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de las Regiones Educativas, Ayudantes Especiales de los Directores Regionales, Ayudantes
Especiales a cargo de los Distritos Escolares, Superintendentes de Escuelas, Superintendentes
Auxiliares, Facilitadores Docentes, Directores de Escuela y Maestros

POLITICA PUBLICA SOBRE LA ORGANIZACION ESCOLAR Y REQUISITOS DE
GRADUACION DE LAS ESCUELAS DE LA COMUNIDAD ELEMENTALES Y
SECUNDARIAS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION DE PUERTO RICO

La aspiracion fundamental del Departamento de Educacion, es lograr la excelencia educativa,
proveyendo a cada estudiante’ las experiencias necesarias para alcanzar el desarrollo pleno de
su personalidad y de su potencial intelectual, asi como el desarrollo de la capacidad para
comprender los derechos del ser humano y comprometerse responsablemente a respetar y a
defender estas libertades fundamentales. La escuela puertorriquefia debe ser un instrumento
eficaz para la construccion de una sociedad justa y democratica. Debe ser una unidad
dinamica de cambio social, enclavada en la realidad actual de las comunidades y capaz de
integrar voluntades para enfrentar los retos de la sociedad contemporanea. El proceso
educativo que se desarrolle en cada escuela debe promover la excelencia y reducir de manera
significativa las brechas en el aprovechamiento, mediante garantias claras de ensefianza de
alta calidad; atender con responsabilidad y creatividad las necesidades educativas de
poblaciones especiales y ofrecer materiales adecuados que respalden a los docentes y al
personal de apoyo escolar.

'NOTA ACLARATORIA — Para propésitos de caracter legal en relacién con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los
términos secretario, subsecretario, secretario auxiliar, coordinador, director, superintendente, director regional, empleado, maestro,
estudiante y cualquier otro que pueda hacer referencia a ambos sexos, incluye tanto el género masculino como el femenino.

____P.0. BOX 190759, SAN JUAN, PUERTO RICO 00919-0759 * TEL.: (787) 773-5800 * FAX: (787) 250-0275
El Departamento de Educacién no discrimina por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen nacional, condicién social,
ideas politicas o religiosas, edad o impedimento en sus actividades, servicios educativos y oportunidades de empleo.
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El Departamento de Educacion de Puerto Rico tiene entre sus metas y compromisos, proveer
oportunidades educativas de calidad para todos los estudiantes del Sistema. Toda escuela,
como comunidad de aprendizaje, garantiza el tiempo contacto de cada estudiante con el
maestro, mediante el desarrollo de una organizacién escolar bien planificada. La foermacidn
académica, personal, social e intelectual de los estudiantes también requiere que se armonicen
multiples factores en el ambiente escolar, tales como: un curriculo flexible, materiales
atemperados a las necesidades particulares de ensefianza, ambientes propicios para aprender,
profesionales de la educacion altamente cualificados, politicas y procedimientos adecuados,
ademas de la participacion efectiva de madres, padres o encargados y la comunidad en
general. De igual manera, las escuelas que registran bajos indicadores de aprovechamiento
académico y retencién escolar requieren de una atencion especial. Estas escuelas son
conocidas en nuestro Sistema como “escuelas en mejoramiento escolar’. La Ley Federal de
Educacion Elemental y Secundaria de 1965, segun enmendada, (ESEA, por sus siglas en
inglés), asi como el Plan Estratégico de Educacion, establecen que se tomen acciones
concretas para mejorar el rendimiento académico en estas escuelas.

Entre las responsabilidades de nuestra Agenda, es fundamental el desarrollo de un proceso
educativo efectivo encaminado a formar ciudadanos con un alto grado de compromiso ético y
solidario. Este es un factor vital para una mejor calidad de vida y para el desarrollo de una
sociedad, que propicie la convivencia pacifica. Para cumplir su misién, el Departamento de
Educacién debe garantizar una educacién gratuita y no sectaria, que desarrofle las
capacidades y talentos de todos los estudiantes para que sean ciudadanos productivos,
independientes, aprendices de por vida, respetuosos de la ley y del ambiente y comprometidos
con ef bienestar comun.

