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DECLARACION
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SAISD

The San Antonio ISD is an
inclusive familia that is the destination for

that makes the impossible a reality

by demonstrating an urgent and relentless

all our students as if they are our own so that they realize their

POWER TO SHAPE THE WORLD.

RIGHTSIZING
WITH

— SAN ANTONIO ISD




COMPROMISOS DEL SAISD

SAISD SE COMPROMETE A
APOYAR A NUESTRAS

FAMILIAS Y EMPLEADOS AL:

» Alinear nuestros procesos con nuestros Perfiles
Prosperos para incluir perfiles de estudiantes,
maestros, aulas, escuelas, lideres escolares, oficina
central y el Distrito.

« Garantizar la equidad de recursos, personas, dinero y
espacio.

» Fortalecer los programas académicos en todas las
escuelas.

« Empoderar a las familias y a los empleados a través de
la voz y la eleccion

e Minimizando la interrupcidon para nuestra Familia SAISD

« Comunicarse con las familias y los empleados de
manera clara, transparente y oportuna.

o Priorizar la ubicacion de familias y empleados
afectados por Rightsizing

» Agilizar el proceso de transicion y la experiencia para
familias y empleados.

« Mover empleados con estudiantes en la mayor medida
posible

« Honrando el legado de nuestros edificios, ex alumnos
y comunidad

« Continuar amando y nutriendo a nuestros estudiantes,
familias y empleados para que se den cuenta de su
poder para dar forma al mundo.

» Brindar un servicio de calidad VIP, incluido un Equipo
de Empoderamiento Escolar, para todos los empleados
y familias afectados
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SERVICIO DE CALIDAD VIP

o1 02
EQUIPOS DE CENTRO DE
(H ol deln]S7.N 013 J o) EMPODERAMIENTO
ESCOLAR

Brinda apoyo a las familias y A
Equipos liderados por el empleados para completar il
distrito que apoyaran la todos los formularios y

implementacion con el mas procesos de transicion como
alto nivel de atenciony se describe en el Plan de
eficiencia. Transicion de
Empoderamiento.
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PORTAL DE LINEA DIRECTA
EMPODERAMIENTO R /33" Jelo]F:7.\
Un sitio web integral que Acceso directoa HCM y A&E a
brinda informacion relevante través de unalinea

y oportuna sobre todo lo telefénica directa para
relacionado con el Plan de brindar apoyo a los
Transicion de empleados y familiares
Empoderamiento. durante todo el dia. También

se proporcionara asistencia

telefonica fuera del horario
de atencion.
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EQUIPOS DE EMPODERAMIENTO
ESCOLAR

YN

R

El objetivo del Plan de Transicion de Empoderamiento es brindar
servicios VIP a todos los escuela afectados (familias y empleados) con
un grado extremadamente alto de efectividad para garantizar una
transicion lo mas exitosa posible. A cada escuela afectada se le asigna
un Equipo de Empoderamiento Escolar (SET) multidisciplinario para
trabajar en colaboracion para abordar las necesidades de los
empleados y las familias durante todo el proceso de ajuste de

tamano. )
Membresia SET:

Miembro principal del equipo
de transicion

Equipo central expertos en la

materia del equipo de

transicion o de la oficina central
e Gestion del capital humano

Acceso e inscripcion

Trabajador Social /

Consejero

Participacion familiary

comunitaria

Académica

Entrenador principal

Patrocinador del equipo
ejecutivo

Comprobador de procesos
04




CENTRO DE EMPODERAMIENTO

El Centro de Empoderamiento de extension brindara diversos apoyos a
los empleados y las familias para ayudarlos con una transicion fluida y
exitosa.

Para
empleados que pueden incluir recursos de asesoramiento profesional y
becas para ayudar a los empleados que buscan un nuevo rol/asignacion.
Las becas pueden incluir oportunidades como la tarifa de inscripcion
“Atesorando a nuestros paraprofesionales” de la Region 20, apoyo para el
GED y tarifas de examenes de certificacion de maestros.

Para las familias, eso puede incluir proporcionar informacién sobre las
opciones escolares para que estén informados para elegir una escuela que
satisfaga las necesidades de sus hijos. Las familias recibiran informacion
sobre el transporte. El Centro de Empoderamiento ayudara a las familias a
determinar su via de inscripcion y a abordar y aliviar sus inquietudes.

El Centro de
Empoderamiento
brindara a las familiasy a
los empleados apoyo
para completar todos los
formularios y procesos
de transicion.

Correo electrénico:
Empleados: empowerstaff@saisd.net

Familias: empowerfamilies@saisd.net
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SAISD

ASESORAMIENTO
APOYO

FECHAS:
19 de septiembre de 2023
17 de noviembre de 2023
13 de diciembre de 2023
30 de mayo de 2024

Nuestro objetivo: apoyar a la familia de SAISD en las escuelas afectadas con asesoramiento y recursos terapéuticos
virtuales sin cita previa proporcionados por los Servicios de Apoyo Académico y Estudiantil y los socios de salud mental de
las escuelas de SAISD. Configuracion grupal para obtener apoyo y descripcién general de recursos o derivacion de atencion
individualizada. Haga clic en el enlace para registrarse.

Personal clasificado de las escuelas
afectadas

¢ Nutricion Infantil

e custodia

e Paraprofesionales

¢ Voluntarios escolares

Personal profesional escolar impactado

Maestros

e Administradores

e Entrenadores de instruccién
e Personal profesional

Escuelas impactadas
¢ Estudiantes y familias
e Miembros de la comunidad
e Antiguos alumnos

Referencias de asesoramiento grupal e individual disponibles. Para mas informaciéon comuniquese al:

GRUPO 1
15:30-16:00.

Apoyo para el ajuste
del personal
clasificado 3:30 p.m.

Sesiodn

GRUPO 2
4:00-4:30 p.m.

Apoyo para el
ajuste del personal
clasificado 4:00
p.m. Sesidn

del tamano del

personal docente

3:30 pm. Sesidn

Apoyo para el ajuste del

tamafo del personal

docente
16:00. Sesidn

Apoyo para estudiantes,

comunidad y familias para

mejorar el tamario 3:30

p.m. Sesion

Apoyo para estudiantes,

comunidad y familias

para mejorar el tamafio

4:00 p.m. Sesidn

210.554.2580
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PORTAL DE EMPODERAMIENTO

El Portal De Poder brindara
diversos apoyos a los empleados y
las familias para ayudarlos con una
transicion fluida y exitosa.

MPOWER PORTAL

The Empower Portal will provide various supports to employees to assist wit

a smooth and successful transition.

Employee Resource RIGHTSIZING
Toolkit WITH

FAQs

Flowchart

Timeline

Compensation —— SAN ANTONIO ISD
Information

Forms

and more

rtal will provide various suj

cessful transition.




LINEA DIRECTA DE EMPODERAR

La linea directa de empoderar
estara disponible para familias y

empleados que busquen
iInformacion sobre el Plan de
Empoderamiento de Transicion
cualquier servicio de apoyo VIP.

e Conozca mas sobre el Plan de
Empoderamiento de Transicion

e Hacer preguntas

e Compartir celebraciones o
inquietudes

e Conéctese con recursos

e Reciba ayuda con los formularios

e Yy Mas..

LINEA DIRECTA Y HORARIO:
(210) 244-0840 PARA EMPLEADOS
(210) 244-0845 PARA FAMILIAS
LUNES - JUEVES: 8:30 AM - 8:00 PM
VIERNES: 8:30 AM - 4:00 PM
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EL PLAN DE TRANSICION
DE EMPODERAMIENTO

El Plan de Transicion de Empoderamiento tiene sus raices en
la equidad, la empatia, la dignidad y el respeto por toda nuestra
familia y comunidad de SAISD. El plan consta de cinco partes.
Haga clic en la imagen a continuacion para navegar por las
secciones pertinentes del plan.

O'l GESTION DEL CAPITAL HUMANO

ACCESO E INSCRIPCION

RECURSOS PARA MOVER

MEZCLANDO A LA FAMILIA

EVENTOS LEGADQOS
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GESTION DE
CAPITAL HUMANO




Tabla de
Contenido

Introduccion

COMPONENTET:
Sigue a SAISD Familia

COMPONENTE 2:
Portal de
empoderamiento

COMPONENTE 3:
Feria de Empleo (Pair
Fair) de transicion

COMPONENTE 4:
Los empleados siguen
buscando puestos

COMPONENTE 5:
Recursos y soporte

LRECURSOS
e RCM

para empleados
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N TRODUCCION

SAISD valora y se preocupa por nuestra empleada
Familia. El Plan de Transicion de Empoderamiento de
centra en colaborar junto con nuestros empleados
para encontrar la Familia que mejor se adapte a
todos.

En el corazdon del Plan de Empoderamiento esta
nuestro compromiso de tratar a nuestra Familia
SAISD con dignidad y respeto, brindar transparencia
y facilitar una transicion sin problemas.

El plan:

abraza la mision, los valores y los compromisos de un
SAISD préspero encarna un proceso cuidadoso y
reflexivo honra el servicio, las habilidades y el
conocimiento del personal

Proporciona un servicio compasivo y VIP.

ofrece apoyos a través de recursos y procedimientos

I

"Estamos
comprometidos a
garantizar que cada
empleado se sienta
amado, empoderado y
atendido durante todo el
proceso de transicion”,




UN MENSAJE A LOS EMPLEADOS

El Equipo de Transicion de HCM honra nuestros Perfiles
Prosperos para el distrito durante todo el proceso de ajuste
de tamano y estamos comprometidos con un proceso
inclusivo y de apoyo.

El Plan de Transicion de Empoderamiento de SAISD estd diseflado para
priorizar la unidén de las familias escolares para garantizar la continuidad
a través de nuevas asignaciones cuidadosas e intencionales, segun lo
permitan el espacioy las posiciones. El Plan de Empoderamiento sera
accesible para todos los empleados en nuestro sitio web de SAISD.
Reconocemos que los empleados pueden querer elegir en su
reasignacion y el plan también brinda una oportunidad para esto.

El Plan de Empoderamiento sera accesible para todos los empleados en
nuestro sitio web de SAISD.

Nuestra Familia SAISD esta formada por comunidades muy
unidas dentro de nuestras escuelas. Familia puede
significar:

o toda la escuela - todos los empleados y estudiantes

o algunos empleados y estudiantes

o pares/grupos de empleados
patrén de grupo/alimentador
Distrito uninominal sindico

¢}

e}

Los empleados en areas de necesidad critica tendran
ubicacion prioritaria en un esfuerzo por mantener intactas
las unidades y programas.

Las areas de necesidad critica incluyen, entre otras:

e Educacion especial

e Bilingue

e Lenguaje dual

e Primera Infancia/Head Start

e Programa para personas sordas o con problemas de
audicion

e Programa para personas con discapacidad visual

* Matematicas

e Ciencia 13




INFORMACION DE CONTACTO DEL
EQUIPO DE TRANSICION DE HCM

LINEA DIRECTA Y HORARIO (210) 244-0840
LUNES - JUEVES: 8:30 AM - 8:00 PM
VIERNES: 8:30 AM - 4:00 PM

Kimberley Ash, Directora Ejecutiva
kash@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56128

Gustavo Cdérdova
gcordova@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56105

Alva lbarra
aibarra@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56114

Lynn Lynch
llynch@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56120

Annie Pérez
aperez4@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56109

Silvia Rendén
srendon3@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56113

Adridn Reyna
areyna4@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56111

Dra. Christine Weiland
G cweilandl@saisd.net - (210) 554-2200 ext. 56117
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EL PLAN DE EMPODERAMIENTO -
HCM

OBJETIVO: Apoyar a todos los empleados de SAISD con un plan que se
basa en un proceso atento y reflexivo, honra el servicio, las habilidades
y el conocimiento de todos los empleados, y brinda un servicio VIP
compasivo y apoyo con comunicacion y procedimientos transparentes.

Human Capital Management (HCM) reasignara
empleados, enfocdndose en unir a la Familia
actual, segun lo permitan el espacio, la

COMPONENTE 1: inscripcion de estudiantes y los puestos.

Slg ue a SAISD o Complete el formulario de interés de
Familia transicion preliminar
e El14 de Noviembre los empleados fueron
notificados de su nueva asignacion.

Para el 5 de diciembre, los empleados en
e transicion eligen aceptar la reasignacion
COMPONENTE 2: de transicion completando el Formulario
de Acuerdo de Aceptacion de
Portal de Asignacion (AAA) (proceso completo)
; e Participe en Ferias de Empleo (Pair Fair)
empoderamlento de transicion para buscar una ubicacion
diferente utilizando el formulario de
Solicitud de eleccién individual (ICR)

Las Ferias de Empleo (Pair Fair) de Transicion son

COM PON ENTE 3: ferias de empleo simplificadas y estrictamente

o limitadas a empleados en transicion. Los
Ferias de Empleo empleados en transicion y los lideres escolares

. . d tendran la oportunidad de conocerse y llegar a un

(Palr Falr) E acuerdo mutuo para seleccionar una nueva Familia
sz ue sea la que mejor se adapte.

transicion g aHemel P

« TPF #1 13 de Diciembre de 2023
e TPF #2 3 de Febrero de 2024

Todos los empleados que no hayan encontrado
una Familia que mejor se ajuste después de la

COM PON ENTE 4. Feria de Empleo (Pair Fair) de Transicion #2 el 3 de

Febrero seran reasignados automaticamente por

HCM de acuerdo con el Procedimiento
LOS em pleadOS Administrativo D-09.
siguen buscando
e Todo el apoyo y los recursos de transicion
pueStOS seguiran aplicandose

SAISD estd comprometido a brindar apoyo

COMPONENTE 5: VIP a todos los empleados en transicion.

Los empleados tendran acceso a un kit de
i Apoyo Y recursos herramientas de recursos para empleados

para empleados (ERT) que incluye
« Una linea directa, directorio, fechas

limite importantes, preguntas
frecuentes y asistencia




SERVICIO AL CLIENTE VIP

A medida que trabajamos
con los empleados en el Plan
de reduccion de tamano, nos

aseguraremos de que el plan
de Servicio al cliente VIP
Incluya, entre otros:

e Designar un equipo de transicion para apoyar a los
empleadosy las escuelas

e Proporcionar un punto de contacto directo

e Garantizar multiples contactos directos

e Reunion con empleados para explicar opciones de
reasignacion

e Lanzamiento del kit de herramientas de recursos para
empleados

e Ofreciendo una linea directa fuera de horario

e Monitoreo de comunicacion bidireccional a través del buzén
de correo electroénico

e Ayudar a los empleados a completar todos los formularios y
procesos.

e Proporcionar soporte in situ, incluidas reuniones
informativas.

e Mantener listas de seguimiento especificas y mantener el
0 contacto con los empleados hasta la colocacion.
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APOYANDO A
NUESTRO

PERSONAL

- " _____h_-—-—-_.'
[~ = S -

Nos aseguraremos de que cada empleado de tiempo completo qué esté

Proteccioén salarial —
asighado a una escuela sujeto a cierre, fusion o rediseo, y que deba
mudarse a una nueva escuela debido al cambio de tamano, tenga su
salario base actual, incluido el nUmero de dias de contrato. hasta el
proximo ano, protegido. La mayoria de |los estipendios también son
elegibles para proteccion salarial.
Incentivos de compensacion adicionales disponibles
e Pago adicional - Dias de mudanza - hasta 2 dias
e Pago Extra - Desarrollo Profesional - 1 Dia
e Bono de Compromiso -
o Personal Profesional $3,000
o Paraprofesionalesy personal clasificado $1,500
Solo para empleados en transicion, que permanecen en SAISD durante
el ano escolar 2024-25.
Embajadores de transicion de la escuela: $2000
Hasta dos (2) CTA de personal profesional (por escuela) para liderar los
esfuerzos de transicion con el personal y las familias, que comenzaran en

noviembre de 2023.
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APOYANDO A
NUESTRO

PERSONAL

Reglas de elegibilidad:

e La proteccion salarial no se extendera mas alla del ano escolar 2024-25 y puede
expirar antes si el empleado de transicion se transfiere voluntariamente a un
puesto diferente durante el ano escolar 2024-25.

e La proteccion salarial se aplica a los estipendios que cubren necesidades y
carencias criticas.

e La proteccion salarial se aplica a los estipendios extracurriculares si el empleado de
transicion acepta las tareas y dias laborales adicionales asociados con esos
estipendios.

e |a proteccion salarial se aplica a los empleados en transicion que deben mudarse a
una nueva escuela debido al cierre, fusidn o rediseno de su escuela.

e La proteccion salarial no se aplicara si un empleado en transicion solicita
voluntariamente un puesto diferente o rechaza una oferta de HCM.

e Los empleados de todo el distrito que solo estan alojados en una escuela que
cerrara debido a un cambio de tamano, pero que estan asignados segun un
codigo de organizacion departamental, no son elegibles para proteccion salarial.

e Los puestos a tiempo parcial no son elegibles para proteccion salarial u otros
incentivos de compensacion adicionales.

¢ Incentivo de dias de mudanza: solo elegible para la transicion de empleados que
deben cambiar de lugar de trabajo fisico debido al cambio de tamano; los
empleados que cambian de ubicacion o aulas en la misma escuela no son
elegibles

o Los empleados por horas tendrian derecho a recibir pago de horas extras

o Los maestros de aula serian elegibles para recibir la tarifa por hora de la escuela
de verano ($40/hora)

o Se brindara apoyo a los bibliotecarios y asistentes de biblioteca que deban

cambiar de lugar de trabajo fisico debido al cambio de tamano.
18




SEGUIMIENTO DE LA

COMPONENTE 1

FAMILIA SAISD

ACCIONES PARA TOMAR

Asistir:
e Reunion del personal de la escuela del dia de salida
temprana

Revisar:
e El Plan de Transicion de Empoderamiento que incluye
apoyo Yy recursos para los empleados

Entregar:
e Formulario de interés de transicion preliminar para
recibir comentarios

CRONOGRAMA

e 18 de septiembre de 2023 - Recomendacion inicial de
correccion de tamano a la Junta Directiva

e 19 de septiembre de 2023 - Dia de salida temprana -
Reuniones del personal de la escuela

e 13 de noviembre de 2023 - el consejo directivo vota
sobre el paquete de ajuste de tamano

e 14 de noviembre de 2023 - se notifica a los empleados
sobre una nueva asignacion (HCM “Best-fit Familia”)

RECURSOS

Correo electréonico:
empowerstaff@saisd.net

Linea directa:

Portal de Empoderamiento (210) 244-0840

www.saisd.net/empowerstaff



https://livesaisd.sharepoint.com/sites/EmpowerPortal

RECURSOS:
COMPONENTE 1
SIGUE A SAISD FAMILIA

Utilice la lista a continuacion para guiarlo a través
del componente uno del Plan de Transicion de
Empoderamiento

B
1S BEING RIGHTSIZED, ».

O-l Diagrama de flujo - Empleados

El diagrama de flujo describe el proceso para
los empleados.

Formulario de interés de transicion preliminar

OZ Este formulario permitird a HCM facilitar

mejor la posible colocacion de empleados. El
formulario se enviara por correo electréonico a
los empleados.

Lista de verificacion de preparacion:

00 comt 03 empleados

Este documento guiara los pasos para que los
empleados completen su proceso de transicion.

Cronograma completo: empleados

Nt Siga el cronograma de los empleados para
® . .

realizar un seguimiento de fechas, plazosy

eventos importantes.

NOVEMBER




DIAGRAMA DE FLUJO:
EMPLEADOS

MY CAMPUS IS BEING RIGHTSIZED, NOW WHAT?

