Carta de Tarjeta de Tiempo Sustituta de Keenan para el Distrito Escolar Unificado de
West Contra Costa

Estimados Empleados Suplentes,

Con efecto inmediato, todos los empleados sustitutos deben usar una cuenta de Google para
completar la tarjeta de tiempo de reemplazo de Keenan. Este cambio esta disefiado para agilizar
nuestros procesos y garantizar una compensacion oportuna por swacapadi Keenan.

Puntos clave:

1. Requisito de la cuenta de Google:
o Puede usar una cuenta de Google personal o una cuenta de Google proporcionada
por el distrito.
o Sino tienes una cuenta de Google, puedes crear una de forma gratuita en
Creacién de cuentaie Google.
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La capacitacion de Keenan debe completarse durante sus dias y horas de trabajo regulares. Siga estas
instrucciones para completar la tarjeta de tiempo con precision:

Instrucciones para completar la tarjeta de tiempo de Keenan:

Paso 1: Debe crear una cuenta de Google para completar la tarjeta de tiempo.

Paso 2: Ingresa tu numero de identificacion de empleado.

Paso 3: Proporcione su apellido y nombre.

Paso 4: Selecciona la opcion que indica que eres un sustituto en el cuadro

desplegable. Paso 5: Elige tu puesto de trabajo en el cuadro desplegable.

Paso 6: Elige tu departamento en el cuadro desplegable.

Paso 7: Seleccione su sitio de trabajo o ubicacion de trabajo en el cuadro desplegable.

Paso 8: Elija su clasificacion de trabajo (clasificado o certificado) en el cuadro desplegable.

Paso 9: Seleccione "Hora de inicio" en el drobox: 8:00 a.m. u 8:30 a.m. (dentro del dia y horario laboral
regulares). Seleccione "Hora de finalizacion™ en el drobox: 1:45 p.m. 0 2:15 p.m. (dentro del dia y horario laboral
regular).

Ejemplo: Si complet6 la capacitacion de 8:00 a. m. a 1:45 p. m., su total de horas seria de 5,75 horas.

Paso 10: Selecciona la columna "Horas totales" en el ment desplegable. Se le compensaré por 5.75 horas de
capacitacion obligatoria segun lo aprobado por RR.HH. Los cursos sugeridos son capacitacion opcional, no
obligatoria.
Paso 11: Marque la casilla para verificar que su envio es verdadero. Todas las presentaciones seran revisadas por
el Departamento de Recursos Humanos antes de ser enviadas al departamento de némina.
Paso 12: Haga clic en el enlace para acceder al formulario: Enlace de la tarjeta de tiempo Substitute Keenan

Recordatorios importantes:

- La fecha limite para este formulario es el dia 8 de cada mes.

- Las presentaciones a la oficina de némina deben realizarse antes del dia 10 de cada mes para su procesamiento
oportuno.

- Asegurese de haber completado todos los cursos obligatorios antes de enviar el formulario.

- Si tienes alguna pregunta o necesitas aclaraciones sobre alguno de los pasos, jno dudes en preguntar!

Al seguir estos pasos, se asegura de un procesamiento preciso y oportuno de su tarjeta de tiempo Keenan para el pago
sustituto. Gracias p



Esquema del curso de desarrollo profesional
Capacitacion obligatoria para empleados

Descripcidn general de los cursos

El Distrito Escolar Unificado de West Contra Costa (WCCUSD) exige que todos los empleados completen cursos de capacitacion
obligatorios. Estos Los cursos de capacitacion estan disefiados para garantizar que todos los miembros del personal conozcan los

requisitos legales y reglamentarios esenciales para mantener una un entorno educativo seguro, inclusivo y que
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Esquema del curso de desarrollo profesional

Curso 6: Capacitaciéon en Prevencién de la Violencia Laboral:
Duracion del curso: 23 minutos.
Estandar de prevencién de la violencia en el lugar de trabajo de Cal/OSHA (Titulo 8 CCR, Seccién 3342): Requiere que los

empleadores implementen un plan de prevencion de la violencia en el lugar de trabajo y brinden capacitacién. Proyecto de ley

1299 del Senado de California: exige capacitacion en prevencion de la violencia en el lugar de trabajo para personas

especificas. Sectores de alto riesgo, incluida la educacion.

Curso 7: Capacitacidn en concientizacion sobre la trata de personas:

Duracién del curso: 60 minutos.
Proyecto de ley 1227 de la Asamblea de California: exige educacién y capacitaciéon para la prevencion de latrata de personas para

el personal escolar. Seccion 236.1 del Cddigo Penal de California: Proporciona directrices para la capacitacion sobre cémo

reconocer y denunciar la trata de personas.

Cursos de politicas especificas de WCCUSD:

Politica de uso de tecnologia por parte de los empleados de WCCUSD - Duracién del curso: 3 minutos

Politica de prevencion
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