecer en las instalaciones.

RENDIMIENTO DE DUTY

Los conductores deben realizar todas las tareas asignadas por su Supervisor o Supervisor. Cualquier
persona que se niegue a hacer losdeberes firmados sera considerado insubordinado.

Los supervisores tienen la autoridad para asignar el mejor conductor disponible para cualquier ruta o
viaje de campo cuando el conductor regular esta ausente.

ASIGNACION DE CONDUCTORES O MONITORES SUSTITUTOS
El Supervisor asignarasubst itute drivers 0 monitors.

DIA DE TRABAJO REGULAR

Todos los monitores de autobus deben ser elegibles por la edad y las calificaciones para cualquier trabajo
que no requiera conduccion de autobus.

Pagar

TIEMPO DE ESPERA/REGRESO A LAS INSTALACIONES
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Los conductores y monitores deberan regresar a sus respectivas instalaciones si, descontando el transito
time, su espera entre carreras o rutas o excursiones es de 30 minutos o0 mas. Cualquier empleado que
regrese a las instalaciones durante 29 minutos o menos no esta obligado a cerrar la sesion..

TIEMPO DE PAGO

El tiempo de pago para los conductores y monitores comienza con la hora de entrada. El tiempo de pago
termina conel tiempo realmente devuelto. Los tiempos de hoja de ruta son solo una estimacion, y los
empleados no se pagan de acuerdo con ese tiempo. Se espera que los empleados reporten sus tiempos de
acuerdo con el sistema de reloj del Supervisor.

El servicio adicional realizado en un bas deemergencia, aparte de los viajes de campo, se registrara
diariamente en una hoja de horas auxiliar, que el Supervisor mantiene en cada instalacion. El tiempo
pagado en la hoja de horas auxiliar sera el tiempo de trabajo real.

TIEMPO GARANTIZADO DIARIO

Los conductores y monitores estan garantizados cuatro horas al dia. Si el tiempo total real de ruta diaria
es superior a cuatro horas, se pagara al conductor por la cantidad real de tiempo conducido.

AJUSTES DE TIEMPO
Los ajustes de tiempo se calcularén en la proxima fecha de pago programada.

EXAGERACION DEL TIEMPO

El relleno de tiempo de entrada/salida del reloj o el relleno de la distancia de la hora de ruta/ruta no seran
tolerados. Se espera que los conductores y monitores cierren la sesion en el momento en que llegan a sus
instalaciones. Los horarios de cierre de sesion deben asegurarse de que se pague a los empleados por
todo el tiempo de trabajo que vencen. Sin embargo, cerrar sesion mas tarde es fraudulento.

Después de completar todos los viajes asignados en una ruta o chérter, los conductores y monitores deben
proceder directamentea sus instalaciones, excepto cuando realizan otras tareas de transporte.

Los conductores y monitores que no reporten caidas de estudiantes de Ed especial o gotas de Pre-K, etc.
y continlen iniciando sesion/cierre de sesion para ese tiempo se consideraran rellenos de tiempo.

Los Supervisores asignaran las horas de entrada para todas las rutas y los dias medios. Las solicitudes
de ajustes de tiempo de inicio de sesion se realizaran a través del personal en las instalaciones respectivas
utilizando el formulario de solicitud de cambio de ruta. El personal debe investigar la solicitud y
documentar la necesidad en el formulario. No se permite ningin cambio solicitado antes de la
aprobacion.

RELOJ DE TIEMPO/BADGE

Las insignias deben estar en posesion del empleado individual en todo momento. Las insignias deben
ser usadas y claramente visibles cuando estan en entornos publicos.

Reemplazarla matricula de las tarjetas perdidas le costara al empleado $10.00. Las tarjetas que necesiten
reparacién deben ser devueltas a la Oficina de Transporte para su reemplazo.
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Reporte los problemas de la insignia al personal inmediatamente.

Todos los empleados que asisten a clases deben entrar/salir para su hora de clase en la instalacion donde
se ensefia la clase.

PROCEDIMIENTOS DE NOMINA

Excursiones con rutasAM: El tiempo real en los charters cuenta para la garantia diaria de cuatro horas.

Ejemplo: Iniciar sesion en la ruta AM: 6:40 - 8:30 1 hora 50 minutos .
Inicia sesion en el viaje de 8:30 a 12:00 3 horas y 30 minutos.

Excursiones de mediodia: comienza con el inicio de sesion y se ejecuta hasta el cierre de sesion, o si el
viaje se ejecuta hasta el inicio de sesion de PM, el pago termina con el inicio de sesion de PM.

Ruta PM: Comienza con el inicio de sesion en viaje de campo.

Ejemplo:: 2:45 Inicio de sesion - 4:25 1 hora 40 minutos
Viaje de campo 4:30 - 9:00 4 horas 35 minutos

Viajes de camponocturnos: EIl pago comienza con el inicio de sesion y continta hasta el cierre de sesion.
Viajes de campo cancelados: No hay pago por previo aviso de viajes cancelados. Si el conductor ha
iniciado sesion y ha comenzado en el viaje, el employee recibe una garantia de dos horas a menos que

ya estén en horas de trabajo normales. (Consulte Viajes de campo)

Viajes demediodia: Garantia de una hora para el mediodia.

Asistencia

Las siguientes regulaciones de transporte se aplican a todos los empleados por hora del Distrito Escolar
Rains Independent (R.1.S.D.). Nada en estas regulaciones otorga a los empleados por hora un interés de
propiedad en su posicidn, ni estas regulaciones constituyen un contrato escrito con ningn empleado por
hora. Todos los empleados por hora son "empleados a voluntad” del Distrito Escolar Independiente de
Rains.

Definiciones

Dias - Como se utiliza en este documento, salvo gue se indique lo contrario, se entendera por dias de
trabajo programados y horarios de trabajo programados.

Ausencias _justificadas - Ausencia de periodos de trabajo programados, reuniones programadas o
talleres programados debido a una licencia de ausencia autorizada por el supervisor, licencia por
enfermedad autorizada, licencia personal y otras ausencias aprobadas por la administracion.

AUSENTISMO Y TARDANZA

1. Sera responsabilidad de cada empleado notificar al Supervisor cuando vaya a estar atasi o ausente.
Para evitar sanciones por notificacion tardia, el empleado debera ponerse en contacto con el Supervisor
al menos 30 minutos antes de lahora de entrada. Cada incumplimiento del requisito previo de 30 minutos
merecera una multa tardia independientemente de si el tardia/absentismo es finalmente aprobada por el
pago por enfermedad.
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Sin Ilamada/noshow: no llamar cuando va a estar ausente puede causar una interrupcion importante
del servicio o retraso. Tres incidencias de No Call/No Show durante un afio escolar resultaran en
que ese empleado esté sujeto a medidas disciplinarias.

Al llamar, la persona debe indicar el motivo de la ausencia y si estara o no disponible para inicios de
sesion adicionales ese dia. Si la persona decide no trabajar el inicio de sesion adicional, el Supervisor
debe recibir una notificacion de nuevo al menos 30 minutos antes de la hora de inicio de sesion.

Si el empleado le dice al Supervisor que la ausencia durara todo el dia o por un nimero especifico de
dias, entonces una notificacion es suficiente. Si el empleado no puede venir a trabajar en la fecha
especificada en la notificacion anterior, el Supervisor debe ser notificado de nuevo. (Estos requisitos
pply a todos los relojes, incluyendo el mediodia y otras carreras asignadas.)

2. Las siguientes pautas se utilizaran para manejar ausencias excesivas o retraso. Al determinar si un
empleado ha estado ausente o tardia un nimero excesivo de veces,se aplicaran lassiguientes definiciones:

Un. Tardanza: Cualquier empleado cronometrandose cinco (5) 0 mas minutos después de su hora
de inicio programada se considerara tardia.

b. Retrasoexcesivo: Cualquier tres (3) casos de retraso en un plazo de veinte (20) dias laborables
se consideraran excesivos.

C. Absence: Un empleado que no esta presente en su asignacién de trabajo por el cincuenta por
ciento (50%) o mas de cualquier periodo de trabajo programado se considerara ausente para

ese periodo.

d. Ausentismoexcesivo: Cualquier tres (3) casos separados de ausencia dentro de unperiodo de
dia twenty (20) se consideraran excesivos.

e. Retraso excesivo/absentismo:Cualquier combinacién de cuatro (4) ausencias/tardanza dentro
de un periodo de veintisiete (20) dias laborables se considerara excesiva.

f. Ausencia excesiva, tardanza o combinacion de incidentes:Recibird la debida disciplina
correctiva del proceso.

NOTA: El Supervisor o Administrador debe ejercer un juicio prudente en la determinacion del
ausentismo excesivo o la tardanza. Cada caso debe examinarse cuidadosamente en referencia a la
absence o a la tardanza. Esta politica no requiere medidas disciplinarias, pero permite tomar medidas
correctivas si el Supervisor, después de examinar todos los factores, considera que es necesario. El
proposito debe ser ayudar a los empleados a mejorar la asistencia no a discipline o terminar. Sin embargo,
en algunos casos puede ser necesaria una accion disciplinaria, incluida la terminacion.

Asistencia

EL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ENTIENDE QUE SU VIDA PERSONAL ES
IMPORTANTE, PERO SE ESPERA QUE USTED ESTE EN SU LUGAR DE TRABAJO
DURANTELAS HORAS PROGRAMADAS A MENOS QUE RECIBA LA APROBACION DE SU
SUPERVISOR.

SE ESPERA QUE ORGANICE SUS ASUNTOS PERSONALES PARA QUE NO INTERFIERAN
CON SU TRABAJO.

Los empleados que estén ausentes por mas de sesenta (60) dias calendario consecutivos pueden perdersu
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asignacion de ruta. Esto no afecta el empleo con RISD o el Departamento de Transporte; otros factores
determinan el empleo. Los empleados pueden verse obligados a aceptar otra asignacion de ruta o sustituir
los deberes de conduccion al regresar al trabajo.

AUXILIARY DUTIES Y TAREAS ADICIONALES

El conductor o monitor sera suspendido de los deberes adicionales y/o deberes auxiliares durante 20
dias calendario consecutivos a partir de la fecha de:

Un informe de consejeria para la asistencia

Una reprimenda escrita por una accion disciplinaria debido a la disciplina progresiva.

Operar un autobus escolar sin credenciales obligatorias

Recibir un billete en un autobus escolar, generando asi una comparecencia obligatoria en la corte

Tener un accidente prevenible que cause lesiones(es) y/o grandes dafios monetarios (dafio total
minimo de aproximadamente $2,500).

ok~ wn e

Nota:Los dias de Navidad, vacaciones de primavera y verano no laborables se omitirdn y no se contaran
para el periodo de 20 dias.. Un conductor tampoco sera elegible para asignaciones adicionales en caso
de que su certificacion o fisica caduque.

REQUISITOS DE ENTRENAMIENTO DEL CONDUCTOR

ENTRENAMIENTODETRAS DE LA RUEDA

Clasificaciones paraconductores:  Todos los nuevos controladores se agruparan en una de las
siguientes clases:

Clase 1 - Antiguo conductor RISD.
Clase 2 - Conductor de otro distrito escolar.
Clase 3 - Nunca conduje un autobus escolar.

Requisitos de formacion: La nueva clasificacion del conductor determinara sus requisitos de formacion
de la siguiente manera:

Clase | - Reentrenar al menos una hora o seguin sea necesario (que determine el entrenador).

Clase 2 - Minimo de cinco horas si esta certificado por el Estado de Texas. Si no esté certificado,
entonces entrenar completamente.

Clase 3 - Ponga al conductor a través de todo el curso de formacion.

Periodo de entrenamiento: El curso completo de entrenamiento consta de al menos ocho horas de
entrenamiento detras de la rueda, algunos de which es entrenamiento de rango en un autobUisvacio, mas
cuatro horas de observacion, y conducir un autobus escolar cargado con entrenamiento de observacion.

Si un aprendiz no ha demostrado su capacidad para actuar como conductor de autobus escolar después
de un periodo de capacitacion que no exceda de ocho horas por un instructor, entonces se asignara un
nuevo instructor. Si el segundo instructor no puede certificar al aprendiz como conductor de autobus
escolar, entonces el aprendiz puede ser despedido.
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Los entrenadores deben completar la formacion de un nuevo conductor dentro de los cinco dias habiles
de la aprobacion delculo a menos que sea aprobado por el Supervisor del conductor. Si el entrenador se
da cuenta de que el aprendiz necesitara mas de ocho horas para completar el entrenamiento detras de la
rueda, el instructor debe obtener la aprobacién del Supervisor de Operaciones para entrenar mas alla de
ocho horas.

Traslados - Cualquier conductor que se transfiera de una ruta regular a una ruta de Educacién Especial
debe recibir toda la capacitacion adicional segun lo requiera el Director o el personal designado.

Clase de certificacion - Se requiere la finalizacion exitosa del curso de capacitacion del conductor del
autobus escolar de todos los conductores. Los conductores de autobuses escolares deberan tener en su
poder un certificado que indique la inscripcion o la finalizacion del curso de veinte horas. Los
conductores son responsables de renovar su certificacion cada tres afios completando una refres de ocho
horas desucurso.

REGLAMENTOS ESPECIALES

HIJOS DE EMPLOYEES

Cualquier empleado del Departamento de Transporte que sea el padre de los nifios en edad escolar (K-
12) puede solicitar que sus hijos sean transportados desde una instalacion de autobus, cuando el horario
de trabajo de los padres interfieracon las necesidades de transporte escolar de sus hijos.

Todas estas solicitudes deben dirigirse a su Supervisor. Los arreglos especiales se concederan
Unicamente en funcion del espacio disponible.

Los padres deben asumir la responsabilidad total de sus hijos, ya sea en las instalaciones del autobus o
en el autobUs escolar. Los padres de children que estan siendo transportados desde una instalacion de
autobds deben cumplir con lo siguiente:

Los nifios no pueden ser dejados desatendidos en un centro de autobuses por cualquier motivo.
Los nifios deben ser escoltados hacia y desde un autobus.

No se permiten nifios en el area de mantenimiento para cualquierr eason.

Los nifios no pueden ser tratados con favoritismo por sus padres o cualquier otro conductor.
Los nifios no pueden viajar en una ruta que no ha sido aprobada por un Supervisor.

AR A

Esta politica limita a los hijos de los empleados a viajar solo hacia y desde la escuela segin lo aprobado,
por adelantado, por un Supervisor. Los empleados no deben mantener a sus hijos en las instalaciones o
en un autobds mientras realizan tareas auxiliares o adicionales, charter de conducir, etc.

PASPECTO ROFESIONAL

Se espera que los empleados del transporte mantengan una APARIENCIA LIMPIA'Y PROFESIONAL.
Algunos requisitos son:

1. La ropa estara en buen estado y no debera estar impresa ni exhibida con anuncios obscenos o
sugerentes sobre el lenguaje, el alcohol, el tabaco y/o las drogas ilegales. (Esto incluye cascos,
es decir, gorras, etc.). Si dice "Winston", "Salem”, "Lite", etc. incluso sin la imagen de un
cigarrillo o cerveza, etc. la interpretacién de la politica es que el tabaco o el alcohol es lo que
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estoyimplicito. Por lo tanto, los articulos de ropa como se describio anteriormente no deben
usarse para trabajar. Este procedimiento también se aplica a articulos transportados como bolsos,
mochilas, loncheras, etc.

2. El calzado debe estar en buen estado, debe estar asegurado tanto en front como en la partetrasera,
y debe ser usado correctamente. No se permiten zapatos de plataforma, zapatos de tacon alto
(mas de dos pulgadas de alto), tangas (chanclas).

3. El torso debe estar cubierto de buen gusto.
1. No hay pantalones cortos o pantalones spandex.

2. Vestidos, faldas y pantalones cortos deben ser de medialongitud de muslo o yema de los dedos
gue nunca sea mas corto y no pueda distraer.

3. Sin correas de espagueti.

RADIOS/DISPOSITIVOS ELECTRONICOS/TELEFONOS CELULARES

El Supervisor debe aprobar todos los sistemas de radio/dispositivos electronicos. Cualquier sistema de
radio/dispositivo electrénico no autorizadorequerira una Reprimenda escrita para el conductor
responsable y la terminacién del privilegio de ese conductor de usar un dispositivo de radio /electronico
en su autobus durante el resto del afio escolar.

La radio y los altavoces no pueden interferir con el trafico estudiantil. No se permiten TV en las rutas.

Los conductores tienen estrictamente prohibido el uso de auriculares, auriculares inalambricos o
teléfonos celulares mientras operan elautobus.

545.425. USO DEL DISPOSITIVO DE COMUNICACIONES WIRELESS POR CIERTOS
MOTORISTAS. Una persona no puede utilizar un dispositivo de comunicacion inaldmbrica
mientras opera un autobus de pasajeros con un pasajero menor en el autobus, excepto en caso de
emergencia o si el autobus de pasajeros no esta en motion.

Afadido por Hechos 2005, 79th Leg., cap. 357, n.o 5, eff. 1 de septiembre de 2005.

SOLICITACION Y RECOGIDA
La solicitud y/o recoleccion de dinero o propiedad de los estudiantes estan prohibidas.

SOLICITUDES DE LA APLICACION DE LA LEY Y OTROS GRUPOS DE APOYO

Las solicitudes de ayudade cualquier agencia de aplicacion de la ley u otra agencia de apoyo deben
hacerse a través del Supervisor.

LOCALIZACION EN EMERGENCIAS

Los empleados deben mantener informado al personal sobre donde pueden ser contactados durante el
dia en caso de una emergencia. Esto incluye una direccion y un nimero de teléfono actualizados.

NOTIFICACION INMEDIATA: DISCIPLINA DEL ESTUDIANTE, LESIONES Y
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ACCIDENTES
Los conductores o monitores estan obligados a notificar a su Supervisor, al Subdirector o al Director de
Transporte del Alumno si se produce alguna de las siguientes situaciones:

1) Problemas de disciplina estudiantil que requierenaccion depiojos.

2) Lesiones estudiantiles de cualquier tipo.

3) Accidentes DE CUALQUIER TIPO que involucre su autobus.

La falta de reporte de accidentes, lesiones o problemas de disciplina graves puede resultar en suspension
0 terminacion.

LLAMADAS TELEFONICAS PERSONALES ENTRANTES

Debido a la prensa del uso obligatorio de los teléfonos del Departamento de Transporte, se solicita a los
empleados que notifiquen a sus familiares, amigos y socios comerciales que las Ilamadas personales
entrantes fuera de la linea de la sala de conductores deben limitarse a situaciones de emergencia. Staff
estad autorizado a "pantalla” llamadas para determinar el estado de emergencia.

