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NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL
TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE VERANO 2016 - NIVELES PRIMARIO
INTERMEDIO Y SECUNDARIO

El Departamento de Educacion brinda la oportunldad de participar en el tiempo lectivo
extendido de verano para aquellos estudiantes' de los niveles primario intermedio y
secundario que no aprobaron un maximo de 2 créditos como requisitos del grado en el
cual estan matriculados. Los estudiantes participantes recibiran ayuda con el fin de
atender sus necesidades académicas y completar los requisitos del grado.

Este memorando establece las normas generales que permitiran el desarrollo efectivo y
exitoso de los centros donde se ofrecera el tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario. Los funcionarios responsables de estos
deben cumplir a cabalidad las disposiciones que aparecen a continuacion.

El tiempo lectivo extendido de verano de los niveles primario intermedio y secundario
tendra una duracion de 20 dias lectivos que se extienden del 6 de junio al

' Para propésitos de caracter legal en relacion con el Titulo VIl de la Ley de Derechos Civiles de 1964; la Ley Publica 88-352, 42
USC. 2000 et seq.; la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; la Carta Circular Num. 19-2014-2015, Politica publica
sobre la equidad de género y su integracioén al curriculo del Departamento de Educacién de Puerto Rico como instrumento para
promover la dignidad del ser humanos y la igualdad de todos y todas ante la ley; y el principio de economia gramatical y género no
marcado de la ortografia espafiola, el uso de los términos facilitador, maestro, director, estudiante, tutor, encargado y cualquier uso
que pueda hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino como al femenino.

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicion de
veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicién social, orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o
impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.



NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL TIEMPO LECTIVO
EXTENDIDO DE VERANO 2016 — NIVELES PRIMARIO INTERMEDIO Y SECUNDARIO
Pagina 2

1 dejulio de 2016. Para agilizar los procesos relacionados al funcionamiento,
ofreceremos y requeriremos la informacién necesaria para su desarrollo y organizacion.

Generalidades

A. Prioridades de los niveles primario intermedio y secundario

1,

La admision a los centros donde se ofrecera el tiempo lectivo extendido
de verano de los niveles primario intermedio y secundario estaran
disponible en primer término para los estudiantes de nivel primario
intermedio y secundario que participan en el Programa de Titulo |, a
quienes les falte de %2 unidad a 2 unidades de créditos para completar los
requisitos de graduacion de su nivel.

De tener espacios disponibles, se admitiran otros estudiantes que no
aprobaron cursos en su nivel, de acuerdo con el siguiente orden de
prioridad:

a. Estudiantes de las escuelas publicas que participan en el
programa de Titulo | a quienes les falte de 72 unidad a 2 unidades
de créditos para completar los requisitos de alguno de los grados
de su nivel; se dara prioridad a los del grado anterior al de la

graduacion.

b. Estudiantes de escuelas privadas que participan en el programa
de Titulo | a quienes les falte entre % unidad a 2 unidades de
créditos para completar los requisitos de graduacion de su nivel.

Los cursos del tiempo lectivo extendido de verano de los niveles primario
intermedio y secundario 2016 solo estaran disponibles para estudiantes
que necesiten completar requisitos de su nivel, no para adelantar ni para
mejorar_las calificaciones que han sido previamente aprobadas (por
ejemplo: para mejorar la calificacién de un curso en que obtuvo D).

B. Procedimiento de matricula

El consejero escolar en coordinacion con el director de escuela divulgara
y orientara a madres, padres o encargados de los estudiantes
identificados en el Informe de Posibles Fracasos sobre la necesidad de
reponer en el tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario
intermedio y secundario las materias identificadas en dicho informe. El
consejero y el director evidenciaran que se efectuaron estas
orientaciones mediante hojas de asistencia, agendas o minutas que se
desarrollen en las reuniones en que participen madres, padres o
encargados.
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2. El proceso de matricula se llevara a cabo en cada centro seleccionado
para ofrecer el Tiempo Lectivo Extendido de Verano (véase Apéndice 1,
calendario, para las fechas). El estudiante, junto a la madre, el padre o el
encargado, debera presentar al director del centro —donde se ofrecera el
tiempo lectivo extendido de verano de nivel primario intermedio y
secundario que le corresponda— una solicitud de admision certificada por
el director de la escuela de procedencia (Apéndices 9-a o 9-b) y una
transcripcion oficial sellada (véase Apéndice 1, calendario, para las
fechas). La solicitud indicara el curso o los cursos en los cuales se
autoriza al estudiante a matricularse.

3. El consejero de cada escuela de procedencia preparara una lista
(Apéndice 3) con los nombres de los estudiantes interesados en asistir al
tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario organizado por grado y cursos que debera tomar, de acuerdo
con el orden de prioridad establecido en la seccién anterior, para que el
director la someta a la oficina del director regional para el tramite
correspondiente al distrito escolar (véase Apéndice 1, calendario, para las
fechas). El director del centro conservara una copia de las solicitudes de
admision (Apéndices 9-a o 9-b) que certifique y autorice con su firma y
sello de la escuela.

4. El director del centro donde se ofrecera el tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y secundario realizara el proceso de
matricula con la colaboracion del personal designado (véase Apéndice 1,
calendario, para las fechas). Estos se aseguraran de que los estudiantes
tengan un expediente de matricula completo y que cumplan con los
requisitos establecidos en este memorando.