As a transition employee, | was provided a

“best-fit Familia” by Human Capital Management

Yes! | accept my HCM
“best-fit Familia” 0

No, | did not receive ion ofa
I will sign the Assignment "best-fit Familia@ y 12/15/23
Acceptance Agreement
(AAA) Form and send to P 6
HCM by 12/5/23 % g’/
CM

Iwillxend Trangj

Fair #2 o

No, | do not accept my initial
reassignment and wish to
enter the Empower Portal

I will complete the Individual
Choice Request (ICR) form to
notify HCM by 12/5/23

1 will attend Transition
Pair Fair #1 on 12/13/23

date my | Yes, | received notification
4 and s of a "best-fit Familia"
% @ 6 match on 12/15/23

of a "best-fit F ia" "best-fit Familia" match by 2/9/24 & wiill

Yes, | received n@g No, | did not receive notification of a

Done! HCM
will begin my

VIP Transition
Support

If you have any questions please contact the HCM
Transition Team at (210) 244-0840 or empowerstaff@saisd.net

match by 2/9/24. be automatically reassigned by HCM




PRELIMINAR
FORMULARIO DE

INTERES DE
TRANSICION

A todos los empleados en transicion
se les pedirda que completen el
Formulario de interés de transicion
preliminar para garantizar gue HCM
tenga la informacion mas
actualizada, incluida la preferencia
inicial del empleado por aceptar la
reasignacion o elegir el proceso justo
del par de transicion para buscar
otras oportunidades. El formulario se
distribuira directamente a través de
correos electronicos.

you.

7. In the event Rightsizing occurs, please indicate whiu@&«ould best describe *

En el caso de que se produzca @ indique qu;opmon lo describiria mejor.

Mark only one ovaf
D OPT!O c oose tof pus Fa ili S'an d positions
allow based 0 ollment. / giria seg Ila del campus seguin lo
permitan el espacioy los puest n la inscip
) OPTION 2 - | would choose to go thr mllned job-matching process to

seek a position. / OPCION 2: eleglrla asa n proceso simplificado de bisqueda de
empleo para buscar un puesto,

\°,
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LISTA DE VERIFICACION DE
PREPARACION EMPLEADOS

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse y
garantizar una transicion perfecta durante todo el proceso de ajuste de
tamano.

[] Asistir a la reunion del personal de la escuela el 19 sep
Componente [] Revisar el Plan del Empoderamiento 19 sept
O'l [] Revisar los apoyos/recursos de los empleados 19 sep
[ ] Completar el formulario de interés de transicion
preliminar

[]Revisar la asignacion de transicion de HCM
Componente  Complete el formulario recibido por correo electrénico:
O [l Formulario de acuerdo de aceptacién de asignacién
(el empleado ha terminado) O Formulario de
solicitud de eleccién individual el 5 de diciembre

|:| Revise las preguntas de descubrimiento antes de la Feria de empleo
C t (Pair Fair) de transicion.
omponente ] Asista a la Feria de Empleo (Pair Fair) de transicién #13 de diciembre.

O E D Actualizar el formulario de solicitud de eleccién individual el 26 de

enero.

[ ] Asista a la Feria de Empleo (Pair Fair) de Transicion #2 el 3 de FEB (si
es necesario)

Componente []JRevisar la reasignacion de HCM (segun el procedimiento

administrativo D-09)
O 4 [ ]JIngresar al proceso de transferencia si lo desea

Componente [ ] Revise todos los documentos informativos, formularios
y enlaces
O [ ] Visite el Centro de Empoderamiento de SAISD

[ ] Envie un correo electrénico a empowerstaff@saisd.net
[] Llame al (210) 244-0840 segUn sea necesario
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EMPLEADO
CRONOGRAMA DE
LA TRANSICION

El cronograma de transicion de los
empleados es un cronograma integral
qgue se utilizara como referencia para
fechasy plazos importantes
relacionados con el Plan de Transicion
de Empoderamiento.

SAN ANTONIO ISD

EMPLOYEE TRANSITION TIMELINE

SEPTEMBER

Rightsizing Rec.

« Initial Rightsizing
Recommendation from the
Board of Trustees (BOT)

= SAISD communicates
outcome to employees

1 Early-Release

Principal/School Leader-facilitated
campus informational meetings

N OV E M B E R . Empower Portal / Employee Resource

Toolkit launches
Early Separation Notice Incentive (ESNI)

Rightsizing Vote weindasiopsns
= Final Rightsizing Vote by
Board of Trustees -
« SAISD communicates I\I n" S IVI B E R
outcomes to employees . .
* Reassignment Notification to N
Transition Employees from Ea, _/-Release
HCM and the Transition Team « Principal/School Leader-facilitated
campus informational meetings
Employee Resource Toolkit Phe ~2
launch ~s as needed
Hiring Fr. ~e Begins (exclur - areas Jf
erii ...
D ECE M B E r‘ 7 ansi. n Employee Hi' agPr. “ity
wanr oW . Nir iow Lpens
. ‘¢’ émpowermnt Cen.
*DEADLINE Gui. g Documentl. -sEffect
v dowopens’ ._ _ _:assignment

* Jing the As”'zZnn. “tAcceptance
Agreement 4AS

« Deadline to A--ept
Reassignmr (to  the
Assignmem..  eptance
Agreer . (AAr IR

s Dead’ ‘et “it Individu

Choice k. “west (ICR) Form D E (- E ‘\" |: E R

Pair \ ~ir .£1
* o ‘*rict arly Release Day

. - Tran...on Pair Fair # 1
l')‘:CEMBER . . Op .nHquseEvents

Notification
= Transition fair attendees
receive notification of a "B~

fit Familia” if matched.
Assignment Acceptance = JAN U ARY
Agreement (AAA) form - .
window opens again. Any b 4 *DEADLINE

Deadline for employees to ACCEPT position

from Transition Pair Fair #1 utilizing the
Assignment Acceptance Agreement (AAA)

F E B RUARY : Form on the Empower Portal.

OR
Pair Fair #2 Deadline for updates on the Individual
Choice Req (ICR) for employ still
pursuing a "Best-fit Familia” match.

transition employee can elect
to be reassigned by HCM.

« Transition Pair Fair #2
* Assignment Acceptance
Agreement (AAA) Form

window ends F E B RUARY

Notification
= Transition fair attendees receive

notification of a "Best-fit Familia" if
F E B RUARY lT‘Oatl‘:ll“e"l- o ST-TIt Familk I

Window Closes

* Deadline for employees to
ACCEPT position from
Transition Pair Fair #2
utilizing the Assignment
Acceptance Agreement (AAA) Sunset

Form on the Empower Portal. » Hiring Freeze Ends

All unmatched transition = Transition Priority Window Closes
employees will be « Early Separation Notice Incentive

automatically reassigned (ESNI) window Term 3 closes
within 10 business days
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https://drive.google.com/file/d/1pjf_SH-cNN97oqlaWsDXbsMrRi2WiEdo/view?usp=drive_link

ACCIONES PARA TOMAR

Asistir:
e Reunion del personal de la escuela del dia de salida
temprana
Revisar:
e Paquete de reduccion de tamano final aprobado por la
junta
e Asignacion de HCM “Familia que mejor se adapta”
e El Plan de Transicion de Empoderamiento, que incluye
apoyo Yy recursos para los empleados
e Lista de verificacion de preparacion de los empleados
Entregar:
e el formulario de Acuerdo de Aceptacion de Asignacion
(AAA)
o el Formulario de Solicitud de Elecciéon Individual (ICR)

CRONOGRAMA

e 14 de noviembre de 2023 - se notifica a los empleados
sobre una nueva asignacion

e 14 de noviembre de 2023 - lanzamiento de Empower
Center

e 17 de noviembre de 2023 - Dia de salida temprana
para las reuniones del personal de la escuela

e 5 de diciembre de 2023 - Fecha limite para aceptar la
reasignacion o optar por buscar una nueva asignacion
con el formulario ICR. Formulario enviado a través de
correo electrénico.

PORTAL DE

RECURSOS

Correo electrénico:
empowerstaff@saisd.net
Linea directa:

(210) 244-0840

Portal de Empoderamiento
www.saisd.net/empowerstaff 25

COMPONENTE 2
EMPODERAMIENTO



https://livesaisd.sharepoint.com/sites/EmpowerPortal

RECURSOS:
COMPONENTE 2
PORTAL DE PODER

Utilice la lista a continuacion para guiarlo a través del
componente dos del Plan de Transicion de
Empoderamiento

O-l Acuerdo de aceptacion de cesidn

Este formulario confirmara la eleccion del
empleado de aceptar la asignacion de
"Familia mas adecuada" ofrecida por HCM.

Formulario de solicitud de eleccion

individual

Este formulario confirmara la eleccion del
empleado de buscar una “Familia que mejor se
adapte” y proporcionara a HCM informacioén
sobre las asignaciones las escuelas deseados.




FORMULARIO DE
ACUERDO DE

ACEPTACION DE
ASIGNACION

Si un empleado acepta la reasignacion,
el empleado solo necesita enviar el
Formulario de Acuerdo de
Aceptacion de Asignacion (AAA)
recibido por correo electronico antes
del 5 de diciembre de 2023 y el
proceso estara completo. Luego, el
nombre del empleado se compartira
con la escuela de acogida. HCM
continuara con los servicios y soporte
de transicion VIP. Todas las
asignaciones dependen del espacio, la
inscripcion y la disponibilidad anual.

FORMULARIO DE
SOLICITUD DE

ELECCION
INDIVIDUAL

Los empleados en transicion que opten
por buscar un puesto diferente que sea
el que mejor se adapte a sus
necesidades deben completar el
formulario de Solicitud de eleccién
individual (ICR) antes del 5 de
diciembre de 2023. Este formulario se
enviara directamente al empleado a
través de un correo electronico. El ICR
permitira a HCM ver las experiencias de
los empleados en SAISD y sus
preferencias para nuevos roles o
ubicaciones. A estos empleados se les
ofreceran oportunidades prioritarias de
entrevistas en ferias de empleo
especializadas: Transition Pair Fairs
(TPF).
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O

: FERIA DE EMPLEO

COMPONENTE 3

(PAIR FAIR) DE TRANSITION

www.saisd.net/empowerstaff

ACCIONES PARA TOMAR

Asistir:
Ferias de empleo (Pair Fair)de transicion #1y/o #2

Revisar:

Folletos de |la Ferias de Empleo (Pair Fair) de transicion
Preguntas de descubrimiento

Lista de verificacion de preparacion de los empleados

Entregar:
Formulario de solicitud de eleccién individual actualizado
si lo desea

CRONOGRAMA

» 5 de diciembre de 2023 - fecha limite para aceptar la

reasignacion o completar el ICR para buscar una nueva
asignhacion

13 de diciembre de 2023 - Dia de salida temprana para la
Feria de Empleo (Pair Fair) de transicion n.° 1o los eventos de
puertas abiertas de la escuela

15 de diciembre de 2023 - HCM notificara a los empleados en
transicion sobre cualquier coincidencia de Familia que mejor
se ajuste

26 de enero de 2024 - fecha limite para enviar el formulario
ICR actualizado si lo desea

3 de febrero de 2024 - Feria de Empleo (Pair Fair) de
transicion n.° 2

9 de febrero de 2024 HCM notificara a los empleados en
transicion sobre cualquier coincidencia de Familia que mejor
se ajuste

RECURSOS

Correo electrénico:
empowerstaff@saisd.net
Linea directa:

(210) 244-0840

Portal de Empoderamiento
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https://livesaisd.sharepoint.com/sites/EmpowerPortal

RECURSOS: COMPONENTE 3

FERIA DE EMPLEO (PAIR FAIR)DE
TRANSICION

Utilice la lista a continuacion para guiarlo a través del
componente tres El Plan de Transicion de
Empoderamiento

Feria de Empleo (Pair Fair) de transicion
N.°lyn.°2

Asista a las Feria de Empleo (Pair Fair) para
descubrir las parejas que mejor se adaptan a la
Familia. Utilice las preguntas de descubrimiento

para prepararse para las conversaciones con los
lideres escolares.

Preparacion para la Feria de Empleo (Pair
Fair) de transicion

Utilice las preguntas de descubrimiento para
compartir sus habilidades y experiencia y para
aprender mas sobre las posibles escuelas
"mejores para Familia"

Notas sobre el procedimiento justo
del par de transicion

Utilice las preguntas de descubrimiento para
compartir sus habilidades y experiencia y para
aprender mas sobre las posibles escuelas
"mejores para Familia"




FERIA DE EMPLEO
(PAIR FAIR)PAR LA

TRANSICION #1Y #2

Las Ferias de Empleo (Pair Fair) de
de Transicion funcionaran como
ferias de empleo simplificadas y
estrictamente limitadas a los
empleados en transicion que hayan
presentado un formulario ICR. Los
empleados de transicion y los lideres
escolares tendran la oportunidad de
conocerse y llegar a un acuerdo
mutuo para seleccionar una nueva
Familia. Los TPF brindan a los
empleados la oportunidad de
mostrar su experiencia y conocer
nuevas Familias potenciales.

p u F ]
b et / o
DEC13,2023 . = (25
Discovery Questions
+ Whatexperiemce do you bring , .2 position?
(grade bevel, content, a1 igm m )
« What could we ' . ‘orwa 7 o if you were a part
e ofoursdy .om @

2:00 pm-6:00 pm

Q Lanier High School
1574 W César E Chivez Bivd,
San Antonle, TX 78207

TRANSICION
EMPAREJAR
FECHAS DE FERIAS

Ferias de Empleo (Pair Fair)_de
Transicion:
#1 miércoles 13 de diciembre de 2023
2:00 pm. - 6:00 p. m.

#2 Sabado 3 de febrero de 2024
9:00 a. m. - 12:00 p. m.

Notificacion justa posterior a la pareja
sobre coincidencias de familias "mejor
adaptadas":
viernes, 15 de diciembre de 2023
viernes, 9 de febrero de 2024
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FERIAS DE EMPLEO (PAIR FAIR) DE
TRANSICION

FERIAS DE EMPLEO
(PAIR FAIRS ) DE

TRANSICION

Las preguntas de descubrimiento para
las ferias de empleo (Pair Fair) de

transicion se proporcionan con p R EG U NTAS D E
anticipacion a todos los empleados DESCUBRIMIENTO
participantes en transicion. Los equipos

de entrevistas de la escuela se pA RA I—AS F E R lAS D E

seleccionan a discrecion del lider de la E M P LEO (PAI R FA' R)

escuela.

1.: Qué experiencia aportas al
puesto? (nivel de grado,
contenido, tarea, etc))

2..Qué podriamos esperar si
fueras parte de nuestra Familia
escolar?

3.;.Como diria que seria y sonaria
un dia tipico en su saldon de
clases/puesto para apoyar una
cultura escolar prospera?

4.;Qué "apoyos” le gustaria tener
Si se uniera a nuestra escuela
Familia?
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SOPORTE PARA LAS FERIAS DE
EMPLEO (PAIR FAIR) DE TRANSICION

Apoyo justo para pares de transicion:
Los procedimientos de |la Feria de Pares de
Transicion de SAISD estan a su alcance en el
Portal Central de Poder de SAISD. Este recurso

en linea incluye cronogramas, formularios,
correos electronicos y numeros de teléfono de
los miembros de su equipo de transicion de
HCM, y mas.

Formulario de aceptacion del acuerdo de cesion (AAA)
Tras la aceptacion de una asignacion después de la Feria de
Pares #1, el formulario AAA se enviara directamente a los
empleados a través del correo electronico de SAISD para su
envio a mas tardar el 15 de diciembre de 2023. E| formulario
AAA para aceptar un puesto después de |la Feria de Pares #2
debe enviarse no después del 15 de febrero de 2024.

*Los empleados que no reciban una asignhacion después de la
Feria de Pares de Transicion #1 pueden optar por renunciar a la
Feria de Pares de Transicion #2 y solicitar a SAISD HCM para
facilitar la reasignacion en cualquier momento hasta el 3 de
febrero de 2024.

*Los empleados que se preparan para participar en la Feria de
Empleo (Pair Fair) de Transicion #2 pueden volver a enviar un
Formulario de Solicitud de Eleccion Individual (ICR), segun sea
necesario, para proporcionar informacion adicional o

0 cambiar/actualizar preferencias antes del 26 de enero de 2024.
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EMPLEADOS AUN BUSCANDO

o FASE 4

ASIGNACIONES

ACCIONES PARA TOMAR

Revisar:
e Reglamento Administrativo D-09 de SAISD -
Reasignhacion de Empleados
e Fechas para el proceso de transferencia de SAISD
(opcional)

CRONOGRAMA

Marzo de 2024 - se abre la ventana de transferencia
Abril 2024 - Fecha limite para solicitar transferencia
Abril de 2024 - se cierra la ventana de transferencia.
Mayo de 2024 - fecha limite para que HCM notifique a
los empleados sobre la colocacion

(Fechas por determinar)

RECURSOS

Correo electrénico:
empowerstaff@saisd.net

Linea directa:
(210) 244-0840

Portal de Empoderamiento
www.saisd.net/empowerstaff
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https://livesaisd.sharepoint.com/sites/EmpowerPortal

RECURSOS:
COMPONENTE 4
TODAVIA BUSCANDO
ASIGNACION

Utilice la lista a continuacidon para guiarlo a través del
componente cuatro del Plan de Transicion de
Empoderamiento.

O-l Reglamento Administrativo D-09

Consulte el reglamento que describe la
asignacion de los empleados del distrito.

OZ Proceso de transferencia

Todos los empleados de SAISD pueden
ingresar al proceso de transferencia
tradicional a través de HCM.




ADMINISTRATIVO

REGULACION
D-09

Este reglamento se aplica a la
asignacion y reasignacion de
personal por diversas razones,
incluidos cambios de asignacion
interna de la escuela, solicitudes de
transferencia de empleados, exceso
de personal, consolidacion o cierre
de instalaciones del distrito y
colocaciones administrativas por
otras razones.

SAISD
PROCESO DE
TRANSFERIR

Por determinar
Completar con:
e Enlace

e Formularios
e Plazos

e etcétera
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RECURSOS
(ENLACES EN VIVO)

DOCUMENTOS INFORMATIVOS:

» Preguntas frecuentes

e Glosario de términos de transicion

» Paquete de compensacion

 Cronograma de transicion de los empleados

e Diagrama de flujo de transicion de empleados

» Folleto de la feria de pares de transicion y preguntas de

descubrimiento

e Embajadores de transicion universitaria

 Reglamento Administrativo D-09

» |Informacion del proceso de transferencia de SAISD por
determinar

Documento guia

FORMAS:
o Formulario de interés de transicion preliminar
o Formulario de Acuerdo de Aceptacion de Asignacion (AAA),
(enviado por correo electronico),
» Formulario de solicitud de eleccion individual (ICR)
(enviado por correo electrénico),
e Lista de verificacion de preparacion: empleados

ENLACES:
* Panel de control de tamano adecuado de SAISD (enlace)
e Portal de empoderamiento (enlace)
* Kit de herramientas de recursos para empleados (enlace)

Correo electrénico:
empowerstaff@saisd.net

RECURSOS Y APOYO PARA LOS

—MPLEADOS

Linea directa:
Portal de Empoderamiento (210) 244-0840

0 www.saisd.net/empowerstaff
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https://docs.google.com/document/d/1aNbqKg_tzttj5jBOiI2TWk6TCb3dkEg-ViaJKWSkkSg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1oO_VEjTMqjm5oUwkFdtW7UhuR7VkUVkukB1AMY9VFVU/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1nj2lDww07nHOCuBC7K0Avf0gW-97KAO_/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1__0b9DgZObgmW5HtuqtqI4GR0_l5YQkX-FadzPQrmn8/edit?usp=sharing
https://forms.gle/Pa7TogcuCPt2XofN8
https://forms.gle/UNM5sWUrrtySGuhZ7
https://forms.gle/qRhNBgLWWDyb5mjj8
https://livesaisd.sharepoint.com/sites/EmpowerPortal

EMBAJADOR DE LA
ESCUELA

La responsabilidad del Embajador de Transicion de la escuela
(CTA) es servir como enlace/punto de contacto para fortalecer la
conexion entre la escuela de Transicion, el escuela de Acogiday el
Equipo de Transicion de HCM.