El proceso educativo que se desarrolle en cada escuela debe responder a las necesidades,
talentos e intereses de los estudiantes y proveer alternativas creativas de aprendizaje y
evaluacion, tanto en horario regular, como en horario extendido. Todos los estudiantes de las
escuelas pablicas tendran acceso a experiencias enriquecedoras de aprendizaje, enmarcadas
en un curriculo innovador, estimulante, atractivo, pertinente e inclusivo. El apoyo de los padres,
madres o encargados es un elemento crucial para el éxito de sus hijos e hijas. Se requiere un
enfoque sistematico y explicito en el desarrollo de las actitudes, destrezas y conocimientos que
los estudiantes necesitaran para ingresar a la universidad, enfrentar con éxito un mercado
laboral globalizado y los retos del mundo moderno.

En esta Carta Circular se establece la politica pablica que guiard los procesos de
organizacion y los requisitos de graduacién de las escuelas elementales y secundarias
del Departamento de Educacion. Es imprescindible que todas las escuelas desarrolien
modelos de organizacion, dirigidos a mejorar el aprovechamiento academico de los estudiantes
y a garantizar el tiempo lectivo.
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BASE LEGAL PARA FUNDAMENTAR LA ORGANIZACION ESCOLAR

La Ley Num. 149 del 15 de julio de 1999, conocida como Ley Organica del Departamento
de Educacién de Puerto Rico, esta fundamentada en tres (3) premisas basicas.

1. El estudiante es la razoén de ser del Sistema Educativo y el maestro su recurso principal.

2. La interaccion entre estudiantes y maestros constituye el quehacer principal de la
escuela.

3. Las escuelas pertenecen a las comunidades que sirven y estas deben participar en su
gobierno.

En su Articulo 2.19 establece que cada escuela tendra un Consejo Escolar representado por
sus diversos componentes. En el Articulo 2.13, inciso 3, se establece que una funcién del
director de la escuela es disefar, discutir y conseguir la aprobacion de la Organizacién Escolar
de parte del Consejo Escolar y la Facultad. La reglamentacion vigente claramente establece
que el Consejo Escolar y la facultad de cada escuela son los que aprueban la Organizacion
Escolar que disefia, en primera instancia, el Director de la Escuela.

En el Reglamento de los Consejos Escolares en las Escuelas de la Comunidad del
Sistema Publico de Puerto Rico se establece, en la Seccion 4.6.1.5, que el Principal Oficial
Ejecutivo del Consejo Escolar debe presentar y discutir la organizacion con el Consejo Escolar
para que este ofrezca sus recomendaciones y finalmente la apruebe. En el Articulo 8.3 del
Reglamento se especifica que en cada escuela no se constituira ofra clase de organizacion que
tenga conflicto e inferfiera con las funciones, los deberes y las responsabilidades del Consejo
Escolar.

La Ley Organica, estipula gue los distritos escolares tienen entre sus funciones “asesorar a
directores y maestros sobre el disefio de programas ajustados a las necesidades y
experiencias de los estudiantes”. La Organizacion Escolar debera planificarse tomando en
consideracion a los funcionarios gue ocupan puestos docentes y administrativos que hayan
solicitado y que cualifiquen para acogerse a la proteccion que provee la Ley Publica 101-336,
conocida como American with Disabilities Act, de 26 de junio de 1990, y |a Ley 44 de 2 de
julio de 1985, seglin enmendada. Estas Leyes protegen a las personas con impedimentos. La
legislacion define impedimento como una condicién que limita sustancialmente el desempefio
de la persona en una o mas actividades def diario vivir; que fenga un historial previo de haber
padecido ese tipo de condicion; o que se considere que la persona tiene impedimentos.

Una persona cualificada es la que tiene un impedimento, segun lo define la Ley, y que con o
sin acomodo razonable esta capacitada para desempefiar las funciones esenciales del empleo
gue mantiene, retiene o solicita. La legislaciéon define acomodo razonable como cualquier
ajuste logico, adecuado o razonable en el ambiente de trabajo que permita a la persona con
impedimento ejercer funciones esenciales del empleo que mantiene, retiene o solicita. Un
acomodo razonable consiste, primordialmente, en hacer accesible los escenarios tipicos de
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trabajo. El Departamento de Educacion tomara las decisiones respecto a los acomodos
razonables basandose en las caracteristicas y necesidades de cada caso en particular, de
conformidad a la reglamentacion vigente del Programa de Ayuda al Empleado (P.A.E.). Solo
les corresponde al funcionario y a la Agencia estudiar y buscar las alternativas, de manera que
no se afecte el tiempo lectivo ni el aprovechamiento académico del estudiante.