5. El maximo de asignaturas que podra tomar un estudiante son
2 unidades de créditos. Los estudiantes que se matriculen en 2
asignaturas no podran estudiar simultdneamente en otro centro educativo,
ya sea centro de estudios libres o escuela privada.

6. Para las fechas de comienzo de clases y de admision tardia (véase
Apéndice 1, calendario, para fechas), los estudiantes que tengan algun
compromiso que les obligue a ausentarse durante un periodo mayor de
2 dias durante el tiempo lectivo extendido de verano de nivel primario
intermedio y secundario no podran matricularse.

7. El programa de clases del estudiante se hara en duplicado y se archivara
una copia en la escuela. La tarjeta de matricula sera oficial cuando tenga
la firma del director y el sello de la escuela.

8. Este ano es de transicion y no se incluird el sexto grado como parte del
nivel primario intermedio.
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9. Siguiendo la politica publica de tiempo lectivo extendido, al finalizar el
tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario, el director sera responsable de enviar una certificacion de las
calificaciones de los estudiantes matriculados en su centro, dirigida al
director de la escuela de procedencia de los estudiantes participantes vy al
director de la region educativa correspondiente.

10. El director de la escuela de procedencia del estudiante sera responsable
de ingresar los datos de las calificaciones que obtuvo el estudiante al
Sistema de Informacion Estudiantil (SIE) y garantizara que estos sean
adjudicados al promedio académico del estudiante.

Plan programatico

A. Duracion de los cursos
Las clases se reuniran de acuerdo con el calendario provisto (Apéndice 1).
En este se establecen las fechas para las actividades programaticas, tales
como: matricula, reunién del personal, preparacion y entrega de informes.

B. Duracion de los periodos de clase

Los cursos con valor de % unidad de crédito se ofreceran en periodos de
hora y media y los de 1 unidad de crédito en periodos de tres horas.

C. Horario

El horario del tiempo lectivo extendido de verano de nivel primario intermedio
y secundario se organizara a tono con las necesidades del estudiante, las
instalaciones fisicas y los recursos disponibles. La organizacion de la escuela
debe proveer espacio para aquellos estudiantes que necesiten tomar 6 horas
de clase.

D. Asistencia a clases

Si un estudiante se ausenta de sus clases por un periodo mayor de 2 dias,
sera dado de baja y perdera el derecho de aprobar créditos.

E. Cantidad de estudiantes por seccion

La matricula minima en cada grupo sera de 20 estudiantes. En aquellos
casos en que la matricula sea menos de 20, se consultara al coordinador de
nivel central de la escuela de verano para tomar una decision al respecto.
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F. Organizacion del programa de estudios

1.

Cada programa académico adscrito a la Secretaria Auxiliar de Servicios
Académicos entregara un CD con la alineacion curricular y los
documentos existentes que servira de guia general con los objetivos y
temas que seran requisitos en cada asignatura. Se exhorta al personal del
tiempo lectivo extendido de verano de nivel primario intermedio y
secundario a ampliar y enriquecer este contenido sugerido y que
corresponda a los intereses y necesidades de los participantes; ademas
de integrar los valores como tema transversal.

Se integraran las destrezas y los conceptos de estudio. El maestro
orientara al estudiante sobre las destrezas de estudio.

La evaluacion del aprovechamiento académico del estudiante sera
responsabilidad del maestro y debe responder al dominio de las destrezas
requeridas en el curso. Cada estudiante tendrda un minimo de
3 calificaciones parciales y una correspondiente al proyecto final
enmarcado en la estrategia de Aprendizaje Basado en Proyectos para un
total de 400 puntos.

Los cursos tomados en el tiempo lectivo extendido de verano
representaran un periodo adicional de tiempo para lograr el
aprovechamiento académico necesario para completar el curso. Sera
acumulativo y no sustituira la nota alcanzada hasta la fecha de mayo.
Estudiantes que tengan promedio de menos de 50%, para efectos del
tiempo lectivo extendido se les adjudicara un 50%. De tomar el curso en
una institucion privada se hara un promedio entre el por ciento alcanzado
y el acumulado a mayo.

El estudiante participante del tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario comenzara con una puntuacion
equivalente al por ciento que obtuvo en mayo o al 50% si fue menor de
esta cantidad. EI maestro sumara las puntuaciones obtenidas por el
estudiante durante el tiempo lectivo extendido de verano y el resultado de
esta suma sera la nota final del estudiante. El calculo se realizara de la
siguiente forma:

a. Durante el afio escolar regular, el estudiante puede acumular un
maximo de 1 500 puntos y durante el tiempo lectivo extendido de
verano tendra la oportunidad de acumular un total de 400 puntos,
para un total de 1 900 puntos. El estudiante que obtenga menos
del 50%, 750 puntos durante el afio escolar regular comenzara el
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tiempo lectivo extendido de verano con esta cantidad de puntos,
750.

. Al finalizar el tiempo lectivo extendido de verano, el maestro

sumara los puntos que obtuvo el estudiante de la siguiente forma:
Ejemplo:

750 (50% del ano regular) + 385 (tiempo lectivo extendido) = 1 135

1900 = 59.7% (se redondea a 60%)
(1 500 del aro regular y 400 del tiempo lectivo extendido)

El resultado, 60% redondeado, es el por ciento (%) que
obtendra el estudiante como nota final en la clase y el que se
adjudicara en el Sistema de Informacion Estudiantil (SIE).

c. Para lograr un 60% y aprobar el curso, el estudiante debera

obtener un minimo de 385 puntos durante el tiempo lectivo
extendido de verano.

