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POLITICA PUBLICA PARA ESTABLECER EL MANEJO DE EXPEDIENTES DE
EDUCACION ESPECIAL, EL PROCEDIMIENTO DE DECOMISO Y LAS NORMAS PARA
CONSTRUIR UN EXPEDIENTE

El Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) tiene como objetivo establecer
la politica publica para la creacién, gestidn, traslado, custodia y eventual decomiso de
los expedientes de educaciéon especial. El expediente de un estudiante participante
del Programa de Educacion Especial representa un analisis detallado de su
participacion en el programa, para mostrar la relacion entre uno o varios
impedimentos y su proceso educativo o de aprendizaje.

La preservacion de los documentos e informacion generados como parte de estos
expedientes es fundamental para mantener la continuidad de los servicios, evaluar de
mManera precisa el progreso académico del estudiante y tomar decisiones apropiadas
en su beneficio. Se trata esencialmente del seguimiento del estado y avance del
estudiante dentro del marco del Programa de Educacion Especial.

Es importante destacar que estos expedientes no solo son relevantes durante la etapa

estudiantil, sino que también poseen una utilidad que trasciende mas alla de este
periodo, y se extiende a etapas posteriores al egreso.
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Base Legal

La Ley NUm. 85 de 29 de marzo de 2018, segun enmendada, conocida como la Ley de
Reforma Educativa de Puerto Rico

La Ley NUmM. 51-1996, segun enmendada, conocida como la Ley de servicios educativos
integrales para personas con impedimentos

La Ley Publica 108-446 del 3 de diciembre de 2004, conocida como la Ley federal de
la educacion para las personas con impedimentos (Individuals with Disabilities
Education Improvement Act)

La Ley de Derechos Educativos y Privacidad Familiar (FERPA, por sus siglas en inglés)
(20 U.S.C. §1232g; 34 CFR Part 99)

La Ley Publica 104-191 del 21 de agosto de 1996, conocida como la Ley de transferencia
yresponsabilidad de seqguro médico (Health Insurance Portability and Accountability
Act, HIPAA por sus siglas en inglés)

La Ley NUm. 195-2012, segun enmendada, conocida como Carta de Derechos del
Estudiante de Puerto Rico

La Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, conocida como la Ley
de administracion de documentos publicos de Puerto Rico

La Ley NUmM. 12 de marzo de 1908, segun enmendada, conocida como la Ley Fijando
Determinados Derechos

El Reglamento num. 4284 del 19 de julio de 2020, conocido como el Reglamento para
la administracion de documentos publicos de la rama ejecutiva del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

El Reglamento num. 9416 del 2 de noviembre de 2022, conocido como el Reglamento
de medidas correctivas y acciones disciplinarias del Departamento de Educacion de
Puerto Rico

El Manual de Procedimientos de Educacion Especial de 2020

Expediente de Educacién Especial

El Programa de Educacion Especial recopila de manera detallada, organizada y
cronologica la informacion sobre los servicios brindados al estudiante a través de un
expediente. Con el avance tecnologico, ademas del expediente fisico, se ha
implementado el expediente electronico como un sistema informatico seguro, con
mayor rigurosidad, que permite almacenar la informacion de los servicios prestados
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con mayor precision, para agilizar los procesos y proporcionar una mejor visibilidad
del cumplimiento de los servicios.

El maestro de Educacion Especial, en su rol de lider del programa, tiene la
responsabilidad de mantener actualizada la informacion en ambos expedientes.

El director de escuela o el director del centro de servicios de educacion especial
(CSEE), dependiendo de déonde se encuentre el expediente y el estado de los procesos
en educacion especial, sera el principal responsable de la custodia del expediente
estudiantil de educacién especial. Esta responsabilidad implica velar por la seguridad,
preservacion y confidencialidad de la informacién detallada en este.

El director escolar o el director de CSEE, segun corresponda, deberan garantizar el
acceso al expediente al maestro de Educacion Especial y al personal que trabaja
directamente con el estudiante. El Comité de Programacion y Ubicacion (COMPU),
tendrd acceso a la informacién en ambos expedientes estudiantiles a través del
maestro de Educacion Especial.

Ubicacion del Expediente Fisico
A. Expedientes de estudiantes ubicados en escuelas publicas

1. El expediente fisico estara bajo la custodia del director de la escuela. Como
responsable designado, tendra la autoridad para determinar el lugar mas
adecuado para su almacenamiento y se encargara de que los expedientes
estén:

a) seguros,
b) bajo llave,
c) accesibles en todo momento.

2. Ellugar designado para la ubicacion de los expedientes debe estar libre de
humedad o sequedad excesiva, de plagas, y debe contar con suficiente
ventilacion (en ausencia de acondicionador de aire con control de
temperatura) y adecuada iluminaciéon ya sea natural o artificial. Se deben
tomar las precauciones necesarias para proteger los documentos contra
incendios, huracanes y otros desastres.

3. Los expedientes se organizaran por orden alfabético, se identificaran por
grado y se almacenaran en un archivo. En el exterior de cada archivo, se
colocard una advertencia de confidencialidad, que indicara las personas
autorizadas a acceder a dicha informacidén. En el caso de estudiantes que
reciban instruccion en el hogar o en hospitales, sus expedientes se
mantendran en la escuela donde el estudiante le corresponde estar
matriculado por grado y ubicacion.
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4. Tanto el director de escuela como su personal administrativo y el maestro
de Educacion Especial contaran con una lista de los expedientes de sus
respectivos estudiantes.

