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Asunto: CERTIFICADOS DE EMPLEO

RESUMEN DE LOS CAMBIOS

Esta disposicién reemplaza la Disposicion del Canciller A-250 con fecha 20 de noviembre de 2008.

Cambios:

Las referencias a escuelas intermedias han cambiado en inglés de “intermediate schools” a “middle
schools”. (p.1, Resumen; p. 2, Articulo 1lI; p.3, Articulo V).

Los representantes de las familias del distrito y del municipio estan autorizados para emitir todo tipo
de certificados y permisos de empleo cuando las escuelas se encuentren cerradas, y en ciertas
otras circunstancias limitadas. (pagina 2, Articulo IlI; pagina 3 Articulo IV(C)).
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CERTIFICADOS DE EMPLEO

RESUMEN

Esta disposicion reemplaza la Disposicion del Canciller A-250 con fecha 20 de
noviembre de 2008 y describe los procedimientos para la emision de certificados
de empleo a estudiantes en la Ciudad de Nueva York. La ley estatal dispone la
emision de certificados de empleo a estudiantes que relnen los requisitos para
recibirlos. Unicamente los empleados designados en las escuelas (plblicas y
privadas) tienen la autoridad legal de emitir certificados de empleo. Todas las
escuelas secundarias e intermedias publicas deben emitir certificados de empleo a
sus alumnos que los soliciten. Todas las escuelas secundarias publicas deben
emitir también certificados de empleo para los alumnos de las escuelas privadas.
Todas las escuelas publicas deben emitir certificados de empleo hasta el dltimo
dia de clases de cada afio lectivo. Las escuelas secundarias e intermedias que
ofrecen clases durante el verano deben emitir certificados de empleo en ese
periodo.

REQUISITOS DE CERTIFICACION DE EMPLEO

A.

Todos los estudiantes menores de 18 afios (entre ellos universitarios, egresados de escuela
secundaria, casados y trabajadores voluntarios) deben obtener certificados de empleo para
trabajar (las excepciones se describen a continuacion). Sin embargo, la certificacion de empleo
no es necesaria para los mayores de 16 afios que estudian en una institucion de educacién
superior reconocida y estan empleados por una universidad sin fines de lucro. Los estudiantes
mayores de 14 afios no necesitan tener un certificado de empleo para trabajar como
ayudantes de golf (caddies), nifleras o en un empleo casual que consista en trabajo de
jardineria y quehaceres domésticos en o para algun domicilio particular o en las instalaciones
de una organizacion sin fines de lucro ni propésitos comerciales que no involucre el uso de
magquinaria eléctrica. Los menores de 16 afios que trabajen en agricultura no necesitan un
certificado de empleo. Los certificados de empleo no son necesarios después de que el
estudiante haya cumplido 18 afios de edad.

La certificacion de empleo es un procedimiento legal obligatorio de conformidad con las Leyes
laborales y educativas del Estado de Nueva York. El personal escolar que tiene la
responsabilidad de la certificacién de empleo actlia en nombre del Canciller.

PROCEDIMIENTOS DE CERTIFICACION DE EMPLEO

A.

Todos los directores de escuelas secundarias junior 0 secundarias o sus representantes deben
implementar un calendario de servicios de certificacién que tendra los siguientes propésitos:

1. Alertar al alumnado sobre dénde y cuando estaran disponibles los servicios de certificacion
de empleo.

2. Administrar el servicio de certificacion de empleo hasta el Ultimo dia oficial del calendario
escolar y durante la escuela de verano (si esta abierta).

Los estudiantes menores de edad tienen el derecho de que se les entreguen los certificados
de empleo apropiados. Las autoridades escolares no pueden negarles certificados a los
estudiantes sin tener una razén legitima. Excepto por lo que se establece a continuacion, un
certificado de empleo se vence dos afios después de su fecha de emisién.

Los solicitantes de certificacion de empleo (que no sean para nifios modelos menores de 12
afios) deben hacer la solicitud personalmente de modo que puedan firmar ya sea el certificado
o el permiso.

La edad minima para empleo general es 14 afios. Los estudiantes no pueden estar certificados
para empleo general antes de cumplir 14 afios.