G. Otorgacion de diplomas

El director de la escuela secundaria de procedencia del estudiante sera
responsable de otorgar el diploma, en caso de que el estudiante se gradue,
una vez el director del tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario
intermedio y secundario certifique las asignaturas aprobadas y la calificacion
obtenida. Esta certificacion se enviara al director de la escuela de
procedencia del estudiante y al director regional dentro de un periodo de
5 dias laborables, luego de finalizar el tiempo lectivo extendido de verano.

H. Seleccion y nombramiento del personal

15

El centro donde se ofrecera el tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario ajustara su matricula de
acuerdo con los recursos humanos que tengan disponibles y que fueron
asignados originalmente. Si surgiera alguna situacion especial, se
consultara al coordinador regional del tiempo lectivo extendido de verano
de niveles primario intermedio y secundario, quien consultara al
coordinador del nivel central antes de tomar una decisién al respecto.

Cada centro de tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario
intermedio y secundario contara con el siguiente personal:

2 Director (uno por escuela).
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X Maestros altamente cualificados (HQT, por sus siglas en inglés). La
cantidad correspondera a las necesidades particulares del centro. El
maximo que se contratard sera de 560 maestros distribuidos
alrededor de toda la Isla.

X Ayudante de maestro, uno por cada maestro nombrado (en el caso
de no poder reclutarse, se podra reclutar un auxiliar de servicios
generales).

X2 Un oficinista mecanografo.

3. En cada region educativa se contratara al siguiente personal:

X Un docente administrativo (coordinador regional) de los centros de
tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario.

Nota: EI personal (coordinador, oficinista mecanodgrafo y los
auxiliares administrativos) nombrados en las regiones educativas
trabajaran para el campamento de nivel elemental y los centros de
tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario.

4. Todo personal interesado en trabajar en las regiones educativas y en los
centros donde se ofrecera el Tiempo Lectivo Extendido de Verano
debera completar una solicitud en linea que estara disponible en la
direccion electrénica http://recluta.dde.pr (véase Apéndice 1, calendario,
para las fechas) en la que se incluiran los requisitos minimos de la
categoria correspondiente y las disposiciones en el Reglamento Nimero
6820 de 3 de junio de 2004, Enmienda al reglamento de normas y
procedimientos sobre contratacion de servicios personales del
Departamento de Instruccion Publica del 4 de agosto de 1976. Los
maestros tienen que ser HQT. El personal que no labora en el DEPR
tiene que pasar por el proceso de la prueba de dopaije, a partir de los 18
anos.

5. La regién educativa se encargara de dirigir el proceso de reclutamiento
de su personal. Las fechas para las entrevistas donde se seleccionara el
personal que trabajara en las regiones educativas se coordinaran de
acuerdo con el calendario (Apéndice 1). Una vez seleccionado el
personal, se enviara el informe del personal contratado (Apéndice 6).

6. El coordinador regional llevara a cabo tareas administrativas y de
supervision que garanticen la organizacién de los centros de tiempo
lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y secundario.

7. Los directores que interesen dirigir los centros de tiempo lectivo
extendido de verano de niveles primario intermedio y secundario
necesitan poseer certificado vigente de director de escuela. El director
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10.

14

12.

13.

regional debe garantizar que los candidatos evidencien buena asistencia
durante el afio escolar.

El tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario se trabajaré mediante la estrategia de Aprendizaje Basado
en Proyectos, por lo que cada maestro realizara un proyecto especial
con sus estudiantes en la sala de clases que se sumara a la evaluacién
final del curso.

Alineado a los estandares académicos, los estudiantes que participen en
el tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario participaran junto a sus maestros y directores de centro en el
XVII Encuentro Internacional Virtual Educa Puerto Rico 2016 que se
celebrara del 20 al 24 de junio de 2016 en el Centro de Convenciones de
San Juan (se le asignara el dia que le corresponde a cada centro). Esta
actividad les permitira enriquecer el tiempo lectivo extendido con
experiencias académicas diversas.

Los maestros que interesen trabajar en el tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y secundario deberan solicitar al
director escolar y presentar el dia de la entrevista:

a. Informe de distribucién de notas de las 30 semanas generado
por el Sistema de Informacion Estudiantil (véase Apéndice 12
para instrucciones).

b. Informe Reporte de datos completos de horas generado por el
Sistema de Tiempo, Asistencia y Licencia con certificacion del
director de escuela.

Todo el personal docente que se contratara debe tener su certificado de
maestro vigente en el nivel y en la materia que sera contratado, segin
aplique.

El personal no docente (oficinista mecandgrafo) debe contar con los
requisitos minimos de cuarto afio de escuela superior reconocida y un
curso de procesador electrénico de palabras o mecanografia. Es
necesario que el candidato sea evaluado previamente para garantizar
que cumple con los requisitos minimos del puesto que se va a contratar,
tanto para el personal activo en el DE como para el personal nuevo.

El director regional sera responsable de verificar que todo personal que
se contratara no ocupe un puesto de confianza, que el empleado no se
encuentre en licencia o bajo suspensién, ni que tenga conflicto de otro
contrato vigente que afecte las funciones de la escuela diurna de verano
de nivel secundario. Segin el Reglamento Num. 6820 de
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14.

15.

16.

17.