5. Se establecera una hoja de control en cada archivo para registrar la salida y
entrada de expedientes. Esta hoja incluira la fecha, el numero de SIE, el
nombre del estudiante, la persona que realiz6 la solicitud, el propdsito de la
solicitud y el lugar donde se encontrara el expediente. Ademas, se incluird
un espacio para documentar su devolucién al archivo, que especificara la
fecha correspondiente. Cuando la salida o solicitud del expediente sea para
un traslado, esta accidén se documentara en MIiPE (especificamente, deberd
documentarse en el Area de Estudiante, seccién comentario de la

plataforma).
Ejemplo:
Fechay Persona Fechay
. o Lugar de hora de
hora de Numero de | Nombre del | que solicita L. .
o Propésito traslado del | devolucion
entrega de SIE estudiante el 5
H . expediente de
expediente expediente s
expediente

6. Para garantizar el manejo diario de los expedientes y su accesibilidad, el
director de escuela podra delegar, por escrito, esta responsabilidad a otro
funcionario escolar. Este funcionario sera responsable de mantener la
seguridad y el control de los expedientes, y se cerciorara de que la hoja de
control esté siempre actualizada y de que se registre cada acceso al
expediente las veces que sea necesario. Tanto la hoja de control como el
registro de accesos al expediente se monitorearan durante las visitas de las
unidades de monitoria a la escuela.

B. Expedientes de estudiantes preescolares y ubicados por sus padres en
escuelas privadas, compras de servicios y reembolsos e instituciones
juveniles o correccionales

1. Los expedientes fisicos estaran bajo la custodia de las oficinas regionales
educativas (ORE), directores de CSEE y del facilitador docente de Educacion
Especial lll (FDEE Ill) que se asigne para atender los casos.

2. El director del CSEE, como principal custodio, determinara el lugar mas
adecuado para ubicar los expedientes, y se encargara de que estén:
a) seguros,
b) bajo llave,
c) accesibles en todo momento.

3. En el caso de que el CSEE esté en la ORE, debera coordinarse con el
superintendente regional.
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4.

El lugar designado para la ubicacidon de los expedientes debe estar libre de
humedad y sequedad excesiva, sin plagas y con suficiente ventilacion (en
caso de no contar con aire acondicionado controlado) y adecuada
iluminacion ya sea natural o artificial. Se deben tomar las precauciones
necesarias para proteger los documentos contra incendios, huracanes y
otros desastres.

Una vez que un estudiante, bajo compra de servicios, sea ubicado en una
escuela privada (colegio) con contrato con el DEPR, se prepararay entregara
una copia fiel y exacta de su expediente fisico al colegio, de acuerdo con la
determinacion de elegibilidad vigente. Tanto el DEPR como el colegio
privado se aseguraran de que la informacion en ambos expedientes sea
precisa.

Se recomienda que los expedientes estén organizados por municipio
escolar, ubicacion y orden alfabético. Tanto el director del CSEE como su
personal administrativo y el FDDE Il contaran con una lista de los
expedientes de sus respectivos estudiantes.

Se deberd implementar una hoja de control en el archivo para registrar
tanto la salida como la entrada de los expedientes. Esta hoja incluirad detalles
como la fecha, el nimero de identificacion del estudiante (SIE), el nombre
del estudiante, la persona que realizd la solicitud, el propésito de la solicitud
y el lugar donde se encontrara el expediente. Asimismo, para documentar
la devolucién del expediente, se reservara un espacio que indique la fecha
correspondiente. En el caso de que el expediente sea solicitado para
traslado, esta accion debera ser registrada en MIPE (deberd documentarse
especificamente en el Area de Estudiante, seccién comentario de la
plataforma).

Ejemplo:

Fechay

Fechay
hora de
entrega de
expediente

NUmero
de SIE

Nombre
del
estudiante

Persona que
solicita el
expediente

Propésito

Lugar de
traslado del
expediente

hora de
devolucién
de

expediente

8.

Para garantizar el manejo diario de los expedientes y salvaguardar su
accesibilidad, el director del CSEE podra delegar por escrito esta
responsabilidad en otro funcionario, quien, a su vez, velara por la seguridad
y control de los expedientes. Este funcionario se encargara de mantener la
hoja de control actualizada en todo momento y se cerciorara de que se
complete el registro de personas que acceden al expediente tantas veces
COMO sea necesario.
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9. Tanto la hoja de control como el registro de personas que acceden al
expediente seran objeto de monitorias.

C. Organizacion

1. El expediente es un documento oficial de trabajo que documenta la
evidencia de los servicios prestados por el programa para el estudiante, y
puede ser utilizado en cualquier foro. Por lo tanto, se debe mantener el
decoro correspondiente.

2. Enla parte exterior del expediente se identificara con el nUmero del SIE y las
iniciales del estudiante, como se indica en el Manual de Procedimientos de
Educacion Especial de 2020.

3. El expediente se organizara en dos secciones. Ver anejo. Guia de
Organizacion de Expedientes.

4. En el lado izquierdo, se colocaran los siguientes documentos:

a) la planilla de registro (SAEE-02),

b) determinacion de elegibilidad (SAEE-15),

c) evaluaciones de la discapacidad inicial,

d) evaluaciones educativas,

e) proceso de transicidn postsecundario,

f) evaluaciones adicionales,

g) el analisis de informacidn existente trianual (SAEE-O5Db).