El Embajador de Transicion de la escuela (CTA) de HCM
apoyara a los escuela para garantizar una transicion sin
problemas para los empleados afectados por Rightsizing.

La CTA para empleados ayudara a explicar las preguntas
frecuentes de los empleados de la escuela, proporcionara
informacion de contacto y recursos, y compartira el kit de
herramientas de recursos para empleados.

Papel del embajador de transicion universitaria

La CTA-

] Comparta cualquier inquietud que los empleados tengan sobre el
tamafo adecuado y/u otras preguntas que surjan con el equipo de
transicion de HCM para empleados.

I:I Servir como enlace directo con el equipo de transicion de HCM para
garantizar que los recursos se actualicen segun sea necesario.

] Comunicarse periédicamente con los administradores de la escuela y el
equipo de liderazgo escolar.

D Ayudar a coordinar eventos de transicion, como eventos de bienvenida,
jornadas de puertas abiertas, eventos de legado, actividades culturales
o de formaciéon de equipos, etcétera .

D Ayude con las Feria de Empleo (Pair Fair)s de transicion de empleados

D Apoyar a otros empleados para acceder y utilizar el Portal de
Empoderamiento de Empleados de SAISD

|:| Asistir a las reuniones de la CTA

Mantener documentacion precisa del apoyo de los empleados en la
D escuela con respecto a los procesos de transicion y la asistencia durante
el ano escolar 2023-2024.
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GLOSARIO DE TRANSICION

El glosario de términos de transiciéon de reduccién de tamafo se
utilizara en el Plan de reduccién de tamano de SAISD solo si lo aprueba la
Junta Directiva de SAISD.

12 Familia AISD Brand™ - Commitment 10 fostering positive relationships with families, staff and
studenis ot each campus that ensures all are cared for and thrive as our own SAISD Famila in
sccordance with district core values and mission.

ing terminology will be uti
anly i approved by the

teizing Plan
AISD Boward of Trustees

13. Functhonal Capacity - Design capacity is the mintber of stsdents at 100% wialization of general and
1. Assignment Acceptunce Agreement (AAA}R Form for employeess 1o use and submit utilizing the wecial oddication o i b P Lespacity is ly 6% of design capacity
Employes Resoarce Toolkit to accept a position as offered by Human Capital Management and is considered the optimal utilization of a school facility. The other 15% of capacity allows for
Mexibility 10 assign rooms for oiber purposes, such a8 for parent resources and pull-out programs. 10 alse
2. Agency - Empowerment for the employee (0 influence options aod assignment choice. sccounts for utilization of classrooms below 100%, Design capacity { 100%) is calculated by maultiplying
the number of classrooms on a campus with the maximum number of stdents per classroom according
A Artes of Critics] Need - Job I emens that are o il due needs, 10 grade-bevel and program type. The capacity caleulation exclides cortain special-use spaces such as
critical work with vulnerable students, skill set, etc, Examples may include bat are not limited 10 Math, PE, music, science, and computer roams in clementary schools, and CTE abs in secondary schoals. {See
Special Education (SPEDY, Bilingual (BIL), Dual Language (DL}, Maintenance. SPED Instroctional SAISD Rightsizing website for more inf k
Assistants, Bus Drivers, ele. Areas of eritical need will be determined by Human Capital Management.
. . ) P - 14, Guiding Document - Document 1o "guide™ procedunes for transition emplovees and will supersede
4. Campus Team-Building - Activities designed for stafll and Jor staflf with stadents and famalies to build, D09 A and R of Personnel Admini a3 needed for the 2024-25
hanor, co-create, and celebrate the campus culture and climate. school yoss, L5 00 Gikling Diodineatind LIk io Mol itk Regulation 109
5, Campus Transition Ambassader- Campus-based liaison/point of contact to conpect transition campus 1

5, Hiring Freeze - Hiring will cease through Human Capital Management for pesitions o prioritize
transition employees impacted by Rightsizing. Positi designated as critical needs are excluded from
the freeze and will be determined by Human Capital Management. A waiver process will also assure

that areas of eritical need are addressed.

10 HCM transition team that will support campus employees with up-to-date information on Rightsizing

6, Cluster - feeder pattern - Cluster of schools based on location that feed into a high school from
Elementary to Middle to High schoal

16, “Hold Harmbess™- Compensation from 202324 wil for the full 2024-2% school year when
7. Community Building - Familics, stakeholders, neighborhoods, stadents, stall, ete, building unity & Jobeds-Job Naieh i not seuncd for Rightsizing (s¢c Guiding Document)
through events and common inerests. in order to “keep whole™ the employ
&, Employee - Full Time Staff - proficssional, pamprofessional, and classified including those with shorer 17, Individual Chaice R
hours. Employees with probatfonary contracts are included in the definition of “employee®. the initial HOM reas
job assignmes
9. Emplayee Resource Toalkit (ERT) - Located on the Empower Portal as a one-stop resource for all

transition resources.
10. Empower Plan - Plan designed o provide all employees impacted by Rightsizing with the oppomunity
1o decept a reassignment or to mutually select a “best-fit Familia "

ampus empleyees, students,
11. Empower Center - Vinual resource center through the HOM Transition Team that provides suppont for

employees, e computer use, building, scholarsh iies for additional certificat
interview coaching, application assistance, language support. assistance in navigating the E Rightsizing: the new Home
Portal, etc.

assignment, and vnm%
6 « P&An:z 23 KASH

aame campus, of consolidating multiple schools into one school.

26.SAISD Board of Trustees (BOT)- School system’s policy-making body. Each b
seven single-member districts and s elected by the voters of that disirier.

27, Transfer Falr - Annual traditional job fadr for cusrent imemal 52
seck a posithon at another campues/departement that occurs anmy

2B. Transition - Event created by Rightsizing that cg
campus/department/ Familia due to campus cld

29.° ion Employees - Transition cmployess and
campus and does not include department or district:|

employees allocated 1o a Rightsized
afl that are housed a1 a Rightsized campus,

30. Tranition Pair Fair - Job fair specifically for SAISD transition employees in good standing who
chowse to look for a new position over i Transition emplayees and HCM callab o
“pair” transition employees with a “best fir Familia™ campus.

31. Transition Team - Teams designated by HCM to suppart all employees and the Office of Aceess,
Enrollment and Fetention 1o support all families impacted by Rightsizing.

32.VIP Services - HOM and the (fice of Access, Enrollment and Retentson have assembled a Transition
Team that works specifically with campuses impacted by Rightsizing, Team members provide face to
face and'or virtual services 1o assist families and employecs with questions and suppart.

Draft Edised 82223 KASH Draft Edived R2223 KASH
3 4
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https://docs.google.com/document/d/1oO_VEjTMqjm5oUwkFdtW7UhuR7VkUVkukB1AMY9VFVU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1oO_VEjTMqjm5oUwkFdtW7UhuR7VkUVkukB1AMY9VFVU/edit?usp=sharing

PREGUNTAS FRECUENTES
SOBRE TRANSICION

Preguntas frecuentes Respuestas sujetas a la aprobacion de la
recomendacion final de correccion de tamano por parte de la Junta
Directiva el 13 de noviembre de 2023.

Fimal Rightsi

oard of Trussees on Navember 13, 2028

resousces. A saromger and mose secesslul fusire for our communiry’s chikdoen may s
reorganising wehool st Io betser serve sesdents. Dcpending on the macome of e study, for
v chming school buildings, co-kocating
el b e i e o ol vt slesols i i ol

2 Wiy is Rightsizing needed?
SAISD deliver om the peomise of stonkerts e families,
et s foced with s bt onblrs. O orclrt s ek g popelaion

sing for

shademit-aged population will contimos b docling for s lcast 16 more ycam. I the past
e have pestsned chosing scbools as e eovollmem declined. As a esud. o schooks have
wakenod in marmbers s in rossurces. Wi have isvestod i inmrvasion and if workod, bt we
hive ot recovered enough stidents fo peverse the trend. AL this time, cur rescutces e spread
o0 thin, cevating incquities expersvoced by ow stadents and their Gamilics

L What i the Empasier Plan?
The Empuwer Plan bs the process where Bhaman Capital Massgement (HOM) seed the
Tramsitice Team will bave ol tramsition empkoyees reassignod in wansitioning school Familia
o due 1o campuses hat me cloviag, conselidating. co-hating, of rebocatsag. The process
allows cmspherprcs 1o
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The SAISD Empower Plan ideally han cnpliryves follow the scbuool Familia topedber in the
transition

12 Hove will Special Uinity Programs be affected? (Special Edwcation, Bitingusl)?
SAISTYs jral in o kecp wpecial wnits and prograss intact as ey move topether a8 8 Familia s
g schoo

Treauiticn ernployoes will b suppceied by the HCM Tranition Team i devigs
Casmpus Teamstoon Ambassador (CTA} whe will serve s the campus bascd liakson!

the the ek 4 oty 1M T
Team. Tramuision fumilics will be supported by the Office of Access. Ennulimens ssd Re

T4 WAL T ot Bl i the maserimg pro
acking and moving asxiscance cewilke prinvded with spexific mstruction.

e -l\-lu:l! genersed by TEA
seachers in the spring of gach school

14, WAL be compenated fir days te pack, awave, awdor chassroaes ut up, oo,

ractive incentives o easare no Transition Employes is kel ai 3 dnadvantage = s rewslt of
Thes peoss

16, WAL hare o chhaice in the camps thet [ wamt 1o go a7
The Tramsiton Employos whe o 1 sk o iffevent campus mot desigrate hat cheica
b Peetal aset shual Chakee Regecst (1CR)
Ferm by Db 5, 2023,

Whe ir s Individual Choice Regwe
The Taslivicusl {hotee Redaest fofm i b be used by cmphuyecs who chooe 1o hine & veice
i dhaie position for the 2024-25 school year raiber tha scoeps the il rrassigamen from
ML The forss i 4 “easy” resarne fo trasmition cmplorees. thit alis peovides an
opportusity to list schools the employess are inerosted in meocting with at the sransition peir
i, Riaest foeven incliade privity chuwces of campass aod of job assigniats. Fors will be
Iocaten on the Ermplyes Resourcs Toolkit

& What i @ Translsion Paic Faie?
Jub faitis wpecifically fo S
Decomibser 13, 2023 and February 1, 20

employees i heldon

st ot Ak 223 3

»  direct séspend that is 8% of the allow atad
2023 5

Resource Toulkit

1. WL be able b visit the mew schosd befare et schoel,
Fiehd trips. o recein ing schools or newty axsigned ca 1 be eI s
welomisg open buine ooty b help enp) bves Wl their
Famlia

22 WATF have srempertaion aw e

il bus “cxsplayes poutes,
eyt thesr bl will b

“which the sequest is mad s per Admisistratine Regulation F-05 Studnt

4. Wi i1 e o Girmth Plaw? Bhove will thi ffect me?
A Girwth Plan Sollows the cmphayoe.

25 What s the Lmployer Resowrce Toelbir?(ERT)

Last et Ash BZ2Z3 &

M N sxmrind 3 Trmiic Tear o eficaly i worki. with chnpenss o he
i Rightizing Package. will provide

and sppert
esoatcesoufit 0 the Emgosss Foral wih infornation

 Bunlisss el

WA sur
T sty o ll of cur SAESD schok. i 4 cmsars ot thers s sm it
dimibntion of mavarera. A sironges s more suvcesaal oure b e Swemmit’

m s

atidy, s the 024- 2025 schiul year, th y svolve clineg

co-locating wehog wams campus, or comolidating maliipk schools inta ons schocl
The package the Boand of Trustoes in November

ke Bave sl Bridipieg soart?

eive the initial reghtuirivg secomumendation fhom wall
oedback that corbd Jead b ¢hanges in the package.

mad at thai tim we will begin prviding VIP services for

3 -The fhoard will vt on the final rightsizing rocommiendssion and the process.

R, I et et o B o o s W packns b bt V10

etvices 0 affctind stadents, familics sl sefl, 5 thal they can hegin the tramitaon ik
presiparimlerte wih this school yat and

poepare for the net. VI service inclies providing every stafl member support and

assastance i we make 1he wansn.

4 U staff bave u chcr bn theilr mes axsignment?

SALSD b smscinblad a Hus Caial Managcet Tramiton Teas s
provide VIF suppot 40 ou siall Plan of the .
emphoxoe seccess is pan of the Tranurken Team duties.

cummunication ple fior sigff in regards b campors changes?
will poesent the Bourd of Trustoes the inasial Fightsizing recommendaton on
AL 02, O hs sl il o ek s o shs il
b approved in November, A detasled
Fthe Human Capeal
. md comumment of

Last acht Ash BZ223 6

39



https://docs.google.com/document/d/1aNbqKg_tzttj5jBOiI2TWk6TCb3dkEg-ViaJKWSkkSg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1aNbqKg_tzttj5jBOiI2TWk6TCb3dkEg-ViaJKWSkkSg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1aNbqKg_tzttj5jBOiI2TWk6TCb3dkEg-ViaJKWSkkSg/edit?usp=sharing

KIT DE HERRAMIENTAS DE
RECURSOS PARA EMPLEADOS

Recursos para corregir el tamano, incluido el formulario de solicitud de
eleccion individual, nUmeros de contacto, buzén de correo, preguntas
frecuentes, base de datos de vacantes, mapas, calendarios, servicios de
apoyo, recursos de bienestar (Programa de asistencia al empleado:
opciones de beneficios de salud, asesoramiento/terapia, apoyo en crisis
de Talkspace, telesalud, etcétera étera ) y el SAISD Centro de Poder.

Work in Progress [ DRAFT ‘Campus Locations & ta
(1) Intera¥glie Diggict Map with Campuses

The SAISD Empower Plan- Employee Resource Toolkit 9 e

Statement of Purpose - VIDED Message from Superintendent, D, lalme Aguino Emj for Employees: Rightsizing Campuses & Transition
Thve Empower Plan Graphic, Process, and Explanations

Why Rightsizing? - Graphics and Brief Explanations Assignment Acceptance Agreement Form

Indrvidual Choice Request Form

Rightsizing & Transition Support: Point of Contact Information and Roles 0
Human Capital Management Transition Team Members and their roles {in
numbers and email addresses - cell phones when amenable)

Campus Transition Ambassadors - contact Ini lorrmmo and roles
HEM Hatline for Employees

HCM Mailbox for Employee Feedback P
Important Dates and Milestones/ lnuarulmendnr
Board Mectings

Design Incubator Meetings

Community Meetings

Campus Events

Early Release Dates - Welcoming Events - Open House / Campus Tours
HOM Campus Face-to-Face Visits

Transithon Pair Fairs — Dates/ Locations/ RSVP - Schedule

SAISD Board of Trustees” o for (Hinks to

September 18, 2023 - Board of Trustees® Initial Recommendations for Rightsizing

Nevember 13, 2023 - Board of Trustees” Final Recormmendations for Rightsizing

n Pair Fairs.

by Campus/ District
Erisition Pair Fair Interview Quest
Frequently Asked Qg
Empawer &oﬂ

ment & Administrative Procedures

for

[1) Rightsizing Transition Guiding Dy 14, 2023 - June 30, 2024}

(2) D-09 Administrative Procedures & DC Local

HCM Transition Team Point Of Contact /Director

Center & Virtual

POC - Information, Location, & Dates

Employer Transportation - (1] Wia Bus Card Applications, bus routes (2} SAISD Employee Bus
Routes / Park and Ride/ Applications

SAISD Grants for Scholarships for Employees Certifications: GED, Clerical, Instructional, Para -
i [« sistance

On-site assistance with Job vacancy information, applications, translating, and resources
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N TRODUCCION

SAISD valora y se preocupa por nuestras familias. El
Plan de Transicion de Empoderamiento se centra en
apoyar a las familias durante su proceso de inscripcion
para el ano escolar 24-25.

En el corazdén del Plan de Transicion de
Empoderamiento esta nuestro compromiso de
garantizar un proceso de inscripcion acogedor y fluido
para las familias.

El plan:

o Garantiza que todos los estudiantes tengan acceso
a programas educativos de alta calidad.

e Proporciona una experiencia compasiva de servicio
al cliente VIP para familias.

« empodera a las familias para que seleccionen la
opcion de inscripcidn que mejor se adapte a sus
hijos

« enfatiza la vozy la eleccion de las familias

« ofrece multiples métodos de comunicaciony

extension ' '

"Estamos
comprometidos a
garantizar que cada
familia tenga
opciones de
eleccion de escuela
y sea atendida
durante todo el
proceso".




MENSAJE A NUESTRAS FAMILIAS

El Equipo de Transicion de Inscripcion y Acceso de la Oficina
apoyara a las familias en su proceso de inscripcion para el
ano escolar 2024-2025. El equipo ayudara brindando a las
familias opciones de inscripcion para que puedan tomar la
decision que mejor satisfaga las necesidades de su hijo.

El Plan de Transicion de Empoderamientoesta disenado con énfasis en la
experiencia familiar. Esto incluye un plan de servicio al cliente VIP para ayudar a
las familias durante todo su recorrido, desde la revision de las opciones de
inscripcion hasta la finalizacion del registro. Las familias recibiran informacion
sobre transporte, vias de inscripcion y programas especializados.

LAS FAMILIAS TENDRAN LA LOS ESTUDIANTES DE LAS

OPORTUNIDAD DE ELEGIR ESCUELAS AFECTADOS TENDRAN

UNO DE LOS SIGUIENTES PRIORIDAD DE INSCRIPCION EN
PARA SU HIJO: LA NUEVA ESCUELA DE ORIGEN.

1.Elija la nueva escuela de origen
recomendado proporcionado por el
Distrito O

2.Elija solicitar una escuela/programa
magnet de SAISD Choice O

3.Elija enviar una transferencia a otra
escuela de SAISD

Estamos comprometidos a hacer lo mejor para nuestras familias y trabajaremos

juntos para dar forma a las escuelas prosperas para que brinden la educacion de
alta calidad que todos nuestros ninos merecen.
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INFORMACION DE CONTACTO DEL
EQUIPO DE TRANSICION DE INSCRIPCION

LINEA DIRECTA Y HORARIO (210) 554-2660
LUNES - JUEVES: 8:30 AM - 8:00 PM
VIERNES: 8:30 AM - 4:00 PM

Diane Fernandez, Directora Ejecutiva, Inscripcion
(210) 554-2660 extension 54243

Kathleen St. Clair, Directora Ejecutiva, Equipo de Transicién
(210) 554-2660 extension 56105

Adriana Pérez, Directora, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56112

Anna Garcia, Directora, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56107

Audrey Garcia, Directora, EqQuipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56124

Linda Sanchez, Directora, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56119

Mary Olison, Directora, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56110

Mary Solis, Directora, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56122

Rita Roach, Directora, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56123

Guadalupe M. Ybarra, Especialista FACE, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56126

Janessa Collins, Especialista en FACE, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56115

Richard Martinez, Especialista en Transicion, EqQuipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 56121

Elizabeth Rodriguez Deleon, Secretaria Administrativa, EqQuipo de Transicidn
(210) 554-2660 extension 56136

Sara Cadena, Secretaria Administrativa, Equipo de Transicion
(210) 554-2660 extension 54171
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ACCESO, INSCRIPCION Y
RETENCION PLAN

OBJETIVO: Brindar a las familias acceso a opciones de
inscripcion de alta calidad para todos los estudiantes.

FASE 1: Se proporcionaran a las familias

Experienci opciones de inscripciéon para el ano
p.e. € a escolar 24-25.

familiar

119 de septiembre Se proporcionardn recursos para
ayudar a seleccionar una escuela que

al 30 de satisfaga las necesidades del
noviembre estudiante.