Todos los certificados de empleo deben ser numerados. Cada categoria de certificado debe
tener dos series separadas de ndmeros consecutivos, una para nifios y otra para nifias,
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comenzando con la primera emision de ese tipo de certificado en septiembre de cada afio
lectivo.

F. Los registros de certificacion de empleo se deben conservar en un archivo central de la
escuela hasta que el estudiante cumpla los 21 afios de edad. Estos registros deben ser
accesibles para su presentacion ante un tribunal. Cuando se realice una transferencia escolar
deben ser trasladados a la carpeta del expediente acumulativo del estudiante.

G. Las escuelas deben avisarles a los estudiantes que si intentan trabajar en comunidades al
norte del estado, tienen que obtener los certificados de empleo antes de salir de la Ciudad de
Nueva York. De estar disponibles los documentos necesarios, los certificados de empleo
pueden obtenerse fuera de la Ciudad de Nueva York.

H. Los permisos de artista infantil se pueden obtener Gnicamente en el Departamento de Trabajo
del Estado de Nueva York, Division de Estandares Laborales (Division of Labor Standards),
Programa de Permisos y Certificados (Permit and Certificate Program). Mas informacion se
encuentra en la pagina Web del Departamento de Trabajo: www.labor.state.ny.us.

I. La ley estatal regula las horas de trabajo permitidas para menores de 18 afios (consulte el
Anexo N.° 1 - “Horas de trabajo permitidas para menores” y el Anexo N.° 4 “Explicacién de las
excepciones”). Las horas pueden extenderse bajo ciertas condiciones durante el afio escolar
cuando las escuelas estén abiertas, y debe aprobarlas el funcionario encargado de las
certificaciones en la escuela del estudiante. (Consulte el Anexo N.° 2 — Muestra de situacién
académica satisfactoria).

COMO OBTENER UNA CERTIFICACION DE EMPLEO

Para obtener un certificado de empleo, el estudiante debe enviarle al funcionario que emite tal
certificado, un formulario de “Solicitud de certificado de empleo” (Formulario AT-17, consulte el
Anexo N.° 3). Este formulario se puede descargar en:

http://schools.nyc.gov/StudentSupport/StudentAttendance/\W orkingPapers/default.htm.

El formulario de “Solicitud de certificado de empleo” y todos los tipos de certificados y permisos de
empleo se pueden obtener en las escuelas secundarias, junior o intermedias publicas del
estudiante. Cuando las escuelas publicas estén cerradas, los certificados de empleo se pueden
obtener solicitandolos al representante de las familias del distrito o del municipio.

La “Solicitud de certificado de empleo” (Formulario AT-17) contiene las siguientes seis partes:

Parte | — Autorizacién de los padres

Completada por el solicitante y uno de sus padres o tutores. El padre o tutor deben firmar la
solicitud.

Para empleo a tiempo completo (sélo el primer certificado), el padre, madre o tutor deben
presentarse en el centro de certificacion para firmar la solicitud, a menos que el menor sea un
egresado de la escuela secundaria y presente los documentos relevantes.

Para empleo a tiempo parcial y toda otra certificacién de empleo, el padre, la madre o el tutor
deben firmar la solicitud, pero no tienen que presentarse personalmente.

Parte Il — Evidencia de edad

Los siguientes documentos originales son aceptables para verificar la edad siempre y cuando la
fecha de nacimiento del menor aparezca en el documento: partida de nacimiento (con sello oficial),
registro de bautismo debidamente certificado, pasaporte (actual o vencido), papeles de ciudadania,
licencia de conducir o cualquier otro comprobante de edad que haya estado archivado en el
expediente en poder de la escuela por dos afios 0 mas.

Parte Il — Certificado de aptitud fisica

El solicitante debe presentar constancia por escrito de que se encuentra bien de salud, como un
certificado médico, firmado en tinta por un proveedor de seguro de salud, Departamento de Salud
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0 médico privado. Si la constancia médica indica limitaciones, el funcionario que emite el
certificado de empleo debera proporcionarle al solicitante un “Certificado de empleo limitado” y
especificar la ocupacion, el empleador y la fecha de vencimiento directamente en el certificado de
empleo.