5. En el lado derecho, se colocaran los siguientes documentos:

a) el registro de las personas que acceden al expediente (SAEE-19);

b) el recibo o discusion de derechos de los padres (SAEE-19a);

c) la evidencia de los servicios prestados por orden de fechas, desde lo
mas reciente a lo mas antiguo;

d) citas;

e) referidos;

f) programa educativo individualizado;

g) minuta;

h) informe de progreso (consultar anexo uno - Guia de Organizacion de
Expedientes).

6. Los documentos o garantias en el expediente seran los que apliguen segun
los procedimientos establecidos.

7. Los documentos deberan estar organizados por afo en orden cronoldgico.
8. Todos los documentos en el expediente deben estar firmados vy

completados en su formato original, salvo en casos excepcionales, en los
gue se permitird el uso de copias. En situaciones en las que sea necesario
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dividir los expedientes debido al alto volumen de documentos, la division se
realizara a partir del ano de la determinacion de elegibilidad vigente.

D. Confidencialidad de la informacion

1. Todo funcionario del DEPR, ya sea permanente, transitorio, regular,
irregular, por contrato o bajo servicios profesionales, debera garantizar la
confidencialidad de la informacidén identificable de los estudiantes.

2. Lainformacioén identificable incluye cualquier dato que pueda utilizarse por
si solo para identificar o ubicar con precisidén a un estudiante. Para el DEPR,
esta informacion incluye el nombre del estudiante, el de sus padres o algun
otro miembro de su familia, la direccion fisica y postal, el nUmero de seguro
social o el nUmero de estudiante y la lista de caracteristicas personales.

3. Toda informacion personal identificable relacionada con los estudiantes no
sera divulgada a ninguna persona, con excepcion de los funcionarios del
DEPR gque estén directa o indirectamente involucrados en la provisidon de
servicios del estudiante (ejemplo: maestro de Educacién Especial, maestro
regular que impacta al estudiante, trabajador social escolar, consejero
escolar, terapistas, enfermera escolar, entre otros, siempre que intervengan
o0 brinden servicio al estudiante). Ademas, los abogados del DEPR tienen
acceso a informacién personal identificable de estudiantes en su funcidén de
representantes legales de la agencia en las controversias administrativas o
judiciales relacionadas con los servicios brindados a estos.

4. En caso de que los padres consideren que la confidencialidad de la
informaciéon identificable de su hijo ha sido comprometida por un
funcionario escolar, podran presentar una queja ante la Oficina de Asuntos
Legales del DEPR, segun se detalla en la seccion 19.4 del Manual de
Procedimientos de Educacién Especial de 2020. La violacidn de la
confidencialidad por parte de un funcionario del DEPR conllevarad a una
accion disciplinaria de acuerdo con lo establecido en la Ley 85-2018.

5. Los padres tienen derecho a revisar el expediente de su hijo en cualquier
momento; para ello, deberan solicitarlo por escrito. El director de la escuela
o del CSEE, asi como el FDEE Ill, garantizaran el acceso al expediente sin
demora innecesaria y, en ningdn caso, Mmas tarde de cuarenta y cinco (45)
dias a partir de la solicitud de los padres.

6. Excepto cuando sea requerido por autoridades judiciales mediante una
orden o resolucion del tribunal correspondiente, la provision de la
informacion confidencial del estudiante solicitada por individuos
particulares u otras agencias requerira el consentimiento por escrito de los
padres. Dicho consentimiento debera especificar la informacion que se
proporcionara, el propdsito de la solicitud y la persona o entidad que recibira
la informacion. Para este fin, se utilizard el formulario SAEE-20
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Consentimiento para compartir informacion. Ademas, se les proveera a
los padres, si lo solicitan, una copia de la informacion que se compartird con
la persona o agencia solicitante (véase Manual de Procedimientos de
Educacion Especial de 2020).

E. Eliminacién, destruccion o enmienda de informacién personal identificable

1. En los expedientes de algunos estudiantes con discapacidades, puede
haber informacion que no sea relevante para la prestacion de los servicios
educativos y relacionados establecidos en el Programa de Educativo
Individualizado (PEI) o que interfiera de alguna manera con sus derechos.
Esta informacién podra ser eliminada, destruida o enmendada a solicitud
del estudiante (si ha alcanzado la mayoria de edad), de los padres o del
DEPR.

2. Cuando los padres o el estudiante soliciten la eliminacion, destruccion o
enmienda de la informacién del expediente:

a) Se debera notificar, a través de una carta, al director de escuela o al
FDEE lll asignado por el CSEE. En caso de que no haya un documento
escrito, el director escolar o el FDEE Ill redactara una minuta enla que
especificara claramente la informacién que se solicita eliminar,
destruir o enmendar.

b) En el caso de los estudiantes que asisten a escuelas publicas, el
director escolar invitara a los padres a una reunion junto con el FDEE
IV de la ORE para analizar la informacién que se solicita eliminar,
destruir o enmendar.

c) En el caso de los estudiantes bajo los CSEE y las ORE, el FDEE Il
invitara a los padres a una reunidn junto con un trabajador social de
la ORE para analizar la informacidon que se solicita eliminar, destruir o
enmendar.

d) Estareunion debera llevarse a cabo en un plazo no mayor de diez (10)
dias escolares a partir de la fecha en que se reciba la peticion.

e) Enlareunion:

1) Se analizara la informacién que se solicita eliminar, destruir o
enmendar.