FASE 2: A partir del 1 de diciembre, las
Encuesta de farmhas lcomple.tarjcm una enc.L{esta

_ de interés para indicar su opciéon de
Interes inscripcion.
1de diciembre al . Solicitud de escuela de eleccién se

31 de enero abre la ventana
e Ferias de Inscripcion

FASE 3: Si las familias optan por solicitar la
Qz opcion,
Elecciéon de P
escuela e 15 de febrero: Fecha limite para
enviar la solicitud
31 de enero al 28 o 21de febrero: comienza la loteria
€ marzo . € marzo: Se anuncian
d 1d S [
ofertas/se abre la inscripcion

FASE 4:

S t Las familias han seleccionado su
oporte opcién de inscripcidn y se les

posterior prino!aré apoyo para finalizar la

1de abril al 31 HHEER e

de mayo

Recursos El personal y las familias tendran
aACCeso a recursos como:
e Preguntas frecuentes, linea directa
de asistencia, fechas importantes y
opciones de inscripcion




ATENCION AL CLIENTE VIP
PARA FAMILIAS

EL PLAN DE ATENCION AL
CLIENTE VIP PARA FAMILIAS

INCLUIRA, ENTRE OTROS:

e Reunioén con familias para brindar opciones de inscripcion.

e Desarrollo de un equipo de transicion para apoyar a las familias y las
escuela.

e Lanzamiento del buscador electronico de escuelas (NUEVO).

e Proporcionar actividades de divulgaciéon que incluyan llamadas
telefonicas, apoyo en la escuela o visitas domiciliarias.

e Ayudar a las familias a completar la encuesta de intereses, la inscripcion,
la solicitud de escuela de eleccion o la solicitud de transferencia.

e Proporcionar servicios de traduccion.

e Proporcionar paquetes de bienvenida con informacion sobre la nueva
escuela.

e Promocionar la nueva escuela local mediante la creacion de eventos de

firma/bienvenida en la escuela.

STEP 3:
Submit the
Interest Survey/
Apply for Choice
School/Submit

transfe|
ran r o = g
STEP &: STEP 5: "

rMatching with Accessing school

4

Mew Home transportation Registering and
Campus enrolling
L J
STEP 1: STEP 2
Awareness of EXR'*C!J'I ng Mewly
Newly Assigned ASSI{g:hed Horne
Home Campus ampus
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EXPERIENCIA FAMILIAR

FASE 1

ACCIONES PARA TOMAR

EXPERIENCIA FAMILIAR:

Proporcionar opciones de inscripcion escolar a las familias.
Proporcionar el cronograma de inscripcion

Inicie el buscador de escuelas de SAISD

Utilice el rastreador de estudiantes para registrar la
comunicacion con las familias

Seleccion del rol de Embajador de |la escuela

CRONOGRAMA

e 18 de septiembre: Recomendaciodn inicial de correccidn

de tamano a la Junta Directiva

e 19 de septiembre: Dia de salida temprana para las

escuelas

e 14 de noviembre: Lanzamiento de Student Tracker/School

Finder

e 14-17 y 27-30 de noviembre: Apoye a las familias con

opciones de inscripcion para el aho escolar 24-25

RECURSOS

Recursos para el personal: Recursos para familias
Portal de empoderamiento

Correo electrénico:
empowerfamilies@saisd.net
Linea directa:
(210) 244-0845 48


https://www.saisd.net/page/study_sb_capacity

RECURSOS: FASE 1

Utilice los recursos enumerados a continuacion
para guiarlo a través de la fase uno del Plan de
Transicion de Empoderamiento.

O-I Opciones de inscripcion: familias

Un documento que explica las diferentes
opciones de inscripcion que la familia de un
estudiante puede considerar al determinar
una nueva escuela de origen.

02 Pasos de inscripcion

Una lista de fechas/pasos importantes para la
inscripcién escolar.

03 Buscador de escuelas - familias

Este recurso permitira a las familias explorar las
escuelas dentro del Distrito. Determine la
ubicacion de la escuela, realice un recorrido
virtual y busque la programacion de la escuela.

O 4 Seguimiento de estudiantes:
empleados

Una aplicacion que permitira al personal de la
escuela ingresar y ver los intentos de
extension familiar por parte del distrito.
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School Enrollment Options

Each family will be provided with a newly assigned
home campus, recommmended by the District.
Families can also choose from the options below to
find their best fit.

Option 1

Family elects to attend the newly L
assigned home campus.

Option 2

"l Family elects not to attend the newly
" assigned home campus and applies
for an SAISD Choice School/Magnet
Program during the application
window (Dec. 1-Feb. 15).

Family elects not to attend the
newly assigned home campus or | i
Choice School option and electsto |

attend a different SAISD school.

(210) 554-2660 ‘ ﬁ
SAISD.NET/ENROLL

SAISD




VIAJE DE INSCRIPCION

A medida que nos embarcamos en un viaje de cambio impulsado por la necesidad de cambiar el
tamano de las escuelas, nos comprometemos a apoyar a las familias durante el proceso de
inscripcion en su nhueva escuela de origen.

Ayudar a las familias con opciones de inscripcién
escolar

Las familias tendran opciones. Los estudiantes

de las escuelas afectados tendran prioridad

de inscripcion en la nueva escuela de origen.

Explorando la nueva escuela de origen
Las familias tendran herramientas para
evaluar las opciones escolares mediante el
buscador de escuelas, hojas de alarde,
recorridos escolares y mapas de la escuela.

Jm i) 03 Encuesta de Interés

‘ REGISTER El equipo de transicién/las escuelas ayudaran
1 o1 . . . s
‘ éégng a las familias con las opciones de inscripcion.

m Se proporcionara una encuesta de interés a
v . las familias.

Coincidencia con la nueva escuela (Proceso de

eleccion)
El equipo de transicion/las escuelas apoyaran
JOO - con el proceso de inscripcion, la solicitud de
OO - escuela de eleccidon o la solicitud de
< transferencia.

Si las familias eligen la opcion de escuela de
eleccion, clasificaran en orden sus escuelas de
eleccion.

05 Acceso al transporte
Las familias contaran con opciones de

transporte.

Registrarse e inscribirse
O 6 Las familias recibiran apoyo para registrarse y

finalizar la inscripcion.
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BUSCADOR DE ESCUELAS DE
SAISD

Explorando la hueva escuela de origen

Las familias pueden explorar la
nueva escuela local de la siguiente |
manera: Ak

Audubon Uptown Montessorl Program

4728 Broadway 5t | 70118

# Grades: Pra. X 1.3

e Uso de una aplicacion electrénica B Taporan e oy 7 5 sy s

& School Website: hittp

@ Open House Infarmation: 5

d e b L:I Sq u ed a d e eSC u e | aS <  About Prog::nls - :;‘S;;p:::h . Il;ef;:e;aﬁe;:;r!l " r#"e“rliiommm:e Admissions Ear »
e Acceder a Campus Brag Sheets a e

Street Address: 428 Broadway 5t

través del buscador de escuelas gl
en la escuela o en el kit de S S
herramientas de Sharepoint
e Participar en recorridos escolares
(presenciales y virtuales)
e Explorando el sitio web y los

mapas de la escuela

Keyword

Alice M. Harve Charter School

PK4 - B | 5300 Barkley Dr

L @
fenne
Metair
Andrew H. Wilson Charter School
PKA4 - B | 3617 General Parshing St
= Jetferson
River Rid A
2 Elmwood
’ Hine Mile
o Print dubon Gentilly
) Hershan Auduben Gentilly
Brdge City PKa -7 | 4720 Painters 5t
Waggaman. (% %
(%1 Avondale [&) = ” . ’ o . 5
- ' Westwego o Tenaon oo CAE Audubon Gentllly: Tuition PK
i o ) Hprvay. " b A PK3 - PK4 | 4720 Painters 5t
-y Marrero 5 N | = |
i - 4| s ik
~
] \ ¥
\ )
Timberiane

Audubon Uptown French Program

by
s Bras T N T
X & "‘*.,W\‘ff PO g pernnedl [ ; P4 - K | 428 Broadway St

Estell -~ Imf;
stelle Searsdale {
e "'% R‘% . Audubon Uptown Frénch Pragram ;
5 B, 4 103|428 Broadway st .
+ 4
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SISTEMA DE INFORMACION
ESTUDIANTIL CON UN
RASTREADOR

Registrar los esfuerzos de comunicacién proporcionados a las
familias.

El Equipo de Transiciéon/Equipo de la escuela utilizara el rastreador de
estudiantes para:

e Registrar las comunicaciones realizadas a las familias
(Ej. lamadas telefdnicas, visitas domiciliarias, correo electronico,
etcétera)

e |dentificar la preferencia de inscripcion indicada por la familia.

e Genere una hoja de perfil del estudiante que incluya informacion
demografica del estudiante, calificaciones, asistencia, programas,
historial de inscripcion y alcance de comunicacion.

( Add New Contact to : Student Support

AGUILAR, JERRY

. o Communications Tracker
Select Subject Matter(s) of Communication:

]
McKinney-Vento Find Students at:
Unsheltered

Select Grade Level:

Tier 2 - Targeted

]

<

Date: Method:
8/30/2023 . Contact Method
Contac Fisere Gistts Student Name Search
ANGELA WATTER .
Phone Call Last Name, First Name

Text
Family Member los
Email

Canvas

Notes

Gnngla Classrnnm

D Motes are Confidential

D FACE Specialist would normally complete this task m

App Version: 43 App Version: 43
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EMBAJADOR DE LA
ESCUELA

La responsabilidad del Embajador de Transicion de Inscripcién
es servir como enlace/punto de contacto para fortalecer la
conexion entre la escuela de Transicion y la escuela de Nuevo
Hogar. Haga clic aqui para acceder a los criterios de seleccion y
roles para el puesto.

El Embajador de Transicion de Inscripcion apoyara a las familias
para garantizar una transicion sin problemas para los estudiantes
afectados por Rightsizing. Este miembro del personal ayudara a
explicar las opciones de inscripcidn y proporcionara recursos
creados por la Oficina de Acceso, Inscripcion y Retencion. Los
recursos pueden incluir, entre otros, los recursos que se
enumeran a continuacion:

Encuesta de interés

Hojas de alarde

Kit de herramientas para directores
Folleto para familias

Cartas a los padres

Botin escolar

Fechas del recorrido por la escuela
Fechas de las reuniones de padres
Actividades de participacion en la escuela
Comunicaciones para padres
Opciones de inscripcion

Videos de registro

Notas resumidas del seguimiento de
estudiantes

Datos de registro del panel de la escuela

Cronogramas de inscripcion

OO0 Ododdodoooddonnbot

Preguntas frecuentes
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ACCIONES PARA TOMAR

Opciones de inscripcion:

e« Lanzamiento de la Encuesta de Interés a familias para
indicar opcion de inscripcion

e« Lanzamiento de la ventana de eleccion para todos los
estudiantes

e Proporcionar opciones de inscripcion escolar a las familias
(CONT)

o Apoye las ferias de inscripcion en la escuela

e Reunase con los embajadores de |la escuela

o Recursos: hojas de alarde, buscador de escuelas,
recorridos, etcétera .

CRONOGRAMA

* 1de diciembre de 2023 - ventana de inicio de la aplicaciéon
Choice

» Diciembre 2023 - enero 2024- Ferias de Inscripcion

* 13 de diciembre de 2023 - dia de salida temprana/eventos de
puertas abiertas de la escuela

e Enero de 2024 - continuar con las solicitudes de eleccion para
la inscripcion

* Del 4 al 15 de diciembre de 2023 y del 8 al 25 de enero- de
enero de 2024: Apoye a las familias con opciones de inscripcion

* 31 de enero de 2024 - fecha limite interna para determinar las
opciones de inscripcion para las familias

RECURSOS

OPCIONES DE INSCRIPCION

Recursos para familias

FASE 2

Recursos para el personal:
Portal de empoderamiento

Correo electrénico:

empowerfamilies@saisd.net
Linea directa:
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https://www.saisd.net/page/study_sb_capacity

RECURSOS: FASE 2

Utilice lo que se enumera a continuacion para
guiarlo a través de la fase dos del Plan de Transicion
de Empoderamiento

Encuesta de interés y creacion de cuenta

Avela - Familias

Las familias tienen la oportunidad de crear su cuenta en Avela
y completar una encuesta de interés indicando su preferencia
de inscripcion.

Lanzamiento de Choice School -

Familias

A las familias se les proporcionara el proceso
de solicitud de elecciéon y el cronograma.

Ferias de Inscripcion - Familias

Las ferias de inscripcién serviran como una
oportunidad para apoyar a las familias con la
realizacion de la encuesta de interésy la
solicitud de escuela de eleccidn, si es necesario.

Embajador de la escuela - Escuela

Una persona designada en la escuela que
ayudara con los esfuerzos de inscripcion de la
escuela.
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ENCUESTA DE

INTERES PARA
FAMILIAS

Las familias afectadas por el cambio
de tamano recibiran una encuesta
de interés. La encuesta permitira a
las familias seleccionar la opcidon
escolar de sus hijos para el ano
escolar 24-25. Los formularios
estaran disponibles en Avela, la
nueva plataforma de

= J AVELA

& MNew Application

T Miles Tester Impacted Students

Background questions

This applicaton has 4 secticns: (1) Background questions, {2] School selection, (3]
Additional questions, (4} Disclaimer. Let's dive ind

Student MName e
kilas Kinashita 0

Grade applying ta # %
K 00

Recommended Zoned 5

Recommend % 3 Q »
aw ool in 5 zd-zﬁ';« i

l.".-’.' 100 Y OUT NeCiam|
Wiowld you Be to requesest 5)

apply 13 & Choidce school?

« Select answer

Transfer Request Only
Apgly to Chuiw@

Bath
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e Se proporcionara una encuesta de
interés a las familias.

+ 1de diciembre: Lanzamiento de la
ventana de solicitud de Choice School

e Proporcionar a las familias opciones de
eleccion de escuela (continuacion)

« 15 de febrero: Fecha limite para
presentar la solicitud

» 16 de febrero: familias agregadas a la
lista de espera

o 21 de febrero: comienza la loteria y se
brindan ofertas.

CRONOGRAMA DE INSCRIPCION

¢ 13 de noviembre: reunién de la junta
directiva

¢ 14 de noviembre: Lanzamiento del
Student Tracker

e Proporcionar a las familias opciones de
inscripcion

e Fecha limite para confirmar la
inscripcion y determinar las opciones
de inscripcion de las familias

« 1de marzo: se anuncian las ofertas.

e 22 de marzo: Fecha limite para aceptar
ofertas

e Inscripcion completa para quienes
aceptaron ofertas y para inscripcion
general.




FERIAS DE INSCRIPCION

ALCANCE COMUNITARIO

Las ferias de inscripcion brindaran apoyo con la explicacion de los
formularios de inscripcion y la realizacion de

e Encuesta de intereses

e Solicitud de escuela de eleccion

e Solicitud de transferencia

e Registro

e |Introduccidén al buscador de escuelas

e Lista de verificacion proporcionada a las familias segun las
opciones de inscripcion seleccionadas

e Firma de eventos para promover la transicion a la nueva escuela
de origen

e |as plantillas personalizadas se pueden utilizar como herramienta
para crear folletos y pagquetes de bienvenida para las familias.

e Haga clic aqui para acceder a las plantillas personalizadas.

il SAN ANTONIO

Register Now! - [L 1L

ilnscribase hoy! =muioe G AISD FAMILIA!

Find the best option for REGISTER NOW!
your family at SAISD! .
iEncuentre la mejor opcidn para su familia en SAISD! 5 SC H oo L NAM E
Jyrro ELEMENTARY
Our Campus offers

= Reason 1
= Sub Reason
* Reason 2
o Subsi
@ Sub2
* Reason 3
= Reason 4
* Reason 5

BIG ANNOUNCEMENT
GOES HERE - FOR 2023-24

Other info Goes Here
More Info

Info

Info

School Tour & Parent Meeting
Tues., Jan. 17, 2023 at 5:30-6:30 PM
Address:

L_ @ (210) 554-2660 (@) saisd.net/enroll ﬁ

saisd.net/enroll 210.554.



https://docs.google.com/document/d/1lPWt4B8xSNHBmV2SWcAXQM-GVv1wltxOB3YNOpSh0Ow/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1lPWt4B8xSNHBmV2SWcAXQM-GVv1wltxOB3YNOpSh0Ow/edit?usp=sharing

ELECCION DE ESCUELA

FASE 3

ACCIONES PARA TOMAR

El EqQuipo de Transicion brindara opciones a las familias y
apoyara con:
o Proceso de inscripcion para la nueva escuela de
origen O
o Completar una solicitud de escuela de eleccion O
o Completar una transferencia a otra escuela de
SAISD
e Recordatorio de fecha limite para eleccion de escuela
e Recordatorio de los anuncios del proceso de loteria.
e Recordatorio de fecha limite para aceptar ofertas

CRONOGRAMA

e Enero de 2024 - Continuar con el proceso de solicitud
de eleccion

e 15 de febrero de 2024 - Fecha limite para presentar la
solicitud

» 16 de febrero - Vacaciones estudiantiles/Conferencias

o Actualizaciones de inscripcion para familias

e 20 de febrero de 2024 - | as familias pueden enviar la
solicitud (agregada a la lista de espera)

e 1de marzo de 2024 - Se anuncian las ofertas de Choice
Lottery

e 22 de marzo de 2024 - Fecha limite para aceptar la
oferta

e Marzo de 2024 - Evento de firma

RECURSOS

Recursos para el personal:  Recursos para familias
Portal de empoderamiento

Correo electrénico:
empowerfamilies@saisd.net
Linea directa:

(210) 244-0845
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RECURSOS: FASE 3

Utilice lo que se enumera a continuacion para guiarlo a través
de la fase dos del Plan del Empoderamiento.

o Yl

SAISD FAMI.

REGISTER NOW!
sCHOOL NAME

ELEMENTARY

O-l Folletos de inscripcion - Familias

Folletos que se distribuirdan durante las conferencias de
padres y maestros

BIG ANNOUNCEMENT /|
GOES HERE - FOR 2023-24

02 Plazos y fechas limite de eleccion: familias

Las familias aun pueden optar por presentar una
solicitud para una escuela de Eleccion hasta el 15 de
febrero.

03 Ferias de Inscripcion - Familias

Las ferias de inscripciéon servirdn como
oportunidad para inscribir a las familias en la
escuela que mejor satisfaga las necesidades de
sus estudiantes.

Evento de firma - Familias

El evento de firma de la escuela es un evento
oficial para dar la bienvenida a los estudiantes
a su nueva escuela de origen.




EVENTOS DE FIRMA

EVENTOS en la escuela

Se organizaran eventos de
firma para promover la
transicion al nueva escuela de
origen.

Asi como los atletas firman su
COMpromiso con un equipo,
los estudiantes entrantes
firmarian su compromiso con
SU nueva escuela.

Este es un buen momento
para celebrar el proximo hito
con las familias a medida que
los estudiantes hacen la
transicion a su nueva escuela.

O




SOPORTE POSTERIOR

FASE 4

ACCIONES PARA TOMAR

Anuncios de eleccion de escuela

e Plan de apoyo a la transicion a la nueva escuela de
origen

e Confirmar ubicaciones de inscripcion

e Proporcionar listas de estudiantes confirmados

e Proporcionar postales de agradecimiento para las
familias.

e Soporte con paquetes de bienvenida

e Apoyo con el plan de transicion

CRONOGRAMA

e Abril 2024 - Postales de agradecimiento a las familias

e Abril 2024 - 2da Distribucion de Paquetes de Bienvenida

e Abril-mayo 2024 - Distribucion de hojas de perfil de
estudiantes

RECURSOS

Recursos para el personal:  Recursos para familias
Portal de empoderamiento

Correo electrénico:
empowerfamilies@saisd.net
Linea directa:

(210) 244-0845
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RECURSOS FAMILIARES: FASE 4

Utilice la lista a continuacion para guiarlo a través de la cuarta fase
del Plan del Empoderamiento

POSTCARD O-l Plantillas de postales - Escuela

Se proporcionaran plantillas de postales a las
escuelas para dar la bienvenida a los
estudiantes para el préximo afo escolar.