SIN POLITICA DE REPOSO

Rains ISD ha adoptado una politica de "no ociosos" de la Comisién de Calidad Ambiental de Texas y
del Consejo Central Norte de Gobierno para la flota de autobuses escolares. Las copias completasde
estos documentos estan disponibles en la Oficina de Transporte. "Sin ralenti" se define como no mas de
5 minutos en ralenti en cualquier momento. Esto significa que todo el mundo debe cerrar todos los
autobuses durante los periodos de espera en los campus y eventos. Los autobuses no deben estar
inactivos en los estacionamientos de las instalaciones mas del limite de 5 minutos a menos que las
temperaturas estén por debajo de los 20 grados Fahrenheit. Cuando estd por debajo de 20 grados
Fahrenheit; el tiempo maximo de inactividad sera de 10 minutos o hasta que el autobds alcance la
temperatura normal de funcionamiento, que siempre se comes primero. La politica no esta en vigor
mientras espera en el trafico o en los cruces ferroviarios.

Las excepciones a esta politica solo seran otorgadas por el director o subdirector en circunstancias
inusuales debido a los requisitos de temperatura para estudiantes especiales especificosde e ducation.

PROCEDIMIENTOS DE VERANO

NOTA:LAS RUTAS Y/O VIAJES PUEDEN SER CANCELADOS O AGREGADOS EN
CUALQUIER MOMENTO.
En general, las politicas para el verano seguiran siendo las mismas que las del afio escolar regular, con
consideraciones adicionales.

Las estimaciones de la ruta de verano no son definitivas de ninguna manera. EI nGmero de posiciones
puede variar.

Si el trabajo estd disponible, y le gustaria ser contactado, por favor deje su nombre en la lista de
inscripcion de verano.

1. Si un Conductor o Monitor abandona voluntariamente una ruta de verano, o es terminado por la

disciplina correctiva de una ruta de verano, se considerara terminado de RISD con pérdida de beneficios,
edad, etc.
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2. Si un conductor o monitor indica un deseo de trabajar otro trabajo fuera de RISD y / o tomar una
licencia sin goce de sueldo para cualquier parte del verano, ese conductor o monitor solo se permitira en
una rutade verano que no entra en conflicto con la solicitudpersonal.

3. Siun Conductor o Monitor es elegible para el empleo de verano, €l o ella puede pujar una ruta regular
o Especial Ed segun los procedimientos anteriores, independientemente del tipo de ruta en la que se
encontraba en los Términos de Otofio/Invierno/Primavera.

En las primeras dos semanas de empleo de verano de una persona, cualquier empleado a tiempo parcial
puede renunciar a su(s) puesto(s) sin recibir sanciones.

Cuando se publican rutas de verano o trabajos adicionales, se debe hacer todo lo posible para incluir el
namero aproximado de horas diarias y las fechas de inicio y finalizacion.

Si un empleado no se inscribe en el trabajo de verano y mas tarde cambia de opinién, esa persona puede
ser empleada si es la mas veterana, mas calificada. Corresponde al empleado individual notificar a su
Supervisor de esteestatus.

Los puestos de conductor o monitor pueden tener garantizadas cinco horas al dia con trabajo adicional
asignado por el personal si es econ6micamente ventajoso para el distrito.

Los conductores seran responsables de completar varios informes con precision y a tiempo. Los informes
son uniformes en todo el distrito, pero variaran de vez en cuando.

RELACIONES HUMANAS

El primer contacto de los estudiantes con la escuela cada dia es al abordar el autobus escolar. Hagales
saber a los nifios que les gustan y los quieren en su autobus, y tendra muchos menos problemas de
conducta. Desé felicitarlos y interesarse por lo que hace cada nifio.

Algunos nifios sufren de aislamiento fisico y/o emocional y baja autoestima. Puede gque tengan pocos
amigos. Tu interés significa mucho.

No dude en hablar con los padres y maestros. Pueden darle buenas sugerencias para tratar con cada nifio.

Las relaciones humanas significan tratar con la gente. RISD tiene ciertas normas que fomentan las buenas
relaciones. Se enumeraran en esta seccion. Mas importante aun, RISD quiere evitar el desarrollo de
situaciones BAD y busca que sus empleados estén capacitados para prevenir problemas antes de que
ocurran y lidiar con ellos de manera constructiva.

PRINCIP1OS BASICOS

Sé amigable: Respeta a otras personas como personas, independientemente de su raza, color, credo o
estatus econdémico.
Exhibe control emocional: "Mantén la calma”.

Sé puntual y dependable: Aparece. Llega a tiempo.
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Honestidad y firmeza de equilibrio: Parte de ser honesto significa reconocer que uno desarrolla
sentimientos especiales "a para™ o "contra™ otras personas. Reconocer que esto sucede, pero tratar de
tratar a todos de manera justa y sin "favoritism".

Practicar el buen discurso: El lenguaje del conductor debe estar libre de comentarios abusivos y debe ser
claro, sin prisas y calmante.

Mantener una buena condicion fisica: Nunca conduzca cuando esté gravemente enfermo o bajo la
influencia de bebidas alcohdlicas o drogas de ningun tipo.

Mantener un buen aspecto: El vestido apropiado y la buena apariencia personal y la limpieza hacen
impresiones favorables en others e influyen en su respuesta a lo que dices o haces.

Establecer y mantener buenos habitos de conduccidn: Esto creara una sensacion de seguridad por parte
de todas las demas personas con las que trabajas.
EL COMPORTAMIENTO DEL CONDUCTOR Y DEL ESTUDIANTE

Los siguientes son algunos guides generales que puede utilizar para fomentar el comportamiento correcto
en el autobds:

Mantenga un conjunto claro de reglas y ejecttelas de manera coherente. Los nifios necesitan saber donde
estan. Establezca reglas y limites de comportamiento temprano. No espere hasta que ocurra una mala
conducta.

Deje que los nifioscojan las razones de las reglas.

Detenga el comportamiento indeseable tan pronto como lo detecte. Los nifios a menudo no pueden
detener el "mal comportamiento” ellos mismos - usted debe intervenir. Cuanto mas tiempo permitas que
seguise, mas dificil sera detenerse cuando el comportamiento se vuelva intolerable.

Al corregir a los nifios, sea breve y claro. Indique el motivo de la correccion. Alabado sea més tarde si
han mantenido un buen comportamiento.

No menosprecies ni ridiculices a los nifios. S6lo hara que se resientan.

Espere que los nifios mantengan ards de altosoporte. Los nifios no aprenderan las habilidades que
necesitan o se sentirdn bien consigo mismos si usted los deja salirse con un comportamiento inaceptable.

Las amenazas deben utilizarse con moderacion. Cuando se usa, una amenaza debe ser respaldada con
accion. No amenaces y luego cede. j Think antes de hablar!

Las acciones deseadas deben describirse positivamente y especificamente (es decir, "dar a Diane su libro
y volver a su asiento”, en lugar de "cortarlo y sentarse!™).
No "ahorre" los errores que comete un nifio. Trabaje en cada uno a medida que ocurre.

No juzgue la capacidad de un nifio por apariencia externa.
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Tratar a los nifios como individuos. Aprende sus nombres. Sé amigable (pero no amigo-amigo). Daitelos
cuando les vaya bien.

Sé paciente.

REGLAS PARA LA CONDUCTA ESTUDIANTIL
Las reglas para la conducta de los estudiantes en losautobuses escolares son simples. La siguiente lista
debe publicarse en todos los autobuses:
1. OBSERVE LA MISMA CONDUCTA QUE EN EL AULA.
SEA CORTES; NO UTILICE LENGUAJE PROFANO.
NO COMA NI BEBA EN EL AUTOBUS.
MANTENGA EL AUTOBUS LIMPIO.
COOPERAR CON EL CONDUCTOR.
NO UTILICE TOBACCO.
NO SEA DESTRUCTIVE.
QUEDATE EN TU ASIENTO.
MANTENGA LA CABEZA, LAS MANOS Y LOS PIES DENTRO DEL AUTOBUS.
10 EL CONDUCTOR DEL AUTOBUS ESTA AUTORIZADO A ASIGNAR ASIENTOS.

© o N ok wD

Las normas de seguridad deben aplicarse estrictamente. Los conductores pueden usar cierta discrecion
en la aplicacion de otras reglas de comportamiento. Sin embargo, los estudiantes a menudo "prueban™ a
un nuevo conductor. Por lo tanto, se recomienda que todas las reglas se apliquen estrictamente hasta que
se haya desarrollado una relacion correctaentre el conductor y los estudiantes. EI conductor puede
entonces desear utilizar cierta flexibilidad en la aplicacion de las reglas. Por ejemplo, el conductor puede
desear recompensar el buen comportamiento permitiendo aperitivos en ocasiones especiales o relajando
algunas reglas en un campo trip.

Algunas reglas no estan publicadas en el autobus. Los conductores son responsables de instruir a los
estudiantes sobre dichas reglas. Algunos ejemplos son:

1. Procedimientos de carga y descarga;

2. Procedimientos de evacuacion de emergencia,;

3. Procedimientos para el transporte de las pertenencias de los estudiantes;
4

. Cualquier otra regla que ayude a los conductores a proporcionar un transporte seguro y eficiente
de los alumnos.

Al explicar a los estudiantes las razones de las reglas publicadas y no publicadas, es importante que los
conductores hagan hincapié en la preocupacion por la seguridad, que es el factor primordial en todos los
casos.

Los estudiantes merecen saber que las reglas de comportamiento del autobus se desarrollan con el fin de
garantizar un viaje seguro y codmodo para todos a bordo.

Todos los conductores de Educacion Regular y Especial seranrequi rojos para
asignar asientos y posiciones y crear una "lista de pilotos elegibles'. Se debe
mantener una tabla para las asignaciones de asientos y la lista de pasajeros elegibles
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en el autobus y en la oficina de transporte.
(Estos deben completarse y entregados antes del primer miércoles de cada mes.)

LIDIAR CON CONDUCTAS INSATISFACTORIAS

El procedimiento RISD actual requiere que los conductores de autobuses escolares soliciten un buen
comportamiento de cualquier estudiante involucrado en lo que los conductores consideran que es mala
conducta. Los conductores deben basar sus acciones en estos casos en dos principios: Seguridad y
Servicio.

USO DE "SCHOOL BUS INCIDENT REPORT"

Si la mala conducta del estudiante continta después de que el conductor sefiala el comportamiento
inaceptable y solicita que se detenga, el conductor es responsable de reportar el asunto al director de la
escuela en un formulario oficial "Informe de incidentes de autobus escolar”. Losdatos de los tipos de
mala conducta que pueden ser reportados se mencionan en el formulario.

Todos los conductores de Educacion Regular y Especial deberan asignar asientos y
0 puestos. Se debe mantener un gréafico para las asignaciones de asientos en el
autobus y en la oficina transportation.

DISPOSICION DEL "INFORME DE INCIDENTES DE BUS ESCOLAR"

El "Informe de incidentes de Bus Escolar” se imprime en tres copias, con un original y dos carbonos. Al
llenar el informe, presione hacia abajo con un boligrafo para asegurarse de que los tres carbonos
seanlegibles. Sea especifico acerca de lo que el estudiante ha hecho. Entreguelo directamente a su
Supervisor. Después de registrar los comentarios y declarar las medidas tomadas, se le pide al Director
que envie un carbono al padre del nifio, que guarde uno paralos registros escolares y se el original al
Departamento deTransporte.

ACCION CORRECTIVA POR CONDUCTOR-- ALCANCE Y LIMITES

Los conductores no pueden castigar a los estudiantes, pero pueden requerir que se sienten en los asientos
asignados con el fin de controlar los problemas de conducta. Los conductores no pueden requerir que
ningun cachorropueda abandonar el autobus antes de que el alumno haya llegado a su destino. Sin
embargo, cuando las condiciones en el autobus se vuelven extremadamente dificiles, puede ser necesario
que el conductor detenga el autobls y aconseje a los estudiantes hasta que la situacion sea lo
suficientemente segura como para terminarlaruta. (Este tipo de situacion debe ser reportada al
Departamento de Transporte y Al Director de la escuela de los estudiantes lo antes posible, para que el
distrito escolar pueda responder a los padres que estan preocupados de que su chil Dren estan llegando
a casa tarde.) Ademas, los conductores deben informar inmediatamente al director de la escuela a
cualquier estudiante que intente llevar un arma a bordo de un autobus escolar.

Bajo ninguna circunstancia ningun estudiante debe ser dado de alta de un autobus, excepto en su
escuela o unaparada de uthorizado.
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Los conductores pueden, con el permiso del director respectivo, regresar a la escuela en las carreras de
la tarde para obtener asistencia de la oficina de la escuela. Se trata de una "llamada de juicio™ que debe
incluir factores tales como:

Distancia de la escuela en comparacion conla distancia a la zona de descenso.
Horario de ruta.
Gravedad de la situacion.

Tiempo de respuesta para que el supervisor de la carretera se reina con el autobus después de la
Ilamada por radio o telefonica al despachador. Los conductores deben estar seguros de que el
procedimiento de "regreso a la escuela” anterior es aceptable con elcampusrespectivo.

o

EL CONDUCTOR Y EL RESTO DEL PERSONAL DE LA ESCUELA

Recuerde que usted es un miembro del equipo educativo. Es importante cooperar con todos los miembros
del distrito escolar. Respetar los cargos y responsabilidades de los demas. Evite criticar al personal de la
escuela a estudiantes, padres, otros conductores o al pablico. Hable con maestros, padres y directores
para obtener informacion sobre los estudiantes. Comparta informacion sobre un estudiante con otro
personal de la escuela cuando el bienestar del estudiante esté en juego.

Trabajar con el Director - Los directores de la escuela o los subdirectores rara vez se involucraran
directamente con el servicio de autobus, excepto en situaciones problematicas. Cuando se acerque al
Director, sea especifico sobre la ayuda que necesita. Asegurese de documentar la dificultad del
comportamiento mediante el uso dellnforme de incidentes de Bus Escolar. Si un problema es muy grave
o involucra a un gran namero de estudiantes, puede pedirle a su Supervisor que hable con el Director
junto con usted o en lugar de usted.

El Director puede solicitar que el conductor sea transferido a otra escuelao a otra escuela. Los autobuses
escolares son extensiones del aula, y es responsabilidad del Director o asistente tomar las acciones que
él o ella crea necesarias para asegurar una situacién disciplinaria aceptable.

EL CONDUCTOR Y LOS PADRES

Comparta la informacion con los padres acerca de como estan sus hijos en el autobds. Si usted ha
demostrado a los padres que usted se preocupa por el bienestar de sus hijos, ellos le apoyaran cuando
usted lespida ayuda con los problemas.

Evite los siguientes escollos al tratar con los padres:

1. Nunca discutas con los padres.
2. Nunca pierdas los estribos cuando discutas los asuntos con los padres.

3. Nunca intente discutir o manejar problemas de disciplina con un padre a través de la puerta
abierta de un autobus.

En la situacion anterior, escuche todo el tiempo que pueda, explique que debe cumplir con su horario e
invitelos a llamarlo a usted o a su Supervisor. Mas tarde, si es necesario, se puede concertar una reunion
con usted, el padre, su Supervisor, elnifio, un maestro y/o director.

EL CONDUCTOR Y LA COMUNIDAD

Un conductor de autobus escolar esta moviendo un gran letrero amarillo y negro por las calles de Rains
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cada mafana y tarde. Recuerde que algunos ciudadanos de Rains no tienen otro contacto con RISD
excepto el autobus escolar que ven en las calles. EI conductor, el autobis y loss tudents en esa ruta son
la Unica base que pueden tener para juzgar el sistema escolar. Su trabajo principal en la relacion con la
comunidad como conductor de autobus es hacer bien su trabajo, y particularmente:

= Tenga cuidado y alerte al conductor.
= Sé un conductor cortés. Observar las leyes y regulaciones de tréfico de la ciudad, state y RISD.
= Conducir un autobus limpio: bien mantenido y en buenas condiciones mecéanicas.

BIENESTAR ESTUDIANTIL: ABUSO Y NEGLIGENCIA INFANTIL

Una persona que tenga motivos para creer que la salud fisica o mental o el bienestar de un nifio ha sido
0 puede verse afectada negativamente por abuso o negligencia por parte de cualquier persona debera
hacer los informes que exija la ley. (Cddigo de familia 34.01)

Una persona que denuncia o asiste en la investigacion de un informe de abuso o negligencia infantil, que
no Sea una persona que denuncie su propio conducto de demandao reporte de mala fe o con malicia, es
inmune a cualquier responsabilidad civil o penal que de otro modo podria incurrir o imponerse. (Codigo
de familia 34.03)

Se presentaran informes no acusatorios que reflejen la creencia del periodista de que se han producido
uno o mas de losactos de desconsatacion:

Un nifio ha sido o sera abusado o descuidado.
Un nifio ha muerto de abuso o negligencia.
Un nifio ha violado las leyes de asistencia escolar obligatorias en tres 0 mas ocasiones.

Un nifio, en tres 0 mas ocasiones, ha estado voluntariamente ausente de este hogar sin el
consentimiento de su padre o tutor durante un periodo de tiempo sustancial sin la intencion de
regresar.

o e

A QUIEN SE INFORMO
Estos informes se dirigiran a cualquiera de los siguientes informes:

1. Cualquier agencia de aplicacion de la ley local o estatal.

2. Ladivision de Servicios de Proteccion Infantil del Departamento de Servicios de Proteccion y
Regulacién de Texas.
ENFORMACION EN INFORME

El informe contendrd el nombre y la direccién del nifio, el nombre y la direccién de la persona
responsable del cuidado del nifio, si esta disponible, y cualquier otra informacion pertinente.

INFORMES ORALES Y ESCRITOS REQUERIDOS

Si un profesionaltiene motivo para creer que un nifio ha sido o puede ser abusado o descuidado, esa
persona debera hacer un informe oral segun lo prescrito anteriormente no mas tarde de 45 horas después
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de la hora en que la persona sospecha por primera vez que el nifio ha sido o puede ser abusado o
descuidado. En todos los casos, se presentard un informe escrito en un plazo de cinco dias al mismo
organismo o departamento. (Codigo de familia 34.02)

ENTREVISTA CON LOS ESTUDIANTES

Los funcionarios autorizados que lleven a cabo una investigacion de abuso infantil podrén llevar a cabo
la entrevista requeridacon el nifio en cualquier momento razonable en la escuela del nifio (Codigo de
Familia 34.05¢)'

RESPONSABILIDADES DE MANTENIMIENTO E INSPECCION PARA LOS
CONDUCTORES

Como conductor, usted esta obligado a hacer una inspeccion estandar de su autobds antes de comenzar
y después de completar cualquier ruta o charter. Los procedimientos de inspeccion estdndar se enumeran
a continuacion.

Si descubre, en el transcurso de la inspeccién, que su autobls es UNSAFE TO DRIVE, debe tenerlo
reparado antes de salir de la zona de la tienda. No se le requiere ni se le permite conducir un autobus
inseguro.

Si el autobus no se puede hacer seguro para la carretera antes de que comience su ruta, usted debe pedir
que se le asigne otro autobls mientras el suyo esta enla tienda.