2) Como resultado de la reunidn y el analisis de los documentos,
los representantes del DEPR determinaran si se debe acceder
0 no a la solicitud de destruir o enmendar la informacion,
segun lo solicitado por los padres o el estudiante.
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f)

3)

Se notificara por escrito la decision tomada.

4) Si se acepta la solicitud, en el formulario SAEE-08 Minuta de

Reunion, se establecerd una lista de los documentos que se
enmendaron, eliminaron o destruyeron, y se procedera a llevar
a cabo la solicitud.

Si la solicitud no es aceptada, se especificara en la minuta
esta determinacién y se orientara a los padres sobre su
derecho a solicitar una mediacién previa o presentar una
guerella administrativa, segun se establece en la seccion 19 del
Manual de Procedimientos de Educacion Especial de 2020.

6) La minuta se archivara en el expediente del estudiante.

Cuando es el DEPR el que solicita enmendar, eliminar o destruir
informacion identificable del estudiante:

1)

El funcionario del DEPR solicitara el consentimiento escrito de
los padres.

Si los padres aceptan, la informacién serd destruida,
enmendada o eliminada del expediente, y se completara una
minuta con los detalles de los documentos o informacién
enmendada o destruida. Si los padres no aceptan, el DEPR no
podra realizar la gestion.

F. Traslados de expedientes

1. El director de escuela es el funcionario responsable de mantener seguros
los expedientes de los estudiantes asignados a su escuela. Cuando un
estudiante se traslade:

a) De una escuela a otra en la misma region educativa, el traslado del
expediente se llevara a cabo de director a director, segun lo
establecido en la seccion 20.2 del Manual de Procedimientos de
Educacion Especial de 2020.

De una escuela a otra fuera de la regidon educativa, el expediente sera
entregado por el director o un funcionario designado al CSEE de su
ORE, conforme con lo dispuesto en la seccién 20.2 del Manual de
Procedimientos de Educacion Especial de 2020.

En caso de traslado fuera de la isla, el expediente permanecera
archivado como inactivo en la escuela; se le entregara una copia al
padre, madre o encargado.
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2.

Los expedientes se solicitaran a la dltima escuela activa del estudiante
mediante el formulario SAEE-18 Solicitud de expediente de Educacion
Especial, que se enviara por correo electrénico o entregara personalmente.

El director escolar que entregue un expediente se asegurara de tener
disponible una hoja de tramite para sus registros y seguimiento.

Durante el mes de agosto, el director escolar, junto con su personal
administrativo y de Educacion Especial, verificara que todos los expedientes
en la escuela pertenezcan a estudiantes activos y debidamente
matriculados en el SIE. Los expedientes de estudiantes que no se hayan
reportado a la escuela y estén bajo su custodia se referiran al trabajador
social para que localice a los menores y proceda de manera urgente con su
entrega. El resultado de esta gestion debera ser discutido y documentado
por el director escolar y el maestro de Educacion Especial en la plataforma
MIPE.

El traslado de expedientes bajo custodia de las ORE se realizara:

a) De FDEE al director escolar, si el estudiante se traslada de una
ubicacion no publica a una publica.

b) Del FDEE al CSEE, si el estudiante se traslada de una ubicacién no
publica a otra no publica dentro de su regién educativa o a otra
region educativa.

Todos los traslados de expedientes deben documentarse en MiPE en el area
de comentarios. Este traslado no afectard la prestacidn de servicios,
siempre y cuando, se documente la matricula activa en MIPE, lo que dara
acceso a la informacion en el expediente digital.

En el caso de estudiantes bajo custodia del Departamento de la Familia, una
vez la escuela sea notificada de un traslado por el trabajador social
designado, se debera completar la baja de matricula con la informacion
proporcionada. El expediente se retendra en la escuela de origen hasta que
se complete el proceso de matricula en la nueva escuela. Si el traslado no es
notificado, la escuela receptora debera coordinar con la escuela de origen
para procesar la baja del estudiante y proceder con el traslado del
expediente.

En el caso de estudiantes que ingresen a instituciones juveniles, una vez se
determine la medida dispositiva y se active la matricula en la escuela de la
institucion correspondiente, el director de escuela debera iniciar el tramite
para el traslado del expediente con la escuela de origen. Al egresar, se
completara la baja del estudiante en el sistema, preparando el expediente
de traslado si aun esta en edad escolar. Si las escuelas de origen y destino




Carta Circular nim.: 003-2024-2025

POLITICA PUBLICA PARA ESTABLECER EL MANEJO DE EXPEDIENTES DE EDUCACION ESPECIAL, EL
PROCEDIMIENTO DE DECOMISO Y LAS NORMAS PARA CONSTRUIR UN EXPEDIENTE

Pagina 11

no estan en la misma regidn educativa, se coordinara con el director del
CSEE.

9. En el caso de estudiantes hospitalizados o aquellos que reciben instruccion
en el hogar o en hospitales, el expediente permanecera en la escuela de
origen. Solo se procedera con el traslado del expediente si hay una matricula
activa en otra escuela, segun las disposiciones de este inciso.