02 Listas de estudiantes - Escuela

Las listas de estudiantes se proporcionaran
segun las opciones de inscripcion de las
familias.

03 Hojas de perfil del estudiante -
Escuela

Las hojas de perfil del estudiante se
enviaran a la escuela receptor e
incluiran informacion demografica,
calificaciones, asistencia, etcétera..

04 Paquetes de bienvenida para
estudiantes - Familias

Los paquetes de bienvenida pueden incluir
informacion dla nueva escuela de origen:

e Carta del director de la escuela

e Fechas de la gira escolar

o Proxima escuela de Utiles escolares

* Aspectos destacados de la escuela
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RECURSOS

ENLACES:

e Portal de empoderamiento para el personal
e Kit de herramientas

e Mi panel de SAISD

» Buscador de escuelas

o Rastreador de estudiantes

o Rastreador de estudiantes

e Sitio web de la escuela de eleccion

RECURSOS Y APOYO

DOCUMENTOS DE RESPALDO:

e Preguntas frecuentes

e Procedimiento de Transferencia - Tramites
Administrativos F5

e Calendario de inscripcioén

e Carta/Folleto para familias

e Cronograma del personal de HCM y acceso e
INscripcion

e Escenarios de inscripcion

e Opciones de inscripcion

e« Cronogramay plazos de eleccion



LISTA DE \/ERIFICACION DE
PREPARACION: DIRECTORES

Fase 1sept. 18 de [ Revisar las opciones de inscripciéon para las familias
noviembre. 30 [ Revisar los recursos para las familias
[] Proporcionar actualizaciones sobre las hojas de alarde de la escuela
-| [ ] Programar fechas para las ferias de inscripciéon y fechas de firma
[] Desarrollar el equipo de inscripcion

Fase 2 [ ] Ayudar con el lanzamiento de la encuesta de interés para las

del 1 de diciembre [] familias Organizar la feria de inscripcion
al 1de enero. 31

OZ [ ] Actualizar el rastreador de estudiantes

[] Desarrollar paquetes de bienvenida
[ ] Crear un cronograma para visitas escolares

Fase 3 [] Ayudar con la solicitud de eleccidn, si corresponde
Ene. 31-mar. 28 [] Proporcionar cronograma de escuela de eleccidon/inscripcién

general
03 [ ]Actualizar Student Tracker

[[]Supervisar el formulario de recorridos escolares
[[]Programar eventos de firma (Lanzamiento: marzo de 2024)

Fase 4 [] Proporcionar SWAG a los estudiantes
del 1 de abril al 31 de [ Ayudar con la distribucién de postales a las familias
mayo [] Revisar las listas de estudiantes

O f [[] Apoyar con la transicion a la nueva escuela de origen
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LISTA DE VERIFICACION DE
INSCRIPCION PARA
FAMILIAS

[ ] Crea tu cuenta en Avela

Paso 1 [ ] Revisar las opciones escolares recomendadas por el Distrito

[ ] Revise los recursos para determinar la mejor opcion para su(s)
estud|ante (s)
Buscador de escuelas
Hojas de alarde
Sitio web de la escuela
Programe un recorrido escolar
Ver recorridos virtuales

[[] Completa la Encuesta de Interés en Avela indicando tu opcién de

Paso 2 ) M=
INSCripcion escolar.

O 2 [ ] Sielige la Opcién 1 para la nueva escuela de origen recomendado
por el Distrito, no se requieren pasos adicionales hasta la inscripcidén

en febrero.

Paso 3 [] Sieligela Opcién 2 para postularse a una escuela de eleccidn, siga
los pasos para clasificar de 5 a 7 escuelas segun su preferencia.

[ ] Revise el cronograma de la escuela de eleccién que incluye las fechas

de la loteria, la oferta y las fechas de aceptacion.

Si elige la Opcién 3 para transferirse a otra escuela del vecindario

Etapa 4 de SAISD, siga los pasos para solicitar una transferencia.

O ‘ i u Revisar los cronogramas de inscripciéon para la presentacion de la
transferencia y aprobacion.
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RECURSOS

Introduccion

Fase 1:

Preparacion para mover recursos

Fase 2:
Empacar y mudarse

Fase 3:
Transicion de Ejecucion de
Recursos

Fase 4:

Después de la transicion

Fase 5:
Mejora continua




A medida que nos embarcamos en un viaje de cambio
impulsado por la necesidad de redimensionar las
escuelas, queremos asegurarnos de que cada paso que
demos sea reflexivo e integral. Una de nuestras
principales preocupaciones en este proceso es
garantizar la transicion fluida de todos los recursos,

v

N TRODUCCION

incluidas las pertenencias personales y escolares, desde
su entorno actual hasta el nuevo destino escolar.

Al reconocer el vinculo emocional y profesional que se
desarrolla con el tiempo dentro de los muros de una
escuela, nos comprometemos a apoyar a cada maestro
y miembro del personal durante este periodo de
transicion. Es nuestro deber colectivo salvaguardar el
legado y los recuerdos que han cultivado dentro de
estos espacios. Como tal, hemos ideado un plan
mMinucioso que enfatiza la transferencia meticulosa de
materiales esenciales, herramientas educativas y
efectos personales.

Esta empresa no es Unicamente logistica; es un reflejo
del respeto y valor que le damos a sus contribuciones
como educadores. Entendemos que las aulas son mas
gue simples espacios fisicos: son santuarios de
aprendizaje, crecimiento y camaraderia. Mientras
navegamos juntos por este proceso, Nos

comprometemos a proporcionar los recursos, la
orientacion y la asistencia necesarios para garantizar
gue las nuevas aulas se conviertan en espacios
igualmente vibrantes para nutrir mentes y fomentar
conexiones.

Nuestro objetivo es aliviar cualquier inquietud que
pueda tener y subrayar nuestro compromiso de apoyar

a nuestra familia durante esta transicion. 70




MENSAJE A MAESTROS Y
EQUIPOS ADMINISTRATIVOS

Los departamentos de programas de SAISD apoyaran a
las escuelas de envio y recepcion con orientacion para
identificar recursos que siguen siendo viables o que son
apropiados para donacion, reciclaje o eliminacioén. Los
inventarios comenzaran a contabilizar los activos y
habra empresas de mudanzas disponibles para reubicar
cajas empacadas y recursos heredados.

Se contactara a las escuelas con recursos especiales que
incluyen, entre otros, subvenciones, estatutos internos,
donaciones, PTA, etcétera . para recopilar informacion sobre los
recursos a través de esas entidades y documentar como se
pueden mover y utilizar los recursos. Ademas, en este momento
se informaran los MOU y las licencias digitales existentes.' '

"Antes de reasignar
recursos para
estudiantesy

mMmaestros,
garantizaremaos un
seguimiento
meticuloso de los
recursosy
orindaremaos apoyo
integral durante todo
el proceso".
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MUDANZA EQUIPOS DE
TRANSICION INFORMACION DE
CONTACTO

RECURSOS DE INSTRUCCION

Adopcion de libros de texto, colecciones de bibliotecas, recursos STEM K-5y
recursos de aprendizaje extendido

Becky Landa, Directora Ejecutiva Sénior, Techologia Educativa y
Aprendizaje Externo

(210) 554-2625 extension 54030

Dra. Carol Bielke, Directora de Recursos Educativos

(210) 554-2625 extension 54040

Tamara Holcomb, Directora de Sistemas Digitales y Proyectos
Especiales

(210) 554-2625 extension 54038

Lus Zoch, Director, Aprendizaje Extendido y Escuela de Verano
(210) 554-2625 extension. 54191

Christi Clancy, Coordinadora, Biblioteca y Digital Commons
(210) 554-2625 extension. 54032

Elizabeth Brown, Coordinadora, TCLAS y Escuela de Verano
(210) 554-2625 extension. 48422

RECURSOS TECNOLOGICOS

Dispositivos para aulas y oficinas, laboratorios de computacion, paneles
interactivos, impresoras 3D, proyectores moviles, fotocopiadoras, teléfonos,
equipos de redes, eliminacion de tecnologia, etcétera.

Eva Mendoza, Directora de Tecnologia de la Informacion

(210) 244-2900 ext. 42958

Aaron Alonzo, Director Ejecutivo, Tecnhologia de la Informacion
(210) 244-2900 ext. 40997

Eugene Gonzales, Director Ejecutivo, Tecnhologia de la Informacion
(210) 244-2900 ext. 42931

Stephen Haskin, Director, Adquisiciones de Tecnologia y Gestidn

de Proyectos
(210) 244-2900 extension. 42943




MUDANZA EQUIPOS DE
TRANSICION INFORMACION DE
CONTACTO

RECURSOS ACADEMICOS

Bibliotecas de aula y salas de libros niveladas, herramientas y recursos cientificos, educacion
fisica, herramientas y recursos cientificos, educacion fisica, etcétera.

Dra. Kendra Doyle, Directora Ejecutiva Sénior, Plan de Estudios, Instrucciony
Evaluacion

(210) 244-2528 extension

Janet Hester, Directora, Lectura Secundaria/LA

(210) 244-2528 extension 42537

Veronica Hellamns, Directora, Lectura Primaria

(210) 244-2528 extension 54054

Jeffrey Merithew, Director, Matematicas de Secundaria

(210) 244-2528 extension 54012

Stacey Knudson, Directora, Matematicas de primaria

(210) 244-2528 extension 54078

Patrick Pyle, Director, Estudios Sociales

(210) 244-2528 extension 42531

Brooke Vasquez, Directora de Ciencias

(210) 244-2528 extension 42538

Katheryn Cline, Directora, Académicos Avanzados

(210) 244-2528 extension 42647

Raul Salazar, Director, Heath & P.E.

(210) 244-2528 extension. 54075

Esme Alday, Directora Ejecutiva, Idioma Dual, ESL y Migrantes

(210) 244-2528 extension 54192

Dra. Kristen Williams, Directora Ejecutiva, Servicios de Apoyo y Discapacidades
(210)354-9565 extension 42524

Dr. Daniel Loudenback, Director Ejecutivo Senior , Bellas Artes

(210)554-2565 extension 54102

Dr. Johnny Vahalik, Superintendente Asistente, Preparacion Universitaria, Profesional y
Militar

(210)554-2410 extension 54162

Aleida Perez, Directora, Primera Infancia / Head Start

(210)554-2410 extension 53015

Fred Anthony, Director Ejecutivo Senior, Atletismo

(210)554-2655 extension 54210

Liz Ozuna, Directora Ejecutiva, Dotados y Talentosos

(210)554-2555 ext 42522
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MUDANZA EQUIPOS DE
TRANSICION INFORMACION DE
CONTACTO

INSTALACIONES

Traslado de recursos y equipos, eliminacion, productos quimicos, equipos
especializados, equipos para parques infantiles, etcétera.

Mike Eaton, Director de Operaciones y Seguridad del Edificio
(210) 554-2200 extension

Ahmad Shareef, Director Ejecutivo, Soporte de Instalaciones de Operaciones
210-354-9307 extension 54521

SERVICIOS DE SALUD

Traslado de recursos y equipos, eliminacion, productos quimicos, equipos médicos y
especializados, etcétera.

Victoria Bustos, Directora Ejecutiva, Servicios de Apoyo Académicoy

Estudiantil
(210)554-2580 extension 54117




TRANSICION EN MOVIMIENTO DE
RECURSOS DE INSTRUCCION

OBIJETIVO: Mover eficientemente y efectivamente los recursos educativos
para los maestros de una escuela a otra durante una transicion,
garantizando la transferencia segura de articulos personales, kits
curriculares, tecnologia, libros de texto, bibliotecas de aula y registros
estudiantiles.

Evaluacion, priorizacion y asignacion de
recursos:
FASE 1: o Identificar y categorizar recursos.
. e compilar un inventario
P re pa ra hd ose e Determinar qué recursos se trasladaran

inmediatamente o se incorporaran

para la gradualmente
.. e Facilitar el movimiento y comunicarse con las
transicion partes interesadas.
e Espacio de almacén seguroy equipo de
mudanzas

Desarrolle pautas claras para el embalaje:
e Proporcionar a los docentes tiempo, pago por
FASE 2. tareas adicionales y recursos para categorizar,
° empacar y etiquetar cajas.
e Proporcionar a los maestros instrucciones de
Empacar y embalaje de seguridad.
m uda rse e Proporcionar recursos para mantener registros
digitales organizados.
e Proporcionar personal temporal para apoyar los
libros de texto y las bibliotecas.

Coordinacién y verificacion:

. ¢ Implementar un equipo en movimiento
FASE 3: e Comunicarse periédicamente con el equipo
i A de mudanzas para garantizar que los
EJeCUCIOﬂ recursos se transporten segun lo planeado.
de la e Implementar un proceso de verificacion en la
L nueva escuela para garantizar que se hayan
transicion recibido todos los recursos.

e Listas de inventario de referencia cruzada

Configuracion de recursos, apoyo docentey ™, pol

. mantenimiento de registros: \
FASE 4: e Colaborar con los profesores para organizar { O\
Después de las aulas y configurar recursos. : i FE
.. o Ofrecer asistencia para garantizar que la = —
la transicion tecnologia esté configurada. gt — : , .
o Verificar que todos los registros de los hﬂr ;,.__’

estudiantes se transfieran de formasegura .~
al personal autorizado. —

Comentarios, documentacioén y revision:
FASE 5: « Buscar comentarios de los maestros, el
. personal y las partes interesadas sobre el
Mejora ey
proceso de transicion.
CcO nti nua e Documentar todo el proceso de transicion,
incluidas las mejores practicas y los desafios
enfrentados.




SERVICIO AL CLIENTE VIP

El Plan de Atencion al Cliente VIP Q
para mudanzas ofrecerd procesos
eficientes y eficaces para

minimizar las interrupcionesy
ofrecer una coordinacion integral.

Esto incluira: Q

e Proporcionar comunicacion oportuna al POC de Movimiento de
Escuelas

e Centralizar la coordinacion/programacion del movimiento de
recursos.

e Proporcionar un punto de contacto directo del programa para
obtener orientacion sobre recursos y registros especificos.

e Ofrezca un portal completo e integral para todo lo relacionado con la
mudanza.

e Asegurar la contratacion de proveedores de servicios para apoyar el
movimiento de recursos y ayudar con el desembalaje.

e Garantizar que los departamentos de programas ofrezcan
orientacion sobre la viabilidad y utilidad de los recursos educativos en
preparacion para la donaciodn, el reciclaje y la eliminacion temprana.

e Ofrecer una recogida temprana de materiales donados, reciclados y
desechados.

e Garantizar que todos los recursos de embalaje estén disponibles para
las escuelas.

e Proporcionar a los empleados un sistema de seguimiento de
inventario simple y facil de usar para recursos educativos.




PREPARACION PARA LA

FASE 1

MUDANZA

ACCIONES PARA TOMAR

Evaluacion, priorizacion y asignacion de recursos:

Identificar y categorizar recursos.

compilar un inventario

Determinar qué recursos se trasladaran
inmediatamente o se incorporaran gradualmente
Facilitar el movimiento y comunicarse con las partes
interesadas.

Espacio de almacén seguro y contratos de equipo en
movimiento

CRONOGRAMA

Noviembre 2023 - Gestidn de Inventario

Enero de 2024 - Priorizar las listas de recursos por
departamentos

Enero-febrero de 2024 - Categorizacion y eliminacion
de impresion y tecnologia

Exceso de libros de texto

Libros de la biblioteca caducados

Registros estudiantiles

Tecnologia

Marzo de 2024 - Evaluar la remocion de pertenencias
personales

Abril de 2024 - Lista de verificacion de preparaciony
comunicacion

(o}

(o}

o

o

RECURSOS

https://livesaisd.sharepoint.com/sites/RIghtSizingResources-DRAFT
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CRONOLOGIA DE UN VISTAZO

Inventarios completados:
o Gestion de activos
e Tecnologia
e Materiales de instruccion
o Colecciones de la biblioteca

Recopilar y eliminar recursos
no viables
e Tecnologia
e Materiales de instruccion
o Colecciones de la biblioteca
e Registros en papel de la
escuela

Eliminacién de colecciones de
bibliotecas

e Colecciones de la biblioteca

Comienzan los inventarios:
o Gestidon de activos
e Tecnologia
o Materiales de instruccion
o Colecciones de la biblioteca

Se identifican eliminaciones y reciclaje
de recursos no viables
e Tecnologia
o Materiales de instruccion
» Colecciones de la biblioteca
o Registros en papel de la escuela para
su eliminacion

Comienza la puesta en escena y
clasificacién de materiales excedentes
viables

e Tecnologia

o Materiales de instruccion

o Colecciones de la biblioteca

ABR




SOPORTES DE CONTACTOS DE
LAS ESCUELAS

Tanto la escuela de envio como el de recepcion tendran la tarea de completar las
tareas dentro del cronograma. A continuacion se muestran los numeros de
teléfono movil y de soporte del personal identificado.

TAREAS ENVIANDO RECEPCION

Libros de texto

Colecciones de la biblioteca
Registros estudiantiles
Equipo de educacion fisica
Equipo cientifico
Bibliotecas de aula
Salas de libros niveladas
Recursos de subvencion

Plan de estudios y equipo de
Head Start

Plan de estudios y equipo de
prekinder

Tecnologia

Servicios de salud
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LA GESTION DEL INVENTARIO

Los siguientes cronogramas y procesos sirven para identificar recursos
viablesy realizar un seguimiento de su reasignacion. Los procesos
deben ser completados tanto por las escuelas de origen como por las
de destino, a menos que se especifique lo contrario. Varios
departamentos guiaran este proceso, incluidos, entre otros: tecnologia
educativa y aprendizaje ampliado, tecnologia de la informacion,
instalaciones, etcétera.

INVENTORY MANAGEMENT

The following timeline and processes are for the purpose of
identifying viable resources and tracking their reallocation. Processes
must be completed by both sending and receiving campuses unless
otherwise specified.