El acomodo razonable no incluye reduccion de:

matricula por grupo

carga académica

horas de trabajo (solo si media un acuerdo legal entre las partes)
responsabilidades inherentes al puesto

oap oo

El nombramiento de cada empleado establece la jornada de trabajo que corresponde. Ese
acuerdo legal entre el empleado y la Agencia se remunera econdémicamente por la cantidad de
horas trabajadas y si no cumple con su jornada regular de trabajo no podra recibir su salario
completo. Todo supervisor del centro de frabajo tiene la responsabilidad de asegurarse
de que el empleado cumpla con las horas de servicio para las gue fue nombrado.

Los fondos federales que recibe el Departamento de Educacion de Puerto Rico tienen el
propésito de complementar los recursos disponibles para la educacion de los estudiantes.
Estos fondos no son para reemplazar los recursos del Estado. La utilizacién de fondos
federales no puede ocurrir en eventos o circunstancias que sean responsabilidad del Estado.
Lo anteriormente indicado, se conoce en inglés como “supplement not supplant”. Esto aplica,
especificamente, a la planificacidén de la organizaciéon escolar. En particular, fos fondos
asignados a Programas Federales son para complementar los que, en ausencia de dichos
fondos federales, estarian disponibles de fuentes estatales para los estudiantes participantes.
Ademas, en escuelas que desarrollan Programas de Titulo | en la modalidad “Target
Assistant School” (TAS), los maestros pagados con estos fondos no podran realizar tareas
que no estén asociadas con el proposito del fondo por el cual se les paga. En las escuelas
que desarrollen proyectos en modalidad “Schoolwide”, la organizacion escolar cumplira con los
requisitos establecidos en la Seccion 1114, de la Ley Federal de Educacion Elemental y
Secundaria de 1965, seglin enmendada, (ESEA, por sus siglas en inglés). De igual manera,
cada director de escuela cumplird con la reglamentacion establecida para la Distribucion de
Tiempo del personal, identificando y certificando que los empleados han sido ubicados segun la
cifra de cuenta por la cual se sufraga su salario. Todo movimiento de personal sufragado con
fondos federales y estatales utilizados como pareo, debe estar aprobado por la autoridad
nominadora del programa. Los funcionarios responsables de preparar y aprobar la
Organizacion Escolar en cada escuela tienen que asesorarse con el personal técnico de la
Oficina de Asuntos Federales sobre los detalles de la reglamentacion federal antes de
completar los procesos de disefio o aprobacion.
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En lo que respecta al drea de Educacion Ocupacional y Técnica, la Ley Carl D. Perkins IV
“Career and Technical Education Improvement Act of 2006, consigna fondos y establece
las regulaciones sobre el disefio y desarrollo de los programas ocupacionales y técnicos. El
propésito de esta Ley es desarrollar ampliamente las destrezas académicas, ocupacionales y
técnicas de los estudiantes a nivel secundario que han seleccionado educacion ocupacional y
técnica. Los servicios que se les ofrecen a los estudiantes con impedimentos, deben estar
acorde con las disposiciones de la Ley Estatal 51 de 1996, 1a Ley Federal “Individuals with
Disability Education Act (2004)” y la Ley de Rehabilitaciéon de 1973, segin corresponda.

B. LA ORGANIZACION ESCOLAR

Las escuelas son comunidades de aprendizaje estructuradas en un modelo de organizacion
donde se armonizan los aspectos docentes que dirigen el proceso de aprendizaje con los
aspectos administrativos y los recursos existentes en cada una. Organizar una escuela es un
proceso participativo que requiere un ejercicio de reflexion y planificacion conjunta de toda la
comunidad escolar. Es imprescindible que se identifiquen los recursos humanos, materiales
educativos, estrategias pedagoégicas y normas para asegurar procesos de aprendizaje de la
mas alta calidad.

Las modalidades de Organizacion Escolar que puedan ser utilizadas en cada escuela deben
responder siempre a las necesidades de los estudiantes, a los indicadores de
aprovechamiento académico y retencion, asi como a las necesidades de la comunidad a
la que sirve. Facilita los espacios y recursos para promover la reflexion, el analisis y la
evaluacion de las competencias en las diferentes areas programaticas.