La determinacion final de la seguridad del autobus es responsabilidad del personal de la tienda. Usted
estd obligado a conducir su autobds si la tienda determina que el autobus es seguro para operar. Si se
niega a conducir el autobUs después de que la tienda determine que su autobds es seguro, su supervisera
puede tomar medidas disciplinarias, lo que podria significar, por ejemplo, y que no se le pagaria por el
tiempo de ruta involucrado.

INSPECCION DE VIAJE

Echa un buen vistazo en general al autobds. Compruebe si hay fugas de aceite, combustible o agua y
vandalismo. Revise el autobus en busca de articulos y dispositivos sospechosos segun la formacion
antiterrorista.

Abra la capucha y asegurese de que el pestillo de seguridad de la campana, la varilla y la bisagra estén
en posicion de sujecion.

Compruebe el nivel de aceite en el motor. Esto debe hacerse antes de que se encienda el motor, ya que
todo el aceite ha drenado al carter y se puede hacer una lectura precisa. El aceite debe estar por encima
de la linea "afiadir aceite", pero no sobre la linea "completa™, ya que esto puede indicar agua en el aceite.

En los autobuses sin sistemas de refrigeracion sellados, retire la tapa del radiador y compruebe que el
refrigerante esta por encima del nivel del ntcleo. En los autobuses con sistemas sellados, compruebe que
el refrigerante esta por encima del nivel de "afadir" en el depdsito de pléstico cuando el motor esta frio.
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Si se necesita mas refrigerante, haga que lo reemplace por el personal de la tienda.
NO AGREGAR AGUA NI ELIMINAR LA TAPA DEL RADIATOR.

Compruebe las mangueras del radiador y la correa del ventilador para ver si la tension adecuada, las
grietas y los bordes deshilachados. La mayoria de las correas de ventilador funcionardn de manera
eficiente si no se mantiene mas de media pulgada. Una correa de ventilador suelta puede provocar una
bateria agotada o un motor sobrecalentado.

Busque cablessueltos y fugas de aceite 0 agua.

Compruebe que los cables de la bateria estén limpios y apretados. Las placas de la bateria deben cubrirse
con liquido.

Se deben limpiar todos los cristales de las ventanas, parabrisas, sefiales de giro y luces de advertencia.

Si su autobus no esta equipado confrenos de aire eyector m oisture, debe drenar el tanque de aire. Abra
todos los petcocks para drenar la humedad. Esto debe hacerse tres veces por semana durante el clima
calido y antes de cada carrera durante el clima de congelacion.

INSPECCIONES PREVIAS/POST-VIAJE

Es la posibilidad del conductor debarrer autobuses y cerrar ventanas de autobus. La responsabilidad del
personal es asegurarse de que esto se estd haciendo e informar a sus respectivos supervisores aquellos
conductores que no lo han hecho.

TIEMPO DE PAGO DE INSPECCION PREVIA AL VIAJE

Todos los conductores/monitores son given 10 minutos en el AM y 10 minutos en PM para la inspeccion
previa al viaje. Al entrar, los conductores y monitores deben dirigirse inmediatamente a sus respectivos
autobuses y realizar la inspeccion previa al viaje.

ESTUDIANTES DORMIDOS

Es imperativo que revisemos nuestros autobuses durante la Inspeccion Post-Trip para estudiantes
dormidos. Un estudiante dejado de dormir en un autobls debido a que un conductor no realizé la
inspeccion posterior al viaje es un grave error. No hacerlo en el calor del verano podria ser un error
"fatal". Se tomaran medidas correctivas hasta la terminacion con el empleado responsable.

ETIQUETA DE INSPECCION DE SEGURIDAD ESTATAL

Los conductores son responsables de mantener actualizadas las pegatinas de inspeccion de seguridad de
sus autobuses. Los conductores pueden solicitar inspecciones de seguridad en los formularios de
solicitud de mantenimiento de tiendaestandar. Los conductores pueden ser multados para operar un
autobus con una etiqueta adhesiva de inspeccion desactualizada.

SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
Si después de la primera solicitud de cualquier tipo de mantenimiento no se completa satisfactoriamente
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dentro de un periodo de tiempo razonable, se debe escribir una segunda solicitud indicando "segunda
solicitud” en el Formulario de Solicitud de Mantenimiento, y dada a la respectiva Supervisor.
USO DE LA ORDEN DE TRABAJO

Este formulario esta disefiado para dar un registro de los costes de mantenimiento y costes relacionados
con los autobuses de la flota.

COMO SE VAN A UTILIZAR LAS ORDENES DE TRABAJO
Controladores

1. El conductor completa todas las partes del formulario completamente, incluyendo el kilometraje.
2. Todas las copias deben ser entregados a la instalacion de autobuses.

Supervisor

1. Compruebe la integridad de la orden de trabajo.
2. Devuelva una copia al conductor.
3. Entregue todas las demas copias a Mechanic/Shop Foreman.

NOTA: Si la orden de trabajo no estd completa (incluido el kilometraje), devuélvala al conductor para
la completion.

MECANICO/SHOP FOREMAN

1. Recibe la solicitud del Supervisor.

2. Distribuye una copia al mecéanico.

3. Una vez completado el trabajo, Shop Foreman revisara la integridad y firmara.
4. Una copia que se presentara en las instalaciones respectivas.

5. Las ordenes de trabajo deben ser introducirse en el ordenador todos los dias.

6. El personal de base mantendra un archivo de una copia de cada orden de trabajo para la fecha en
que el conductor escribid la obra
Orden.

7. Cuando reciban la copia, debe coincidir con la otra copia. La otra copia se puede descartar. (Esto
permitird que Mechanic/Shop Foreman vea lo que aln esta por hacer.)

8. Recibe la orden de trabajo del Supervisor.
9. Completa las 6rdenes de trabajo.

OTROS REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONDUCCION

SEGUIR OTROS VEHICULOS

El conductor de un vehiculo siguiente debe mantener una distancia clara detras del vehiculo que tiene
por delante y observar la regla de cuatro segundos:

1. Vigila el vehiculo.
2. Designe un objeto estacionario (sefial de carretera, marcador de carril).
3. Cuando el vehiculo que va por delante pase el objeto estacionario, seaginebra contando, "1001,
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1002, 1003 y 1004."

4. Si su autobus llega al objeto estacionario antes de que haya terminado de contar, reduzca la
velocidad, esta demasiado cerca del vehiculo que tiene por delante.

5. Utilice el procedimiento de conteo de nuevo hasta que esté por 1o menos cuatro segundos detras
del vehicle por delante.

Las caravanas deben disponer de espacio suficiente entre los vehiculos para permitir que otros vehiculos
entren y ocupen dicho espacio de forma segura.

CONDUCCION LENTA

En muchos casos, un autobus escolar es un vehiculo de movimiento mas lento y debe ser conducido en
consecuencia. Es ilegalconducir completamente un vehiculo tan lentamente como para obstruir o impedir
el movimiento normal, razonable y seguro del trafico. Un vehiculo que se mueva mas lento que la
velocidad normal del tr&fico debe ser conducido en el carril derecho o lo més cerca posible del bordillo
derecho o del borde de la carretera.

VIAS DEL FERROCARRIL

Las luces de peligro (no los intermitentes de carga en rojo o &mbar) deben utilizarse al detenerse en los
cruces del ferrocarril. Las luces de peligro deben encenderse al menos 100 pies antes de las vias y deben
dejarse encendidas hasta que el autobUs despeje las vias. Los conductores deben detener el autobls
dentro de cincuenta pies, pero no menos de quince pies del carril mas cercano de cualquier via de
ferrocarril antes de cruzar.

Muchos cruces de ferrocarril estan marcados con lineas de sujecion blancas pintadas en la carretera 'y /
0 estan equipados consefiales de advertencia eléctricas y / o puertas. Los conductores deben detenerse
en la linea de restriccion blancay / o en la posicion que pueda ver la sefial de advertencia y para permitir
la autorizacion para que la puerta de embarque descienda delante del autobus.

Después de detenerse, el conductorobedecera todas las sefiales que indiquen la aproximacién de un tren
y no cruzara las vias cuando un tren se acerque a una distancia de 1.500 pies 0 menos y dicho tren, debido
a su velocidad o cercania al cruce, es un peligro inmediato. Los secadoresdeben cruzar las vias del
ferrocarril en el mismo equipo y nunca deben cambiar de marcha hasta que toda la longitud del autobus
haya despejado las vias. Los conductores que no se detengan por completo antes de cruzar una via férrea
estaran sujetos a terminacion automatica.

LIMITES DE VELOCIDAD Y LEYES DE TRAFICO

Los conductores deben operar los autobuses dentro de los limites legales de velocidad con el limite
méaximo de velocidad para los autobuses escolares. EI Departamento de Transporte no pagara multas ni
ayudara a los conductores que violen las leyes de trafico mientras operan una escuelaveh icle. Los
conductores cuyo exceso de velocidad esté confirmado (especialmente en zonas escolares de velocidad
reducida) estaran sujetos a suspension o despido. El exceso de velocidad estara sujeto a disciplina
correctiva inmediata.

FAROS ENCENDIDOS MIENTRAS CONDUCES DE DIA O DE NOCHE

En el puntode seguridad y prevencion de accidentes, conduzca con los faros encendidos en todo
momento. Los autobuses elevadores de sillas de ruedas pueden apagar los faros cuando se detienen y
utilizan el ascensor.
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PASAR AUTOBUSES CARGADQOS

EL PASO DE UN AUTOBUS CARGADO POR OTRO AUTOBUS CARGADO ESTA PROHIBIDO
EXCEPTO EN CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES.

PUERTAS DE BUS

Las puertas del autobus deben estar cerradas mientras el autobls estd en movimiento y deben ser
operadas Unicamente por el conductor. Los estudiantes no pueden entrar o salir a través de una puerta de
emergencia, excepto durante una emergencia o al cargar o descargar equipos grandes (banda, atletismo,
etc.).

DETENERSE DETRAS DE OTROS AUTOBUSES DE CARGA/DESCARGA

Cuando se detenga detras de otros autobuses de carga/descarga, utilice los intermitentes de emergencia
de cuatro vias y no los intermitentes de carga de su autobus. Los intermitentes de carga solo se deben
utilizar para la carga/descarga de los alumnos de su autobus. Por favor, trate de mantenerse lo
suficientemente lejos detras del autobus de carga / descarga que otros pueden ver los cuatro caminos del
otro autobus.

Las luces de emergencia decuatro vias Flashin g dentro de una zona de carga/descarga de la escuela
serén una indicacion para otros conductores de que el vehiculo estara indudablemente inactivo durante
una cantidad considerable de tiempo y evitara "atraparse"” detras de él.

CARGA Y DESCARGA DE STUDENTS

Es un requisito del Departamento de Transporte que todos los conductores y monitores estén en sus
respectivos autobuses cuando los estudiantes estan cargando y descargando.

PARADAS NO AUTORIZADAS

Los conductores pueden hacer paradas fuera de sus paradas regulares de autobUs o charters para el bafio
de essential / paradas de refresco solo con la aprobacion de sus respectivos supervisores. Los
Supervisores normalmente solo aprobaran paradas de bafio/refresco para los conductores que conducen
rutas largas (3-4 horas en AM y PM). Los supervisores no aprobaran las paradas personales de business
(compras de comestibles, compras de automdviles y otros negocios personales) en cualquier ruta de
longitud o charter.

Se pueden hacer paradas de bafio/refresco entre viajes en cualquier ruta de longitud o charter en las
escuelas servidas o en las terminales de autobuses bajo las siguientescondiciones:

1. Cuando no hay estudiantes a bordo.
2. Cuando no afecta el tiempo de pago o los horarios de los estudiantes o la ruta oficial.

3. Cuando el autobls se puede aparcar de forma legal y segura en una zona de estacionamiento
publico lo suficientemente grande como para permitir que el autobUs se estacione sin obstruir
otros vehiculos durante la duracion de la espera.

Después de completar todos los viajes asignados en una ruta o charter,los conductores y monitores deben
proceder directamente a sus instalaciones, excepto cuando se realizan otras tareas de transporte.
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A menos que deba esperar a un estudiante, tener un negocio escolar necesario 0 necesitar una parada de
emergencia en el bafo, todos los autobuses deben abandonar inmediatamente las zonas deodio escolar.
Por favor, no bloguee las unidades escolares y las zonas de carga cuando espere o estacione segun lo
anterior; siempre encontrar un lugar seguro y no congestionado para estacionar.

JINETES NO AUTORIZADOS

Empleados de RISD tales como monitores escolares, custodios, trabajadores del servicio de alimentos,
etc., may montar en un autobus escolar para trabajar sélo a peticion del Director de la Escuela 'y con la
aprobacidn del Director. Otras personas deben contar con el permiso del Supervisor y la aprobacién del
Director de Transporte. Un conductor puede llevar a un padre a la escuelade forma no regular(por
ejemplo, Conferencia de Padres, fiestas escolares) si hay espacio disponible y los padres no son una
amenaza para los estudiantes o conductores.

Los estudiantes que no suelen viajar en su autobUs pueden acompafiar a un jinete regular a su parada, si
traen una nota aprobada por el Director.

COMER, BEBER Y FUMAR

Sera la politica del Distrito Escolar Independiente de Rains mantener un ambiente saludable para los
estudiantes y el personal. De conformidad con el concepto, el uso de todos los productos de tabaco se
morderéen todas las instalaciones de RISD, propiedad o bajo el control de RISD, y que utilice.

No se permite comer o beber por parte de ningn empleado mientras el vehiculo del Departamento de
Transporte esté en movimiento.

Los empleados no pueden fumar tabaco en ningn momento mientras estén enun vehiculo del
Departamento de Transporte. (Violacion de la Ley Estatal.) Esta prohibido fumar dentro de la linea de
vision del personal del campus y/o de los estudiantes.

TRANSPORTE DE ANIMALES

Los conductores no deben permitir que ningin mamifero, pez, reptil, pajaro, etc. esté en el autobus
escolar en cualquier momento conel permiso del director de la escuela o el personal.

BILL DE LA CASA 508

Todos los autobuses de ruta y charter de Educacion Regular y Especial deben usar intermitentes de carga
rojos al cargar o descargar estudiantes en las calles, carreteras o autopistas de la ciudad, condado o
estado.

Los intermitentes de carga rojos no tienen que ser utilizados al cargar o descargar en un school o entrada
privada o estacionamiento.

Los conductores de autobuses escolares que no cumplan con la ley estatal estan sujetos a citaciones de
trafico y suspensiones de sus licencias de CDL.

PERSONAL Y VEHICULOS NO AUTORIZADOS
Los vehiculos escolares deben ser operados Unicamente por los miembros con licencia emplo yed
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actualmentede RISD.

ESTACIONAMIENTO Y CHECK-OUT DE VEHICULOS

Los conductores deben estacionar sus autobuses en el espacio asignado en cada ubicacion segun las
instrucciones. Todos los vehiculos (incluidos los utilizados por el personal de la tienda) deben ser
revisados a través del Supervisor antes de salir del complejo de autobuses.

A menos que se indique lo contrario, solo los miembros del personal de la tienda pueden mover autobuses
de la linea muerta de la tienda.

A menos que sea instruido diferentemente por su supervisor respectivo, las claves se deben girar adentro
después de cada ruta al supervisor.

REGULACIONES EN LAS PARADAS DE CARGA O DESCARGA DE AUTOBUSES
ESCOLARES

TODOS LOS AUTOBUSES UTILIZARAN SUS LUCES DE CARGA EN TODO MOMENTO
(INCLUIDAS LAS ZONAS DE CARGA DE AUTOBUSES ESCOLARES), AL CARGAR O
DESCARGAR A LOS ESTUDIANTES.

Los conductores deben hacer todo lo posible para minimizar la congestion del trafico operandog
alternando luces rojas mientras son sensibles al trafico circundante.

Las paradas son designadas por el Director de Transporte para garantizar la seguridad de los estudiantes.

SELECCION DE CARRILES DE VIAJE

Seleccione el carril de trafico que viaja la velocidad del autobls. Generalmente, en las autopistas con
tres 0 mas carriles de trafico, los autobuses deben viajar en un carril central. Esto permite que los
vehiculos mas rapidos pasen y evita interferir con el trafico que entra dentro o fuera de la autopista.

TIEMPOS OFICIALES/RELOJES

Los conductores estan obligados a tener en su poder un reloj y / o reloj mientras se realizan sus deberes
de conduccion. Todos los conductores deben establecer su tiempo por los relojes de pared del
despachador antes de conducir cada ruta.

Sobrecargas

Si se produce una sobrecarga en suautobus, lleve a los estudiantes, pero notifique al transporte de la
situacion inmediatamente después de terminar su carrera. Nadie puede quedarme de pie mientras el
autobus esta en movimiento. Si es necesario, los estudiantes deben estar sentados en el suelo detras del

Los conductores deben proporcionar recuentos de estudiantes por parada de autobus inmediatamente en
esta situacion.
INSTRUMENTOS Y EQUIPOS DE BANDA

El transporte del equipo de los estudiantes (proyectos de clase, libros, instrumentos de banda, etc.) se
proporciona sobre una base de espacio disponible después de que todos los estudiantes han sido sentados.
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Dicho equipo puede ser transportado cuando es mantenido de forma segura por el estudiante durante
toda lad uration del viaje. Los articulos demasiado grandes para ser transportados por el estudiante
pueden ser transportados si el articulo no obstruye el pasillo o la entrada o interfiere con el conductor.

INFORMES RELATIVOS A LOS CONDUCTORES DE RUTAS

Los subpilotos deberan tener que completar un formulario que indique que la ruta conducida estaba
escrita o que el conductor normal habia realizado un cambio no autorizado.

GOLPEANDO LAS RAMAS DE LOS ARBOLES, OTROS OBJETOS

Las ramas de los arboles que dafian el autobus se consideran un accidente y deben ser reportados en un
informe de accidente. Notifique al Supervisor después de que regrese a la instalacion.

PROCEDIMIENTOS DE COMBUSTIBLE

Los pasajeros, incluidos los conductores y monitores, estan prohibidos en el autobds mientras se esta
alimentando. Usted es responsable de alimentar o ver que su autobds se alimenta de forma regular y de
comprobar todos los niveles de liquido (aceite, agua de la bateria, agua del sistema de refrigeracion, etc.).
La tienda proporcionara personal para lograr la mayor parte del procedimiento de combustible como sea
posible; sin embargo, usted debe hacer todas las partes del procedimiento de combustible que no son
realizadas por el personal de la tienda.

Asegurese de introducir la lectura correcta del cuentakilometros (excluyendo las décimas), al alimentar
su autobus.

Debe dejar suficiente combustible para la siguiente carrera en el autobds (1/2 tanque lleno).

Las tapas del depdsito de combustible deben estar firmemente atornilladas y firmemente asentadas para
evitar fugas.

No deje su autobus desatendido mientras se alimenta.