Parte IV — Promesa de empleo

Esta seccion debe completarla el futuro empleador sélo bajo las condiciones que se detallan a
continuacion: el solicitante tiene 16 6 17 afios de edad, busca empleo a tiempo completo y no ha
egresado de la escuela secundaria; o si al solicitante le entregan un “Certificado de empleo
limitado.”

Parte V — Expediente escolar

Esta seccion debe ser completada por la escuela si el alumno abandona los estudios y es mayor
de 16 afos de edad y obtiene un certificado de empleo a tiempo completo.

Parte VI — Certificacion de empleo

Esta parte de la solicitud registra la informacion pertinente relacionada con la emision del
certificado de empleo. Esto incluye el nimero oficial del certificado emitido, la fecha de emisién, el
nombre y la direccion del centro de emision, y la firma del funcionario que emite.

A. Una persona que solicita un certificado de empleo a tiempo completo, que tiene 16 6 17 afios
de edad y que desea retirarse de la escuela antes de la graduacion debe tener autorizacion de
uno de los padres y participar en una entrevista de planificacién. La entrevista de planificacion
la llevara a cabo un consejero vocacional, el vicedirector, el director o su representante. El
propésito de la entrevista de planificacion es reafirmar la importancia de un diploma de escuela
secundaria, hablar sobre la posibilidad de permanecer en la escuela y proporcionar
informacion sobre programas educativos alternativos y el derecho del alumno a seguir en la
escuela hasta que cumpla los 21 afios de edad.

Si un menor de edad trabaja actualmente a tiempo parcial para mas de un empleador, cada
empleador deberd mantener en los archivos un certificado de empleo original durante el
periodo de empleo del menor. Para cada certificado de empleo adicional, se le debe presentar
al funcionario que lo emite, una solicitud (Formulario AT-17), con la Parte | (Autorizacién de los
padres) completada y firmada.

C. Un certificado de empleo que se pierda o se dafie se podra reemplazar cuando el estudiante
presente otra solicitud (AT-17). S6lo se debe completar la Parte | de la solicitud subsiguiente
(Autorizacion de los padres).si en los archivos de la oficina que emite el certificado de
reemplazo estan los documentos de la certificacién original (solicitud y certificado de aptitud
fisica obtenido menos de un afio de la fecha de la solicitud de reemplazo).

LUGARES DE CERTIFICACION

Todas las escuelas publicas secundarias, secundarias junior e intermedias deben entregarles
certificados de empleo a sus alumnos que los soliciten. Todas las escuelas secundarias publicas
deben entregarles certificados de empleo a los alumnos de escuelas privadas que los soliciten.

A. Escuelas publicas - El personal escolar designado les otorga certificados de empleo a:

1. Todos los estudiantes de 14 a 17 afios de edad que figuren en los registros.

2. Todos los ex-alumnos de 14 a 17 afios de edad que hayan sido retirados de un
registro de escuela secundaria dentro de un afio de la fecha actual y no sean
admitidos a otra escuela publica de la Ciudad de Nueva York.

3. Todos los estudiantes de 11 a 17 afios de edad que soliciten permiso para ser
distribuidores de periddicos.

4. Todas las escuelas secundarias deben entregarles certificados de empleo a los
alumnos de escuelas privadas que no otorguen tales certificados. Los alumnos de
escuelas privadas deben presentar los documentos de inscripcion en la escuela actual.
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B. Escuelas privadas - El personal escolar designado en escuelas privadas y parroquiales
autorizadas puede otorgar certificados de empleo y se les recomienda hacerlo para que se
ajusten a las necesidades de sus alumnos. Las escuelas privadas estan autorizadas a
entregar certificados de empleo una vez que completen con éxito el programa de
capacitacién dirigido por el Departamento de Educacién de la Ciudad de Nueva York. Los
cursos de capacitacion se imparten a peticion de las escuelas interesadas. Las escuelas
privadas pueden emitir certificados de empleo de las siguientes maneras:

1. Todos los estudiantes de 14 a 17 afios de edad que figuren en los registros.

2. Todos los estudiantes de 11 a 17 afios de edad que estén en los registros y soliciten
permiso para ser distribuidores de periddicos.