C. PRINCIPIOS GENERALES SOBRE LA ORGANIZACION ESCOLAR

1. Es un proceso dirigido a proveer una educacion diversificada de acuerdo a los intereses
y capacidades de todos los estudiantes, asegurando las alternativas para su maximo
desarrollo. De igual manera, es un ejercicio anual de planificacion académica que cada
comunidad escolar lleva a cabo en respuesta a sus necesidades y aspiraciones
particulares con los recursos asignados. La Organizacion Escolar podra ser
reevaluada durante el afio escolar cuantas veces sea necesario para responder a las
necesidades cambiantes.

2. Es un proceso colaborative que requiere representacion y participacion de la comunidad
a través del Consejo Escolar para una toma de decisiones compartida, fundamentada
en el Estudio de Necesidades y en el Estudio de Comparabilidad. Por lo tanto, es deber
del Director de la Escuela garantizar la participacion activa de todos los componentes
del Consejo Escolar. E! personal docente que forma parte del Consejo Escolar debe
recopilar las recomendaciones de los miembros a los que representa.
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10.

Incorpora efectivamente un contenido civico y é&tico, a traves del curriculo y de las
experiencias educativas, para que todos los estudiantes reciban una educacion gue
propenda al pleno desarrollo de su personalidad y de su capacidad intelectual, asi como
al desarrollo de valores.

Permite que en el primer periodo, antes de comenzar las clases, se lleven a cabo los 5
minutos de meditacion.

Provee a los estudiantes con necesidades especiales y estudiantes talentosos los
mejores medios para desarrollar al maximo su potencial.

Considera la ubicacion adecuada de los grupos especiales de nifios y jovenes con
impedimentos.

Provee una educacion diversificada conforme a los intereses y capacidades de los
estudiantes, ofreciendo experiencias de trabajo en escenarios reales como parte del
Programa de Estudios Ocupacionales y Técnicos.

Provee las condiciones para desarrollar las modalidades educativas que ofrece el
Sistema. Incorpora las materias, actividades, proyectos, discusiones y experiencias con
temas pertinentes para los estudiantes.

Orienta las aspiraciones de los estudiantes hacia resultados dptimos en el dominio de
los estandares de excelencia, las expectativas del grado y materia y el rendimiento en
las Pruebas Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA) y las Pruebas
Puertorriquefias de Evaluacion Alterna (PPEA).

Maximiza el uso de la tecnologia en el salon de clases para mejorar la experiencia
académica, al promover la comprension lectora, la solucién de problemas y el trabajo en
equipo.

D. NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION ESCOLAR

1.

Ei Calendario Escolar establece un minimo de ciento ochenta (180) dias de tiempo
lectivo, dividido en dos semestres. Este tiempo debe ser garantizado por el
director y el Consejo Escolar.

El Departamento de Educacion promueve que todas las escuelas adopten
organizaciones con horarios sencillos y que, como norma general, se inicien las
labores a las 8:00 a.m. y terminen a las 3:00 p.m., con excepcién de aguellas escuelas
que tengan ofrecimientos en horario extendido en las tardes. Cualquier otro horario que
se proponga, debe ser evaluado y aprobado por el Director de la Region Educativa.
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3. La reglamentacidn vigente requiere que la modalidad de Organizacion Escolar que se
seleccione cumpla con el minimo de seis (6) horas diarias de tiempo lectivo para
todos los estudiantes. Solo bajo circunstancias especiales, con fa recomendacién del
Director de la Regién Educativa y la autorizacién del Secretario o la persona designada,
se podra establecer como opcién temporera la modalidad de organizacién conocida
como organizacion alterna, en la que se ofrecen cinco (5) horas diarias de tiempo
lectivo, de lunes a viernes.

4. Cuando la matricula de un grado sea muy baja y exista otra escuela cercana a la de
procedencia que ofrezca el mismo grado y que tenga la capacidad para atender mas
estudiantes, el Director de la Region Educativa y la Secretaria Auxiliar de
Planificacion y Desarrollo Educativo determinaran si procede la reubicacion de
los estudiantes, segun estipulado en el memorando del 9 de enero de 2013,
“DIRECTRICES SOBRE SOLICITUD DE CANBIO DE GRADO Y NIVEL ACADEMICO
EN LAS ESCUELAS"

5. En las escuelas que hubiese la necesidad de establecer una organizacién alterna, la
misma se iniciara con los grados mas altos. Los grados de kindergarten a tercer grado
(K-3) deberan permanecer en organizacién sencilla hasta donde sea posible.