USO DE VEHICULOS ESCOLARES

Excepto durante el tiempo de ruta de A.M. y P.M., todos los vehiculos escolares estan sujetos a uso por
parte de los Supervisores para recoger estudiantes enfermos, asignacién a mediodia, basqueda de
estudiantes perdidos, asignacion a charters, etc. Los empleados no utilizaran vehiculos escolares excepto
segun lo indicado y aprobado por el personal de supervision del transporte. Los empleados deben utilizar
unicamente el vehiculo asignado por el personal.

LAVADO DE AUTOBUSES Y LIMPIEZA INTERIOR DE AUTOBUSES

Los conductores son responsables de lavar o asegurarse de que su autobus se limpia y mantiene de forma
regular. Espere al menos un minuto de tiempo de drenaje despues de enjuagar el bus en la lavadora antes
de salir del area de drenaje. Los autobuses deben ser limpiados, a menos que se le indique lo contrario.
Nsiempre debe los interiores del autobus ser manguerado hacia fuera, ya que esto puede causar dafios
ala carroceria del autobus o el sistema de cableadoeléctrico.
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A diario, su autobus debe ser barrido y libre de toda la basura.

Desinfectar y desinfectar su autobus se realizaré segun las instrucciones de su supervisor de conformidad
con los requisitos del distrito.

CRUCES DE AGUA BAJA

Tenga cuidado con extreme en todos los pasos de aguas bajas. No pase barreras ni viaje a través de agua
de profundidad desconocida o agua que fluye rapidamente. Sobre todo, utilice el buen juicio y el sentido
comun cuando se trata de cruces de aguas bajas.

RECUERDE: NO pase barreras incluso si el agua ha retrocedido. Las cuadrillas de calles y puentes
pueden haber determinado que el puente o la carretera no es seguro de usar.

BUZONES DE LOS CONDUCTORES

Los conductores deben comprobar sus buzones de correo en cada hora de entrada. Las instrucciones del
personal, informacion especial sobre rutas, nuevas hojas de ruta, etc., a menudo se colocan en buzones.
No me ente las cosas de buzon con articulos personales grandes como Tupperware o zapatos.

CUIDADO DEL SISTEMA ELECTRICO

En reposo, los alternadores solo apagan el amperaje suficiente para cargar la bateria. Por lo tanto,
nocomience y deje su autobus al ralenti con todas las luces y calentadores encendidos, excepto para hacer
sus inspecciones diarias. Detenga el motor solo después de apagar todos los interruptores eléctricos
(excepto los intermitentes de emergencia durante accidentes y averias.)

LIMITE DE VELOCIDAD TERMINAL
El limite maximo de velocidad dentro de todas las terminales es de 10 mph.

COMPROBACION AUTOMATICA DEL FLUIDO DE TRANSMISION

Al comprobar el nivel de fluido de transmision automatica, compruebe con el motor en punto muerto o
parque y el motor funcionando a velocidad de ralenti. El dipstick se establece de modo que 1/2 pulgada
en el palo es igual a un cuarto de litro de liquido.

NO SOBRELLENE. HAGA QUE LOS MECANICOS REVISEN Y LLENEN EL FLUIDO DE
TRANSMISION.

MAXIMA VELOCIDAD LEGAL PARA LOS AUTOBUSES ESCOLARES

El limite maximo de velocidad legal para los autobuses escolares es de 50 mph en las autopistas
interestatales fuera de las areas urbanas, a menos que el autobus tenga una inspeccion de vehiculos DOT
y luego el limite maximo de velocidad es de 60 mph. Todassus carreteras tienen un limite de velocidad
de 50 mph.

INCLEMENCIAS DEL TIEMPO COMIENZO TEMPRANO

Cuando las inclemencias del tiempo requieren el inicio temprano de los autobuses, tanto las cuadrillas
de compras como las de operaciones en todas las terminales deben estar de servicio segun las
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instrucciones. La gravedad del clima determinara a qué hora se instituiran los procedimientos de inicio
temprano y qué personal participard. Los supervisores estan autorizados a usar 1o que sea y quien sea
necesario para sacar los autobuses a tiempo. El Director se pondra en contacto con las instalaciones lo
antes posible (normalmente el dia anterior)para "comienzo temprano".

SALIR DEL AUTOBUS: TOME LA LLAVE

En caso de que un conductor, por cualquier razon, tenga que abandonar el autobus (por ejemplo, en una
escuela o en un sitio charter) a menos que se indique especificamente lo contrario (por ejemplo, un
problema de reinicio temporal del motor), el conductor debe apagar el encendido y tomar la llave. No
debe haber ninguna oportunidad para que personal no autorizado inicie 0 mueva el autobus o utilice la
radio del autobds.

PADRES/SP. ED.

Los supervisores deben documentar las llamadas de "padre perdido” en la Hoja de Trabajo Diario en el
Accidente/Desglosea rea.

DECORACIONES EN AUTOBUSES

Al decorar el interior de su autobus, por motivos de seguridad, por favor no decore el parabrisas, las
ventanas y el vidrio trasero. Ademas, por favor no decore con adornos de vidrio o metal, carambanos,
etc.

Radios

Todos los transmisores de radio de autobuses estan autorizados y autorizados por la Comision Federal
de Comunicaciones (FCC). Debe cumplir con todas las reglas de la FCC que rigen su servicio de radio.
La violacion de los procedimientos radioeléctricos dara lugar a medidas disciplinarias.

PROCEDIMIENTOS DE FUNCIONAMIENTO

Encendido: Encienda y ajuste el volumen antes de salir del terminal (OFF-ON SWITCH). Espere 30
segundos para el calentamiento antes de transmitir.

Volumen: Afecta s6lo a su recepcion. No cambia la sefial que transmite.

Boton Microfono: Al realizar una llamada, fotok subir el micr6fono y pulse elbotén del micréfono.
Espera un segundo antes de hablar. Esto enciende el transmisor y corta el receptor. Debe soltar el boton
antes de poder recibir. Sélo recuerda: PRESIONE PARA HABLAR - DEJE PARA ESCUCHAR.

Transmision:Habla con claridad y usa un tono de voz normal. Todos los mensajes deben transmitirse
en el menor nimero de palabras posible. Identifiquese, "Este es el nimero de bus ". Utilice los
nimeros "10" tan a menudo como sea posible.

Recuerde: Solo una persona puede transmitir a la vez. Wahasta que todas las transmisiones se borran
antes de responder o llamar. La palabra "claro" indica el final de una transmision.

Reglas
1. No utilice la radio para la comunicacion de bus a autobds.
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2. No utilice la radio para discutir los problemas de programacion que deben ser manejados cuando
regrese a la instalacion.

3. No utilice la radio para documentar los horarios en las paradas o "sin espectaculos” a menos que
un miembro del personal haya pedido especificamente esta comunicacion.

4. Todos los conductores should llevar un reloj todos los dias y debe evitar pedir una
"comprobacion del tiempo".

5. No pida al personal que llame a la escuela para verificar que un estudiante esté en la escuela.
Usted debe preguntar antes de salir de la base si hay una pregunta acerca de un estudiante.

No utilice lenguaje profano o abusive.
No utilice la radio para mensajes personales.
Mantenga siempre la radio encendida cuando esté lejos de su terminal.

Comunicate solo con tu despachador, a menos que circunstancias especiales lo hagan imposible:
No se puede "pasar"”, después de horas, etc.

10. Siempre cuelgue el micréfono radio en el gancho del micréfono. No cuelgue el micr6fono del
espejo, visera, etc.

© o N o

Recuerde,la radio es para la comunicacion que debe ser manejada inmediatamente (accidentes, averias,
etc.), no para las comunicaciones de rutina.

CLEARER RADIO COMMUNICATIONS

A veces, cuando se dan instrucciones o el nombre de un nifio por la radio, es dificil entender al orador.
La ortografia de la direccion o el nombre con el sufijo alfabético que se indica a continuacién puede
ayudar.

A - ADAM H - HENRY O - OCEAN V- VICTOR
B - BOY |- IDAP - PAUL W - WILLIAM

C - CHARLES J-JOHNQ - QUEEN X - X-RAY

D - DAVID K-REYR- ROBERT Y - YOUNG

E - EDWARD L-LINCOLNS- SAMZ - ZEBRA

F - FRANK M-MARY T - TOM

G - GEORGE N - NORA U - UNION

NOTA: Es inaceptable transmitir otra cosa que no sea "Negocios de transporte” en la radio. Es
extremadamente perjudicial para los otros usuarios hacer lo contrario. Cualquier empleado, cuya
"performance” radioincuente inaceptable esté documentado, puede ser despedido de inmediato.ely.

Ocasionalmente escuchamos cuatro o cinco autobuses llamar en el mismo accidente o averia en otro
autobus o vehiculo privado. Los conductores deben escuchar continuamente la radio. Al hacerlo, un
conductor no solo evitard una llamada de radio redundante innecesaria, sino que también el conductor
tendra conocimiento de una posible situacion de congestion del trafico.

Ocasionalmente, el personal, un Shop Truck, Supervisor, etc. de un terminal diferente puede necesitar
ponerse en contacto con usted por radio. Es posible que se le pregunte acerca de un nifio perdido,
condicion de trafico, etc. Porfavor, mantén un "oido" abierto para esas llamadas. EI mejor método para
hacer esto es escuchar siempre su numero de autobus en las Ilamadas de radio en comparacion con el
numero de llamada o la voz de su supervisor.
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Antes de transmitir, asegurese de que los usuarios anteriores de nuestro sistema de radio handejado su
transmision. Esto evita el innecesario "caminar” de la transmision de otro.

Ocasionalmente, tenemos una serie de transmisiones de radio inapropiadas e ilegales. La Comision
Federal de Comunicaciones (FCC) autoriza a la Departamento de Transportepara operar su sistema de
radiocomunicaciones. La FCC no permite cualquier tipo de palabras maldecir u lenguaje obsceno en
cualquier idioma. Nuestro incumplimiento de los requisitos de la FCC podria resultar en una multa al
Departamento de Transporte o la pérdida de nuestra licencia y el loss de nuestro sistema de radio.

Cualquier empleado del Departamento de Transporte que tenga conocimiento de cualquier persona que
viola las reglas de la FCC debe reportar a esa persona inmediatamente a su respectivo Supervisor.

PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

LESIONES GRAVES Y POTENCIALMENTE MORTALES

Si uno de sus estudiantes esta involucrado en una situacién peligrosa o potencialmente mortal, use su
radio o vaya al teléfono mas cercano, llame a su Supervisor y solicite una unidad de Servicio Médico de
Emergencia. Ejemplos de una emergencia de este tipo son los siguientes: una estudianterespira, una
estudiante embarazada comienza el parto, etc. No regrese a la casa 0 a la escuela en busca de ayuda en
tales emergencias.

No lleve a estudiantes heridos o enfermos a ninguna de las bases de operaciones. Los conductores deben
dirigirse inmediatamente a la escuela en el A.M., oho me en el P.M., después de ponerse en contacto con
el Supervisor con una descripcion completa de la lesién o enfermedad.

Si un estudiante resulta herido en el autobds, o si ocurre cualquier incidente que pueda resultar en
cualquier lesion (como caida de estudiante, cabeza golpeada, etc.), el incidente debe ser reportado tan
pronto como sea posible para el transporte, la escuela 'y / o los padres.

Indique claramente el numero de bloque o blogue o el nimero de la casa. Permanezcan en la escena. No
descargue a los alumnos. Notifique al Supervisor inmediatamente si se necesita EMS. Utilice la llave
del micréfono correctamente.

HOJAS DE DATOS DE SEGURIDAD DE MATERIALES

Cada supervisor mantiene MSDS para materiales peligrosos que estan en uso en el Departamento de
Transporte.

PROCEDIMIENTOS DE ACCIDENTES

Apague el interruptor de encendido y retire las llaves. Fije el freno de mano. Mantenga la calma y
tranquilice a los estudiantes.

Account para todos los estudiantes como un cheque se hace por lesiones de los estudiantes. Si los
estudiantes estan lesionados, siga los procedimientos de primeros auxilios recomendados.

Los estudiantes deben permanecer en autobls a menos que los peligros de seguridad justifiquen la
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evacuacion. La seguridad de los estudiantes es la maxima prioridad. Si es necesario evacuarn, se deben
seguir los procedimientos recomendados para la evacuacion.

Notifique a su Supervisor tan pronto como sea posible, por radio si es posible. Usted debe permanecer
en la escena del accidente. Si su radio ha sido dafiada en el accidente, pidaa un mot orist quelo ayude a
notificar al Supervisor. Si no hay transedntes, envie a dos estudiantes confiables al teléfono mas cercano.

Se debe indicar al Supervisor la ubicacion exacta y el nimero de autobus, los nombres de los estudiantes
lesionados y si necesita bomberos o ambulancia. El Supervisor los Ilamara por usted y notificara a la
policia. Usted necesita hacer solamente una llamada al supervisor.

NOTA: Es muy importante que los nombres de los estudiantes gravemente heridos se entreguen al
Supervisor para que los padres puedan ser localizados para dar permiso para el tratamiento hospitalario
de emergencia.

El Supervisor notificara a la policia, al sheriff o al DPS, enviara un autobus o ambulancia si es necesario,
y notificara al director de las escuelas involucradas.

Si tiene una emergencia (averia o accidente) después de que su instalacion haya cerrado por la noche o
el fin de semana, siga estas pautas:

1. Si tiene una radio en su autobus, intente ponerse en contacto con cualquier instalacion que pueda estar
operando.

2. Si no hay una instalacion en funcionamiento, intente ponerse en contacto con la policia y con el
personal de transporte apropiado por teléfono.

No le digas nada a nadie excepto al personal de RISD, el Departamento de Policia de Rains, la Policia
local, la Oficina del Sheriff, DPS, etc.

Proteja la escena del accidente de méas dafios.
Compruebe si hay fuego o posibilidad de incendio.

Active los intermitentes de peligro de emergencia y coloque los reflectores en lugares designados.
Coloque reflectores o bengalas de la siguiente manera: Un reflector aproximadamente 10 pies detras del
autobus, un segundo reflector aproximadamente 100 pies detras del autobus, y un tercer reflector 100
pies delante del autobus.

Recluta asistentes adultos para marcar los vehiculos que se acercan desde todas las direcciones. Los
abanderados deben tomar posiciones y operar aproximadamente 100 pasos de carrera desde el accidente.

Los rayos de los faros deben dirigirse a los vehiculos involucrados en el accidente, si el accidente ocurre
por la noche.

Los bander sefialar deben intentar evitar la congestion excesiva del trafico dirigiendo el trafico alrededor
de la escena del accidente. En algunos casos puede ser necesario detener todo el trafico. Si se detiene el
trafico, todos los conductores deben serins tructed para estacionar al menos 100 pies del accidente y se
les indica que permanezcan en sus coches a menos que se le pida que haga lo contrario.
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Los hechos relacionados con el accidente deben ser discutidos sélo con los oficiales de instruccion y los
funcionarios de la escuela, nadie mas!

Los conductores en un accidente estan obligados a dar sus nombres, direcciones, nimeros de licencia de
conducir e informacion del vehiculo a otras personas involucradas en el accidente. Si se da cuenta de
que el otro conductor se va a ir, intente al menos anotar el nimero de matricula del otro vehiculo. El
conductor del autobus también debe obtener nombres y direcciones de los testigos del accidente.
Ademas, obtenga el nombre, direccion, numero de teléfono y nombre de la compafiia de seguros del otro
conductor. Obtenga la marca, el modelo y el numero de licencia deotrovehiculo. Tenga en cuenta la hora
del accidente y la fecha y marque cualquier clima inusual o condiciones de la calle. Esto més informacion
adicional se pedira en el informe del accidente.

Informe escrito: Ademés del informe verbal inmediato dado al Supervisor, los conductores deben
presentar a su Supervisor dentro de las 24 horas del accidente un informe escrito que discute los detalles
del accidente. Los supervisores deben comprobar los informes de accidentes de sus conductores para la
integridad, particularmente la narrativa unadescripcion ccident.

No reportar un accidente, dafios en el autobls y/o citacion recibida mientras se conduce un autobus
escolar RISD resultard en una accion disciplinaria.

Como de costumbre, el informe estandar de accidente debe seguir en el correo.

Cuando sea posible, se debe enviar un bus de radio para cubrir todas las averias/accidentes después de
las 4:30 p.m. Esto sera de gran ayuda para el personal cuando se trata de padres preocupados.

Las victimas deben ser notificadas que en cualquier accidente el Distrito Escolar Independiente de Rains
no puede ser negligente; por lo tanto, no puede ser responsable de las lesiones o dafios que surjan del
accidente. Si no es responsable, el Distrito no puede utilizar sus fondos publicos para pagar lesiones,
dafios o tratamiento medico.

Si bien RISD no puede pagar dafios cuando no es responsable, nos gustaria ayudar a las victimas de
cualquier manera posible. Si tienen preguntas, pidales que se pongan en contacto con el Departamento
de Transporte.

PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA PARA LA AVERIA MECANICA

Si es posible, mueva el autobls fuera de la carretera para evitar accidentes adicionales. Apague el
interruptor de encendido y retire la llave. Fije el freno de mano.

Active los intermitentes de peligro de emergencia y coloque los reflectores en las posiciones
recomendadas si las condiciones lo ameritan.

Utilice la radio si estd operando. Si no es asi, solicite a dos automovilistas que pasen diferentes que
notifiquen a su Supervisor. Dar la ubicacion del autobus, sospecha de falla mecanica, nimero de nifios
en el autobus, numero de nifios que quedan para recoger o entregar, y escuelas servidas. El conductor
debe proporcionar a los automovilistas el nimero adecuado para llamar. EI conductor debe permanecer
con el autobus.
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Si tiene una emergencia (averia o accidente) después de que su base haya cerrado por la noche o el fin
de semana, siga las pautas del accidente.

Mantenga a los alumnos en el autobUs en la mayoria de los casos. La seguridad de los alumnos es la
méaxima prioridad. Las condiciones de seguridad pueden provocarla evacuacion del autobus. Si los
estudiantes son evacuados, el conductor debe dar instrucciones precisas sobre donde deben reubicarse
los estudiantes y que deben hacer.

A su llegada, el autobuis de socorro debe parar en linea y lo més cerca posible de la parte trasera
delautobus d isabled.
Los conductores de ambos autobuses activaran las luces rojas alternas antes de transferir a los estudiantes
de un autobus a otro.

El conductor del autobus discapacitado abrira la puerta, saldré del autobus y se parara a la izquierda de
la puerta.

El Drlver del autobuUs de socorro abrira la puerta, saldré del autobds y se pararéa a la derecha de la puerta
del autobus de socorro.

El conductor del autobus discapacitado indicara a los alumnos que cambien de bus de manera ordenada
permaneciendo en un solo archivo.

Las luces rojasalternas en cada bus deben desactivarse tan pronto como todos los estudiantes estén en el
autobus de socorro.

Después de que todos los alumnos han sido cargados en el autobus de socorro, el conductor regular debe
completar la ruta. El conductor del autobis de socorro ayudara a conseguir la carga bus de nuevo en la
carretera.