3 de junio de 2004, Enmienda al reglamento de normas y procedimientos
sobre contratacion de servicios personales del Departamento de
Instruccion Pablica del 4 de agosto de 1976, no se concedera mas de un
contrato de servicios personales simultdneamente, independientemente
de la procedencia de los fondos.

La entrevista para seleccionar a los directores de los centros de tiempo
lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y secundario
se llevara a cabo de acuerdo con el calendario establecido (Apéndice 1)
en cada regién educativa. Una vez seleccionado el personal, se enviara
el informe del personal contratado (Apéndice 8).

Las entrevistas del personal docente (maestros) y no docente se llevaran
a cabo de acuerdo con el calendario establecido (Apéndice 1). La
seleccion y contratacién del personal docente y no docente que trabajara
en los centros donde se ofrecera el tiempo lectivo extendido de verano
de niveles primario intermedio y secundario sera responsabilidad de los
directores regionales en coordinacion con el director de cada centro. El
proceso de contratacion se llevara a cabo después de haber recibido los
resultados de las pruebas de dopaije.

Una vez se haya completado el proceso de contratacion, el director
regional enviara un informe del personal nombrado (Apéndice 11) para
trabajar en el tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario
intermedio y secundario a la Subsecretaria para Asuntos Académicos,
de acuerdo con el calendario establecido (Apéndice 1). No se aceptaran
contratos incompletos 0 que no contengan la_documentacién original
necesaria_para el contrato. Ningun funcionario puede comenzar
labores sin haber completado el proceso de contratacidn.

Las siguientes disposiciones aplicaran a los empleados del sistema
educativo que estan interesados en trabajar en los centros de tiempo
lectivo extendido de verano de nivel primario intermedio y secundario:

X Los directores de los centros de tiempo lectivo extendido de verano
de niveles primario intermedio y secundario y el personal no
docente, que se contrate y sean empleados del sistema educativo,
solicitaran licencia por vacaciones regulares mediante el formulario
DE-14 por el periodo de vigencia del contrato.

X El original del formulario DE-14 debidamente completado vy
autorizado debe acompanar al original del contrato.

= El supervisor de comedores escolares del distrito escolar
desarrollara el plan de servicios de alimentos y los procesos para la
contratacion del personal necesario que laborara en los centros
seleccionados.

X No se autorizaran dias fragmentados por concepto de vacaciones.
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X

Los directores de las regiones educativas seran responsables de
garantizar que el personal tenga el tiempo acumulado por
vacaciones.

Todo el personal que se contrate para trabajar en los centros de
tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario debe llenar el formulario de contrato correspondiente con
antelacion al inicio del mismo (atencién fondos y cifra de cuenta).
Para poder prestar servicios, los contratos del personal docente y no
docente deberan estar debidamente firmados, autorizados 'y
procesados.

18. Los ayudantes de maestro, quienes tendran prioridad de contratacién
sobre los auxiliares de servicios generales, estaran ubicados uno en
cada salén de los centros seleccionados de tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y secundario y deberan reunir los
siguientes requisitos:

10.

hu
X

H

Ser estudiante en una universidad o haber finalizado los estudios.
Tener 60 créditos universitarios o mas aprobados, si esta
estudiando.

Tener 2.50 o mas de promedio general.

Presentar una transcripcion de créditos y el programa de clases de
la universidad donde estudia o diploma (segun sea el caso) a la
region educativa en la cual interesa trabajar, junto a los demas
documentos requeridos.

Realizara bajo la supervision del maestro las siguientes funciones:

Asistir al maestro en el proceso de ensenanza.

Ayudar en la organizacion de la labor en el salon de clases, asi
como ofrecer y corregir examenes.

Colaborar en la identificacion del potencial y la deficiencia de cada
estudiante. '
Ayudar en la labor de ensefanza y aprendizaje en el salon de
clases.

Colaborar en la preparacion de materiales de ensefianza y en el
mantenimiento del orden para que el clima de ensefanza vy
aprendizaje sea adecuado.

Los auxiliares de servicios generales se contrataran de no contar con los
ayudantes de maestro y deben reunir los siguientes requisitos:

b G = G = (O = (b

Tener la disposicion de trabajar como tutor educativo.

Ser estudiante a tiempo completo en escuela publica o universidad.
Tener de 14 afos de edad en adelante.

Tener 2.50 o mas de promedio general en el grado que cursa.
Presentar a la region educativa en la cual interesa trabajar (véase
(Apéndice 1 para el calendario) una solicitud y certificacion del



NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL TIEMPO LECTIVO
EXTENDIDO DE VERANO 2016 — NIVELES PRIMARIO INTERMEDIO Y SECUNDARIO

Pagina 11

director de la escuela de procedencia, transcripcion de créditos y un
programa de clases de la universidad (segun aplique), junto a los
demas documentos requeridos (apéndices 7 y 72).

X Los estudiantes de 18 afios o mas deben someter resultados de
prueba de dopaje.