8. La jornada de trabajo de los maestros sera de seis (6) horas en organizacion sencilla y
de cinco (5) horas en organizacién alterna durante los cinco (5) dias laborables. El
personal de servicio complementario de la docencia: Consejero Escolar, Trabajador
Social, Maestros de Educacion Especial y Maestro Bibliotecario, permanecera con
una jornada de trabajo de seis (6} horas, independientemente de la organizacion
establecida. De la misma forma, el Director trabajara su jornada de siete horas y media
(7 ¥2), independientemente de la organizacion que tenga la escuela.

7. Cada asignatura o materia contara, como norma general, con un tiempo minimo de
doscientos cincuenta (250) minutos semanales. Bajo circunstancias especiales, este
tiempo podra variar, tomando en consideracion las particularidades, los objetivos y el
contenido del Programa, asi como las necesidades de los estudiantes. La
programacion proveerd para la mejor utilizacion de los servicios de consejeria,
biblioteca, trabajo social, comedor escolar y otros. La prestacion de servicios, a su vez,
debe reflejar una accion integrada en la planificacion de los procesos de trabajo de la
escuela.

8. El Departamento de Educacién propiciara el desarrollo de organizaciones
innovadoras donde se maximicen los recursos asignados a cada escuela,
disefiando proyectos para atender el rezago académico y garantizando el tiempo
lectivo de los estudiantes. Esto permitird que la escuela, en el ejercicio de su




CARTA CIRCULAR NOM.:10- 2012-2013 . .

POLITICA PUBLICA SOBRE LA QRGANIZACION ESCOLAR Y REQUISITOS DE GRADUACION DE LAS ESCUELAS DE LA
COMUNIDAD ELEMENTALES Y SECUNDARIAS DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION DE PUERTO RICO

22 de febrero de 2013

Pagina 8 de 35

10.

11.

12.

autonomia y tomando como norte su proyecto académico, defina como atender el
proceso de ensefianza-aprendizaje y las necesidades de ios estudiantes.

Para diversificar los ofrecimientos y proveer alternativas creativas e innovadoras, se
podran disefiar organizaciones con horario tradicional, horario no tradicional y/u
horarios extendidos en los que se atiendan los intereses y talentos de los estudiantes.
Para atender esta matricula se podra escalonar el horario de los maestros y otro
personal docente asignado a la escuela o desarrollar un programa de horario extendido
sufragado con fondos provenientes de otras fuentes.

El Director de la escuela podra presentar organizaciones escolares donde se estimule el
desarrollo de actividades y estrategias, tales como: administracidn de cooperativas
juveniles escolares, proyectos de frabajo comunitario, coordinacidn con el mundo
laboral, atencién de organizaciones estudiantiles, entre otros; siempre y cuando cuente
con los recursos en el presupuesto asignado.

En toda Organizacién Escolar con horario sencillo cada maestro tendra un (1) periodo
diario para capacitacion profesional y otras tareas, el cual podra ser fragmentado, de
acuerdo a la necesidad de la escuela. Durante el periodo de capacitacion
profesional, se llevaran a cabo las siguientes actividades:

o planificar clases y preparar los materiales
» participar en actividades de desarrollo profesional

« orientar a padres, madres y encargados sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos y entrar datos sobre sus estudiantes al Sistema de Informacion
Estudiantil (SIE) y a Mi Portal Educativo, de Educacién especial (MIPE)

» realizar otras tareas afines que la autoridad nominadora o persona en quien
se delegue, le solicite

En las escuelas donde fos maestros cuenten con un periodo adicional a la
capacitacion profesional, la organizacion escolar se diseflara con una
programacion que atienda el rezago académico y el apoyo a la docencia en caso
de ausencia del personal. Durante Periodo Adicional de Apoyo a la Docencia
{(PAAD) se ofrecera:

e atenciéon a las destrezas de prioridad para el logro del Progreso Anual
Adecuado (AYP, por sus siglas en inglés) en el Programa de Medicion

» preparacion de banco de items para ejercicios de practica para las Pruebas
Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA)
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13.