PROCEDIMIENTOS DE PARADA DE EMERGENCIA

Los siguientes procedimientos estan disefiados para ayudarle a entender el sistema de frenos de su
vehiculo. Se incluyen procedimientos de parada de emergencia. Si usted tiene un fallo de freno, sélo
usted sera capaz de juzgar la gravedad de la situacion y s6lo usted seré capaz de llevar su vehiculo a una
parada segura. Tenga en cuenta que la velocidad, el namero de paradas, la carga del vehiculo, el climay
las condiciones de la carretera tienen un efecto en la eficiencia de frenado de su vehiculo.

Si ha solicitado mantenimiento preventivo a intervalos adecuados, y si siempre conoce el estado de los
frenos de su vehiculo (presién de aire, vacio, recorrido del pedal de freno, etc.) probablemente nunca
tendra que utilizar procedimientos de parada de emergencia. Sin embargo, si lapresion de la aplicacion
del freno ap indica mas del0 libras por pulgada cuadrada de pérdida de presion después de una sola
aplicacion de freno, los frenos son flojos y pueden requerir procedimientos de parada de emergencia.

SERVICIO DE RUTA REGULAR
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DESCARGA EN UN CAMPUS ESCOLAR

LOS AUTOBUSES NO DEBEN UTILIZAR SUS LUCES DE CARGA EN LAS ZONAS DE CARGA
DE AUTOBUSES ESCOLARES AL CARGAR O DESCARGAR A LOS ESTUDIANTES.

Después de que todas las pupilas se hayan movido al menos 15 pies de la zona de descarga, compruebe
el area alrededor del autobus para ver si es clear. A continuacion, abordar el autobus, sujetar el cinturon
de seguridad, arrancar el motor, comprobar los espejos y, cuando sea seguro para hacerlo, pasar a la zona
de estacionamiento o al proximo campus.

DESCARGA EN LUGARES DISTINTOS DEL CAMPUS ESCOLAR ‘

Cuando todas las pupilas estén al menos a 15 pies del autobus en todas las direcciones, cierre la puerta,
compruebe los espejos y el trafico, apague los intermitentes alternativos, dé sefial de giro a la izquierda
y, cuando sea seguro para hacerlo, tire hacia la carretera y proceda.

RECUERDE:

1. Mantenga las ventanas del bus clean para una buena visibilidad.
2. Ajuste el freno de emergencia en cada parada para cargar y descargar a los estudiantes.

3. Detenga el motor cuando esté estacionado en la zona de carga de la escuela (a menos que el
mecéanico/shop Foreman respectivo indique lo contrario).

4. Reduzca la velocidad a un rastreo en las zonas de carga de la escuela.

5. Mueva el autobus sélo después de que todos los estudiantes estén al menos a quince pies del autobds
endirecciones.

HORARIOS DE RUTA

Los conductores no deben variar mas de cinco minutos desde el horario en condiciones normales, y
NUNCA deben ser antes de lo previsto. Todos los cambios de tiempo deben ser aprobados por la oficina
de programacion.

Los conductores deben esperar un minimum de 7 minutos después de la campana en todas las escuelas
antes de salir en el P.M., a menos que se indique lo contrario.

CAMBIOS DE RUTA - Route/Trip Changes-Deletions

Cuando los Supervisores envien cambios de ruta, notifique a sus padres/estudiantes de esos cambios
(recogida,autobus/ruta, etc.).

El personal hace todo lo posible para evitar la cancelacion de rutas o la eliminacion de viajes de las rutas,
pero de vez en cuando y con una buena razon deben hacerlo. Recuerde que estamos en el negocio de
servicios y debemos responder a las necesidades de las escuelas, padres y estudiantes. El personal hara
todos los esfuerzos justos y factibles para llenar el tiempo vacios con nuevos jinetes 0 nuevos viajes.
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Todos los cambios de ruta deben venir a través de los supervisores. El personal de las instalaciones no
debe hacer cambios en la ruta enfuncién de la infacion de las escuelas, los padres o los estudiantes.

Se espera que los conductores conduzcan sus rutas exactamente como estan escritos. Las sugerencias de
cambios en las rutas deben enviarse, por escrito, utilizando un formulario de solicitud de cambio de ruta,
al Supervisor que los reenviara para su informatizacion.

LOS CONDUCTORES QUE REALICEN CAMBIOS NO AUTORIZADOS EN LAS RUTAS
EXCEPTO EN CONDICIONES ADVERSAS (POR EJEMPLO, CRUCE EXTREMADAMENTE
PELIGROSO) O CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES (POR EJEMPLO, DESVIOS POR
ACCIDENTES O CONSTRUCCION) ESTARAN SUJETOS A UNA SUSPENSION AUTOMATICA
DE 1 DIA SIN PAGAR POREL PRIMER INCIDENTE CON SANCIONES MAS ESTRICTAS POR
DELITOS POSTERIORES.

Las rutas deben ser conducidas exactamente como estan escritas, y los puntos de tiempo deben seguirse.
Dos problemas legales surgen cuando esto no se hace.

1. En caso de que un autobus se involucre en un accidente mientras esta "fuera deruta”, otras
partes podrian interpuesto acciones legales contra el conductor y el Departamento.

2. El Estado de Texas reembolsa parcialmente al Distrito por el servicio de ruta que ofrecemos, y
este reembolso se basa en rutas que atestiguamos como being conducidas como escritas.
(Hacer lo contrario es una violacion de la ley estatal).

Se pide a los supervisores que requieran que los subautores informen de esas rutas que se han conducido
"fuera de ruta". Los conductores respectivos se suspenderan en consecuencia.

Si un director te pide que miremosuna parada que no esté en tu ruta, hazlo para ese dia. Si la parada es
necesaria de forma continua, pidale al Director que llame a Transporte. Si un padre solicita un cambio,
remitelo también a Transporte. También debe informar de tales solicitudes o ccuelga a su Supervisor tan
pronto como haya completado su ruta regular.

PARADAS DE AUTOBUS DESIGNADAS

Excepto en condiciones de emergencia, los conductores deben recoger o entregar a los estudiantes solo
en el area de parada designada por los estudiantes. Los estudiantes que no estan en sudesig nated stop
pueden resultar en la pérdida de privilegios de autobus.

Por lo general, los estudiantes deben ser dejados ir solo en sus paradas regulares. Sin embargo, si usted
tiene una nota del padre, aprobada por el director o designado, puede dejar a un jinete regular en cualquier
parada designada, siempre y cuando no comprometa la seguridad del estudiante.

MALAS CONDICIONES CLIMATICAS

En condiciones normales, se espera que los estudiantes estén en la parada de autobds a tiempo y deben
estar alli esperando el autobus cuando llegue. Sin embargo, durante el mal tiempo (cuando llueve fuerte
0 es inusualmente frio) no se espera que las pupilas estén esperando en la parada. Si los pilotos regulares
no estan en una parada durante el mal tiempo, usted debe esperar unos momentos en la parada,
anticipando que los estudiantes estan esperando en las casas cercanas y saldran cuando vean el autobus.
En estas condiciones, puede ser necesario tocar la bocina. Al llevar a los estudiantes a casa, puede hacer
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paradas mas frecuentes durante el mal tiempo. Los estudiantes y los padres apreciaran el buen juicio y
el sentido comun.
POSIBLES ABUSADORES DE NINOS EN LAS PARADAS DE AUTOBUS

Si ve u oye hablar de la actividad de un posible abusador de nifios en una parada de autobus, comuniquese
con el Departamento de Transporte lo antes posible.

LISTAS DE CICLISTAS

Las listas de pasajeros son para la documentacion de la ruta y no se deben utilizar para determinar quién
viaja 0 quién no monta en el autobus. Si un estudiante esta en una parada elegible, ese estudiante puede
viajar en el autobUs. Cualquier problema con las sobrecargas se debe sefialar inmediatamente
alsupervisor res pective.

ASIENTOS ASIGNADOS

Los conductores deben tener a todos los estudiantes asignados a un asiento al final de la segunda semana
de la escuela. Las asignaciones deben mantenerse en el formulario de asignacion de asientos en el
autobus.

SERVICIO DE RUTA DE EDUCACION ESPECIAL

Padres, conductores ymonitores deben trabajar juntos para asegurarse de que los estudiantes lleguen y
salgan de sus hogares de forma segura. Los padres son responsables de ver que los estudiantes llegan y
Ilegan al autobus, pero en muchos casos no lo hacen. Como los directores de la escuela son responsables
de la educacidény eltransporte de sus estudiantes, usted, en efecto, estd trabajando para ellos y debe
cooperar plenamente con sus solicitudes. No debe dejar el autobus cuando los estudiantes estan a bordo,
excepto en circunstancias inusuales y nunca debe estar fuera de la vista del autobus.

TIEMPO DE ESPERA

Cuando se detiene a recoger a sus estudiantes, honk - esperar alrededor de un minuto - si no aparece
nadie, honrion de nuevo. Si alguien aparece y le pide que "espere un minuto", use su propio juicio en
cuanto a cuanto tiempo puede esperar sin molestar alos estudiantes en su ruta por llegar tarde. Como
regla general, no espere mas de tres minutos. Si no aparece nadie, documente la hora en la parada y
continde con la ruta. No llame por radio al Supervisor de estudiantes "sin llamada" a menos que el
personal lo indique especificamente. asked to do so by staff.

HOGAR NOBODY (PADRES PERDIDOS)

Si ningun padre u otro adulto responsable esta en la casa del nifio o en el lugar de entrega habitual,
mantenga al nifio a bordo y espere un rato. Si nadie aparece dentro de un periodo de tiempo razonable,
complete la ruta y luego regrese. Si ain no hay nadie alli que pueda asumir la responsabilidad del
estudiante, la radio o el teléfono de su Supervisor por instrucciones.

Los supervisores a veces pueden hacer que usted traiga al estudiante a las instalaciones y los haga lo mas
cémodo posible. EI Supervisor puede hacer que entregue laabolladura de estu, el tiempo permitido, a
otro lugar (la casa de un pariente, por ejemplo). Si nadie ha sido localizado antes de las 6:00 PM, el(los)
estudiante(s) puede ser llevado a Servicios de Proteccion Infantil.

CARGA Y DESCARGA DE ESTUDIANTES
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Es un requisito del Depar tment de Transporteque todos los conductores y monitores estén en sus
respectivos autobuses cuando los estudiantes estan cargando y descargando.

Al cargar o descargar estudiantes de Educacion Especial, la puerta del autobus debe enfrentarse a la casa
0 escuela del estudiante. Los estudiantes de Educacion Especial no deben cruzar la calle al abordar o
salir del autobus. Los intermitentes de carga rojos deben utilizarse cuando el autobus o la furgoneta esta
cargando o descargando en una ciudad, condado o calle estatal, carretera o carretera.

Los intermitentes de carga rojos no tienen que ser utilizados al cargar o descargar estudiantes en
una escuela o entrada a domicilio o estacionamiento.

Al esperar a que un estudiante de Educacion Especial salga de su casa, por favor no abra su puerta
(encienda la carga deintermitentes) hasta que el estudiante realmente salga de la casa. Esto ayudara a
reducir los problemas de tréfico.

NUNCA DEJE A LOS NINOS FRENTE A SUS HOGARES O A LA ESCUELA SI HAY ALGUNA
CUESTION DE SU CAPACIDAD PARA ENTRAR DE FORMA SEGURA EN EL EDIFICIO POR
Si MISMOS.

Si el nifio escapaz de caminar, transporte hacia y desde el autobds en una silla de ruedas siempre que sea
posible.

Al levantar, dobla las rodillas y levanta con las piernas, no con la espalda.
Busque asistencia en lugar de correr el riesgo de lesiones para usted o el nifio.

No permita que los estudiantes operen el ascensor o la rampa en autobuses en silla de ruedas o que lleven
a otros estudiantes dentro o fuera del autobus.

Alguien debe estar en casa para recibir a cualquier nifio que no pueda cuidar de él o ella misma.

HORARIO/CAMBIOS DE RUTA

La primera vez que obtenga su lista de rutas en elSup ervisor, trace su ruta en un mapa. Se espera que
los conductores recojan a los alumnos en el orden en que sus nombres aparecen en la hoja de ruta.
Conduce la ruta varias veces hasta que lo sepas. Cuando esté familiarizado con la ruta, cronordlate.
Luego pasa por cada casa y hazles saber a qué hora deben esperarte. Podras acortar tu ruta entre un 20%
y un 30% cuando todos tus alumnos sepan a qué hora llegarads cada dia. Después de haber conducido
unas semanas, usted debe ser capaz de conducir su ruta con menos than cinco minutos devariacion en el
tiempo.

Cuando los Supervisores envian cambios de ruta, el conductor debe notificar a los padres y/o estudiantes,
por escrito, utilizando el formulario apropiado para indicar la hora de recogida, el bus, el conductor y los
nombres del monitor. Se daran notas para parent(s) o dejados en buzones en nuevas paradas al menos el
dia antes de que comience la nueva programacion.

Los Supervisores hacen todo lo posible para evitar la cancelacion de rutas o la eliminacion de viajes de
las rutas, pero de vez en cuando y con una buena razén deben hacerlo. Recuerde que estamos en el
negocio de servicios y debemos responder a las necesidades de las escuelas, padres y estudiantes. Los
Supervisores haran todos los esfuerzos justos y factibles para llenar el tiempo vacios con nuevos jinetes
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0 NUevos viajes.

Se espera que los conductores conduzcan sus rutas exactamente como estan escritos. Las sugerencias de
cambios en las rutas deben enviarse, por escrito, utilizando un formulario de Solicitud de cambio de ruta,
al Supervisor, que las reenviara al personal. Los conductores que realicen cambios no autorizados en las
rutas, excepto en circunstancias adversas(por ejemplo, cruce extremadamente peligroso) o circunstancias
atenuantes (por ejemplo, desvios por accidentes o construccion) estaran sujetos a una suspension
automaética de 1 dia sin pagar por el primer incidente con sanciones mas estrictas por delitos posteriores.

Cualquier cambio de ruta debe ser reportado al personal. Si un padre solicita un cambio de direccion,
incluso si es temporal, los conductores deben hacer que Ilamen al personal. No deje que ningun
estudiante se vaya a ninguna parte excepto en la direccion en la hoja de ruta o en la escuela. La Ley
Estatal requiere quese obtenga una liberacion por escrito del padre antes de que un nifio sea recogido o
entregado en una direccion diferente. Entregue la nota de permiso al Supervisor tan pronto como regrese
de su ruta en caso de que haya problemas para localizar al estudiante.

No cambies tu ruta sin una buena causa. La consistencia y la fiabilidad se encuentran entre los valores
mas importantes que puede ofrecer. Informe al supervisor por escrito que necesita cambiar su ruta. Si se
cambia la ruta, notifique a los padres en su ruta queel tiempo de recogida o entrega cambiara, y calcule
cuénto. Si no puede comunicarse con los padres, deje una nota en la residencia o llamelos. El transporte
tiene nimeros de teléfono de los estudiantes.

ESTUDIANTES QUE NO MONTAN

Los conductores deben informar a su Supervisor cuando se trata de su atencion que un estudiante estara
desaparecido durante varios dias. Los estudiantes que no viajen durante tres o cuatro dias consecutivos
deben ser reportados para que el personal pueda verificar si hay cambios de direccién a largo o corto
plazo, enfermedad a largo plazo u otras condicionesque un conductor sustituto podria necesitar saber.
Los conductores pueden optar por no pasar por la parada hasta que se notifique por oficina.

Por favor, informe inmediatamente a su Supervisor respectivo de cualquier estudiante que ya no viaje
en su ruta regular.

AUTOBUSES PARA SILLAS DE RUEDAS

Esta prohibido el uso de chairs o taburetes en los autobuses para sillas de ruedas. EI monitor debe sentarse
en un asiento de autobus equipado con un cinturén de seguridad. Los conductores y monitores deben
estar seguros de que todos los estudiantes Ilevan cinturones de seguridad o estan bien atados a sus sillas
0 asientosde coche. Los asientos de coche deben estar asegurados a los asientos del autobus. Las sillas
de ruedas deben sujetarse de forma segura a los aparatos ortopédicos. Todos los dispositivos de seguridad
disponibles deben utilizarse en todo momento.

MEDICAMENTOS PARA ESTUDIANTES

A menudo los padres tienen medicamentos para enviar a la escuela. Usted debe ver que esto tiene el
nombre del estudiante en él y que llega al maestro.

NO permita que los estudiantes lleven su propio medicamento.

NO le dé a un estudiante ningun medicamento, incluso si los padres se lo piden.
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NO permita que un estudiante le dé a otro estudiante ningln tipo de medicamento.

REVISAR LAS REGULACIONES DE SERVICIO DE RUTAS REGULARES

Muchas regulaciones de rutas regulares también se aplican a las rutas de educacion especial. Los
conductores de educacion especial deben estar familiarizados con todas las regulaciones regulares de
servicio de rutas.

RUTAS ESPECIALES DE ED

Todos los conductores/monitores deben verificar los nombres de todos los estudiantes de PM cuando se
rednen en la escuela.

NO CUENTA HEADS. Consulte con la escuela para los estudiantes desaparecidos antes de irse.

MONITORES DE BUS

TAREAS PREVIAS AL VIAJE

Los monitores deben ayudar al conductor en la inspeccion previa al viaje del autobus. Al subir al autobus,
dirijase a la parte trasera del autobis mientras empuja hacia adelante y hacia atréas en los respaldos de
los asientos. En la parte trasera, abra la puerta de emergencia, comprobando las luces de advertencia de
color &mbar, las luces de freno, las luces de respaldo y las sefiales de giro a la izquierda. Cierre la puerta
y compruebe que las correas de la silla de ruedas y las correas de vuelta estén en la posicion correcta.
(Debe haber un conjunto en cada autobls). La manta de fuego debe estar en su caja. Al ir a la parte
delantera, compruebe los cinturones de seguridad y asegurese de que los cojines del asiento y cualquier
otro equipo especial estén asegurados. Compruebe el ascensor desde el interior del autobus.

DUTIES DE LIMPIEZA

Los monitores deben realizar las siguientes tareas segun sea necesario desde el asiento del conductor
hasta la parte posterior del autobus:

1. Barrido

2. Limpie las ventanas

3. Limpie los asientos, incluidos los asientos elevadores y de coche
4. Comparta el vaciado de la basura con el conductor

RESPONSABILIDADES DE RUTA - CARGAR ESTUDIANTES

ESTUDIANTES AMBULATORIOS

Ayudar a los estudiantes ambulatorios en el embarque del autobus. Saluda a los estudiantes y a los padres
fuera de la puerta del autobus. Quédate enla acera. NO vaya a la propiedad para obtener al estudiante sin
la aprobacion previa de su supervisor. Deje que el estudiante logre todo lo que sus habilidades permitan
(por ejemplo: que sostenga el pasamanos y entre en el autobds).