20. El nivel central del Departamento de Educacion contara con el siguiente

personal:

= Director Ejecutivo Il (coordinador) (1);
= Auxiliar Administrativo Il (2);

X Oficinista Mecanografo | (1).

l. Procedimiento para el establecimiento de los centros de tiempo lectivo
extendido de verano del niveles primario intermedio y secundario

j

Los directores de las escuelas primarias intermedias y secundarias
someteran (vease Apéndice 1 para el calendario) al ayudante especial a
cargo del distrito escolar el informe de posibles fracasos en las
asignaturas basicas con el proposito de determinar la matricula potencial
para las escuelas de verano de nivel secundario 2016 (Apéndice 2). El
informe debe incluir las calificaciones por asignaturas de las 30 semanas
(marzo 2016). El ayudante especial a cargo del distrito escolar sometera
al director regional el resumen de los candidatos que tomarian cursos en
el tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario intermedio y
secundario de sus escuelas. El director regional enviara (véase
Apéndice 1 para calendario) a la Subsecretaria para Asuntos
Académicos el resumen de posibles fracasos de los distritos que
componen la region que dirigen (Apéndice 4). El informe incluira solo
las materias de Espaiiol, Ciencias, Inglés, Matematicas y Estudios
Sociales.

Las regiones educativas, en coordinacion con la Subsecretaria para
Asuntos Académicos, determinaran las escuelas de su regién educativa
que funcionaran como centros donde se ofrecera el tiempo lectivo
extendido de verano de niveles primario intermedio y secundario. De
acuerdo con la matricula identificada, en cada distrito escolar se podran
establecer centros de verano de la siguiente manera: Arecibo 13:
Bayamon 10; Caguas 12; Humacao 8; Mayagiiez 14; Ponce 14; y
San Juan 9; para un total de 80 escuelas de niveles primario intermedio
y secundario. Para abrir los centros, se considerara la ubicacion y las
instalaciones de las escuelas.

Si la matricula potencial para un centro de tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y secundario_es menor de 120
estudiantes, el director de la region educativa sera responsable, en
coordinacion con la Subsecretaria para Asuntos Académicos, de hacer
consorcios entre distritos para ofrecer los servicios.
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Las escuelas que se utilizaran como centros deben reunir los siguientes
requisitos:

= Contar con las caracteristicas adecuadas de seguridad.

X Tener en el almacén del comedor escolar el espacio apropiado para
guardar los alimentos que se utilizaran durante el desayuno vy el
almuerzo.

X Poseer salones, equipo y materiales necesarios y adecuados para
los cursos que se van a ofrecer.

X Estar ubicada en un area accesible a los estudiantes procedentes de
otras escuelas.

J. Disposiciones generales

1.

Los directores de las escuelas primarias intermedias y secundarias
someteran (véase Apéndice 1, calendario, para fechas) al ayudante
especial a cargo del distrito escolar el informe de posibles fracasos en
las asignaturas basicas con el propdsito de determinar la matricula
potencial para las escuelas de verano de nivel secundario 2016
(Apéndice 2). El informe debe incluir las calificaciones por asignaturas
de las 30 semanas (marzo 2016). El ayudante especial a cargo del
distrito escolar sometera al director regional el resumen de los
candidatos que tomarian cursos en el tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y secundario de sus escuelas
(Apéndice 3). El director de cada regidn educativa enviara a la
Subsecretaria para Asuntos Académicos el resumen de posibles
fracasos de los distritos que componen la region que dirigen (Apéndice
4). El informe incluira solo las materias de Espafol, Ciencias,
Inglés, Matematicas y Estudios Sociales. También enviara el
resumen de matricula por curso y necesidad de personal para trabajar
en los centros donde se ofrecera el tiempo lectivo extendido de verano
de niveles primario intermedio y secundario (Apéndice 5).

Los directores de las regiones educativas seran responsables de
divulgar, por medio de un memorando (véase Apéndice 1, calendario,
para fechas) los nombres de las escuelas donde estaran ubicados los
centros de tiempo lectivo extendido de verano de niveles primario
intermedio y secundario, asi como la duraciéon del programa, las
asignaturas disponibles y cualquier otra informacion necesaria para su
funcionamiento.

Los ofrecimientos en cada escuela responderan a las necesidades del
estudiante y a los recursos humanos disponibles.
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10.

Los directores de los centros de tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario someteran (véase Apéndice
1, calendario, para fechas) al coordinador regional la organizacion
escolar (Apéndice 10). El coordinador regional dara la aprobacion final
a ese documento y lo enviard a la Subsecretaria para Asuntos
Académicos.

El personal docente y no docente seleccionado para laborar en cada
centro sera orientado sobre la organizacion y el funcionamiento de los
mismos por personal de nivel central y de la regiéon educativa (véase
Apéndice 1, calendario, para fechas).

Los directores y maestros de los centros de tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y secundario estan autorizados a
utilizar libros, equipo, materiales, laboratorios y otras instalaciones del
plantel; esto incluye oficinas administrativas, teléfonos y fax, entre
otros.

Los directores de las regiones educativas, los coordinadores regionales
y los directores de las escuelas de los centros de tiempo lectivo
extendido de verano de niveles primario intermedio y secundario seran
responsables del funcionamiento de los procesos de monitoria, de la
supervision del programa y del seguimiento a los procesos de
ensenanza-aprendizaje, ademas de sus funciones regulares.

El director regional, el coordinador regional, el director y los maestros
de los centros de tiempo lectivo extendido de verano de niveles
primario intermedio y secundario seran responsables de completar los
informes que se requieran.

Los directores de los centros de tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario deberan documentar el
proceso de desarrollo de estos en un informe de logros, el cual
entregaran al coordinador regional (véase Apéndice 1, calendario, para
fechas). El coordinador regional preparara un resumen vy lo entregara al
director ejecutivo (coordinador) del nivel central. El coordinador del
nivel central entregara una copia de este resumen del informe de logros
a la Subsecretaria para Asuntos Académicos. El informe de logros
debe incluir las calificaciones por materia y grados, las visitas recibidas
y realizadas a los centros, la matricula que se atendié y el personal
nombrado, entre otros.