14.

15.

s talleres y mentorias para estudiantes y/o padres
« sustitucion en caso de ausencia de maestros
+ analisis de aprovechamiento académico

e proyectos de autoevaluacidon, retos y oportunidades de crecimiento
profesional

s actividades que contribuyan al mejoramiente escolar y a garantizar el tiempo
lectivo

e ofras tareas afines que la autoridad nominadora o persona en quien se
delegue, le solicite.

El segundo viernes de cada mes, el personal docente se reunira por equipo para
trabajar con los casos de los estudiantes que presenten problemas de disciplina, cortes
de clase, ausencias frecuentes, bajo rendimiento académico, posibles fracasos, entre
otros. Ademas, prepararan ejercicios de practica para las Pruebas Puertorriquefas de
Aprovechamiente Académico (FPPAA) y atenderan a padres citados. Un maestro
seleccionado por equipo sera responsable de entregarie al director de la escuela
la hoja de asistencia y una minuta con los asuntos discutidos y los acuerdos
tomados. Estas reuniones se programaran durante el Gltimo periodo de clases, por lo
gue se deberan realizar los arreglos de transportacion para la salida de fos estudiantes.

El cuarto viernes de cada mes, el Director de la escuela se reunira con su facultad
para discutir y orientar sobre cartas circulares, memorandos, plan comprensivo escolar,
presupuesto de la escuela, reglamentos; planificar la celebracion de las diferentes
semanas o actividades educativas (Feria Cientifica, Semana de la Lengua, Olimpiadas
de Matematicas, etc.). Esto redundara en una participacion real y colaboracion de la
comunidad escolar tan necesaria para una foma de decisiones acertada y efectiva. El
director de la escuela evidenciara estas reuniones con la hoja de asistencia, la agenda y
las minutas. Estas reuniones se programaran durante el titimo periodo de clases, porlo
que se deberan realizar los arreglos de transportacidon para la salida de los estudiantes.

En la tercera semana de cada mes escolar, (martes-nivel elemental y miércoles-
nivel intermedio y superior), se lievara a cabo un periodo de Salén Hogar de 60 minutos.
El propédsito del Salon Hogar es trabajar, entre ofros, con: Organizaciones Estudiantiles,
Clubes, Asociaciones; ofrecer charlas y orientaciones sobre reciclaje, clarificacion de
valores y programas postsecundarios. El resto de los periodos se reduce, de forma tal

i
|
|
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

que los estudiantes tomen todas sus clases. El periodo para atender el salon hogar se
cubrira con los recursos ya asignados a la escuela.

El Director de Escuela y el Consejo Escolar prepararan el Plan de Manejo de
Emergencias y un Plan Alterno que garantice el tiempo lectivo en ocasiones
especiales, seglin se especifica en el Anejo 19. Cabe sefialar que el funcionario
responsable de suspender clases ante emergencias es el Secretario o el Director
Regional, como su representante.

Es responsabilidad de los maestros de primero a duodécimo grado registrar la
asistencia diaria del estudiante, ademas de rendir un informe de progreso
académico a fravés del Sistema de Informacién Estudiantil (SIE) cada diez
semanas, bajo la supervision del Director de Escuela.

El tamafo del grupo a cargo de cada maestro dependera de la naturaleza de cada
curso, la matricula estudiantil, la infraestructura y los maestros disponibles. Bajo
condiciones normales, ningtin maestro atendera menos de veinte (20) estudiantes por
grupo, y no se considerara un maximo uniforme para el tamafio de los grupos. El
tamafio minimo y maximo por grupo dependera de la necesidad y particularidad de cada
escuela. Se consideraran por separado los talleres ocupacionales, los grupos de
educacion especial, los cursos regulares cuya matricula de Educacion Especial
sea mayoria y los cursos especializados, segun su naturaleza. En las escuelas que
tienen maestros con proyectos de tecnologia, bajo consideraciones normales,
igualmente atenderan diariamente grupos de veinte (20) estudiantes o mas.

Se garantizara el uso 6ptimo de los recursos tecnolégicos con que cuenta la escuela;
facilitandole al personal docente el acceso a estos para. enriquecer el proceso de
aprendizaje.