G. Expedientes inactivos

1. Los expedientes inactivos corresponden a los de estudiantes que han
concluido su educacion en la escuela o que han sido egresados del
Programa de Educacion Especial y que ello se refleje en el portal MiPE.

2. Cada expediente inactivo deberd tener evidencia del egreso, tal como se
especifica en la seccion 21 del Manual de Procedimientos de Educaciéon
Especial de 2020. Esta informacion sera revisada anualmente.

3. Los expedientes se organizaran por ano escolar y se mantendra una lista
segun las fechas de egreso. Para facilitar su acceso, podran ser numerados.

4. Los expedientes permaneceran en las escuelas durante un periodo de 5
anos. Luego de este tiempo, la escuela debera coordinar con personal del
Archivo de Documentos Inactivos de su regién educativa, a menos que la
escuela esté en proceso de cierre, en cuyo caso se exceptlUa del periodo de
cinco (5) anos.

5. Una vez transcurridos los cinco (5) ahos, el director de escuela o el director
del CSEE, segun corresponda, deberan notificar a la ORE sobre la necesidad
0 posible traslado de los expedientes al Archivo de Documentos Inactivos
de la region educativa. Ademas, solicitaran las cajas necesarias para dicho
traslado.

6. Al recibir las cajas solicitadas, se organizaran los expedientes por ano de
egreso y en orden alfabético. Cada caja debera estar numerada
consecutivamente, con numeros del 1T en adelante, y etiquetada con el
nombre de la escuela de procedencia. Se elaborara un inventario detallado
gue incluira la identificaciéon numeérica de la caja, el niUmero y nombre del
estudiante, asi como la fecha de egreso. Cada caja ira acompanada de una
hoja de tramite que indicara el tipo de expediente o documentos
contenidos en ella.

7. Eldirector de escuela o el director del CSEE conservara una copia de la hoja
de tramite e inventario remitido a la ORE o al personal del Archivo de
Documentos Inactivos de la ORE.
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8.

10.

Cada ORE debe contar con un centro de récord inactivo o archivo de
documentos inactivos designado, donde, una vez transcurridos los cinco (5)
anos de retencidn por parte de la escuela, los expedientes estudiantiles
inactivos puedan ser trasladados y archivados.

Estos centros de récord inactivos o de archivo de documentos deben
cumplir con ciertos estandares de conservacion necesarios para que los
expedientes estén libres de humedad, sequedad excesiva y de la presencia
de plagas. Ademas, deben garantizar una adecuada ventilacion e
iluminacidon, ya sea natural o artificial en ausencia de acondicionador de aire
con control de temperatura. Se deben tomar todas las precauciones
necesarias para proteger los documentos contra incendios, huracanes y
otros desastres naturales. Ademas, es esencial contar con seguridad y
personal capacitado para la manipulacion de los documentos. Estos centros
deben cumplir con todas las disposiciones establecidas por la Secretaria
Auxiliar de Servicios Generales, y obtener la autorizacidn correspondiente
antes de su utilizacion.

La organizacion de los expedientes en estos centros de archivo inactivo por
parte de la ORE debe seguir los siguientes criterios: la escuela de origen, el
ano de egreso y el orden alfabético segun las iniciales del estudiante.

H. Expediente electrénico

El expediente electrénico del Programa de Educacidn Especial tiene como
objetivo recopilar la informacién esencial necesaria para brindar servicios
educativos, relacionados y suplementarios al estudiante. Su funcién
principal es permitir la coordinacion y provisiéon eficiente, agil y precisa de
estos servicios.

En la medida de lo posible, el expediente electrénico debe ser fiel al
expediente fisico. Por lo tanto, es necesario documentar todos los procesos
en MIPE y digitalizar los documentos y garantias procesales que evidencien
dichos procesos, los servicios prestados, asi como las firmas del padre, la
madre o el encargado y los funcionarios pertinentes cuando se requiera. El
portal MiPE debe reflejar exactamente el contenido del expediente fisico.

Los expedientes electronicos estan sujetos a controles mas estrictos de
confidencialidad, ya que se registra el acceso a la informacion por parte de
todas las personas, con controles especificos segun el rol del funcionario.

Todos los funcionarios del DEPR tienen la misma responsabilidad de
garantizar la confidencialidad de la informacion identificable, tanto en el
expediente fisico como en el electronico.

En caso de que los padres o un funcionario del DEPR identifiguen a otro
funcionario que viole la confidencialidad de la informacién del expediente




Carta Circular nim.: 003-2024-2025

POLITICA PUBLICA PARA ESTABLECER EL MANEJO DE EXPEDIENTES DE EDUCACION ESPECIAL, EL
PROCEDIMIENTO DE DECOMISO Y LAS NORMAS PARA CONSTRUIR UN EXPEDIENTE

Pagina 13

electronico del estudiante, pueden presentar una gqueja ante la Oficina de
Asuntos Legales del DEPR, segun lo establecido en la seccion 19.4 del
Manual de Procedimientos de Educacion Especial de 2020. Asimismo, el
funcionario podria enfrentar medidas disciplinarias conforme a lo dispuesto
en la Ley 85-2018.