Los informes requeridos se tramitaran por medio de la regién educativa
y se entregaran a la Subsecretaria para Asuntos Académicos.
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11. El personal sufragado con fondos federales podra contratarse siempre
y cuando no se afecten las funciones que inciden directamente en
tareas de cumplimiento federal.

K. Jornada y compensacién del personal

PERSONAL DE LAS REGIONES EDUCATIVAS |
: HORAS QUE SE 2
CATEGORIA VIGENCIA TRABAJARAN COMPENSACION
27 de mayo -
al g :ic;rriseglanas de lunes $40.00 por hora
Docente administrativo | 31 de mayo de 2016
(coordinador regional) 1 de junio
al ;,esr:g;as delunesa $40.00 por hora
8 de julio de 2016
PERSONAL DE LOS CENTROS DE VERANO
1 de junio
Director de escuela al Eigﬁ::: de luncs 8 $35.00 por hora
6 de julio de 2016
. De 3 a 6 horas de lunes
Maestros ° deajlunlo aviermes $30.00 por hora
1de julio de 2016 | (S€9un &l curso que '
ofreceran)
6 de junio
Ayudantes de maestros al figr?]rgs delunes:a $14.67 por hora
1 de julio de 2016 i
3 de junio
Oficinista mecanografo | al ag;r:: HElmesa $14.00 por hora
5 de julio de 2016
6 de junio $800.00 bonificacion total
Auxiliar de servicios al 5 horas de lunes a (estos seran reclutados de
generales 1 de julio de 2016 | viernes no contar con los
ayudantes de maestros)

Se requiere que todo el personal que participe en de los centros de tiempo lectivo
extendido de verano de niveles primario intermedio y secundario cumpla con las
disposiciones de este memorando. Se advierte que el incumplimiento con las
directrices aqui indicadas y el desempefio negligente de sus funciones puede llevar la
imposicion de medidas disciplinarias, tales como: exhortacién verbal. amonestacion
escrita, suspension de empleo y sueldo por término definido o destitucién. Refiérase al
Reglamento Nimero 7565 del Departamento de Educacidén, Reglamento de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias.

Agradeceremos su colaboracién para alcanzar el éxito de este programa.

Apéndices
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PROGRAMA DE TiTULO |

CALENDARIO PARA EL TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE VERANO DE NIVELES
PRIMARIO INTERMEDIO Y SECUNDARIO

Apéndice 1

FECHA DE
ENTREGA

INFORMACION REQUERIDA O
ACTIVIDAD

PERSONA
RESPONSABLE

A QUIEN SE ENTREGA

Miércoles 4 de mayo de
2016

Seleccion de las escuelas que serviran de centros
para el tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario.

Director regional

Subsecretaria para Asuntos

Académicos

Viernes 13 de mayo de
2016

1. Divulgar los nombres de las escuelas
donde se abriran los centros de tiempo
lectivo extendido de verano de niveles
primario intermedio y secundario

2. Entrega del informe de candidatos que
tomarian cursos en los centros de tiempo
lectivo extendido de verano de niveles
primario intermedio y secundario de las
escuelas al distrito escolar (Apéndice 3)

3. Entrega del Informe de Fracasos del distrito
a la region (Apéndice 2)

1. Director regional y
Subsecretaria para
Asuntos Académicos

2. Director al ayudante
especial a cargo del
distrito escolar

3. Ayudante especial a
cargo del distrito al
director regional

Director regional

Lunes 16 de mayo de
2016

1. Resumen de Informe de Fracasos
(Apéndice 4)

2. Resumen de matricula preliminar por
cursos y necesidad de personal para
trabajar los centros de tiempo lectivo
extendido de verano de niveles primario
intermedio y secundario (Apéndice 5)

Directores de las regiones
educativas

Subsecretaria para Asuntos

Académicos

Sabado 21 al miércoles
25 de mayo de 2016

Solicitud en linea para todos los puestos de los
centros de tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario

Personas interesadas en
trabajar

http:/irecluta.dde.pr

Jueves 26 de mayo de
2016

1. Entrevista y seleccién del coordinador de los
centros de tiempo lectivo extendido de verano
de niveles primario intermedio y secundario
en nivel central y regional.

2. Entrevistas para seleccionar a los directores
de los centros de tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y
secundario

1. Subsecretaria para
Asuntos Académicos y
director regional

Viernes 27 de mayo de
2016

1. Entrevistas para maestros

2. Informe de las escuelas y directores de los

centros de tiempo lectivo extendido de verano

de niveles primario intermedio y secundario

por regién(apéndice 8)

Entrevistas para el personal no docente

4. Solicitud y certificacion para trabajar como
auxiliar de servicios generales (apéndices 7
y 7a). Esta accién se llevara a cabo de no

contar con ayudantes de maestro.

w

1. Directores de las
regiones educativas,
coordinadores
regionales y director
de centro

2. Interesados en
trabajar como
auxiliares de servicios
generales

Subsecretaria para Asuntos

Académicos

Martes 31 de mayo de
2016

Entrega de informe del personal contratado
para trabajar en las regiones educativas
(Apéndice 6)

Director regional

Subsecretaria para Asuntos

Académicos

Miércoles 1 y jueves 2 de
junio de 2016

1.Entrega de solicitud y matricula en los centros
de tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario

Madres, padres,
encargados y estudiantes
que deseen matricularse




(apéndices 9a y 9b).)