La programacién del periodo del desayuno y almuerzo para los estudiantes se
establecera tomando en consideracion la capacidad del comedor escolar y la matricuia
participante. El periodo de desayuno debe programarse para que inicie a las 7:00 a.m.,
de manera gque no interrumpa el tiempo lectivo al inicio del dia escolar. El periodo de
almuerzo no debe comenzar antes de las 11:00 a.m. y se recomienda que el servicio
concluya no mas tarde de la 1:00 p.m.

Una vez aprobada la Organizacion Escolar, es responsabilidad del Director de [a
Escuela entrar los datos en el Sistema de Informacién Estudiantil (SIE}, ya que
son sumamente relevantes al momento de tomar decisiones. Esta informacion es
publica, debe divulgarse a toda la comunidad escolar y estara accesible a través
del Internet. El incumplimiento de estas directrices conlleva acciones
disciplinarias.
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22. El enfoque de la ensefianza en las ciencias es la investigacion, por lo que el maestro
ofrecera estas experiencias a los estudiantes durante el ochenta por ciento {(80%) del
tiempo lectivo. Esto significa que los estudiantes utilizaran los procesos y
desarrollaran las destrezas inherentes a esta materia, utilizando el método cientifico en
el desarrollo de las clases y en la solucién de problemas de la vida diaria.

23. Cada programa académico se asegurara del desarrollo de los temas transversales y el
fortalecimiento de los valores universales como parte de la transformacion curricular que
se persigue.

24, Las actividades en y fuera de la escuela, asi como las actividades extracurriculares,
seran disefiadas y evaluadas a base de los estandares de contenido y las expectativas
de grado y materia. Por lo antes expuesto, es de vital importancia que el Director de
Escuela evalle las mismas y solicite autorizacién al Ayudante Especial a cargo de-los
Distritos Escolares o Superintendente de Escuelas con la debida justificacion antes de
autorizar la participacidn del maestro y de los estudiantes. Estas actividades seran
autorizadas siempre y cuando estén disefiadas con un propésito académico.

E. PREPARACION Y APROBACION DE LA ORGANIZACION ESCOLAR

La Organizacion Escolar se preparara y aprobara mediante un proceso de cuatro (4) etapas,
segun se describe a continuacion:

Etapa 1: Propuesta de Recursos y Puesto Necesarios (Ver Documento incluido en Anejos:
Calendario de Fechas Limite durante el Proceso de Preparaciéon, Cotejo y Aprobacion de
la Organizacion Escolar 2013-2014)

Al inicio del segundo semestre escolar {enero), se realizara la entrega de notas
correspondientes al primer semestre a padres, madres o encargados. El proceso de matricula
de kindergarten a duodécimo grado culminara el viernes de la primera semana de febrero.
Los Consejeros Escolares y los maestros de Salén Hogar, colaboraran con el Director de
Escuela para garantizar el cumplimiento de estos procesos en el tiempo indicado.

El Director de la Escuela preparara un Estudio de Necesidades abarcador, tomando en
consideracién, entre otras:

1. Establecer las caracteristicas de la matricula de los estudiantes:
a. bajo el nivel de rendimiento académico

b. talentosos

c. que pueden participar de Proyectos Bilinglies
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d. que estan en desventaja social y econémica

e. elegibles para los servicios de Educacién Especial

f. que tienen limitaciones para comunicarse en inglés o en espariol
g. inmigrantes

h. posibles fracasos por grupo, materia y grado
i. ofros

2. Analizar los siguientes informes:
a. distribucion de notas

b. resultados de las Pruebas Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico
(PPAA)

¢. resultados de las Pruebas Puertorriquefias de Evaluacién Alterna (PPEA)
d. Informe de Logros

e. Informes de Movimiento de Matricula

3. Preparar un censo del personal docente y no docente, estatal y federal en el que se
indiquen sus cualificaciones profesionales.

4. Preparar un inventario detallado de las facilidades fisicas con las que cuenta la escuela.

5. Cumplir con el Calendario de Fechas Limite durante el proceso de Preparacion, Cotejo
y Aprobacion de la Organizacion Escolar.