6. Los padres pueden solicitar inspeccionar el expediente electréonico bajo los
mismos términos establecidos en la seccion 22.2.C, parrafos 5y 6 del Manual
de Procedimientos. Una de las formas de acceso al expediente electrénico
del estudiante es a través del portal de padres. De tener dificultad para
accederlo, puede solicitar asistencia al CSEE correspondiente.

I. Disposicion de documentos

1. Los expedientes de Educacion Especial no pueden ser destruidos ni
desechados. Por politica publica, deben conservarse, ya sea reteniendo el
expediente fisico existente o digitalizandolo. En caso de que se digitalice el
expediente en su totalidad, una vez que este sea inactivo, podria entregarse
a los padres, madres, encargados o al propio estudiante si ya ha alcanzado
la mayoria de edad. Una vez que el expediente se haya digitalizado, debe
adjuntarse o cargarse al portal MIPE bajo el expediente electréonico del
estudiante.

2. La disposicidon de expedientes de Educacion Especial solo se llevara a cabo
en emergencias en las que se determine que los expedientes en cuestiéon
estan completamente danados o su acceso representa un riesgo para la
salud, vida o propiedad, y no existan otros medios razonables para acceder
a ellos y recuperarlos.

3. En caso de un evento fortuito, como un huracan, inundacion severa,
vandalismo, incendio, terremoto o contaminacién por quimicos, plagas o
desastre ambiental, que cause danos a uno o varios expedientes de
Educacion Especial almacenados en el lugar donde ocurre el evento, y que
represente un riesgo para la salud, vida o propiedad, el custodio de estos
(director de escuela o el director del CSEE) debera elaborar una minuta que
describa lo ocurrido, el estado de los expedientes (incluyendo un inventario
de estos, su naturaleza y los anos correspondientes) y la razéon para su
decomiso. Asimismo, en la medida de lo posible, se deberan tomar fotos o
videos del estado de los expedientes. Tanto la minuta como las fotos
deberdn enviarse lo antes posible al CSEE, a la ORE correspondiente, a la
Secretaria Auxiliar de Servicios Generales y al Archivo Inactivo Central. Este
envio podrd realizarse de manera digital, es decir, a través del correo
electronico al director del CSEE, al superintendente regional, al secretario
auxiliar de Servicios Generales y al director de Archivo Inactivo
respectivamente o mediante la entrega fisica de documentos en cada una
de las oficinas.
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4.

El secretario auxiliar de Servicios Generales debera remitir de inmediato la
solicitud de disposicion de documentos o expedientes al administrador de
documentos del DEPR para su evaluacion. La evaluacion podria centrarse
en los documentos enviados o, discrecionalmente, ampliarse al solicitar mas
informacién o al visitar el lugar donde se almacenan los expedientes en
cuestion. Una vez evaluada, si se considera que procede la disposicion, el
administrador de documentos completara el formulario Lista de
disposicion de documentos publicos y lo enviara junto con la
documentacion recibida y las fotos al Archivo General de Puerto Rico para
su evaluacién y autorizacion.

En caso de que el administrador de documentos determine que existe
remedio y que no procede la disposicion, notificara la no disposicién de los
documentos y recomendara acciones para su recuperacion al director de
escuela o al director del CSEE, segun corresponda. Simultaneamente,
deberd notificar al superintendente regional correspondiente y a la
Secretaria Auxiliar de Servicios Generales para coordinar los servicios o
trabajos recomendados. Si las acciones recomendadas no producen los
resultados esperados o la situacion empeora, el administrador de
documentos debera reevaluar la situacion, especialmente, si se convierte en
un riesgo inminente para la salud, vida o propiedad.

La disposiciéon de documentos, incluso en situaciones de emergencia, esta
sujeto a la autorizacion del Archivo General de Puerto Rico y del
administrador de documentos del DEPR. Una vez que el personal del
Archivo General de Puerto Rico evallUe la solicitud de disposicion de
documentos o expedientes, puede aprobarla tal como se solicitd, con
condiciones o denegarla con recomendaciones de acciones para la
recuperacion de los expedientes o documentos. En caso de que se deniegue
la solicitud, cuando se reciba la notificacion, el administrador de
documentos notificard al director de escuela o al director del CSEE, al
superintendente regional y al secretario auxiliar de Servicios Generales para
coordinar los trabajos recomendados. Si la situacion persiste y continda
representando un riesgo para la salud, vida o propiedad, el administrador de
documentos del DEPR debera solicitar al Archivo General una reevaluacion
de la solicitud de disposicion de documentos o expedientes.

En caso de que el Archivo General de Puerto Rico apruebe la solicitud, el
administrador de documentos coordinara los trabajos de disposicion de
documentos o expedientes en colaboracidn con el personal de la Secretaria
Auxiliar de Servicios Generales y el director de escuela.

Es fundamental notificar la disposicion de documentos o expedientes al
CSEE, al superintendente regional y a la Secretaria Asociada de Educacion
Especial. Esta notificacion debe incluir un inventario de los expedientes que
seran dispuestos o destruidos. La escuela debera informar a los padres, las
madres o los encargados sobre la destruccion de documentos o del
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expediente estudiantil de su hijo, o al estudiante mismo, en caso de que
haya egresado y alcanzado la mayoria de edad.

