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ACLARACION DEL PROCESO DE ANALISIS, SOLICITUD Y ASIGNACION DEL SERVICIO
DE ASISTENTES AL ESTUDIANTE DEL PROGRAMA DE EDUCACION ESPECIAL

El programa de Educacioén Especial tiene como proposito el apoyar a los estudiantes con
diversidad funcional en su proceso de aprendizaje. Nuestros servicios estan dirigidos con
el propdsito de que el estudiante pueda participar de la educacidén en igualdad de
condiciones. Para ellos, el Programa de Educacion Especial tiene disponible servicios
suplementarios, relacionados y educativos.

Anualmente, el Comité de Programacioén y Ubicacion, conocido como COMPU, tiene la
responsabilidad de evaluar el programa educativo preparado para los estudiantes con
diversidad funcional y determinar si los servicios alli documentados lograron los objetivos
trazados, si requieren de algun ajuste, si se quiere continuidad o si el estudiante ya esta
apto para recibir apoyos minimos bajo la seccion 504 de la Ley de Rehabilitacion.

Uno de los servicios suplementarios disponibles en el Programa de Educacion Especial es
el servicio de asistente al estudiante. Este tiene como norte atender las necesidades fisicas
o de salud que no pueden ser canalizarse por medio de acomodos razonables, maestros
especialistas o asistencia tecnoldgica y, de no atenderse, el programa educativo
individualizado (PEl) no podria implementarse apropiadamente. Tomando en
consideracion que durante estas semanas los diferentes Comités de Programacion estan
en el proceso de revisién de los servicios establecidos en el PElI sometemos al personal
escolar un resumen del proceso para analizar, solicitar y asignar el servicio de asistente:

Ave. Thre. César Gonzalez,esq. Calle Juan Calaf; Urb. Industrial Tres Monjitas, Hato Rey, Puerto Rico 00917 + P.O. Box 190759 San Juan, PR 00919-0759 + Tel. 787.759.2000 « www.de pr.gov

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

agresion sexual o acecho.
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Paso 1: Analisis del COMPU

1. EICOMPU identificara las necesidades fisicas o de salud que presenta el estudiante
gue requieren de atencion durante el horario escolar y analizara si requiere de la
intervencion de un adulto (adicional al docente) para poder implementar el PEl y
esta(s) no puede(n) ser atendida(s) por medio de acomodos razonables, asistencia
tecnoldgica o un maestro especializado. Para ello, utilizaran el formulario SAEE-10
Analisis de necesidad para asistente de servicio, revisada en abril 2021y disponible
por medio del enlace https://de.pr.gov/educacion-especial/procesos-y-

formularios/.

2. Paralosestudiantes que presentan una condicion médica que requiere de cuidado
especializado durante el horario escolar, los padres deben presentar las
recomendaciones médicas por medio del formulario Referido médico, también
disponible en el enlace anterior. Es importante recalcar que solo se requerira este
documento para los estudiantes que requieren servicios de cateterizacion,
colostomia, gastrostomia y medicacién durante el horario escolar. De igual
manera, este formulario tiene que ser actualizado anualmente.

3. No se requerira la firma del facilitador docente en el proceso de andlisis para
completar el formulario SAEE-10.

4. Si posterior al analisis de la necesidad del estudiante, se determina que el
estudiante necesita del servicio para implementar el PEl, se documentara en la
parte | del PEI.

5. El maestro de educacioén especial le entregara al director de la escuela todos los
formularios SAEE-10 de aquellos estudiantes que requieran el servicio.

Paso 2: Solicitud del servicio

1. Recibidos los formularios SAEE-10, el director de escuela analizard las necesidades
y el nivel de intervencion que requieren sus estudiantes para determinar qué
recurso (asistente) es el apropiado para atender la necesidad. De igual manera,
garantizara que cada salén especial modificado (SEM) cuente con un asistente de
grupo. Para este analisis debera tomar en consideracidén, primeramente, al
personal regular y posterior, el irregular, asi como la preparacion y habilidades que
tiene el asistente para atender las necesidades del estudiante. Los asistentes al
estudiante podran ser asignados para atender hasta un maximo de 2 estudiantes,
segun la complejidad del servicio que este ofrecera. Los asistentes de grupo SEM
se asignaran para apoyar al maestroy entre 3y 8 estudiantes. Es importante incluir
aquellas necesidades de los estudiantes que fueron atendidos, durante el ano
escolar 2021-2022 por recursos nombrados bajo el mecanismo de remedio
provisional.
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2. Toda necesidad de servicio de asistente (nuevas y de continuidad) se solicitaran

desde la cuenta del director de escuela por medio de la plataforma Mi Portal
Especial (MIPE), en el mdédulo Recursos Humanos, tarjeta Solicitud de personal
irregular. En cada solicitud se debera adjuntar el formulario SAEE-10 y el SAEE-08
Minuta de reunidn, donde se presenten las especificidades de la(s) necesidad(es)
del estudiante.

El director de escuela podra corroborar el estatus de sus solicitudes en cualquier
momento por medio de MiPE.

Paso 3: Asignacion de los recursos

1.

De req

Durante el proceso de completar la solicitud en MIPE, en la plataforma se
presentaran todos los asistentes asignados a la escuela segun la plataforma STAFF
(para los empleados regulares) y la plataforma SEPI (para los empleados
irregulares). Por cada solicitud, el director de escuela debera seleccionar si cuenta
con un recurso disponible en la escuela para atender la necesidad del estudiante.
En esta instancia, seleccionara si en la pregunta ¢ Tiene un recurso disponible en la
escuela? para que la plataforma le habilite el listado de los asistentes asignados a
su plantel. Es importante que nNo se asigne a un asistente que obtuvo una
evaluaciéon del desempeno no satisfactoria, ni aquellos que fueron nombrados
posterior al 1de marzo de 2022. En aquellas instancias donde, luego del analisis de
los recursos disponibles y las necesidades identificadas, requiera de un nuevo
recurso deberd seleccionar no a la pregunta: ; Tiene un recurso disponible en la
escuela?. De esta manera, la solicitud pasara al Centro de Servicios de Educacion
Especial para la identificacion y asignacion de un recurso.

El personal del CSEE evaluara el analisis y asignaciéon del director de la escuela por
medio de la plataforma MIPE, moddulo recursos humanos, tarjeta Asistente de
servicios. El equipo del CSEE podra recomendar: (1) hacer mejor uso de los recursos
disponibles en su escuela, (2) asignar a un recurso disponible de la regién educativa
0 (3) solicitard un nuevo recurso a la Secretaria Asociada de Educacion Especial.

La SAEE evaluara el analisis realizado por el director de escuela y podra
recomendar: (1) hacer mejor uso de los recursos disponibles en su escuela, (2)
asignar a un recurso disponible de la region educativa o (3) gestionar un nuevo
recurso.

uerir mas informacidén o apoyo en el proceso de identificar las necesidades y cémo

atenderlas, pueden escribir al correo electréonico: apoyodocentesaee@de.pr.gov. Para

apoyo

en el proceso de solicitud por medio de la plataforma MIPE, puede escribir a

asistencia-MIPE@de.pr.gov.
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