Textbooks Timeline Campus Central Office

Inventory Textbooks
* Long-term storage

* Donation INVENTORY MANAGEMENT

* Recycle
= Disposal
K-5 Classroom e
TR Timeline Campus Central Office
Libraries.
ijrary Collections = Inventory Leveled  November - Campus wilk Reading Dept. will
& Classroom January 2024 = Identify, inventory, * Provide
Libraries » Aligned o & organize leveled guidance on
* Weed = Disposal Cla & classroom libraries
i braries = Conduct foltow-
- nation
Donatio up irventory
* Recycle checks
= Disposal
Student Records Timeline Campus Central Office
* Digitize Records  Nessmsmioas - s e ez
= identify Records Ja
to transfer to new -
sites
- Longrtertn INVENTORY MANAGEMENT
storage .
Science b oo
Eaii Special Education Timeline Campus Central Office
quipment Technology
* Specialized November - Campus will SPED Dept. will
e . equiprment & January 2024 * Conduct the * Provide
- ysical
. Iden.tlfy Viable Prf‘ﬁ cal 'I'W"WN ;“: R R  Inventory iventary gukdance on
Equipment LD_ s inwventory Documant disposal
+ Disposal * Assat . « Disposal « Conduet
Management = Short-term
* Disposal storage
After School
Challenge Bilingual/EsL/ Tireelit Fine Arts. Tirmetine Campus Central Office
Migrant
* CoSA Resource Ne * Viable resources Naovernber -January Carmpus will Fine Arts Dept.
Inventory Ja « Viable B aligned  November - + Short-term 2024 * Workwith  will
« Donation o P January 202 storage * Invertory teachers to * Provide
' . y v : * Bepair Docurnent corduct guidance of
* Recycle ::J’:P ‘:"“ ;‘o":::':’ « Dispesal invaritors viaisle
* Disposal % mnﬁm rescurces and
T inventary
* Recycle
* Disposal
i PE Resources Timaline Campus  Central Office
fequiennLs ® Viable sesources  Movernber January  Camgus will PE Dept. will
- ity storage 2024 » Wk with - Pravde
K-5 5TEM Tirriel equipment noeds * Invaritory teachers (o guidance of
el far eurnon '3 Decurnnt <orduct b
e resources {bat inventories rescurces and
cages) [am—
« Viabie & aligned Mevember - * Disposal
resources January 202
» Shart Term = Irwentary
storage Documa
* Disposal PR/Headstart Tirmneline Campus Central Office
o Viabdo sesouresd  Novernber January  Carmnpus will ECE Dopdt, wil
in accordance 074 * Woark with * Provade
with the City of o Invaritany teachers 1o guidance of
San Antonko Documaent conduct viable
contract ivnritones rescurces and
* identiy resource invertony with
viabiicy and referance 1o
aligrement to PK COsA MOU
Guldelines
* Determine
disposal with
CO8A record
Reping process
« Ideritdy shor
storage bor
drponsl
equipment while
COSA papanar L3

s finalized
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RECURSOS: MAESTROS

Utilice las herramientas que se enumeran a
continuacion para guiar la preparacion para la

transicion.

Asegurese de seguir las pautas administrativas del distrito [Disposicién de propiedad
escolar e inventarios contables de Cl] o las especificaciones de la subvencién con respecto
a la transferencia de recursos de una escuela a otra.

«MOVE

- MO MORE THAN 40 LIS PER BOX.

JING SITE:

iER NAME:

YSUBJECT:
Y LOCATION:

— BOCKS __ SCHOOL SUPPUIES __ TEAS

o

PACKIM

Ol

02

03

04

Diagrama de flujo - Recursos para
maestros

El diagrama de flujo describe el proceso de
preparacion para transferir recursos tanto
personales como emitidos por el distrito.
(FASE 1)

Lista de verificacion de preparacion

Este documento guiara los pasos para
completar la preparacion para la mudanza. El
maestro aprobara la finalizacién y se lo
entregara al director. (FASE 1)

Formulario de seguimiento de
inventario

Esta es una hoja de calculo activa que mantiene
un inventario de los recursos emitidos por el
distrito que estan siendo marcados para
donacioén, traslado o eliminacién. (FASE 1)

Instrucciones de embalaje y
etiquetado

Siga las instrucciones para asegurarse de que
los materiales estén embalados
adecuadamente y listos para su envio. El
distrito no puede mover articulos personales
debido a responsabilidad.

(FASE 2)
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DIAGRAMA DE FLUJO:
MAESTROS

RIGHTSIZING PREPARING TO MOVE
Teacher Resources

YES Pack & Take Home by May 24, 2024 Personal Items

Pack your personal supplies and take home 5 The distict eannctniovs o

pack personal items due to
liability.

ill this be
taken
home?

Prepare for Move by May 24, 2024 Disposal ltems

I . Sortfor Curricular Alignment & Viability = Do notdispose of any student
] - _ o records or any current
Identify items for Move, Donation, and/or Disposal adopted materials

Is this Complete Inventory Tracker Form

Personal?

Ea R

Use District-provided Packing Supplies & Instructions

Disposal of ltems by May 24, 2024 Disposal ltems

1. Use District-provided Packing Supplies & Disposal = Donotdispose of student
records or any current

adopted materials

Instructions

Will this be . Complete Inventory Tracker Form
Disposed?

Prepare for Move by May 24, 2024 Secure Student Records

1. Return Library Resources (Textbooks & Library Books) > Student_Records, inclusive of
7 " e a cumulative, permanent and
2. Sort for Curricular Alignment & Viability :. confidential records, must be
3. Complete Inventory Tracker Form returned intact to campus
0 administration.
4, Use District-provided Packing Supplies & Instructions




LISTAS DE VERIFICACION DE
PREPARACION - MAESTROS

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse para la mudanzay
asegurarse de que todos sus recursos lleguen a la ubicacion adecuada.

Recursos de |a biblioteca

[[] Devolvié todos los libros de la biblioteca antes del 3 de mayo.

[[] Devolvié todos los libros de texto y materiales auxiliares a la biblioteca antes
del 10 de mayo.

[] Devolvié todos los materiales relacionados con STEM prestados de la
biblioteca antes del 17 de mayo.

|:| Se devolvieron todos los dispositivos y adaptadores de los estudiantes antes
de mayo.

Registros estudiantiles

Devolvio todos los registros estudiantiles (acumulativos, permanentes y
confidenciales) a la administracion de la escuela antes del 30 de mayo.

Objetos personales

] Haber llevado todas sus pertenencias personales a casa antes del 24 de
mayo.
Nota: El distrito no puede mover articulos personales debido a
responsabilidad.

Recursos otorgados por subvencion

[[] sesiguieron las instrucciones de embalaje de recursos emitidas por el distrito
antes del 30 de mayo.

[[] Lainformacién de los recursos de la subvencion se ingresa en el Inventory
Tracker antes del 30 de mayo.




LISTAS DE VERIFICACION DE
PREPARACION - MAESTROS

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse para la
mudanza y asegurarse de que todos sus recursos lleguen al lugar
adecuado.

Tecnologia

[[] Devuelva o empaque toda la tecnologia del aula (Chromebooks, iPads, cdmara de
documentos, boligrafos SMART Board, proyector/control remoto) antes del 17 de
mayo.

I:I Haga una copia de seguridad de todos los archivos en One Drive antes del 30

de mayo
[] registre fisicamente su computadora portatil con su CTR antes del 31 de mayo

Recursos emitidos por el distrito

|:| Lea todas las instrucciones de embalaje y etiquetado antes del 4 de diciembre.

|:| Recibid recursos de embalaje proporcionados por el distrito: 15 a 20 cajas (18x12x9
pulgadas), 1 marcador permanente, 2 rollos de cinta de embalaje y etiquetas

generadas por el distrito antes del 11 de diciembre.
[] Clasificé los recursos para traslado, donacidn y/o eliminacion utilizando los

criterios del distrito antes del 1 de diciembre.

|:| La administracion verifico los articulos para donacién y eliminacion antes de
colocar las etiquetas finales en las cajas antes del 1 de diciembre.

[] Embald los recursos segun las instrucciones de embalaje y SIN pesar méas de 40
libras. antes del 24 de mayo

[C] Notificar al director sobre la preparacion del embalaje para que el conserje pueda
mover cajas y objetos identificados al area de preparacion para su recogida antes

del 30 de mayo.
] Completd el formulario de seguimiento de inventario antes del 30 de mayo.
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https://livesaisd.sharepoint.com/sites/saisdportalclassic/SitePages/Technology-How-To-Training-Videos.aspx?xsdata=MDV8MDF8fDkwMWMwMTc5OTUyZDQyNTU5YTlmMDhkYjhkMzk4MDY3fGJkYWQwMzg4MzdiZDQxYTNiN2QwZWFiMzI5MDgzZGVjfDB8MHw2MzgyNTkwNTAzMDk5ODI4Nzl8VW5rbm93bnxWR1ZoYlhOVFpXTjFjbWwwZVZObGNuWnBZMlY4ZXlKV0lqb2lNQzR3TGpBd01EQWlMQ0pRSWpvaVYybHVNeklpTENKQlRpSTZJazkwYUdWeUlpd2lWMVFpT2pFeGZRPT18MXxMMk5vWVhSekx6RTVPalk0WlRrMlptUTROVEppWkRSak1UVTVZalppWVRGbE9HWmxNRE15Tm1abFFIUm9jbVZoWkM1Mk1pOXRaWE56WVdkbGN5OHhOamt3TXpBNE1qSTVOakEwfDViZWY0YjFlYzQwZjRlMjE5YTlmMDhkYjhkMzk4MDY3fDk0ZGVmOGI4OWIzYzQ3ODE4OWQxNTBjZWZkNTE1MGZi&sdata=RGVOMXlHRWhMZUYwSGR3dTdMYnVJSzl6UDJuUmdUcjJaZ1ZIUGllZGE2Zz0%3D&ovuser=bdad0388-37bd-41a3-b7d0-eab329083dec%2Cshaskin1%40saisd.net&OR=Teams-HL&CT=1690308248051&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiIyNy8yMzA3MDMwNzMzMCIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D#onedrive-how-to-videos

SEGUIMIENTO DE INVENTARIO-
MAESTROS

El formulario de inventario es digital y contiene informacion
precargada con opciones de menu desplegable y/o casillas de
verificacion para acelerar el proceso. Los maestros haran
selecciones en el rastreador para garantizar el movimiento
apropiado de materiales y la eliminacion de los recursos del
distrito de acuerdo con la politica y las pautas administrativas.

Esta es una pagina activa que se utilizara para monitorear la preparaciony el
progreso de la preparacion. Esta organizado por escuela dentro de la carpeta
enlazada agui.

E Inventory Tracking Form # m &

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help

Q, Menus o ca g $ % 0. .00 123 - - + B I S5 A L
c8 v | K
¢
1 Name:
2 Emplayee Name:
i Employea Role:
5 Phone Number:

7 ITEM DESCRIFTION OWNERSHIP DESTINATION | BOX NUMBER ROOM # SENT RECEIVING CAMPUS NAME RECEIVING CAMPUS ROOM # RECEIVED NOTES
. - O
J ] [ [m]
' PERSONAL 0 0
] Ll
] m]
DISTRICT 0 8]
] m]
] [m]
i Z 0 =]
v 0 ]
15 - | ]
" - -] [m]
] - [} [m]
2 - ] | ]
2 - [} [m]
7 - =] ]
M - [m]
5 - o] ]
- O ]
= = = 0
] - Ll
= 0 0
¥ ] 0
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GlaFFlKVlsSM68HYIuDmVq6lOjCw5T4NGGEc6ipZh7o/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GlaFFlKVlsSM68HYIuDmVq6lOjCw5T4NGGEc6ipZh7o/edit#gid=1836772328

RECURSOS - ADMINISTRADOR

Utilice las herramientas que se enumeran a
continuacion para guiar la preparacion para la

transicion.

Asegurese de seguir las pautas administrativas del distrito [Disposicion de propiedad
escolar e inventarios contables de Cl] o las especificaciones de |la subvencién con
respecto a la transferencia de recursos de una escuela a otra.

JINESS CHECKLIS .

ne checkilst bolow to prepare for the move and o
F MSCUAEES GOt 1o The DREropriate location.

Library Resources

O
0=

Student Records
] ratutmied all stident recceds [curmlatios, permanent, and con
campus admenistration by May

Bel

e porsonc! items dir

=i Resources

O]

02

Diagrama de flujo - Recursos Admin

El diagrama de flujo describe el proceso de
preparacién para transferir recursos tanto
personales como emitidos por el distrito.
(FASE 1)

Lista de verificacion de preparacion

Este documento guiara los pasos para
completar la preparacién para la mudanza. El
maestro aprobara la finalizacion y se lo
entregara al director. (FASE 1)

Formulario de seguimiento de
inventario

Esta es una hoja de calculo activa que mantiene
un inventario de los recursos emitidos por el
distrito que estan siendo marcados para
donacion, traslado o eliminacion. (FASE 1)

Instrucciones de embalaje y
etiquetado

Siga las instrucciones para asegurarse de que los
materiales estén embalados adecuadamente y
listos para su envio. El distrito no puede mover
articulos personales debido a responsabilidad.
(FASE 2)
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DIAGRAMA DE FLUJO -
ADMINISTRADOR

RECURSOS Y REGISTROS

RIGHTSIZING PREPARING TO MOVE

Administrative Resources

— 1. Use District Packing Supplies & Instructions to dispose
w{” this be of items in accordance with legal requirements and
disposed retention policies
of?

Student Records,
Financial documents, '-—CI Prepare for Move by May 24, 2024 Identified Records
& Personnel Files
I p ’ i = School records may include,
1. Identify records that will be transferred to the receiving student records, academic
school transcripts, special educations
" y plans, LPAC Committee
Whatype g i e R
of item is galreg P & personnel files, financial
this? 3. Use District-provided Packing Supplies & Instructions for contracis, inilces, pixtitase
transter of records orders, budget documents,
a and other contractual

obligations or MOUs

YES Disposal of ltems by May 24, 2024 Disposal ltems

Other School Assets: i §
Supplies, 1. Assess asset condition and value to determine the = Appropriate d'5.9°53[
Grant-Provided Supplies appropriate disposition method methods_recych ng, and/or
transferring assets to other
: . 2. Adhere to all legal requirements and district policies schools or organizations.
Will this be regarding asset disposal
disposed | Donated campus owned
of? 3. Use District-provided Packing Supplies & Disposal items should be transferred
Instructions to receiving campuses
4, Complete Inventory Tracker Form for Campus

Prepare for Move by May 24, 2024

1. Complete Inventory Tracker Form for Campus

2. Use District-provided Packing Supplies & Instructions
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DIAGRAMA DE FLUJO -
BIBLIOTECA

COLECCIONES DE LIBROS DE TEXTO'Y
BIBLIOTECAS

RIGHTSIZING PREPARING TO

MOVE
Library Media

w ID Items by December 1, 2023

Can this be 1. Follow the proper procedure to ID all
disposed Out-Of-Adaption Materials

of?

2. Decide if items can be given to
Yes teachers/students or marked for disposal

m Pack Items for Early Transport/Storage Braille/Large Print
@-—ﬂ s e 1. 1D current adopted and supplemental #  Lontict R pstuchonal
2

Resources & Warehousing)

materials (not for disposal) to make arrangements to
0

Textbook?

return to Warehouse
Use District provided Packing Supplies & immediately.

Instructions for packing of textbooks

No = YES | Hold Deliveries by March 1, 2024

u

1. Contact subscription vendors to request

hold on deliveries
Mew or =

Upcoming 2. ID location where new & incoming ol S —
Waterials 7 material will be stored during process TN IROVE XY I

0
1. Close sending and
receiving libraries by
April 22
= NO | Start Weeding by January 22, 202: 2 Conduct N
comprehensive library
1. Startprocess to order packing supplies materials inventory
a

2. Receive report listing items to be
weeded

3. Physically start weeding Collections by
January 22nd

4. Reconcile collections at sending and
receiving campuses
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PREPARACION DE LA COLECCION
DE LA BIBLIOTECA

DESIGNADO DE LA BIBLIOTECA

Utilice las pautas a continuacion para preparar la colecciéon de la biblioteca de
la escuela antes de mudarse para garantizar que los materiales actuales
estén en buenas condiciones y se transporten a la escuela receptor.

INSTRUCTIONAL MATERIALS and

WAREHOUSING

SAN ANTONIO INDEPENDENT SCHOOL DISTRICT

LIBRARY & DIGITAL COMMONS

EDUCATIONAL TECHNOLOGY & EXTE Weeding, Inventory and Collection Analysis

INSTRUCTIONAL MATEI

WAREHOUSING CATCM I . -

SAN ANTONIO INDEPENDENT S SAISD library and digital resources must be appropriately stored, recycled, and/or disposed of

prior to any campus movement. The following are the approved procedures that should be
followed to expedite this process.

LIBRARY

Weeding, |

STEP 1

Campus staff will contact the Instructional Resources & \

O
{
— SAISD library and digital resources Warehougsmg to order standard warehouse boxes (18" x 12" x 9")
INSTRL prior to any campus movement. Tl . and packing tape
WARE| Dllcueiexpaes i poesss Identlfy 1 Christi Clancy will run a report listing items to be weeded from each

SAN ANTU

Materials for campus, based on best library practices. Consideration will be
given to age, relevance, and duplication of matenials

L| Weedlng 1 Christi Clancy will email each school their individual weeding lists.
/ | January 1619 4 Campus sla_fffdes_\gnee will desw_gnate a location where library and
/ . library supplies will be stored prior to pickup. /
SAISD library and a
prior to any camp! Prepare N
followed to expedi ] ”
Books for .‘/ 1 Campus Library staffidesignee will remaove books on the weed%
Redistribution O list from shelves.
. 1 LIAs may use their discretion on weeding materials that do not
or DISPOS&I . meet the date-based criteria but are in poor condition.
[ | Redistribution- February 5-16 PhVSICa"Y 1 Campus staff/designee will scan barcodes of weeded materials
\ Disposal - February 20-March 1 Weed inte a txt file to be sent to Christi Clancy.
s B . 1 Campus staffidesignee will draw a line through the barcodes of all
ReconC|I| Collection weeded materials with a black permanent marker.
Collectiol 1 Campus staffidesignee will save the document as
/ campus #_campus name_library_#.txt and email
January 22-February 2 cclancy@saisd.net to batch-delete the bar codes from Insignia.
\ 1 After materials are withdrawn from Insignia, Christi Clancy will )
March 1.2 a email confirmation
\\ et New and N
———— Incoming A
Material For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ chielke1(@saisd.net or 210-554-2625
Working Draft - Updated 9/12/2023
\ March 1 /
Preparing
MOVG For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ chielke1@saisd net or 210-554-2625

Working Draft - Updated 9/12/2023

1 The inventory will also confirm the state of the collection for the

recelving school prior to recening consolidated materials

lnventory completed by May 17

o /

For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ chielke1@saisd.net or 210-554-2625
Working Draft - Updated 9/12/2023
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PREPARACION DE MATERIALES
INSTRUCTIVOS

DESIGNADO DE LA BIBLIOTECA

Utilice las pautas a continuacion para preparar los libros de texto y los materiales
instructivos de la escuela antes de mudarse para garantizar que los materiales
instructivos en buenas condiciones se transporten a las escuelas receptores.

EDUCATIONAL TECHNOLOGY & EXTENDED LEARNING
INSTRUCTIONAL MATERIALS and
WAREHOUSING

SAN ANTONIO INDEPENDENT SCHOOL DISTRICT

TEXTBOOKS AND INSTRUCTIONAL MATERIALS

Preparing for Disposal, Storage, and/or Move

The SAISD Instructional Materials Allotment resources must be appropriately stored, recycled,
and/or disposed of prior to any campus movement. The following are the approved procedures
that should be followed to expedite this process.

STEP 1 1 Contact IRW (Instructional Resources & Warshousing) to set an \

appointment to support you in identifying all out-of-adoption materials
Clearly mark out-of-adoption resources.