9. El director de escuela o la persona designada por él debera registrar notas
sobre la disposiciéon de cada expediente fisico en el expediente digital,
especificamente deberd documentarse en el Area de Estudiante
Comentarios del sistema MIPE. Adem3s, si se trata de un expediente de un
estudiante activo, se deberd elaborarinmediatamente un nuevo expediente
fisico para reemplazar el que fue eliminado.

J. Reconstruccion de un expediente fisico

1. En caso de disposicion, pérdida o destruccion de un expediente de
Educacion Especial, se debe notificar de manera inmediata, una vez que se
conozca la situacion que causo la ausencia del expediente, al padre, madre
o encargado si el estudiante es menor de edad y activo, o al propio
estudiante si se trata de un egresado que alcanzd la mayoria de edad.
Ademas, se debera informar al CSEE, a la ORE correspondiente y a la
Secretaria Asociada de Educacion Especial.

2. Ante la ausencia de un expediente de Educacion Especial, ya sea por
decomiso, pérdida o destruccion, se procederd a reconstruir el expediente
utilizando copias de los documentos originales, es decir, aquellos que
contengan las firmas correspondientes. El director de escuela o el director
del CSEE podra utilizar diversas fuentes para obtener los documentos
necesarios para esta reconstruccion. Estas fuentes pueden incluir archivos
de referencia en los centros de servicios, expedientes bajo custodia de
especialistas que hayan evaluado o brindado terapia al estudiante,
expedientes informales del maestro, expedientes del trabajador social,
expedientes estudiantiles fisicos y electrénicos, asi como el expediente de
educacidon especial electrénico en MIPE, entre otros. Ademas, podran
solicitar a los padres, madres o encargados que proporcionen los
documentos que posean sobre su hijo en relacion con el Programa de
Educacidén Especial, para que estos puedan ser replicados (en forma de
copias) y agregados al expediente.

3. En caso de que los documentos con firmas, ya sea en su forma original o
como copia, no estén disponibles, se podra dejar constancia mediante
certificacion, siempre y cuando, la informacién pueda ser corroborada o
validada por otros medios, como entrevistas con el padre, la madre o el
encargado, asi como registros bajo la custodia de un funcionario. La
correspondiente certificacidn debera tener firma de un funcionario del
CSEE o la escuela y la firma de la madre, el padre o encargado.

4. Lareconstruccion del expediente debe incluir, sin limitarse a ello:
a) copias de la planilla de registro,
b) la determinacion de elegibilidad,
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c) las ultimas evaluaciones realizadas,
d) el dltimo andlisis de informacion existente trianual,
e) los ultimos tres (3) Programas Educativos Individualizados (PEI).

K. Queja administrativa ante violaciones a los procesos establecidos

1. Los padres, madres o encargados tienen el derecho de presentar una queja
gue sera juramentada por la Unidad de Investigacion de Querellas
Administrativas de la Secretaria Auxiliar de Asuntos Legales y Politica
Publicay referida a la Division Legal de la Secretaria Asociada de Educacion
Especial donde se determinara si los derechos de su hijo o los suyos, bajo la
parte B de IDEA, han sido violados.

2. Los padres tienen derecho a solicitar una reunién de mediacion previa para
resolver su queja. Los procedimientos de mediacion previa se explican en la
seccion 19 del Manual de Procedimientos de Educacion Especial de 2020.

3. Para presentar una queja, los padres, las madres o los encargados pueden
utilizar el formulario diseflado para tal fin o presentar una declaracién
escrita y firmada que incluya la siguiente informacion:

a) Nombre, direccién postal, teléfono y nombre de la escuela.

b) Descripcidn detallada de la naturaleza del problema, que incluya los
hechos y la supuesta violacidn de la ley o reglamento.

c) Posibles soluciones o remedios propuestos.

4. La queja debe presentarse dentro de un afno desde que ocurrid la violacion
o0 desde que se tuvo conocimiento de esta.

5. Enun plazo de sesenta (60) dias a partir de la presentacion de la queja:

a) El DEPR llevara a cabo una investigacion independiente, si se
considera necesario.

b) El DEPR puede responder a la queja, al incluir una propuesta de
resolucion y la oportunidad de participar en mediacion.

c) El secretario de Educacién o el secretario asociado revisara toda la
informacion pertinente, emitira una determinacion y proporcionara
una decision escrita dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la
presentacion de la queja.

d) La decision abordara cada alegacion de la queja y contendra
determinaciones de hechos, conclusiones y las razones para la
decision.
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6.

7.

Si una controversia expresada en la queja también esta siendo atendida a
través del procedimiento de vistas administrativas, esa controversia no sera
abordada mediante el proceso de quejas. Las decisiones de la vista
administrativa prevaleceran en los aspectos o controversias incluidos en
una solicitud de vista administrativa.

Asimismo, si se cree que ha habido violaciones de la confidencialidad de los
expedientes, los padres, las madres o los encargados, o el estudiante siya ha
alcanzado la mayoria de edad, pueden presentar una queja ante el
Departamento de Educacion Federal por presuntas fallas de la institucion
para cumplir con la Ley FERPA. Las querellas pueden ser radicadas en:

Family Policy Compliance Office U.S.
Department of Education 600
Independence Avenue,

S.W. Washington, D.C. 20202-4605

L. Medidas Disciplinarias

Vigencia

La infracciéon de las directrices establecidas en esta Carta Circular resultara
en la aplicacion de medidas disciplinarias y, cuando corresponda, la
denuncia de violaciones en el manejo de documentos publicos al Archivo
General de Puerto Rico.