Director regional,
coordinador regional y
director de escuela

Jueves 2 de junio de
2016

Organizacion escolar (Apéndice 10)

Directores de los centros
de tiempo lectivo extendido
de verano niveles primario
intermedio y secundario

Coordinador regional

Viernes 3 de junio de
2016 (a. m.)

1.Organizacion escolar con la aprobacion del
coordinador regional

2.Personal nombrado para trabajar en los centros
de tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario o en
la region educativa (Apéndice 11)

3. Orientacién sobre organizacion y
funcionamiento los centros de tiempo lectivo
extendido de verano de niveles primario
intermedio y secundario al personal docente
y no docente de los centros

1. Coordinador regional

2. Directores de cada
centro y coordinador
regional

3. Subsecretaria para
Asuntos Académicos,
director regional,
coordinador

Subsecretaria para Asuntos
Académicos

Subsecretaria para Asuntos
Académicos

Lunes 6 de junio de 2016

Inicio del tiempo lectivo extendido de verano de
niveles primario intermedio y secundario

Coordinadores regionales,
directores de centros,
maestros y estudiantes

Martes 7 de junio de
2016

Matricula tardia

Director regional,
coordinador regional y
director de centro

Lunes 20 al jueves 23 de
junio de 2016

Participacion de directores, maestros y
estudiantes participantes del Tiempo Lectivo de
Verano en Virtual Educa

Coordinadores regionales,
directores de centros,
maestros y estudiantes

Viernes 1 de julio de
2016

Ultimo dia de clases

Martes 5 de julio de 2016

Preparacion y entrega de los informes finales

Director de cada centro

Coordinador regional

Miércoles 6 de julio de
2016

1. Entrega de notas a estudiantes participantes
los centros de tiempo lectivo extendido de
verano de niveles primario intermedio y
secundario

2. Informes de notas a las escuelas de
procedencia de los estudiantes participantes
del verano académico

Director de cada centro

Padres, madres o
encargados

Miércoles 6 de julio de
2016

Preparacion y entrega de los informes finales

Coordinador regional

Coordinador nivel central

Viernes 8 de julio de
2016

Cuadre de informes y entrega de informe de
logros

Coordinador nivel central

Subsecretaria para Asuntos
Académicos
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L OESTADO LIBRE ASOCIADO DI
PUERTO RICO

S DEPARTAMENTO DE EDUCACION

) Apéndice 3
PROGRAMA DE TITULO |

CANDIDATOS A ASISTIR A TOMAR CURSOS EN EL TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE
VERANO DE NIVELES PRIMARIO INTERMEDIO Y SECUNDARIO 2016

(ESCUELA)
ESCUELA: MUNICIPIO:
DISTRITO ESCOLAR: REGION EDUCATIVA:
NIVEL: PRIMARIO INTERMEDIO SECUNDARIO

DIRECTOR:

NUMERO EN EL SISTEMA
NOMBRE DEL ESTUDIANTE EDAD DE INFORMACION GRADO
ESTUDIANTIL (SIE)

CURSOS QUE
TOMARA

Sometido por: Fecha:
Director de la escuela

Sello de la escuela

Nota: Entregar al ayudante especial a cargo del distrito escolar el viernes 13 de mayo de 2016.
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£ ESIADO LIBRE ASOCIADO D
PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Apéndice 5
PROGRAMA DE TiTULO |
RESUMEN DE MATRICULA POR CURSO Y NECESIDAD DE PERSONAL PARA

TRABAJAR EN EL TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE VERANO DE NIVELES PRIMARIO
INTERMEDIO Y SECUNDARIO 2016

ESCUELA: MUNICIPIO:
DISTRITO ESCOLAR: REGION EDUCATIVA:
NIVEL: PRIMARIO INTERMEDIO SECUNDARIO
CURSOS QUE SE OFRECERAN GRADO MATRICULA CANTIDAD DE MAESTROS

POR CURSO NECESARIOS POR CURSO

Coordinador regional escuela de verano de nivel secundario Firma

VB director regional Fecha

Nota: Enviar a la Subsecretaria para Asuntos Académicos el lunes 16 de mayo de 2016.
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Apéndice 6

PROGRAMA DE TiTULO |

TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE VERANO DE NIVELES PRIMARIO INTERMEDIO Y
SECUNDARIO 2016

PERSONAL CONTRATADO PARA TRABAJAR EN LA OFICINA REGIONAL

NUM.
PREPARACION
PUESTO NOMBRE IDENTIFICACION ACADEMICA

(KRONOS)

Docente administrativo
(coordinador regional)

Tiempo lectivo extendido de nivel
primario intermedio y secundario

Auxiliar administrativo

Oficinista mecandgrafo

CERTIFICO CORRECTO:

Director regional Fecha

NOTA: Entregar el martes 31 de mayo de 2016 a la Subsecretaria para Asuntos Académicos.
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) Apéndice 7
PROGRAMA DE TITULO |

TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE VERANO DE NIVELES PRIMARIO INTERMEDIO Y
SECUNDARIO 2016

SOLICITUD Y CERTIFICACION PARA TRABAJAR COMO
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Fecha:

Nombre de estudiante: Edad:

Direccioén residencial:

Teléfono: [ () ]

Escuela donde estudia: Grado: o}
Universidad donde estudia: Créditos aprobados
Distrito escolar: Regién educativa:

Solicito ser considerado para trabajar como auxiliar de servicios generales en el tiempo

lectivo extendido de verano del nivel primario intermedio y secundario 2016 en el

municipio de , Distrito Escolar de

Firma del estudiante:

Certifico que el estudiante obtuvo

un promedio general de durante el afio escolar 2015-2016. El estudiante
tiene una conducta satisfactoria. Recomiendo que sea considerado para trabajar en el

tiempo lectivo extendido de verano del nivel primario intermedio y secundario 2016

Nombre del director Firma

Fecha

Nota: Los estudiantes universitarios acompaiiaran esta solicitud con una transcripcion de créditos,
el programa de clases de la universidad o una copia del diploma. Deberan entregar esta certificacion
en la region educativa en o antes del viernes 27 de mayo de 2016.
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f, Apéndice 7a
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO
Politica publica sobre la integracion activa de madres, padres o
encargados en los procesos educativos en las escuelas del
Departamento de Educacién
(Carta Circular Nim. 15-2013-2014)

Certifico la asistencia de (__madre, __ padre o

___encargado) a la entrega del Informe de Progreso Académico.

Semanas Fecha de recogido Certifico correcto (director)
10 semanas

20 semanas

30 semanas

Nombre del director

Escuela

Region educativa
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION

) Apéndice 9-a
PROGRAMA DE TITULO |

SOLICITUD DE ADMISION AL TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE VERANO DE NIVELES
PRIMARIO INTERMEDIO Y SECUNDARIO

Fecha:
Nombre del estudiante:
Escuela de procedencia:
Grado: Municipio:
Distrito escolar: Region educativa:

Intereso matricularme en los siguientes cursos (solo uno en el caso de los estudiantes de
séptimo grado):

1.
2.
Certifico que completaré los requisitos de séptimo grado con este curso.
Certifico que completaré los requisitos de octavo grado con este curso.
Certifico que completaré los requisitos de noveno grado con este curso.
Firma del padre o encargado Firma del estudiante
Certifico que es no es participante en el
Nombre del estudiante
Programa de Titulo | y necesita tomar crédito(s) para completar el séptimo
octavo noveno grado. Por lo tanto, se autoriza a matricularse en la Escuela
del Distrito Escolar de para

tomar los cursos indicados arriba.
Sello de la escuela

Director de la escuela de procedencia Escuela de procedencia

Distrito escolar Fecha

Nota: Entregar al director de la escuela de verano de nivel secundario 2016 los dias miércoles 1y
jueves 2 de junio de 2016. La matricula tardia es el martes 7 de junio de 2016.
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SOLICITUD DE ADMISION AL TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO DE VERANO DE NIVELES
PRIMARIO INTERMEDIO Y SECUNDARIO

Fecha:
Nombre del estudiante:
Escuela de procedencia:
Grado: Municipio:
Distrito escolar: Regioén educativa:

Intereso matricularme en los siguientes cursos (solo uno en el caso de los estudiantes de
décimo grado):

1.

Certifico que completaré los requisitos de décimo grado con este curso.
Certifico que completaré los requisitos de undécimo grado con este curso.
Certifico que completaré los requisitos de duodécimo grado con este curso.

Firma del padre o encargado Firma del estudiante

Certifico que es no es participante en el
Nombre del estudiante
Programa de Titulo | y necesita tomar crédito(s) para completar el décimo

undécimo duodécimo grado. Por lo tanto, se autoriza a matricularse en

la Escuela del Distrito Escolar de

para tomar los cursos indicados arriba.
Sello de la escuela

Director de la escuela de procedencia Escuela de procedencia

Distrito escolar Fecha

Nota: Entregar al director de la escuela de verano de nivel secundario 2016 los dias miércoles 1 y
jueves 2 de junio de 2016. La matricula tardia es el martes 7 de junio de 2016.
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Apéndice 11

PERSONAL NOMBRADO PARA TRABAJAR EN EL TIEMPO LECTIVO EXTENDIDO

Escuela:

Municipio:

Region educativa:

Nivel:

DE VERANO DE NIVELES PRIMARIO INTERMEDIO Y SECUNDARIO

Distrito escolar:

. Personal contratado para trabajar en la escuela de verano — nivel primario intermedio (6-8)

PUESTO

NOMBRE

PREPARACION
ACADEMICA

NUM. SEGURO
SOCIAL

NUM. ID.
(KRONOS)

MATERIA

GRADO

DIRECTOR

OFICINISTA

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO
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Cont. Apéndice 11

Il. Personal contratado para trabajar en la escuela de verano - nivel secundario (9-12)

PUESTO

NOMBRE

PREPARACION
ACADEMICA

NUM. SEGURO
SOCIAL

NUM. ID.
(KRONOS)

MATERIA

DIRECTOR

OFICINISTA

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

MAESTRO

Il. Personal contratado para trabajar en la oficina regional:

PUESTO

NOMBRE

NUM. ID.
(KRONOS)

NUM. SEGURO
SOCIAL

PREPARACION
ACADEMICA

COORDINADOR REGIONAL

OFICINISTA MECANOGRAFO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SOMETIDO POR:

Director del centro

CERTIFICO CORRECTO:

FECHA:

Coordinador regional

FECHA:

Nota: Enviar a la Subsecretaria para Asuntos Académicos en o antes del viernes 3 de junio de 2016.
Llenar un formulario por cada distrito escolar.

GRADO
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