Ingrese el autobUs detras del estudiante. Esté preparado para bloquear al estudiante en caso de que se
tropiece o se caiga. Siga al alumno hasta el asiento asignado. Asegurese de que el cinturén de seguridad
del estudiante esté bien abrochado. (Que lo hagan ellos mismos, si es posible).
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ESTUDIANTES EN SILLA DE RUEDAS

Ayudar a los estudiantes en silla de ruedas en el embarque del autobus. El conductor asegurara el autobus
y saldra a la puerta del ascensor. EI monitor ird a la zona de elevacion dentro del autobds para recibir al
estudiante. Cuando la silla de ruedas se ha elevado al nivel del suelo, elconductor o el estudiantesoltara
los frenos de silla de ruedas para permitir que el monitor tire de la silla de ruedas dentro del autobus.
Fije y asegure lascorreas de ecurement de la sillade ruedas delantera. Asegure las correas traseras de
fijacion de la silla de ruedas asegurandose de apretar las correas para evitar el movimiento de la silla de
ruedas. No cruce las correas detrds de la silla de ruedas a menos que su supervisor lo autorice
especificamente. Revise a los hombres seguros de la silla de ruedastratando de mover la silla. Se debe
utilizar la correa de vuelta. Si el autobus estd equipado para correas para los hombros, deben estar en su
lugar y asegurados correctamente. Siéntese lo mas cerca posible de la silla de ruedas durante el viaje.

Si un estudiante en silla de ruedas es transportado en un asiento regular en el autobus, deje que el personal
de la escuela coloque al estudiante en su asiento.
MANTENIMIENTO DE LA GESTION DE LOS ESTUDIANTES

Los monitores deben posicionarse en el autobds de tal manera que afecten a la maxima eficiencia en lo
que se refiere al control y la conducta de los estudiantes.

Sit con el estudiante que necesita atencion.

Dar instrucciones verbales sobre el comportamiento correcto. Sepa qué medicamentos estan tomando y
qué pueden afectar su comportamiento. Comunicarse con los padres y el personal de la escuela con
respecto a cualquier cambio en el comportamiento de un estudiante. Ademas, hagale saber a la oficina
de transporte de cualquier cambio de comportamiento de inmediato. Asegurese de que cada estudiante
tenga un programa de administracion de estudiantes individual, designado por los padres o la escuela,
para que los monitores estén preparados para controlar cualquier problema de comportamiento.s.

Sea firme, justo y consistente. No muestre favoritismo entre sus estudiantes.

RESPONSABILIDADES DE RUTA - DESCARGA DE ESTUDIANTES

AYUDAR A LOS ESTUDIANTES AMBULATORIOS

= Salga del autobus primero.
= Recuérdele al alumno que sostenga el pasamanos y observe su paso.
= Compruebe siquedan arti cles en el autobds.
= Reuvise los asientos en busca de dafios.
Compruebe si hay estudiantes dormidos al final de la ruta.

AYUDAR A LOS ESTUDIANTES EN SILLA DE RUEDAS

Después de que el conductor haya detenido el autobus y puesto el freno de emergencia, vaya a la silla
de ruedas. Retire las correas de fijacion y suelte los frenos de silla de ruedas. Cuando el ascensor esté
nivelado con el piso del autobus, empuje la silla de ruedas hacia el ascensor. El conductor o estudiante
bloqueara los frenos de silla de ruedas en el ascensor. Vigila al estudiante en el ascensor. Vuelva a la
zona de silla de ruedas y asegure las correas de seguridad para que nadie se tropiece con ellas.
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AYUDAR A ESTUDIANTES NO AMBULATORIOS QUE NO ESTAN EN SILLA DE RUEDAS

Suelte al estudiante del cinturdn de seguridad o del asiento del automdvil. Si el estudiante es demasiado
pesado para que usted lo levante, pida al padre o al personal de la escuela que venga en el autobus y
retire al estudiante del asiento. Baja por la escalera delante de ellos en caso de caida.

POST-TRIP DUTIES

1. Devuelva los cinturones de seguridad a su position normal.
Cierre las ventanas del bus.

Recoja los articulos que queden en el autobds.

Ayudar al conductor en el post-disparo del autobus.
Cuidar de cualquier tarea de limpieza.

ok wn

PROCEDIMIENTOS Y EQUIPOS DE EMERGENCIA

Conozca los planes de evacuacion. Si usted es un sustituto en unbus diferente, discuta el plan de
evacuacion para cada carrera con el conductor. Sepa dénde se encuentran todos los equipos de
emergencia, incluyendo:

1. Cortador del cinturon de seguridad
2. Manta de fuego

3. Kit de primeros auxilios
4. Extintor de incendios
5. Triangulos de emergencia
6. Guantes de goma

7. Kit de fluido corporal

8

. Ubicacion 'y funcionamiento del interruptor de apagado del motor, freno de
emergencia/estacionamiento y radio.

RESPONSABILIDADES COMPARTIDAS DE TRABAJO EN EQUIPO
Consulte con el conductor sobre el funcionamiento del bus individual.

Sean cooperativos el uno con el otro.
Exprese una preocupacion genuina por los estudiantes.
Consulte a los alumnos por sus nombres lo mas rapido posible.

Repasar las reglas del autobus y lo que se espera de los estudiantes tan pronto como sea posible.

HEAD START HSPPS 1303.72

Sequridad
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(1) Cada nifio esta sentado en un sistema de retencion infantil adecuado a la edad, altura y peso del
nifio;
(2) El equipaje y otros articulos transportados en el habitaculo estan debidamente almacenados y

asegurados, y los pasillos permanecen despejados y las puertas y salidas de emergencia permanecen
sin obstaculos en todo momento;

(3) Se mantienen listas de nifios actualizadas y listas de adultos a los que cada nifio esta autorizado a
ser liberado, incluidos los suplentes en caso defusion electronica, y ningun nifio se queda atras, ya sea
en el salén de clases o en el vehiculo al final de la ruta; v,

(4) Con excepcion de los servicios de transporte alosnifios atendidos bajo una opcién domiciliada, hay
al menos un monitor de autobus a bordo en todo momento, con monitores de autobus adicionales
proporcionados segun sea necesario.

CALIFICACIONES DE LOS CONDUCTORES

Asegurese de que los conductores, como minimo:

(1) Tener una Licencia de Conducir Comercial (CDL) validapara vehiculos de la misma clase que el
vehiculo que el conductor operard; y,

(2) Cumplir con cualquier requisito fisico, mental y de otro tipo segun sea necesario para realizar
funciones relacionadas con el trabajo con cualquier adaptacion razonable necesaria.

REVISION DE LA APLICACION DEL CONDUCTOR

Ademas del proceso de revision del solicitante prescrito por HSPPS 1302.90b) asegurese de que el
proceso de revision del solicitante para los conductores incluya:

(1) Divulgacion por parte del solicitante de todas las infracciones de tréfico en movimiento,
independientemente de la sancion;

(2) Un control del expediente de conduccidn del solicitante a través de la agencia estatal
correspondiente, incluido un control de la recor d del solicitantea través del Registro Nacional de
Conductores,si esta disponible;

(3) Un control de que los conductores califican bajo los requisitos de capacitacion de conductores
aplicables en la jurisdiccion estatal o tribal; y,

(4) Después de una oferta de empleo condicional al solicitante y antes de que el solicitante comience a
trabajar como conductor, un examen médico, realizado por un médico con licencia de medicina u
osteopatia, que establezca que la persona posee la capacidad fisica para realizar cualquier funcién
relacionada con eltrabajo con las adaptaciones necesarias.

Entrenamiento del conductor

(1) Asegurese de que cualquier persona empleada como conductor reciba capacitacion antes de
transportar a cualquier nifio inscrito y reciba capacitacion de actualizacion cada afio.

(2) Capacitacion paraincluir:

i) Instruccion en el aula e instrucciones detras de las ruedas suficientes para permitir al conductor
operar el vehiculo de manera segura y eficiente, para realizar de forma segura una rutafija, para
administrar primeros auxilios basicos en caso de lesion, y para manejar situaciones de emergencia,
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incluida la evacuacion del vehiculo, operar cualquier equipo especial, tales como ascensores para sillas
de ruedas, dispositivos de asistencia o restricciones especiales de los ocupantes, llevar a cabo controles
de mantenimiento y seguridad de rutina del vehiculo, y mantener registros precisos segun sea
necesario;

(ii) Instruccidn sobre los temas enumerados segun lo requerido por HSPPS 1303.75 relacionados con
los servicios de transporte para nifios con discapacidades.

(3) Garantizar que la evaluacion anual de cada conductor de un vehiculo utilizado para prestar tales
servicios incluya una observacion a bordo del rendimiento en carretera.

ENTRENAMIENTO DE MONITOR DE BUS

Capacitar a cada monitor de autobus antes de que el monitor comience a trabajar, en los
procedimientos de embarque y salida de nifios, como utilizar los sistemas de retencién infantil,
completar cualquier documentacion requerida, como responder a emergencias y procedimientosde
evacuacion de emergencia, cOmo usar equipos especiales, procedimientos de recogida yrearricion de
nifios, cdmo llevar a cabo y verificaciones de vehiculos antes y después del viaje. Los monitores de
autobuses también estan sujetos a los requisitos de capacitacion en seguridad del personal en HSPPS
1302.47(b)(4), incluyendo reanimacion cardiopulmonar (RCP) y primeros auxilios.

Excursiones

El personal de transporte tomara la informacién para la solicitud de viaje de campo de la escuela o
patrocinador, preparara la informacion de viaje de campo y la publicara para la revision de los
empleados. Los viajes de iday vuelta se consideraran cuando sea posible en el Distrito y sus alrededores.
Los empleados pueden pujar por cualquier parte del viaje de ida y vuelta que no entre en conflicto con
su tiempo de ruta.

La contabilizacion de las asignaciones se realizara una vez a la semana para la préxima semana para la
mayoria de los viajes.

Las excursiones se publicaran desde el lunes AM hasta el miércoles a las 10:00 AM.

Los empleados pueden solicitar en cualquier viaje de campo de su eleccion siempre que no viole el limite
detiempo y esté fuera del tiempo normal de ruta a menos que se indique en otro lugar. El total de horas
para calcular el tope de horas extras se basa en las horas de ruta programadas regularmente,
(independientemente de las ausencias), ademas de cualquier trabajo adicional o excursiones. (Nota: No
se aplican limites para los viajes fuera de la ciudad durante la noche; sin embargo, el limite de horas
extras se aplica a fuera de la ciudad un viaje de un dia. Los viajes nocturnos se definen por la necesidad
de alojamiento en hotel.

Los empleados deben ser notificados de sus asignaciones de viaje de campo al menos dos dias habiles
antes del viaje.
Los viajes de campo otorgados a los empleados no pueden entrar en conflicto entre si.

Las excursiones se publicaran en las instalaciones designadas. Si los viajes no reciben voluntarios para
el viaje, regresaran al Supervisor. El personal les asignara énfasis en eltracon troll horas extras. Las
personas gque rechacen un viaje se omitiran en la siguiente rotacion.
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Si un conductor esta ausente de la ruta antes de una excursion, el Supervisor reasignara la excursion.

COMPROBACION DE TABLEROS DE VIAJE DE CAMPO

El personal de transporte debe revisar los tableros de excursiones semanalmente para ver que estan
actualizados y debidamente publicados.

ELEGIBILIDAD PARA LOS VIAJES DE CAMPO

Un conductor o monitor serd suspendido de, Deberes Adicionales o Deberes Auxiliares durante 20 dias
calendario consecutivos a partir de la fecha de:

1. Un informe de consejeria para la asistencia.

Una reprimenda escrita por una accion disciplinaria debido a la disciplina progresiva.
Operando un autobus escolar sin credenciales obligatorias.

Recibir un boleto en un autobus escolar que genera una comparecencia obligatoria en la corte.

Tener un accidente prevenible contra lesiones desing y/o grandes dafios monetarios (dafio total
minimo de aproximadamente $2,500).
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Nota:Las vacaciones de Navidad, las vacaciones de primavera y los dias de verano se omitiran y no se
contaran durante el periodo de 20 dias. Un conductor tampoco seré elegible para tareas adicionales en
caso de que su certificacion o fisica caduque.

Se permite al personal en viajes que involucren a lafamilia inmediata (definida como: hijos, nietos y
cényuges) en ambas instalaciones con la aprobacién del supervisor, siempre que todas.

No se permiten viajes de fin de semana para el personal con la excepcion de "tomar y devolver". El
personal también esté limitado a 3 viajes por escuelapor afio..

Al personal se le pueden asignar excursiones o partes de viajes en el mejor interés del departamento.

TIEMPO DE PAGO DE VIAJE DE CAMPO

Todas las excursiones se pagaran tiempo de trabajo real. No se pagara tiempo de trabajo real de viaje de
campo a ningun empleado que ya esté "en elck™ en el momento de la excursion. Un viaje de campo que
se cancela antes de que el empleado inicie sesion para el viaje no generard un pago adicional. Una
excursion cancelada después de que el empleado haya iniciado sesion generara una garantia de 2 horas
o el tiempo trabajado, quesiempre es mayor. Si se reprograma una excursion cancelada, se le daré al
conductor original la opcion de realizar el viaje o obtener puntos devueltos. Se aplicaran todas las pautas
de horas extras.

Los viajes de noche fuera de la ciudad se pagan de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. con una hora deducida para
el almuerzo. Los conductores también seran pagados por cualquier momento "'en servicio™ fuera de
este horario. Este tiempo debe ser documentado en una hoja de horas y aprobado por el patrocinador.
Los conductores deben esperar pagar por sus comidas, y entregar los recibos para obtener el
reembolso de acuerdo con la politica del distrito.

Los empleados son responsables de completar correctamente todos los tramites de viaje de campo. Si el
papeleo no se completa y se entrega al personal el dia del viaje, el pago preciso del viaje puede no ocurrir
hasta el siguiente periodo depago.
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RESPONSABILIDADES DE VIAJE DE CAMPO

Losprobl ems que se producen en las excursiones, como perderse debido a una mala planificacion, se
consideraran como un rendimiento insatisfactorio y se documentaran a través del debido proceso.

A menos que se indique lo contrario, un empleado que acepte una excursion debe permanecer en el area
de ladestinacion y estar disponible para una emergencia o un cambio en los planes. Si hay varios
autobuses en la misma ubicacion, se permite més latitud siempre que los autobuses estén continuamente
disponibles para su uso. Si el destino debe dejarse debido a la restriccion de estacionamiento, el
conductor debe permanecer en contacto con el patrocinador o supervisor de transporte por teléfono o
radio.

DISPOSITIVOS RADIO/ELECTRONICOS DE FIELD TRIP EMPLOYEE

Los empleados de viaje de campo que deseen utilizar sus dispositivos electronicos/radio deben recibir el
permiso del patrocinador, quetambién regula la eleccion de la estacion y la masica.

DISTRIBUCION DE VIAJE DE CAMPO

Las excursiones se distribuirdn a las instalaciones de la forma mas uniforme posible utilizando la
logistica del conductor, el vehiculo y la escuela como determinantes.

ESCUELA Y DESTINO

Revise la ubicacion de recogida (escuela, estacionamiento, campo de futbol, etc.) y el destino (escuela,
parque, Capitolio, etc.). Los convoyes de viaje de campo requieren que todos tomen el mismo camino
y permanezcan generalmente juntos. EI conductor del autobus principal se reunira con el sponsor para
confirmar el camino antes de que el autobus salga de la zona de recogida y transmitir la informacion a
todos en el grupo.

HORA DE RECOGIDA
El conductor debe llegar a la escuela al menos cinco minutos antes de la hora de recogida.

INSTRUCCIONES ESPECIALES

El conductor debe estar al tanto delas instrucciones s pecial dadas en la hoja de viaje de campo (llevar a
casa después del partido, estacionar en el estacionamiento del este, autobuses totales para una excursion,
ida / ida y vuelta, etc.).

TIEMPO DE ENCENDIDO/APAGADO DEL CONDUCTOR

La hora del conductor no sera mas de 30 minutos antes de la hora de recogida en la escuela a menos que
unpproved por el personal y el tiempo libre sera la hora de llegada en la instalacién o hora en la que el
conductor completa la limpieza después del viaje del autobus después de la llegada a la instalacion. Las
excepciones son aquellas excursiones que se vinculan con una ejecucion de AM o PM. Todos los valores
de campo trips llevaran tiempo de pago real.

RESUMEN DEL VIAJE

Grabe todos los movimientos del autobus grabando destinos, kilometraje y horarios de llegada y tiempos
de salida. Por favor, incluya todos los movimientos de viaje de campo para estacionar en un lugar
diferente o para ir a buscar comida, etc. Siempre tenga en cuenta el hecho de que las escuelas se cobran
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a partir de esta informacion, y debe ser extremadamente precisa.

COMENTARIOS DEL CONDUCTOR DE VIAJE DE CAMPO

Se pide a los conductores que escriban en la parte posterior de la excursion cualquier comentario sobre
los problemas encontrados durante la excursion (patrocinadores no cooperativos, estudiantes revoltosos,
etc.).

BUS LIMPIO
Barrer el interior del autobus y lavar al aire libre si es necesario.

BUS DE SERVICIO (ACEITE, COMBUSTIBLE, AGUA, ETC. E INSPECCION)

Autobus de servicio para que tenga un monton de combustible para toda la excursion. Inspect el autobus;
comprobar el estado mecanico mirando y escuchando el autobus. Informe de cualquier mal
funcionamiento y solicite un bus diferente del despachador si es necesario.

INSPECCION DE EQUIPOS DE EMERGENCIA

Asegurese de tener un extintor de incendios completamente cargado, un kit de primeros auxilios
completo y tres reflectores o bengalas.

INSPECCION DE LA TIENDA, TARJETA DE CREDITO, LLAVE DE LA PUERTA

En los viajes de campo fuera de la ciudad, el Supervisor debe pedir a la tienda que inspeccione su autobus
(por solicitud de mantenimiento del vehiculo) para reducir la posibilidad de un mal funcionamiento en
la carretera. Esto no es en lugar de la inspeccion del conductor.

COMUNICACIONES CON EL PATROCINADOR DE FIELD TRIP YSUPERVISOR DE D

LLEGADA A LA ESCUELA

Notifique a la oficina del director de su presencia. Sea cortés con los pasajeros de embarque. Si llega a
su destino de recogida y no encuentra a nadie a quien recoger, localice a alguien a cargo como el director,
el patrocinador, el entrenador, etc. Informe de la situacidn y espere instrucciones del Supervisor antes
de salir del area de recogida.

Después del viaje

Asegurese de que el patrocinador firme el resguardo de viaje de campo y agradezca a sus pasajeros por
montar.

PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

Averias
Siga el procedimiento de desglose estandar para viajes dentro del distrito.

En viajes fuera del distrito, proteja a sus pasajeros y autobuses con reflectores o bengalas y pida a un
automovilista que pase que pida ayuda.