C. Los representantes de las familias del distrito y del municipio estan disponibles para emitir
todo tipo de certificados de empleo y permisos a:

1. Estudiantes que soliciten certificados de empleo a tiempo parcial cuando las escuelas
estén cerradas.

2. Menores de 18 afios que soliciten permisos para profesiones especiales (modelos
infantiles, distribuidores de periédicos, comercio ambulante y trabajadores agricolas).

3. Menores de 18 afios alumnos de escuelas privadas, si la escuela no otorga
certificados.

4. Menores de 18 afios que provengan de otros estados.

TIPOS DE CERTIFICADOS Y PERMISOS DE EMPLEO

A.

Certificados de empleo a tiempo completo - Emitidos a un menor de 16 6 17 afios que haya
obtenido una “promesa de empleo” a tiempo completo, haya declarado la intencion de
abandonar la escuela diurna, y haya tenido una entrevista de egreso, o se haya graduado de
secundaria.

Certificado de empleo general para estudiante - Emitido a un menor de 16 6 17 afios, que esta
inscrito en una escuela diurna pero desea trabajar después de las horas de clases, durante las
vacaciones, 0 en ambas circunstancias.

Certificado de empleo en lugares que no sean factorias - Emitido a un menor de 14 6 15 afios,
que esta inscrito en una escuela diurna pero desea trabajar después de las horas de clases,
durante las vacaciones o en ambas circunstancias.

Certificado de empleo limitado - Emitido a un menor de 14 a 17 afios con una limitacion médica
para trabajar, segun el tipo particular de certificado indicado (tiempo completo, general para
estudiante o en un lugar que no sea una factoria). Un certificado de empleo limitado es valido
por un periodo de seis meses. Sin embargo, si el médico que examina al estudiante indica,
cuando recibe el certificado de aptitud fisica limitada, que la discapacidad del menor es de
naturaleza permanente, el certificado no expirara después de los seis meses, sino que
continuara vigente, siempre y cuando permanezcan sin cambios la naturaleza y el tipo de
trabajo establecidos en la promesa de empleo.

Permiso para modelo infantil - Emitido a un menor desde la infancia hasta los 17 afios de
edad, después de la presentacion de un certificado médico original, registro escolar (si el nifio
es de edad escolar), y evidencia de edad.

Permiso de comercio ambulante - Emitido a un menor de 14 a 17 afios para que se dedique a
vender en la calle o en otros lugares publicos periédicos o publicaciones periédicas
(compradas de un proveedor). Este permiso también incluye a un menor de 14 afios, auto
empleado, que trabaja lustrando zapatos en las calles o en otros lugares publicos (Formulario
AT-22).

Permiso para trabajo agricola - Especial - Emitido a un joven mayor de 12 afios para que se
ocupe de cosechar a mano bayas, frutas y vegetales (Formulario AT-25).
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VI.

VII.

H. Permiso de trabajo agricola - Emitido a un menor de 14 6 15 afios para que se desempefie
como obrero agricola (Formulario AT-222)..

I.  Permiso para distribuir periédicos - Emitido a un menor (asalariado) hasta los 17 afios de edad
para que distribuya periddicos, u otros materiales impresos, a clientes en sus hogares o sitios
comerciales. No se necesita un certificado de aptitud fisica para la obtencion de un permiso de
venta de periédicos si el solicitante tiene los documentos probatorios de que relne los
requisitos.

REVOCACION

Un certificado o permiso puede ser revocado si los funcionarios escolares determinan que el
empleo repercute en la asistencia obligatoria del estudiante a clases, el progreso en la escuela, la
salud, y el bienestar. También los certificados y permisos pueden ser revocados si los funcionarios
escolares descubren que el otorgamiento se basé en informacién falsa. Bajo estas circunstancias,
los funcionarios escolares deben proporcionar notificacién debida antes de revocar el certificado o
permiso.

CONSULTAS

Todas las consultas relacionadas con esta disposicién deberan dirigirse a:

Office of School and Youth Development N.Y.C.
Teléfono: Department of Education Fax:

52 Chambers Street
212 -374- 6095 New York, NY 10007 212- 374-5751