- Contact the CIA (Curriculum, Instruction & Assessment) Department to

T;?;;ﬁé%gﬁ;f;ﬁg;fﬁsﬁ: " Identlflcatlon support the identification of district-based supplemental materials.
:A::SAEYES;{EL':FGrnnrNTSEHQm DisTRICT Of Materials 1 Determine which materials must remain at the campus to support
students and teachers including consumable products for the rest of the
TEXTBOOKS AND INSTRU( year

- Determine which materials can be designated for permanent removal
(surplus materials). These will be taken to the Textbook Warehouse

4 AllBRAILLE/ LARGE PRINT material that are not currently in use must

Preparing for Disposal, Stor

The SAISD Instructional Materials Allotment resourcq
and/or dispoesed of prior to any campus movement.

that should be followed to expedite this process. | be returned to the SAISD Warehouse. If currently in use, materials must
\Novemberzﬁo December 1 be returned at the end of the year, as these are on loan from the state.
y STEP 3
f
1 Matenals leftin the =
Inventory of movement ta the ro / 1 ldentify a space to place a standard gaylord container
Material - (48" x 40" x 368"). This space will hold the disposal materials and pallets
aterials - The barcoded and ¢ ONLY. NOTE: The gaylords must be located on the first floor near an
reside in the Insigni OUT_OF_ external door that can be accessed by a forklift'electric pallet jack.
Gaylords can hold up to 800 books and weigh up to 1,000 Ibs.
- ;E:E:ﬁg::z?ggg ADOPTION 1 Materials marked for disposal should be placed in the gaylord. CAUTION:
December 4-13 | ONLY print materials can be disposed of in gaylords. Do not include
\ Textbooks

display boxes, multimedia tapes, or any item in binders or with metal
binding. Recycling companies will refuse your shipment and it will be

returned to the campus.
1 Scan the barcodes for deleted items into a text document ( txt) Save the
document as campus #¥_campus name_remaoval txt and email
\ MNovember 27 - December 1 chielke! @saisd.net to batch-delete the barcodes. /
1 IRW will coordinate to pick up the Gaylord(s) /

For more information, please contact Dr. Carcl Bielke @ chielke1@saisd.net or 210-554-2625.
Working Draft - Updated 9/13/23

For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ cbielkel1@saisd.net or 210-554-2625
Working Draft - Updated 9/13/2023
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https://docs.google.com/presentation/d/1My26XlwmWSsdvd7bxO1EAplTWqhV-yDWyO_seecUWw4/edit?usp=sharing

EMBALAJE Y MUDANZA

FASE 2

ACCIONES PARA TOMAR

Proporcione pautas claras para el embalaje:
e Proporcionar a los docentes tiempo, pago por tareas

adicionales (12 horas) y recursos para categorizar,
empacar y etiquetar cajas.

e Proporcionar a los profesores instrucciones de

embalaje de seguridad.

e Proporcionar recursos para mantener registros

digitales organizados.

e Proporcionar personal temporal para apoyar los libros

de texto y las bibliotecas.

CRONOGRAMA

Noviembre-enero 2024-Empacar materiales
didacticos sobrantes para almacenamiento
Febrero de 2024 - trasladar los materiales educativos
excedentes
Abril-mayo de 2024 - embalaje de las colecciones de la
biblioteca para su traslado

o Organizar secciones de la biblioteca

o Cajas de embalaje y etiquetado.
Mayo de 2024 - Empaque los materiales educativos
restantes.
24 de mayo de 2024 - Traslado de pertenencias
personales
Abril de 2024 - Lista de verificacion de preparaciény
comunicacion

RECURSOS
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MATERIALES DE INSTRUCCION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Todos los recursos educativos deben ser inventariados antes de cualquier
transferencia (mudanza), almacenamiento, reciclaje, donacion o eliminacion.

RECURSO
Tipos de recursos identificados

para deshierbe, reciclaje,
almacenamiento, donacion,
traslado o eliminacion.

Recursos educativos

Incluye materiales educativos
adoptados por el estado:
consumibles, libros de texto de tapa
dura, Kits auxiliares y ediciones para
maestros.

CERRAR SESION
Los departamentos
responsables de verificar la
preparacion de la escuela para
su traslado, almacenamiento o
eliminacion.

Tecnologia educativa y
aprendizaje ampliado
Contacto: Becky Landa

TRANSPORTE

Departamento

responsable de
mover |los recursos.

Almacén Académico

Bibliotecas de aula

Incluye bibliotecas niveladas y de
aula adquiridas por el departamento
y otros conjuntos de lectura que no
forman parte de la coleccién de la
biblioteca de la escuela.

Plan de estudios, instruccién y
evaluacion.
Contactos: Dra. Kendra Doyle

Instalacionesy
servicios contratados

Colecciones de la biblioteca

Incluye colecciones de |a biblioteca,
materiales de referencia, recursos
STEAM K-5y equipo de escaneo de la
biblioteca.

Tecnologia educativay
aprendizaje ampliado
Contacto: Becky Landa

Instalacionesy
servicios contratados

Recursos de educacion fisica
Incluye recursos del desafio después de
clases y unidades de almacenamiento.

Plan de estudios, instruccién y
evaluacioén.
Contacto: Dra. Kendra Doyle

Instalacionesy
servicios contratados

Recursos de Bellas Artes
Incluye materiales e instrumentos de
instruccion.

Bellas Artes
Contacto: Dr. Daniel Loudenback

Instalacionesy
servicios contratados
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REGISTROS DE LA ESCUELA

ROLES Y RESPONSABILIDADES

La retencidén de registros estudiantiles varia en términos de duracion. Consulte las Pautas estatales

sobre retencién de registros para obtener detalles especificos. Las escuelas deben tener un Comité de
Gestion de Registros de la escuela (AP C-29) establecido para tomar decisiones sobre |la retencion de

los documentos.

RECURSO

Tipos de recursos identificados por el
Comité de Gestidon de Registros de la

escuela (AP C-29) para su eliminacion,
almacenamiento o transferencia a una
nueva escuela.

Registros estudiantiles

Incluye informes académicos, de asistencia y de
calificaciones.

CERRAR SESION

Los departamentos responsables

de verificar la preparacion de la
escuela para su traslado,
almacenamiento o eliminacion.

PEIMS

Contacto: Josh Johannassen

TRANSPORTE

Departamento

responsable de mover los

recursos.

Por determinar

Registros estudiantiles

Incluye registros de salud de los estudiantes,
disciplina y asesoramiento.

Apoyo integrado para
estudiantes y familias
SEAD y practicas

restaurativas
Contacto: Beth Jones

Por determinar

Registros estudiantiles

Incluye poblaciones especiales: Educacion
Especial, Seccion 504 y Dislexia, Bilingues
Emergentes, Migrantes, Dotados y Talentosos, y
otras poblaciones especiales.

Departamentos de

programas
Contactos: Dra. Kristen Williams, Julie
Gonzalez, Esme Alday y Liz Ozuna.

Por determinar

Registros de personal

Incluye el personal de la escuela y los registros de
personal que deben conservarse seguin AP C-29.
Consulte las pautas estatales sobre registros de
personal.

Gestion del capital
humano

Contacto: Jill Rhodes Pruin

Por determinar

Registros financieros

Incluye todos los registros financieros y MOU.
Consulte las pautas estatales sobre registros
financieros.

Servicios financieros
Contacto: Dorothy Carredn

Por determinar

Registros de la escuela

Incluye servicio de alimentacién, transporte y
registro de votantes.

Por determinar

AP C-29 Formulario A Calendario de retencion de registros / Formulario A Plan de gestién y seguridad de registros estudiantiles

Formulario B/ Formulario C / F12-G
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EMBALAJE Y ETIQUETADO -
MAESTROS

Utilice las pautas a continuacion para empacar los materiales de su
salon de clases y asegurarse de que se trasladen de manera segura a su
nuevo saldn de clases.

Materiales de embalaje

e Cada maestro de salon recibira entre 15y 20 cajas (18 x 12 x 9 pulgadas) con 25
etiquetas generadas por el distrito, 2 rollos de cinta de embalaje y 1 marcador
permanente.

e El distrito no puede mover ni empacar articulos personales debido a
responsabilidad. Los articulos personales deben retirarse de la escuela antes
del 24 de mayo.

Procedimientos de embalaje

e Siga las pautas para evaluar y clasificar materiales para donacion, eliminacion
y traslado antes de empacar.

e Todos los materiales del salon de clases deben ir en cajas a menos que sean
mas grandes que las cajas provistas de 18 x 12 x 9 pulgadas.

e Empaque articulos similares juntos. (Libros en una caja, manipulativos
matematicos en otra, etcétera .)

e Los articulos demasiado grandes para las cajas deben marcarse claramente
con una etiqueta de mudanza del distrito.

* No coloque liquidos ni productos quimicos en las cajas.

¢ No empaque cajas que excedan las 40 libras.

e Utilice el formulario de seguimiento de inventario para todas las cajas
empacadas y articulos etiquetados con SAISD para su reubicacion.

* |dentifigue los objetos que se moveran/eliminaradn y que no se pueden
empaquetar utilizando el numero de etiqueta de SAISD.

e Complete y etiquete cada caja mientras empaca.

e Cierre cada caja con cinta adhesiva y asegurese de que la etiqueta de la caja
esté fijada a un lado para que se entregue en la escuela correspondiente.

e Informe al administrador de su escuela cuando esté completo para que sus
articulos puedan trasladarse al lugar de recogida.

Procedimientos de etiquetado

e Todas las etiquetas y roétulos proporcionados deben completarse por
completo antes de la reubicacion.

e Cada caja etiquetada o articulo etiquetado debe incluir el nombre del
maestro/personal, el contenido y la ubicacién (nUmeros de saldn, si se conoce)

donde se entregaran los articulos.
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EMBALAJE Y ETIQUETADO -
MAESTROS

Los recursos del aula NO se recolectaran sin una etiqueta
completa pegada al frente de la caja.

» Tamafio de la Caja: 18x12x9
&
\\\

Borde corto 12" <

(ﬁ RIGHTSIZING MOVE: CL ASSROOM MATERIALS )
- NO MORE THAN 40 LBS. PER BOX 2=. FRAGILE?
SRS % NO LIQUIDS OR CHEMICALS |I_|| YES or NO
(@) NO PERSONAL ITEMS
SENDING SITE:

RECEIVING SITE:

TEACHER NAME:

GRADE/SUBIJECT:

CLASSROOM NUMBER IF AVAILABLE

DELIVERY LOCATION:

___BOOKS ___SCHOOL SUPPLIES _ TEACHING SUPPLIES
OTHER:

CONTENTS:

BOX OF PACKING DATE
- _/
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TECNOLOGIA - MAESTRO

Esta seccion esta

bajo construccion.

Utilice este codigo QR para enviar comentarios.




EMBALAJE Y ETIQUETADO -
ADMINISTRACION

Utilice las pautas a continuacion para empacar sus materiales escolares
y de oficina para garantizar que se trasladen de manera segura a la
escuela receptor.

Materiales de embalaje

e Cada administrador recibira entre 50 cajas (18 x 12 x 9 pulgadas) con 75
etiguetas generadas por el distrito, 2 rollos de cinta de embalaje transparente

y 2 marcadores permanentes.

e El distrito no puede mover ni empacar articulos personales debido a
responsabilidad. Los articulos personales deben retirarse de la escuela antes

del 24 de mayo.

Procedimientos de embalaje

Siga las pautas para evaluar y clasificar materiales para donacién, eliminacién

y traslado antes de empacar.

Todos los materiales deben ir en cajas a menos que sean mas grandes que las

cajas provistas de 18 x 12 x 9 pulgadas.

Empaque articulos similares (libros en una caja, recursos educativos en otra,
etcétera ).

Los articulos demasiado grandes para las cajas deben marcarse claramente
con una etiqueta de mudanza del distrito.

No coloque liquidos ni productos quimicos en las cajas.

No empaque cajas que excedan las 40 libras.

Utilice el formulario de seguimiento de inventario para todas las cajas
empacadasy articulos etiquetados con SAISD para su reubicacion.
Identifique los objetos que se moveran/eliminardn y gue no se pueden
empaquetar utilizando el numero de etiqueta de SAISD. (La tecnologia NO
debe colocarse en estas cajas).

Complete y etiquete cada caja mientras empaca.

Cierre cada caja con cinta adhesiva de forma segura para que no se abra
durante el transporte.

Cologue las cajas en el lugar de recogida designado.

Procedimientos de etiquetado

e AseguUrate de que la etiqueta quede bien adherida a la caja para que llegue a

Todas las etiquetas y rétulos proporcionados deben completarse por
completo antes de la reubicacion.

sSuU nueva ubicacion.
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EMBALAJE Y ETIQUETADO -
ADMINISTRACION

Utilice las pautas a continuacion para empacar sus materiales de oficina y
asegurarse de que se trasladen de manera segura a la escuela receptora.

Materiales de embalaje (Escuelas de envio)
e 50 cajas bancarias para registros de estudiantes.
e 200 etiguetas autoadhesivas preimpresas. (4 por caja)

e Se proporcionaran 2 rollos de cinta transparente para asegurar las tapas de las
cajas bancarias.

NOTA: Las escuelas receptoras recibiran 20 cajas bancarias, 80 etiquetas y 1rollo
de cinta transparente para almacenamiento a largo plazo para cumplir con las
pautas estatales y garantizar espacio adecuado para archivos nuevos.

Procedimientos de embalaje

Estos pasos deben seguirse después de que el Comité de Gestion de Registros haya

determinado qué registros estudiantiles se conservaran y transferiran a las escuelas
receptores.

e Todos los registros deben colocarse en cajas bancarias.

e Asegurese de incluir informacion en los registros en el Formulario de
seguimiento del inventario de la escuela para registrar las cajas y garantizar la
entrega adecuada a la escuela correspondiente.

e Segun AP C-29, identifique los registros que se destruiran y eliminaran.
e Coloque las cajas en el lugar de recogida designado.

Procedimientos de etiquetado

e Todas las etiquetas y rotulos proporcionados deben completarse por completo
antes de la reubicacion.

e Cierre cada caja con cinta adhesiva para que no se abra durante el transporte.

e Cada caja etiquetada o articulo etiquetado debe incluir el nombre del

administrador, el contenido y la ubicacion (incluidos los numeros de habitacion,
si se conocen) donde se entregaran los articulos.
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EMBALAJE Y ETIQUETADO -
REGISTROS DE ESTUDIANTES
ADMINISTRACION

Utilice el formulario C-29-C para etiquetar las casillas bancarias utilizadas
para los registros de los estudiantes. Debe estar etiquetado en los 4 lados
de la caja. No se recogeran cajas sin etiquetas C-29 C.

Etiquetas adhesivas
proporcionadas por
el distrito.

—'-IAH— In compliance
San Antonio Independent School District WithSAD

Administrative

SAISD Procedures C29

Campus/Department Name:

School Year:

Staff Member’s Name:

Official name of Record Contents:

Retention Period Required:

Destruction Date:

0 Box of

Revised: March 24, 2014 FORM C29-C
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EMBALAJE Y ETIQUETADO
ADMINISTRACION

RECURSOS HEREDADOS

Identificacion y embalaje cuidadosos de los recuerdos de |a
escuela, como trofeos, placas, arte, etcétera.

Procedimientos de embalaje
e Consulte con la entidad donante para determinar la
ubicacién futura antes de empacar.

e Todos los recuerdos escolares heredados deben ir en
cajas, a menos que sean mas grandes que las cajas
proporcionadas de 18 x 12 x 9 pulgadas.

¢ Empaque articulos similares juntos. (Anuarios
escolares en una caja, trofeos, medallas y placas en
otra, etcétera \)

e Los articulos demasiado grandes para las cajas deben
marcarse claramente con una etiqueta de mudanza
del distrito.

e No empaque cajas que excedan las 40 libras.

e Utilice el Formulario de control de materiales
heredados para todas las cajas empacadas y articulos
etiquetados con SAISD para su reubicacion.

e Fotografie los objetos que se van a mover y que no se
pueden encajonar. Las fotografias se colocaran en el
campo de notas del Formulario de control de
materiales heredados.

e Cierre cada caja con cinta adhesiva de forma segura
para que no se abra durante el transporte.

e Informe al administrador de su escuela cuando esté
completo para que sus articulos puedan trasladarse al
lugar de recogida.

Procedimientos de etiquetado

e Completey etiquete cada caja mientras empaca.

e Todas las etiquetas y roétulos proporcionados deben completarse por completo
antes de la reubicacion.

e Cada caja etiquetada o articulo etiquetado debe incluir la escuela de envio, el
contenido y la ubicacion (incluya los numeros de las habitaciones, si se conoce)

donde se entregaran los articulos. .
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TECNOLOGIA - ADMINISTRADOR

Esta seccion esta

bajo construccion.

Utilice este cédigo QR para enviar comentarios.
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EMBALAJE Y ETIQUETADO -
COLECCION DE LA BIBLIOTECA

DESIGNADO DE LA BIBLIOTECA

Utilice las pautas a continuacion para empacar su coleccion de la
biblioteca y asegurarse de que se traslade de manera segura a la
escuela receptor.

EDUCATIONAL TECHNOLOGY & EXTENDED LEARNING
INSTRUCTIONAL MATERIALS and
WAREHOUSING

SAN ANTONIO INDEPENDENT SCHOOL DISTRICT

LIBRARY & DIGITAL COMMONS
Packing Materials for Campus Move/Consolidation

EDUCATIONAL TECHNOL(

INSTRUCTIONAL SAISD library and digital resources must be appropriately packed prior to any campus
WAREHOUSING movement. The following are the approved procedures that should be followed to expedite this
SAMN ANTONIO INDEPES process and ensure the safe transport of the library collection.

Packing . STEP 1 1 Pull bookends from shelves, place them in a box and label !he\
box(es) with the Library Miscellanecus Materials label.
SAISD library and digital req . = P .
T T G e Labelmg the a Yo_u will be labeling the sections in order .
process and ensure the safg 1 Attach the appropriate section label on the library shelf.
Shelves for 1 Place a Start label at the beginning of the section and Stop
EDUCATIONAL TECHNGLOGY & EXTEN Packing label at the end of each section
mi;gﬂg&gm\ﬁ" MATERS / - Add arrows to show continuity between the start and end of
SAN ANTONIC INDEPENDENT SCH f April 22-May 3 each section.
- Do not mix sections when labeling or boxing materials.

LIBRARY !¢ Packing S
Packing Materi: the lerary /

SAISD library and digital resources Collection

movement. The following are the af]
process and ensure the safe transpqg

May 20 - May 31

a
/ a
' Labelin a
nd STEP 3
Instructions
., Labeling
[ v R = a9
...... S [
: 00|.|.Ec-m;n: BIOGRAPHIES Key fOl' BOX&S For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ chielkel@saisd net or 210-554-2625.
seumnesre  OCEAN ELEMENTASY Working Draft - Updated 9/12/2023

May 20 - May 31

necevngame  YALLEY ELEMENTARY a LU UL GGy LA Y G

e ) K 0 Library Miscellaneous Materials- Pink j
Box |

For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ cbielke1@saisd.net or 210-554-2625
Working Draft - Updated 9/12/2023

COLLECTION: BIOGRAPHIES
SENDIRG 51k OCEAN BLEMENTARY

RECENING STE

VALLEY ELEMENTARY ‘

|l A

Box_! oF 18
May 20 - May 31

For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ cbielke1@saisd.net or 210-554-2625
Working Draft - Updated 9/12/2023
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EMBALAJE Y ETIQUETADO -
LIBROS DE TEXTO

DESIGNADO DE LA BIBLIOTECA

Utilice las pautas a continuacion para empacar los materiales
educativos de su escuela para garantizar que se trasladen de manera
segura a la escuela receptor.

EDUCATIONAL TECHNOLOGY & EXTENDED LEARNING
INSTRUCTIONAL MATERIALS and
WAREHOUSING

SAN ANTOMIO INDEPEMDENT SCHOOL DISTRICT

TEXTBOOKS

Preparing for Packing and Moving

The SAISD Instructional Materials Allotment resources must be appropriately stored, recycled,
and/or disposed of prior to any campus movement. The following are the approved procedures
that should be followed to expedite this process.

STEP 1

Contact the IRW Department to order standard warehouse boxes \

. a
(18"x 12" x 9" ) and packing tape.
Packi d Pack boxes with one type of item or title per box. Do not mix titles.
acking This transfer REQUIRES temp help.
Surplus 1 Label each box with textbook title, ISBN, quantity, and
Textbooks subject/grade level.
'd Labels must be taped to the top of the boxes.
ﬂ 'd Boxes cannot be picked up for moving unless they have complste
labels and have been appropriately recorded on the Materials
Control Form.
I January 3 - 16 ‘4 The Matenials Control Form be utilized to ensure that all the boxes
have been sent & received.
/ d  Contact the IRW Department to order standard warehouse boxes (18" x\
12" x 9" ) and packing tape.
. d Ensure that the materials are checked back in using Insignia.
PaCkl ng d Pack boxes with one type of item or title per box. Do not mix fitles. This
Assigned transfer REQUIRES temp help.