Si se determina que el principal custodio de los expedientes de Educaciéon
Especial no cumple con su obligacidon de preservacion y custodia, debera
ser referido al procedimiento de querellas por parte del superintendente
regional, director del CSEE, monitor designado, secretario asociado de
Educacion Especial, secretario de Educacion o supervisor inmediato. Este
referido constituird una querella segun lo establecido en el Reglamento de
medidas correctivas y acciones disciplinarias del Departamento de
Educacion.

Estas disposiciones seran efectivas inmediatamente después de su aprobacion y
firmma. Todas las disposiciones anteriores u otras normativas que estén en conflicto con
las establecidas en esta carta circular, ya sea mediante politicas publicas o
memorandos, seran derogadas total o parcialmente.

Se requiere el estricto cumplimiento de las normas establecidas en esta Carta Circular.




(5. GOBIERNO DE PUERTO RICO
3l = DEPARTAMENTO DE EDUCACION
| Secretaria Asociada de Educacién Especial

GUIA DE ORGANIZACION DE EXPEDIENTES

Nombre del Estudiante: NUm. Reg.: Nam. SIE:
Impedimento: Fecha de nac. Edad: Grado:
Maestro de EE que le sirve:

LADO IZQUIERDO DEL EXPEDIENTE

Observaciones

Se No se . Fecha
. . . . | NoAplica .
Documentos Evidencia | Evidencia P Fef’ha Referido Comentarios
Reciente Inicial

SAEE-02: Planilla de registro (Documentos de Registro — de ser necesario)
Evaluacion inicial
SAEE-05: Determinacion de elegibilidad
SAEE-052: Elegibilidad bajo problemas especificos de aprendizaje (PEA)
SAEE-05b: Analisis de la informacion para determinar elegibilidad
SAEE-07: Notificacion sobre ubicacion escolar (Inicial)
SAEE-072: Aceptacion o rechazo de ubicacion escolar
SAEE-07b: Visitas a alternativas de ubicacion y localizaciones
SAEE-07c: Consulta de ubicacion
Evaluacion mas reciente del impedimento
(Rev. T.S.E. 00): Historial Socioemocional y Desarrollo Inicial de
Estudiante y/o Revision (02016-T.S>E. 1)
Evaluacion Académica
Evaluaciones Adicionales (si alguna)

- Psicologia / psicométrica

- Hablay Lenguaje

- Ocupacional

- Neurolégica

- Fisica

- Médica

- Psiquiatrica

- Psicoeducativa

- Asistencia Tecnoldgica

- Audiolégica

- Oftalmoldgica

- Autismo

- Otras (especifique):
Documentos de transicion por fases (12 afios o sexto grado en adelante)
SAEE-122: Perfil del estudiante en proceso de transicion postescolar
SAEE-12b: Informe para la recopilacién de datos durante el proceso de
transicién
Inventario de Intereses Vocacionales
Entrevista a padres, madres, encargados o custodios
Indicador 13: Cuestionario de evaluacion de servicios postsecundarios
(si aplica)
Referido a Rehabilitacion Vocacional (si aplica)




GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacién Especial

Nombre del Estudiante: NUm. Reg.
LADO DERECHO DEL EXPEDIENTE
Observaciones
Se No se a Fech
Documentos Evidencia | Evidencia | O APIica RF echa Re?‘gricalo Comentarios
ociente | " pnigial

SAEE-19: Registro de personas que solicitan acceso al expediente
SAEE 192 Recibo y/o discusion del documento Derecho de los Padres
Garantias procesales en proceso de Revision de PEI (desglosadas por afio — desde el mas reciente)
SAEE-06: Invitacion para reunién con el COMPU
SAEE-06°: Invitacion para aprobacién o desaprobacion del PEI
SAEE-06b: Invitacion de apercibimiento
SAEE-06e: Invitacion a otras agencias (si aplica)
SAEE-08: Minuta de Reunién

- SAEE 08a: Hoja de participacion alterna (si aplica)
Programa Educativo Individualizado (PEI)

Evidencia de servicios relacionados “terapias” (si aplica)
- Certificacion de servicio activo

- Notas de progreso

- Admision a terapias

- Alta de servicio
SAEE-11: Solicitud de servicios de transportacién
SAEE-07: Notificacion sobre ubicacion escolar (Inicial)
SAEE-072: Aceptacion o rechazo de ubicacion escolar
SAEE-07b: Visitas a alternativas de ubicacion y localizaciones
SAEE-07c: Consulta de ubicacién
SAEE-13: Guia de criterios para medicién alterna (si aplica)

Informe académico (afio en curso)

SAEE-AT-2016-7: Informe sobre uso de equipos de asistencia
tecnolégica (cumplimentarse anual)

SAEE-AT-2016-8: Inventario de equipos de asistencia
tecnoldgica (Se completa anual)

SAEE-20: Consentimiento para compartir informacion

Otros asuntos relevantes que se encuentren en el cotejo del expediente:

REVISIONESDEPEI_ |

Afio Escolar Fecha Afio Escolar Fecha Afio Escolar Fecha Afio Escolar Fecha Afio Escolar Fecha

Revisado y cotejado por: Fecha:
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