Si el problema es grave, llame a su Supervisor a recoger o, si es unfter horas, llame al Director,
Subdirector, 0 Mecanico /Shop Foreman para obtener ayuda.
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Accidentes

Siga los procedimientos estandar de accidentes para viajes dentro del distrito.

En viajes fuera del distrito, proteja a sus pasajeros y autobuses con reflectores y bengalas después de
haber examinado a sus pasajeros en busca de lesiones. Marca a un automovilista que pasa y pidele que
convoque ayuda del DPS, el sheriff o la policia de la ciudad. Siga el procedimiento standard de la
investigacion de accidentes en la escena. Si alguien estd herido, informe de esto al Director
inmediatamente después de la investigacion. Si el autobus esté dafiado y necesita otro autobus, llame a
su Supervisor o, si fuera de horario, llame a recoger al Director, a unDirector Desmetente 0 a un miembro
del personal.

PROBLEMAS BASICOS PARA DISPARAR EN UN AUTOBUS ESCOLAR

Visita con el mecanico /capataz de la tienda con respecto a lo que podria ser capaz de hacer en la carretera
para contrarrestar problemas tales como ahogamientos, cables de encendido sueltos, agua en el tanque
de aire, fusibles blown, etc. Estos procedimientos pueden ayudarle a pasar a la ciudad donde una estacién
de servicio puede completar la reparacion.

PROCEDIMIENTOS DE LA TIENDA

INFORME DE PELIGRO DE SEGURIDAD

El personal de la tienda debe informar a su supervisor de cualquier peligro de seguridad potencial o real
en la tienda unarea.

PERSONAL AUTORIZADO
Solo se permite personal autorizado en el area de la tienda.

Se permite a otros empleados en las oficinas de la tienda; sin embargo, esto no es un salén.

Piso
Todos los derrames deben limpiarse lo antes posible.

Trapos

Para evitar la combustién espontanea, no se debe permitir que los trapos grasosos o humedos se
acumulen en recipientes o casilleros sin ventilacion adecuada.

DERRAMES DE COMBUSTIBLE
Los derrames de combustible y/o fluidos en el estacionamiento deben ser tratados inmediatamente.

Conduccién

El personal de la tienda debe cumplir con todos los requisitos de un conductor de autobus certificado. Es
responsabilidad del individuo mantener todos los requisitos actualizados y activos.

Los supervisores y/o supervisores de taller determinaran qué mecénicas impulsan, de acuerdo con el
calendario sustituto.
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HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Las herramientas y equipos de la tienda deben limpiarse y guardarse después de cada uso o al final de
cada turno. Se debe tener cuidado razonable cuando se utiliza cualquier herramienta. Las herramientas
0 equipos rotos o inseguros deben ser reportados a los supervisores. Compre herramientassolo para uso
del Distrito.

La mecanica mantendra un conjunto completo de herramientas manuales. Los mecanicos deben guardar
herramientas y equipos personales después de cada turno para evitar pérdidas o robos.

ORDENES DE TRABAJO

Las drdenes de trabajo deben ser llenados completamente por cada mecanico tan pronto como uns el
trabajo se hace.
Todas las ordenes de trabajo seran revisadas por los supervisores y enviadas a la oficina.

Los supervisores haran referencia a los tiempos de trabajo con respecto a los tiempos esperados (tarifa
plana) junto con los datos de rendimiento y se reenviaran al capataz de la tienda. EI rendimiento en
comparacion con la tarifa plana conocida se considerara para la mecanica. La calidad del trabajo también
se tendrd en cuenta en el rendimiento general.

El rendimiento de la cantidad se medira con el siguiente porcentaje de trabajo a escala disponible en el
tiempo:

90% y mas ejemplar

80% a 90% Optimo

Se espera entre el 70% y el 80%

60% a 70% por debajo de las expectativas
Se requiere una mejora del 50% al 60%
50% y menos inaceptable

SO OO OO

Los informes de rendimiento se imprimiran a peticion.

Es responsabilidad del mecéanico registrar todo el tiempo que no ha iniciado sesion en una orden de
trabajo.

SOLICITUDES DE REPARACION

Controladores

1. Complete las 4 partes del formulario completamente, incluyendo el kilometraje.
2. Distribuya copias a mechanic.

3. El Distribuidor le devolvera una copia. Si no ha recibido una respuesta en 3 dias laborables, notifiquelo
a su especialista en varias rutas. NO VAYA A MECHANIC/SHOP FOREMAN.

Supervisor
1. Compruebe la integridad de la orden de trabajo.
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2. Devuelva una copia al conductor.
3. Entreguecopias a Shop Supervisor.

NOTA: Si la orden de trabajo no estd completa (incluido el kilometraje), devuélvala al conductor para
su finalizacion.

MECANICO/SHOP FOREMAN

1. Recibir la orden de trabajo del Distribuidor.

2. Distribuya copias a mechanic.

3. Una vez completado el trabajo, Shop Foreman revisara la integridad y firmara.
4. Presente copias en las instalaciones respectivas.

5. Introduzca las 6rdenes de trabajo en el ordenador todos los dias.

6. Mantener una copia de archivo de cada orden de trabajo para la fecha y el conductor que escribio la
obra oder.

7. Enviar el archivo de autobds actual en los autobuses especiales fuera de la ciudad.

SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Los conductores son responsables de enviar solicitudes de reparacion por escrito; sin embargo, la
mecanica debe esforzarse por encontrar y reparar tantos problemas como sea posible durante la routine
P.M.

Los P.M. deben hacerse a mas tardar 500 millas més alla de lo vencida y no antes de 500 millas antes de
su vencimiento.

Los autobuses quedaran inoperables a 501 millas mas alla de lo debido.
Los mecéanicos deben esforzarse por atender cada solicitud por escrito dentro de 1 semana de la
generacion date. La gravedad de la queja determinard el orden con el que se dirige.

CITAS DE PUNTOS DE PENALIZACION DE VEHICULOS DE MOTOR

TABLAI:  Una (1) Evaluaciones de Puntos

Frenos no en todas las ruedas cuando es necesario
Llevar pasajeros sin casco

Lamparas de despeje montadas incorrectamente
Luces de despeje no visibles Distancia suficiente
Frenos defectuosos

a. Equipamiento/Incapacidad defectuosa para controlar el vehiculo
b. Estado del equipo defectuoso

6. Lamparas de cabeza defectuosas

7. Lamparas de estacionamiento defectuosas

8. Material de acristalamiento de seguridad defectuoso
9. DL&mparas de parada efectivas

10. Lamparas de cola defectuosas

11. La&mparas de sefial de giro defectuosas

12. Limpiaparabrisas defectuoso

o s~ wbh e
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.

Curso de Seguridad de Conduccion Sec 143 (A)(1)

Curso de Seguridad de Conduccion Sec 143 (A)(2)
Violacion de la placa de material de peligro

Lamparas de cabeza deslumbrantes, no ajustadas
Lamparas de identificacion no visibles Distancia suficiente
Luces intermitentes incorrectas

Uso incorrecto de la lampara de copia de seguridad
Lamparas mal dirigidas

Violacion de espejos

Mas de 4 ldmparas de conduccién encendidas

Violacion del silenciador

Violacion de la inspeccion de MVI

No hay aplicacién de freno automatico en los remolques de breakaway
Sin indicador de haz

Sin ldmparas de despeje

Sin extintor de incendios

Sin cinturones de seguridad delanteros cuando sea necesario
Sin ldmparas de cabeza - Cuando no esta equipado

Sin luz de matricula

Sin aprobacién de motocicleta

Sin aletas de barro o aletas de barro inadecuadas

No hay equipo de iluminacion de carretera de haz multiple
Sin lamparas de estacionamiento

Sin reflectores cuando sea necesario

Lamparas Sin Parada

Sin lamparas de cola

Lamparas de sefial sin giro - Cuando sea necesario

Sin bandera blanca en la cadena de remolque

Sin limpiaparabrisas ni cable

Ninguno o Estacion de Aparcamiento DefectuosoBr akes
a. Funcionamiento con frenos defectuosos

b. Funcionamiento con sistema de escape defectuoso

c. Funcionamiento con faros defectuosos

d. Funcionamiento con neumaticos defectuosos

Tire de méas de un remolque o vehiculo

Luz roja en el frente

Reflectores montados incorrectamente

Reflectores No Visible Distancia suficiente

Lamparas de marcador lateral no visibles Distancia suficiente
Violacién lenta del emblema del vehiculo en movimiento
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49. Lampara de cola ubicada incorrectamente

50. Television Mal Ubicada en Vehiculo

51. Demasiadas lamparas de conduccion auxiliares
52. Demasiadas lamparas de paso auxiliares

53. Demasiadas lamparas de niebla

54. Demasiadas lamparas puntuales

55. Material de recubrimiento de vidrio no autorizado
56. Uso no autorizado de sirena, campana, silbato

57. Dispositivos de advertencia No instalados o defectuosos
58. Luz de copia de seguridad de color incorrecta

59. Luces de limpieza de color incorrectas

60. Lampara de identificacion de color incorrecta

61. Luz de placa de licencia de color incorrecto

62. Reflectores de color incorrectos

63. Marcador de lado de color incorrecto

64. Dispositivo de sefial de color incorrecto

65. Seméaforo de color incorrecto

ACCIDENTES DE TABLA II: Dos (2) evaluaciones de accidentes de puntos

1. Acc-Condition

2. Acc-No Indication of Fault

3. Acc-Viol MV Law No Damage Person/Prop
4. Acc-Viol MV Law Resultado en lesiones corporales
5. Acc-Viol MV Law resulta en dafio de prop
6. Accidente

7. Accidente Fatal

8. Accidente Incapacitando Lesién

9. Lesion ACC-No Incapacitante

10. Accidente Posible Lesion

11. Accidente sin lesiones

12. Condicién de fatalidad

13. Viol MV Ley resulta en la muerte de otro

TABLA 111 CITATIONS: Tres (3) Evaluaciones de Puntos

1. El autobls no pudo parar en RR Crossing
2. Cambio de marchas de autobus mientras cruza las pistas de RR
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Conduccion descuidada

Cambiar el carril cuando no es seguro

Nifo (4-14) No asegurado por el cinturon de seguridad
Costa/Operar con Engranajes Desconectados
Costeando

Consumir alcohol mientras conduces

Carreras de concursos en Public Trafficway

Cross RR con equipo pesado sin previo aviso

Cross RR con equipo pesado sin parada/seguridad
Cruzar la barrera fisica

Cortar a través de la entrada para hacer giro

Esquina cortada Gire a la izquierda

Cut In After Passing

Suspensién B/BTR del Departamento

No uso el disefioen el carril o la direccion

Ignorar a un oficial de policia

Sefial roja intermitente ignorada ignorada

Sefial amarilla intermitente ignorada

Serial de control de carril ignorada

Sefial de cambio sin carril ignorada

No desatado ninguna zona de paso

RR Crossing Gate o Flagman ignorados

Sefial ignorada en RR Crossing

Dispositivo de control de trafico ignorado

Marcas de giro ignoradas en la interseccion

Sefial de advertencia ignorada en la construccion

Barra de traccion de mas de 15 pies

Conducir direccion incorrecta/interseccion rotativa
Driver puerta abierta en el trafico en movimiento
Conducir en hombros/ditch/sidewalk

Conducir en el lado equivocado de la carretera
Conducir demasiado rapido para las condiciones
Conducir por el camino equivocado en one-Way Street
Drove Center Lane - No Pase ni Gire a la Izquierda
Drove On Sidewalk

Drove on Streetcar Tracks Where Prohibited

Drove On Wrong Side - Divided Highway

Condujo a la autopista de acceso controlado donde estaba prohibido
Drove Through Safety Zone

Conducido a la izquierda de la isla de trafico de Rotary
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43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.

Conducir sin luces cuando sea necesario

Drove Wrong Way In Designated Lane

Drove Wrong Way On One-Way Road

DWLS/SR

Poner en peligro a las personas/Prop mientras opera MV
Violacion de la aprobacion--CMV

Condicidn de uso indebido del equipo

Estado de regulacion del equipo

Evadir el arresto apagando las luces

Evadir el arresto huyendo de la escena

Aceleracion excesiva

Exceso de velocidad - 15 mph o mas - CMV

Fail Comply Req Striking Unattended Vehicle

No cumplir con los accesorios de golpe en la carretera
Fail Stop Proper Place - Flash Red Signal

Fallo para cancelar la sefial después de la maniobra hecha
Fallo en el control de la velocidad

No seguir las instrucciones de la policia

No obedecer el dispositivo de sefial de trafico/Cntrl
No observar la zona de seguridad

No observar advertencias en el vehiculo

Fallo en la direccion de la sefial/reducir la velocidad
No detenerse desde Callejon, Entrada o Bldg

Fallo para detener - Sefial de Point-Stop designada
Fail To Stop - Sefial de rendimiento de punto designada
No detener el lugar adecuado - no intersecar

No se puede detener el lugar adecuado - Seméaforo
No usar cuidado/precaucion operando un MV

No se produce al cambiar de carril

Error al atenuar los faros - Siguiendo

Failed To Dim Headlights - Reunion

Error al conducir en un solo carril

No pudo dar la mitad de la carretera

No pudo ceder el paso cuando se superd

No pudo mantener a la derecha de Mountain Road
No pudo pasar el vehiculo a la derecha

Error al sefialar - Para detener

Error al sefialar distancia antes de girar

Error al girar la sefial

Error al sonar Cuerno - Mountain Road
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83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.
100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.

Error al detenerse en el cruce RR marcado
No pudo detenerse para acercarse al tren
No se detuvo para el autobus escolar
Error al parar para el tranvia
No se pudo usar el cuidado debido para los peatones
Faillevo a usar un haz de luz de cabeza adecuado
No se pudo producir en la interseccion de parada
No pudo ceder en la interseccién del rendimiento
No pudo ceder el derecho de paso
No pudo ceder el derecho de paso - en la luz verde
No pudo ceder a la derecha de la manera - Gire a la izquierda
No pudo ceder el derecho de paso en la interseccion abierta
No obtuvo el derecho de paso para la persona ciega o incapacitada
No se pudo ceder el derecho de paso dejando la unidad privada, callejon, etc.
No pudo ceder a la derecha de la manera en la izquierda en la obstruccion
No pudo ceder el derecho de paso al vehiculo de emergencia
No pudo ceder el derecho de paso al peatdn en la interseccién de la sefial
No pudo ceder el derecho de paso al peatdn en el cruce - sin sefiales
No pudo ceder el derecho de paso al peatén en la acera
Fallo en atenuar las luces segun sea necesario
Incumplimiento de mantenerse en el carril adecuado
Falta de la intencion de la sefial de pasar
Incapacidad para entregar al vehiculo de adelantamiento
Condicion de delito
Siguiendo demasiado de cerca
Siguiendo demasiado de cerca - CMV
FSRA/Resultado del accidente So6lo dafios a la propiedad
FTY aautobus escolar
FTYROW Emergencia/Otro Vehiculo Autorizado
FTYROW Ped/Animal Drawn Veh
FTYROW requerido en la interseccion sin firmar
FTYROW Yield/Stop/Enter from PVT Drive
No se pudo dar el giro a la derecha en la sefial roja
Huyendo de un oficial de policia
Siguiendo demasiado de cerca
Dar sefial incorrecta
Heavy Equip Disregarded Signal Of Train
Condicion de golpe y carrera
Respaldo ilegal
Extension de carga ilegal
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123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.
140.
141.
142.
143.
144,
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.
153.
154.
155.
156.
157.
158.
159.
160.
161.
162.

Pase ilegal a la derecha

Tranvia ilegalmente pasado

Impedir el trafico

Respaldo incorrecto

Entrada/salida incorrecta de Trafficway

Condicion de seguimiento incorrecto

Cambios de carril incorrectos - CMV

Cambio de carril incorrecto

Condicion de carril incorrecta

Mirador incorrecto

Aprobacién incorrecta

Inicio incorrecto desde una posicion estacionada

Giro incorrecto

Sefial de giro o detencidn incorrecta

Uso inadecuado de las ldmparas de conduccion auxiliares
Uso inadecuado de las lamparas antiniebla

Uso incorrecto de lamparas puntuales

Aumento de la velocidad mientras se supera

Interferir con la procesion funeraria

Interferir con Streetcar

Falta de precaucion en la sefial de flecha verde

Salir de la escena antes de que llegue la policia

Salir de escena de accidente

Hecho U-Turn En Curva o Colina

Hacer giro incorrecto

Haga el gire a la izquierda del carril del gire a la derecha
Haga el gire a la derecha del carril de la vuelta izquierdo
Condicién miscelanea

Colision negligente

Sin banderas en la proyeccién de carga durante el dia
Sin lamparas o reflectores en la carga por la noche

Sin cinturdén de seguridad - Conductor

Sin cinturdn de seguridad - Pasajero

Vista obstruida a través del parabrisas

Obstruccion del trafico

Puerta abierta mientras el vehiculo esta en movimiento
Operar a velocidades de cambio erraticas

Operar en contra de Cond especificado en D

Operar motocicleta sin casco aprobado

Operar MV sin DL apropiado
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163.
164.
165.
166.
167.
168.
169.
170.
171.
172.
173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.
180.
181.
182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.
200.
201.
202.

Vehiculo operativo con un nifio en cama abierta
Operar/Usar Vehiculo sin Consentimiento del Propietario
Vehiculo operativo donde esté prohibido
Operar sin equipar requerido por la ley
Sobrecarga de Vehiculos con Pasajeros o Carga
Doble aparcado

Parked Fail to Stop Engine

Parked On Crosswalk

Aparcado en grado - No se pudo girar las ruedas
aparcado sobre un puente o en un tanel
Aparcado con lamparas de cabeza no atenuadas
Aparcado dentro de una interseccion

Aparcado sin luces

Parking On Road

Aprobado - Limpieza insuficiente

Vehiculo pasado detenido para el peaton

Vista obstructa del pasajero/carga del conductor
Paso - Distancia/Vision insuficiente

Pasar barrera que prohibe el trafico

Condicion de paso

Pasar por el lado equivocado

Pasar el autobus escolar de forma ilegal

Pasar donde esta prohibido

Probation BBTR

Prohibido Mtr Veh En el control acceso Hwy
Carreras

Ran Off Road

Ran Red Light

Sefial de detencion de Ran

Reckless - Careless - Condicion negligente
Conduccion temeraria

Conduccién temeraria - CMV

Restriccion Violacion - CMV

Condicion del derecho de paso

Ofensa sexual en un vehiculo motor

Condicién de intencion de sefial
Signos/Condicion del dispositivo de control

El vehiculo mas lento no pudo mantener a la derecha
Velocidad inferior al minimo registrado
Velocidad - 15 MPH o mas sobre el limite publicado
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203.
204.
205.
206.
207.
208.
209.
210.
211.
212.
213.
214.
215.
216.
217.
218.
219.
220.
221.
222.
223.
224.
225.
226.
227.
228.
229.
230.
231.
232.
233.
234.
235.
236.
237.
238.