T b k E OY d Labels must be taped to the top of the boxes.
eXt OOKS ( ) 1 Label each box with textbook title, ISBN, quantity, and subjsct/grade level.

Boxes cannot be picked up for moving unless they have complete labels
and have been appropriately recorded on the Matenals Contral Form.
d  The Matenals Control Form be utilized to ensure that all the boxes have
been sent & received.
| May 1- 24 /

e /

L

For more information, please contact Dr. Carol Bielke @ cbielke1(@saisd net or 210-554-2625.
Working Draft - Updated 9/7/2023
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https://docs.google.com/presentation/d/1NGv125O7Oq0lUkm2OcGFHDEc7WYwpozA0A_4AWx8R6g/edit#slide=id.p

LISTA DE VERIFICACION DE
PREPARACION - ADMINISTRADOR

RECURSOS DE LA ESCUELA

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse para la
mudanza y asegurarse de que todos sus recursos lleguen a la ubicacion
adecuada.

Registros estudiantiles

[] se reunio con el Comité de Documentacion segun la politica del distrito para
revisar la eliminacion de la documentacion que ya no es necesaria.

] Devolvio todos los registros estudiantiles (acumulativos, permanentes, y
confidenciales) a la administracion de la escuela antes del 31 de mayo.

Recursos de |la biblioteca

|:| Los libros de texto de la biblioteca han sido inventariados, identificados
para su eliminaciéon y recogidos antes del 19 de enero.

[[] Las colecciones de la biblioteca han sido eliminadas y distribuidas a los
estudiantes antes del 16 de febrero.

Las colecciones de la biblioteca han sido empaquetadas con el proceso identificado
del Sistema Decimal Dewey antes del 24 de mayo.

|:| La tecnologia de la biblioteca ha sido inventariada y marcada para su traslado
antes del 24 de mayo.

Equipos de educacion fisica y bellas artes

|:| El equipo de PE ha sido inventariado y empacado para su traslado antes del 31
de mayo.

|:| Bellas Artes ha sido inventariada y empaquetada para su mudanza antes del 31
de mayo.

Recursos otorgados por subvencion

|:| Siguio las instrucciones de embalaje de recursos emitidas por el distrito antes
del 30 de mayo.

[[] Incluir la informaciéon de recursos de subvencién en el Inventory Tracker antes
del 30 de mayo.

104




LISTA DE VERIFICACION DE PREPARACION
- ADMINISTRADOR
RECURSOS DE LA ESCUELA

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse para la mudanza
y asegurarse de que todos sus recursos lleguen a la ubicacion adecuada.

Tecnologia

Las computadoras portatiles de los empleados se agregan a Insignia y se
prestan en Insignia para todos los empleados antes del 15 de diciembre

]

La tecnologia excedente o retirada (computadoras portatiles, Chromebooks,
iPads, carritos, monitores, teclados, cables, etcétera .) se recopilé en una
ubicacion y se presentd una solicitud de eliminacion de tecnologia en el portal
de soporte de Tl antes del 15 de diciembre.

]

Los dispositivos de los estudiantes (iPads/Chromebooks) se (A) se registran en
Insignia y (B) se empaqguetan antes del 17 de mayo.

Los maestros han empacado toda la tecnologia suelta en el aula antes del 30
de mayo.

Las computadoras portatiles de los empleados se agregan a Insignia y se
prestan en Insignia para todos los empleados antes del 15 de diciembre

OO0 0O O

La tecnologia de los estudiantes se registra en el inventario de Insignia de la
escuela receptor antes del 15 de julio.

Recursos emitidos por el distrito

[] Lea todas las instrucciones de embalaje y etiquetado antes del 8 de
diciembre.

I:I Clasificd los recursos para traslado, donacién y/o eliminacion utilizando los
criterios del distrito antes del 1 de diciembre.

D Recibio recursos de embalaje proporcionados por el distrito: 15 a 20 cajas (18x12x9

pulgadas), 1 marcador permanente, 2 rollos de cinta de embalaje y etiquetas
generadas por el distrito.

|:| Embald los recursos segun las instrucciones de embalaje y SIN pesar mas de 40
libras. antes del 31 de mayo

Completd el formulario de seguimiento de inventario antes del 31 de mayo.

colocar las etiquetas finales en las cajas antes del 1 de diciembre.

Notificar al director sobre la preparacion del embalaje para que el conserje pueda
mover cajas y objetos identificados al area de preparacion para su recogida antes
del 30 de mayo.

I:I La administracion verifico los articulos para donacidn y eliminacién antes de
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|ISTA DE VERIFICACION DE
PREPARACION: ADMINISTRACION

COMITE DE GESTION DE REGISTROS DE LA ESCUELA

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse para la mudanzay
asegurarse de que todos los procedimientos de registros de la escuela hayan
sido finalizados y abordados adecuadamente.

Envio de la escuela: registros de estudiantes

Inventario de registros estudiantiles completo (formulario C29-B) antes del 3 de
mayo

[ Reviso los registros y determind si cada uno debe conservarse o eliminarse, de
acuerdo con el cronograma de retencion en el Plan de gestion y seguridad de
registros estudiantiles (formulario C29-A) antes del 24 de mayo.

Si corresponde, registros identificados y retenidos con una solicitud de
Informacién PUblica pendiente o demanda antes del 24 de mayo.

|:| El custodio de registros aprobd la destruccidn de los registros de los estudiantes
(formulario C29-B) antes del 24 de mayo.

Un miembro del comité fue testigo de la destruccion completa de registros
D mediante |la destruccién cruzada por parte de un proveedor de destruccién de
registros el 24 de mayo.

I:I Se ordenaron los registros retenidos por escuela receptor segun Crystal Report
antes del 7 de junio

I:I Cajas bancarias etiquetadas y tapas colocadas con etiquetas de registros
(formulario C29-C) en los cuatro lados antes del 7 de junio.

I:I Registros retenidos en cajas en cajas bancarias etiguetadas con tapa antes del 7
de junio
Se registro la transferencia de cualquier registro entre las escuelas de origeny
destino utilizando el Registro de acceso a los registros de los estudiantes (formulario
F12-G) antes del 7 de junio.

Escuela receptores: registros de estudiantes

La informacion de los estudiantes se escribid a mano en el Inventario de registros de
estudiantes (formularlo C- 29B) gue se agrega al Informe de inventario de registros
de estudiantes "principiantes" de Crystal Enterprise antes del 7 de junio.

Garantizar muebles y espacio de almacenamiento adecuados para acomodar los
registros actuales en papel antes del 7 de junio.
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LISTA DE \/ERIFICACION DE i
PREPARACION - ADMINISTRACION

CIERRE DE INSTALACIONES

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse para la mudanzay
asegurarse de que toda la logistica de cierre de las instalaciones haya sido
finalizada y abordada adecuadamente.

Establecer un proceso de cierre

I:I Comunicar la decision de cierre a los miembros del personal, los estudiantes y
sus familias antes del 14 de noviembre.

I:I Crear un cronograma detallado relacionado con las operaciones para cerrar una
escuela que describa los hitos y plazos clave necesarios antes del 5 de diciembre.

] Identificar a los miemibros del equipo de cierre responsables de supervisar
diferentes aspectos del proceso de cierre, como logistica, comunicaciony
documentacion, antes del 5 de d|C|embre

INnventario, activos y retencion de registros

Consulte las acciones enumeradas en el diagrama de flujo CORREGIR EL
TAMANO PREPARACION PARA MUDARSE - ADMIN y en |a LISTA DE
VERIFICACION DE PREPARACION - ADMIN

Procedimientos de cierre

Mantenga documentacion detallada de todas las actividades relacionadas con
el cierre, incluidos registros de comunicacion entre las partes, listas de
inventario, transacciones financieras y documentos legales.

] Asegure las instalaciones implementando medidas de seguridad para proteger
edel vandalismo, robo o acceso no autorizado.

Coordinar con los proveedores de servicios publicos para cancelar los servicios y
|:| utilidades necesarios. Asegurese de que todas las facturas estén liquidadas y que
las cuentas relacionadas con la escuela estén cerradas.

Realice una caminata final y una inspeccién de las instalaciones para abordar
cualquier inquietud de seguridad y mantenimiento. Aborde estas inquietudes con
los departamentos asociados del distrito para garantizar que la propiedad quede
en condiciones seguras y aceptables.
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EJECUCION DE LA

FASE 3

TRANSICION

ACCIONES PARA TOMAR

Coordinacion y verificacion:

Implementar un equipo en movimiento

Comunicarse periédicamente con el equipo de
mudanzas para garantizar que los recursos se
transporten segun lo planeado.

Implementar un proceso de verificacion en la nueva
escuela para garantizar que se hayan recibido todos los
recursos.

Listas de inventario de referencia cruzada

CRONOGRAMA

Movimiento de Materiales de Junio a Julio

El movimiento de materiales se producira en momentos
especificos que se determinaran en una fecha posterior.

Los designados de la escuela en las escuelas de envio y
recepcion utilizaran el Formulario de control de materiales
para garantizar que se envie y reciba la cantidad correcta
de materiales.

RECURSOS

https://livesaisd.sharepoint.com/sites/RIghtSizingResources-DRAFT

108



PROCESO DE RECEPCION DE INVENTARIO

Todos los recursos educativos, incluidos libros de texto, libros de la biblioteca y
materiales de la escuela, deben firmarse e inventariarse en la escuela receptor.

RECURSO
Tipos de recursos identificados para deshierbe,

reciclaje, almacenamiento, donacién, traslado o
eliminacion.

Recursos educativos

Incluye materiales educativos adoptados por
el estado: consumibles, libros de texto de
tapa dura, kits auxiliares y ediciones para
maestros.

CERRAR SESION

Los departamentos responsables
de verificar la recepcion de
bienes movidos, donados,
reciclados, almacenados o
desechados.

Tecnologia educativa y
aprendizaje ampliado
Contacto: Becky Landa

TRANSPORTE
Departamento responsable
de mover los recursos.

Almacén Académico

Bibliotecas de aula/librerias niveladas
Incluye salas de libros niveladas, bibliotecas
de aulay otros conjuntos de lectura
comprados por el departamento que no
forman parte de la coleccidn de la biblioteca
de la escuela.

Plan de estudios, instruccién y
evaluacion.
Contactos: Dra. Kendra Doyle

Instalaciones y servicios
contratados

Colecciones de la biblioteca

Incluye colecciones de la biblioteca,
materiales de referencia, recursos STEAM K-5
y equipo de escaneo de la biblioteca.

Tecnologia educativay
aprendizaje ampliado
Contacto: Becky Landa

Instalaciones y servicios
contratados

Programa de jornada extendida
Incluye recursos y unidades de
almacenamiento del After School Challenge.

Tecnologia educativa y
aprendizaje ampliado
Contacto: Becky Landa

Instalaciones y servicios
contratados

Recursos de educacion fisica
Incluye recursos y unidades de
almacenamiento del After School Challenge.

Plan de estudios, instrucciéon y
evaluacion.
Contacto: Dra. Kendra Doyle

Instalacionesy servicios
contratados

Recursos de Arte y Musica
Incluye materiales e instrumentos de

Bellas Artes
Contacto: Dr. Daniel

Instalacionesy servicios
contratados

instruccion. Loudenback
Tecnologia Tecnologia
Incluye Chromebooks/iPads para estudiantes, Contacto:

computadoras portatiles y de escritorio para
empleados, laboratorios de computacion,
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DOCUMENTOS

La retencion de registros estudiantiles varia en términos de duracion. Consulte las Pautas estatales sobre retencion de registros
para obtener detalles especificos. las escuelas deben tener un Comité de Gestion de Registros de la escuela (AP C-29)
establecido para tomar decisiones sobre la retencion de los documentos.

RECURSO CERRAR SESION TRANSPORTE

Tipos de recursos identificados por el Comité Los departamentos responsables de

Departamento
responsable de mover
los recursos.

de Gestion de Registros de la escuela (AP C- verificar la preparacion de la escuela para
29) para su eliminacién, almacenamiento o su traslado, almacenamiento o
transferencia a una nueva escuela. eliminacion.

Registros estudiantiles PEIMS

Incluye informes académicos, de Por determinar
. ) . Contacto: Josh Johannassen
asistencia y de calificaciones.

Registros estudiantiles Apoyo integrado para
Incluye registros de salud de los estudiantes y familias SEAD y .
. L . .. . Por determinar
estudiantes, disciplina y practicas restaurativas
asesoramiento. Contacto: Beth Jones

Registros estudiantiles

Incluye poblaciones especiales: Departamentos de programas
Educacion Especial, Seccion 504 y Contactos: Dra. Kristen Williams, .
. . e . . . Por determinar
Dislexia, BilingUes Emergentes, Julie Gonzalez, Esme Alday y Liz
Migrantes, Dotados y Talentosos, y Ozuna.

otras poblaciones especiales.

Registros de personal

Incluye el personal de la escuelay
los registros de personal que deben Gestion del capital humano
conservarse segun AP C-29. Contacto: Jill Rhodes Pruin
Consulte las pautas estatales sobre
registros de personal.

Por determinar

Registros financieros
Incluye todos los registros . . . .
. . Servicios financieros .
financieros y MOU. , Por determinar
Contacto: Dorothy Carredn
Consulte las pautas estatales sobre
registros financieros.

Registros de la escuela
Incluye servicio de alimentacion, Por determinar
transporte y registro de votantes.

AP C-29 Formulario A Calendario de retencion de registros / Formulario A Plan de gestion y seguridad de registros estudiantiles
Formulario B/ Formulario C/ F12-G
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LISTAS DE \/ERIFICACION DE i
PREPARACION PARA RECIBIR ENVIOS

Utilice la lista de verificacion a continuacion para prepararse para recibir
materiales y garantizar que todos los recursos recibidos lleguen al lugar
apropiadoy se ingresen en los registros de inventario de la escuela.

Preparacion del area de preparacion de la escuela

Localice un mapa preciso de la escuela y anote el espacio de almacenamiento
disponible

D Etiquete las areas de preparacion para recibir los materiales designados y
agregue notaciones al mapa.

] Asegurese de que las areas de preparacion estén limpias, despejadas y
organizadas para recibir materiales.

Recepcion de materiales

] Asegurese de recibir un formulario de control de materiales (biblioteca, legado,
libro de texto o escuela) para los materiales que estan en camino a sus areas de
preparacion.

|:| Una vez recibidos los materiales, organice el envio de manera que pueda
verificarse y conciliarse con las especificaciones de los formularios de control.

[ Si las cantidades de envio recibidas se alinean con el formulario de control
recibido de la escuela de origen, entonces los materiales se pueden integrar y
agregar a los inventarios de la escuela de destino.

Si se encuentra una discrepancia al conciliar los envios recibidos con el
D formulario de control, comuniquese con el punto de contacto de la escuela de
envio para obtener detalles sobre los articulos faltantes.

] Todos los elementos tecnoldgicos deben registrarse (escanearse) en la
escuela receptor en Insignia.

Consideraciones importantes:

« Las asignaciones de salones y/o los cambios de nivel de
grado en |Is escuelas receptores deben comunicarse al
personal afectado antes del traslado programado de |la
escuela de origen.

e Las escuelas afectadas recibiran asistencia para mudarse y

desempacar.




RANSICION

POSIT

FASE 4

ACCIONES PARA TOMAR

Configuracion de recursos, apoyo docente y
mantenimiento de registros:

» Colaborar con los profesores para organizar las aulas y
configurar recursos.

» Ofrecer asistencia para garantizar que la tecnologia esté
configurada.

» Verificar que todos los registros de los estudiantes se
transfieran de forma segura al personal autorizado.

CRONOGRAMA

Evaluacion, priorizacién y asignacién de recursos:
e Identificar y categorizar recursos.
e Compilar un inventario

o Determinar qué recursos se trasladaran
inmediatamente o se incorporaran gradualmente

o Facilitar el movimiento y comunicarse con las partes
interesadas.

RECURSOS

https://livesaisd.sharepoint.com/sites/RIghtSizingResources-DRAFT



Esta seccion esta

bajo construccion.

Utilice este cédigo QR para enviar comentarios.




MEJORA CONTINUA

FASE 5

©

ACCIONES PARA TOMAR

Comentarios, documentacion y revision:

e Buscar comentarios de los maestros, el personal y las
partes interesadas sobre el proceso de transicion.

e Documentar todo el proceso de transicion, incluidas
las mejores practicas y los desafios enfrentados.

CRONOGRAMA

e Noviembre de 2023 - julio de 2024: brinde
oportunidades para recibir comentarios continuos a
través de una encuesta de comentarios sobre el
tamano adecuado.

e Agosto de 2024 brinde la oportunidad de responder a
la encuesta general de Rightsizing Move.

IMPLEMENTACION

EN CURSO SUMATIVO

https://forms.gle/wrqXhc741vtibFGK8

https:/forms.gle/wrgXhc741vtibFGK8


https://forms.gle/1g5jRHexwmjyxVvK8

04

MEeZCLA LA
-AMILIA




Tabla de
Contenido

Introduccion

Componente 1:

Procesar sentimientos

Componente 2:
Familiarizarse

Componente 3:
Honrando nuestros edificios

Componente 4:
Mezclando la Familia

Componente 5:

Registrandose

ACTIVIDADES
Y ReCURSOS




v

N TRODUCCION

Una de nuestras principales preocupaciones en este
proceso es garantizar la integracion perfecta de
nuestra familia para que cada escuela receptoray
acogedora se sienta como en casa.

El cambio es dificil y entrar en un espacio desconocido
con personas desconocidas puede resultar intimidante
e incierto. Nuestro objetivo es garantizar que todos los
estudiantes y familias se sientan bienvenidos y estén
rodeados de un espacio que refleje a todas las escuelas
y estudiantes que conforman la nueva familia escolar.
Juntos, debemos fomentar y fomentar nuevas
relaciones entre estudiantes, empleados y familias
antes del inicio del ano escolar 2024-2025. Debemos
participar en actividades que honren nuestros edificios
en cierre, creen espacios compartidos en nuestros
nuevos edificios y reflejen las esperanzas y los suenhos
de todos nuestros estudiantes y familias en el nuevo
espacio.

Con el aporte de muchas partes interesadas, para
incluir estudiantes, empleados y familias, hemos
creado un plan detallado que permitira a las escuelas
cerrados y a las escuela futuros dar la bienvenida a los
recursos para adaptar eventos y actividades para
satisfacer las necesidades Unicas de su familia
universitaria. Este plan describira los materiales, los
planes de lecciones, la financiacion y el cronograma
recomendado para las actividades que ayudaran a
construir relaciones, crear espacios familiares y mostrar
amor y atencion a nuestros estudiantes, familias y

escuela que cerraran y daran la bienvenida hasta
septiembre de 2024.




Esta seccion esta

bajo construccion.

Utilice este cédigo QR para enviar comentarios.
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Tabla de
Contenido

Esta seccion esta

bajo construccion.

Utilice este cédigo QR para enviar comentarios.

RECURSOS
 —OCADOS
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Utilice este codigo QR para enviar comentarios.

SAISD

San Antonio ISD estd comprometido a no discriminar por motivos de raza, color, origen étnico,
cultura, religion, origen nacional, edad, sexo, identidad de género, expresion de género, orientacion
sexual, apariencia, estatus de inmigracién/ciudadania, idioma materno, nivel socioeconémico. estado
o discapacidad en sus programas educativos, servicios y funciones comerciales del Distrito. La
informacidn sobre las personas designadas para manejar consultas sobre politicas de no
discriminacion se puede encontrar en las Politicas de la Junta de SAISD DIA (Anexo) o FFH (Anexo),
disponibles en linea en: https://pol.tasb.org/PolicyOnline?key=176.

Traduccion.