Velocidad por debajo del minimo

Speeding

Condicion de exceso de velocidad

Velocidad en exceso del maximo publicado
Dispositivo de control de trafico de manipulacién/pantalla ilegal
Demasiados jinetes en motocicleta

Remolque o empuje de vehiculo de forma incorrecta
Transporte Hazmat Sin precauciones

El camion no deja suficiente distancia

Condicion de giro

Se volvio a través de la seccion divisoria

Girado a la izquierda desde el carril equivocado
Turned Right From Wrong Lane

Girado a la derecha demasiado ancho

Turned When Unsafe

Nifio de menor de cuatro afos sin restricciones
Nifio desmedido Menor de Dos Afos
Funcionamiento inseguro del vehiculo

Velocidad insegura

Inicio inseguro

Utilice MV como dispositivo para cometer un delito
Usar MV para actividades ilegales / sin delitos
Utilice MV en conexion con un delito

Use MV para ayudar y abet un felon

Uso de Equipos Prohibidos por la Ley

Veh Haul Expl Fail Reduce Speed RR Crossing
Veh Haul Expl Fail Stop en RR Crossing

Viol en conexion con accidente fatal - CMV

Violar la restriccion dl

Violar la restriccion de DL en la licencia ocupacional
Violacion de la Condicion de Restriccion
Dispositivos de advertencia no mostrados
Willful/Wanton Disregard - CMV

Wrong Side Of Road

Wrong Side Road - No Passing Zone

Manera incorrecta / Lado / Condicion de direccion

TABLA 1V: Diez (10) Evaluaciones de puntos

1.
2.

Asalto agravado con vehiculo de motor
Ofensa del codigo de bebidas alcohdlicas
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Delito de la Ley de Sustancias Controladas

Homicidio negligente criminal

Delito de la Ley de Drogas Peligrosas

Descalificado-BBUTR -CMV

Descalificado-BBUTR - CMV - Hazmat

Conducir mientras se suspende la licencia

Conductor bajo influencia - Alcohol - CMV

Conducir después de la denegacion de licencia

Conducir bajo influencia

Conducir Under Influencia de Drogas -CMV

Conducir bajo la influencia de las drogas

Conducir mientras esta deteriorado

Conducir en estado de embriaguez

Conducir mientras esta intoxicado

Conducir en estado de embriaguez-SEC 24 (a-1)(1)

Conducir con licencia Descalificado- Vehiculo de Motor Comercial
Conducir mientras se revoca

Conducir mientras esta suspendido

Delito de Drogas Sec 24B

DUI - Medicamentos / Sustancias no controladas

Condicién DWI

DWI - Decomiso de bonos

DWI / Narco de Alcohol o Drogas Patogenas

Licencia de conducir While suspendida--Decomiso de bond

Incapacidad para detener y prestar ayuda

Delito-Uso de Vehiculos De Motor Comerciales

Uso de delitos de sustancias controladas por vehiculos de motor comerciales
Delito-Uso de Vehiculos De Motor Comerciales

Uso de delitos de sustancias controladas por vehiculos de motor comerciales
FSRA / Resultado del accidente en lesiones corporales

Posesidn llegal Alcohol / Drogas en MV

Involuntario Manslaughter

Salir de la escena - CMV

Asesinato con vehiculo de motor

Libertad condicional-Alcohol .04 o0 Vehiculo Motor mas Comercial

Libertad condicional-Alcohol .04 o Mas-Comercial Vehiculo Motor-Hazmat
Probation-Blood/Breath/Urine Test Refusal-Commercial Motor Vehicle
Probation-Blood/Breath/Urine Test Refusal-Commercial Motor Vehicle Hazmat
Prueba de rechazo para el alcohol - DWI

Ofensa de la Ley Quimica Volatil

TABLA V: Diez (10) Evaluaciones de puntos

Evaluar 10 Puntos de Penalizacion por Revocacion de Licencia Administrativa (ALR)
Suspension/descalificacion Solo si la infraccion ocurre el 7 de octubre de 1996 o después.
Administrativo por Se

1.
2.

Descalificacion DE ALR CMV - .04 0 més
ALR CMV Descalificacion - .04 o mas - Hazmat
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3 ALR CMV Descalificacion - Rechazo

4. ALR CMV Descalificacion - Refusal - Hazmat

5. Suspension ALR - Fallo

6.  Suspension ALR - Rechazo

7 Descalificado - Alcohol .04 0 mas - CMV

8 Descalificado - Alcohol .04 0 méas - CMV - Hazmat

9. Descalificado - Prueba de Alcohol Deshamelo - CMV

10. Descalificado - Prueba de Alcohol Desniegue - CMV - Hazmat
11. Violaciones de ANSI fuera del estado

CLASES DE ACCIDENTES PREVENIBLES

Llamar a un accidente "prevenible" se basa en si el accidente podria haber sido evitado o evitado por el
conductor en cuestion, no quién fue el principal responsable o culpable.

Los conductores expertos han enumerado ciertas clases de accidentes como preventable por la
conduccion defensiva a menos que una investigacion exhaustiva muestra circunstancias inusuales
bastante fuera del control del conductor. Los accidentes prevenibles incluyen, entre otros, los siguientes:

1. Accidentes de respaldo::

La responsabilidad de apoyar de forma segura es enteray del conductor. El respaldo es peligroso solo si
el conductor descuida asegurarse de que el camino esta despejado durante todo el movimiento. El
conductor es responsable de asegurarse de que el camino esta despejado al respaldar, a través del uso de
espejos retrovisores, mirando hacia atrés, saliendo a mirar, o haciendo que alguien los dirija. Sin
embargo, un guia no tiene el control del vehiculo, por lo que un conductor sabio no arriesga su registro
mediante el uso de una guia poco fiable. Un conductor defensivo retrocede lenta y cautelosamente desde
el momento en que pone su vehiculo en movimiento hasta que se detiene. Es su responsabilidad estar
atentos y estar preparados para cualquier cambio en las condiciones durante el movimiento. El respaldo
debe evitarse tanto como sea posible.

2. Accidentes de interseccion::

Las intersecciones son lugares peligrosos porque una gran cantidad de movimiento de trafico complejo
estd lleno de gente en un area pequefia. ElI paso seguro requiere una precaucion de conduccion
excepcional. Una investigacion exhaustiva generalmente muestra que los accidentes de interseccion se
pueden prevenir. No puede depender del otro conductor para observar el common cortesia y las
regulaciones de trafico que superarian los peligros de las lineas de trafico que se cruzan. Algunos
conductores violan las reglas de cortesia comdn y las regulaciones de trafico. El derecho de paso, incluso
cuando esta reforzado por sefiales o sefiales de alto, note protegede los infractores, las procesiones
fanebres, el incendio, la policia y otros vehiculos de emergencia.

El conductor defensivo evita accidentes de interseccion observando fielmente todas las regulaciones, y
acercandose, entrando y cruzando intersecciones lentamente ycautioumente. De esta manera, son
capaces de mantener su vehiculo bajo control, prever situaciones de produccion de accidentes y evitar a
los infractores. Se detienen gradualmente en las sefiales de alto al frenar -llegando a detenerse cuando
sea necesario- y no continuar hasta que estén seguros de que pueden hacerlo de forma segura. Respetan
el derecho de paso de los otros conductores y ceden su propio derecho de paso cuando evitard un
accidente. No dependen Unicamente de luces, sefiales u otras regulaciones para protegerlos en una
interseccion,sino que se protegen preparandose para evitar a los infractores. Los conductores ansiosos
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por evitar accidentes no se arriesgan pasando por una interseccion en las luces cambiantes.

Un conductor experto se da cuenta de que un vehiculo que hace giros en una interseccion crea un blogque
de tréfico temporary. Ellos tienen mucho cuidado al hacer sus giros y son considerados de otros
conductores que hacen giros. Los accidentes de giro se pueden prevenir colocando correctamente el
vehiculo delante del giro, desacelerando gradualmente, y sefialando y compensandoel giro sélo cuando
se puede hacer de forma segura. El profesional sabe que no pueden depender de otros conductores para
utilizar el mismo cuidado, y estan preparados para la posibilidad de que (ellos) giren incorrectamente.
Un conductor defensivo nunca pasa otra le le vehicen una interseccion.

3. Accidentes de peatones::

Desde que el hombre prehistérico cre6 la primera rueda de piedra, los peatones han superado con creces
a los conductores. Siguiendo la conocida "regla mayoritaria®, se han desarrollado leyes para beneficiar
al mayor numero de personasque trabajan en las dificultades indebidas de la minoria. Los peatones
establecieron hace mucho tiempo un derecho previo a la libre circulacién, y muchos de ellos se resienten
del hecho de que los vehiculos de motor se inmiscuyen en sus derechos. Los peatones a menudo acttan
como si estuvieran empefiados en el suicidio. A la hora decorrer un riesgo extremo, moviéndose
repentinamente en el camino de un vehiculo cuando no tienen ningln derecho de paso. Ya sea que tengan
el derecho de paso o no, siempre existe la responsabilidad moral de ceder el derecho de paso a los
peatones.

Evitar que un peatén unccidents en las intersecciones requiere la cortesia de permitirles completar el
cruce cuando la luz cambia, restringir de iniciarlos y confundirlos con fuertes explosiones de cuernos, y
respetar su derecha de paso cuando usted esta haciendo giros a la derecha o a la izquierda. La prevencién
de accidentes de peatones requiere vigilancia de alerta para evitar "jaywalkers" en todas partes -
incluyendo personas que salen de entre los coches estacionados y los nifios que se atreven de los bordillos
en las zonas residenciales.

Debido a la gravedad de losaccids peatonales, deben ser revisados cuidadosamente y no deben ser
declarados (decididos) inevitables a menos que la investigacion de bisqueda no descubra nada que el
conductor podria haber hecho para prevenir el accidente.

4. Colisiones traseras:

Los accidentes en los que su vehiculo choca con la parte trasera del vehiculo que tiene delante rara vez
son excusables. Una parada repentina junto a un vehiculo por delante es una ocurrencia comun. Todos
los conductores deben estar preparados para ello. Es el deber del conductor seguir a una distancia segura
y tenerningn vehiculo heredero bajo control. Entonces, si el vehiculo por delante hace una parada de
emergencia, no lo golpean ni tienen que parar tan repentinamente que se conviertan en un objetivo para
el vehiculo detras de ellos. Las colisiones traseras en las que el vehiculo a la parte trasera golpea
elvehiculo sonciertamente prevenibles cuando son causadas por paradas repentinas en intersecciones,
cruces de pendientes, paradas de pasajeros y cuando se preparan para girar o aparcar. Las colisiones
traseras que se produzcan cuando su vehiculo esté mal estacionado o se permita revertir elarranque b
también seconsideraran prevenibles.

La mayoria de las colisiones traseras se pueden evitar mediante la prevision en el control de la velocidad

y permitiendo suficiente distancia de seguimiento. Observe la situacion del trafico delante del vehiculo
delante de usted para que puedaanticipar la necesidad de detenerse. Detente gradualmente, no de repente.
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5. Accidentes de invasion de carriles de trafico:

Los accidentes resultantes de pasar, tejer, apretar-jugadas, cerrar o entrar en una linea de trafico en
movimiento no tienen cabida en el registro de un conductor profesional. Talesccidentes son causados
por la intrusion a la derecha de otros para moverse en linea recta sin interferencias.

El primer requisito para pasar es esperar la autorizacion segura, que esta regulada por la linea de trafico
por delante, el tréfico que se aproxima y después del traffic. EI conductor defensivo sefiala su intencion
antes de pasar y espera hasta que el conductor por delante sea consciente de su intencién. Se aseguran
de que ningln conductor en la parte trasera esta a punto de pasarlos. Luego pasan a la izquierda (excepto
cuando las regulaciones especiales se dirigena la derecha) y no se cortan a la derecha hasta que estan
seguros de su autorizacion. Vigilan que otros los pasen, se queden a la derecha y estén listos para
retroceder si los otros vehiculos se cortan demasiado pronto.

Tejer, ya sea de un carril a otro, o dentro de un carril, es descortés y puede ser desastroso! No hay excusa
para ello. EI conductor experto conduce en linea recta y se queda a la derecha, excepto cuando pasa. En
el tréfico pesado, el cambio constante de carriles rara vez gana tiempo y a menudo causa accidentes.
Elrio segurod es cuidadoso en cambiar de carril y en tirar alrededor de tales bloques temporales en su
carril como coches estancados o estacionados, reparaciones de calles o autobuses detenidos.

Al entrar en el trafico desde la acera o una plaza de aparcamiento, el conductor debe mirar antes de
comenzar a moverse desde el bordillo, sefialando su intencion, luego esperando hasta que el trafico esté
lo suficientemente despejado como para salir con seguridad. Nunca deben intentar entrar en el trafico.
También estan preparados para evitar conductores aficionados que podrian retirarse repentinamente
cuando pasan vehiculos estacionados. Tales sefiales como los conductores sentados detras del volante,
las ruedas delanteras resultaron y el escape que viene de la parte trasera del vehiculo les indica que el
conductor estacionado puede retirarse.

Al entrar en el trafico desde un callejon, entrada, side calle, etc., el conductor experto llega a una parada
completa de la acera, y luego procede con la misma precaucion que cuando se arrastra en el trafico de
una plaza de aparcamiento.

6. Accidentes resultantes de la condicién mecanica:

Es responsabilidad del conductor operar dentro de los limites de las condiciones mecanicas del vehiculo.
Es su trabajo conocer el estado de su vehiculo e informar de cualquier condicién mecéanica defectuosa
para la reparacion. La conservacion y el cuidado en el uso del vehiculo también forman parte del trabajo
del conductor..

Cualquier accidente achacado a fallas mecanicas que la atencion razonable y prudente podria haber
previsto -- pero no fue reportada para su reparacion- se considerara prevenible. Seconsiderara prevenible
un accidente achacado a fallos mecénicos resultantes de la manipulacion aspera o abu sive de un
conductor.

Un conductor puede prevenir accidentes resultantes de fallas mecénicas inspeccionando su vehiculo
regularmente y cuidadosamente, reportando condiciones defectuosas para la reparacion, conduciendo
dentro de los limites mecanicos de susvehi cles y absteniéndose de conducir de una manera que abuse
del vehiculo.
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7. Accidentes con vehiculos de ferrocarril fijo:

Los conductores siempre pierden mucho mas que su historial de conduccion segura cuando juegan con
un tren... y perder! Si no puedes permitirte perder, noapuestes. Los trenes siempre tienen el derecho de
paso. Si un conductor esta involucrado en un accidente con un tren, el accidente se considera prevenible.

Los conductores expertos dependen de sus ojos y oidos - no de puertas, dispositivos de sefializacion
automatica, o vigilantes en el cruce de pendientes. Se mantienen a la derecha y no cambian de marcha
mientras cruzan. No se apresuran mas alla de la cola de un tren que pasa hasta que estan seguros de que
lare no es otro tren que viene en otra pista.

8. Colisiones con objetos estacionarios, accidentes no colisiones, accidentes de vehiculos
desatendidos y accidentes varios::

A menudo de menor gravedad, pero grave debido a la alta frecuencia, son tales accidentes de
"colisidoncon objeto estacionario™ como raspado o golpeo bordillos, edificios, sefiales, arboles, puestos,
puentes, vehiculos estacionados y varias obstrucciones aéreas. Tales accidentes indican una conduccion
descuidada. No hay lugar para ellos en el registro de un experto driver. Deben considerarse prevenibles.
Los "objetos estacionarios™ no se encuentran con vehiculos.

Los accidentes mas graves resultantes de la vuelco, el funcionamiento fuera de la carretera o el colisiono
con objetos estacionarios a veces son causados por tomar medidas de emergencia para unaccidente vacio
otro. Sin embargo, las circunstancias de tales accidentes generalmente revelan que el conductor no estaba
conduciendo defensivamente antes de ese instante. Si lo hubieran hecho, no se habrian colocado en una
situacién en la que se hiciera necesario tomar medidas de emergencia. Los conductores expertos no
dependen de su habilidad para sacarlos de los lugares dificiles. jDependen de su juicio para evitar puntos
estrechos!

Es responsabilidad del conductor asegurarse de que su vehiculo esté aparcado de forma segura cuando
lo deje desatendido. Los accidentes de "correr enuna forma", los accidentes de "conductor no autorizado”
y los accidentes causados por el retraso en la colocacion o la falta total de colocacion de bengalas,
banderas u otros dispositivos de advertencia de este tipo se consideraran prevenibles.

Al aparcar, el conductor debe poner el freno de estacionamiento o de emergencia, girar las ruedas hacia
el bordillo, dejar el autobds en marcha y bloquear las ruedas, si es necesario, para evitar que el vehiculo
se escape. La llave de encendido debe retirarse si el conductor va a estar fuera de la vista de su vehiculo.
Bengalas, banderas, etc. debe colocarse correctamente y con prontitud si es necesario detenerse en la
carretera 0 en otras posiciones de obstruccion. Los accidentes de pasajeros causados por arranques o
paradas repentinas, u otras practicas de conduccién defectuosas, deben clasificarse como prevenibles.

9. Los accidentes culpana las condiciones climéaticas adversas:

La lluvia, la nieve, la niebla, el aguanieve o el pavimento helado nunca han causado un accidente. Estas
condiciones simplemente afiaden mas peligros a la conduccion y empeoran los peligros normales. Los
accidentes son causados por conductores que no ajustan su conduccion para cumplir con estas
condiciones. Los accidentes achacados a derrape o a las malas condiciones climaticas se clasifican como
prevenibles.
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Los conductores expertos pueden conducir con seguridad en superficies de carretera extremadamente
resbaladizas reduciendo la velocidad, instalando cadenas deslizantes y utilizando arena cuando sea
necesario. Pero most importantemente, saben cuando "llamarlo un dia" si las cosas se ponen demasiado
dificiles para continuar con seguridad.

10. Cinturones de sequridad

Los cinturones de seguridad salvan vidas y deben usarse en todo momento cuando se opera un vehiculo
de motor para cualquier distancia. Las estadisticas han demostrado que la mayoria delos accidentes de
nosotros ocurren dentro de 25 millas de su destino.
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Como requisito del Departamento de Transporte de los ESTADOS Unidos, yo, el abajofirmante, he
recibido una copia del Libro de Procedimientos del Departamento de Transporte R.1.S.D. y entiendo que
es mi responsabilidad leer, entender y cumplir con los Procedimientos del Departamento de Transporte
del Distrito Escolar Independiente de Rains y los Datos Poli de Recursos Humanos.cies.

Como un requisito adicional, yo, el abajo firmante, entiendo que debo llevar s6lo una licencia de
conducir valida (Departamento de Seguridad Publica de Texas CDL Clase A o B) e inmediatamente
reportaré a mi Supervisor respectivo cualquier citacion que reciba o cualquier accidente en el que estoy
involucrado en un autobus escolar o vehiculo personal.

Nombre (impreso)

Fecha de firma

Direccion

Numero de teléfono
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