6. Especificar los servicios que ofrece la escuela:
a. trabajo social
b. consejeria escolar
c. biblioteca escolar
d. comedor escolar
e. transportacion escolar

f. salones de computadoras
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salones especializados

laboratorios

facilidades deportivas

horaric extendido

cooperativas juveniles

Titulo | en sus modalidades “Schoolwide” y "TAS”

Educacién Especial

otros

7. Considerar la participacion de los padres, madres o encargados.

8. Las necesidades académicas de los estudiantes que son candidatos a graduacion
seran la prioridad al momento de la preparacion de la Organizacion Escolar. Es
responsabilidad del director de escuela garantizar que la Organizacion Escolar
responda a los requisitos de graduacién establecidos para cada nivel.

9. Se analizard el Estudio de Necesidades para el proximo curso escolar, siguiendo los
principios y hormas establecidos en esta Carta Circular:

Lista de estudiantes de nuevo ingreso, por grado, segun refleje la matricula
realizada.

Organizacién de los grupos de kindergarten en matricula sencilla o doble, de
acuerdo a la cantidad de estudiantes.

Matricula por grados (realizada al inicio del segundo semestre) incluyendo
la lista de estudiantes de kindergarten (seglin aplique). El Director debe
documentar la matricula oficial con una copia, generada del SIE,
actualizada a la fecha de cotejo.

Cantidad de grupos, a razén de un minimo de veinte (20) estudiantes por
grupo.

Lista de maestros que han solicitado acomodo razonable bajo “American with
Disabilities Act”, conocido como Ley ADA.
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f. Maestros de la sala de clases, Consejeros Escolares, Trabajadores Sociales,
Maestros Bibliotecarios y Directores Escolares que puedan estar en licencia
de maternidad, sin sueldo, militar y deportiva, ente otras.

g. Proyeccion de matricula de Educacion Especial por alternativa de ubicacion.

h. Proyeccion de matricula de ofrecimientos ocupacionales y técnicos, segun
aplique.

10. El Director de Escuela recogera y estudiara esta informacién en formularios oficiales

(Ver Anejos del 1 al 13) disefiados para tales propésitos, que estan accesible a través
de la pagina de Internet: http://www.de.pr.gov. El resultado de esta primera etapa sera
una propuesta que especificamente describe:

a. La necesidad de puestos docentes o la cantidad de puestos excedentes. Se
determinara segun sea el caso.

b. Los recursos, facilidades fisicas o equipos que sean necesarios para atender la
demanda proyectada y los modelos o enfoques particulares que se estableceran.

c. La reubicacion y reclutamiento del personal docente, segtin la Carta Circular vigente
sobre Politica Publica para la Reubicacion y Reclutamiento del Personal Docente de
las Escuelas y del Instituto Tecnolégico en el Departamento de Educacion.

Etapa 2: Revision y Autorizacién de la Propuesta de Organizacién Escolar

i

El Director de la Escuela entregara la propuesta de Organizacion Escolar a los
Miembros del Consejo Escolar y estos analizaran toda informacion (descrita en la
primera etapa) y realizaran las recomendaciones pertinentes. De ser necesario, el
Consejo Escolar podra designar un Comité de Maestros compuesto por un maximo de
cinco (5) miembros, para colaborar en este proceso de analisis y recomendaciones.

El Director de la escuela sometera de forma electrénica la propuesta de puestos
docentes necesarios, mediante el Sistema Unidades y Mantenimiento de Puestos
(SUMAP), incluyendo la matricula a ser atendida durante el préximo curso escolar.

El Director de la Regién Educativa o el funcionario que este designe, estudiara, evaluara
y aprobara la propuesta, en coordinacién con el Ayudante Especial a cargo del Distrito
Escolar o Superintendente de Escuelas, utilizando el Sistema Unidades y
Mantenimiento de Pruebas (SUMAP) y tomando en consideracion la disponibilidad de
recursos fiscales. Cotejara la lista de puestos del personal docente (“roster”) de cada
escuela, incluida en SUMAP y las observaciones realizadas por el Director Escolar y
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velara por la equidad en el trato a todos los estudiantes al aprobar la organizacién.
Esta es la base de la Comparabilidad, conforme a los puestos y recursos que cada
escuela razonablemente necesita, de acuerdo con la norma, ningin maestro atendera
menos de veinte {20) estudiantes por grupo.

4. El Director de la Region Educativa recomendara los puestos que cada escuela
razonablemente necesite, utilizando el Sistema de Unidades y Mantenimiento de
Puestos (SUMAP), para la aprobacion de la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
segun los recursos disponibles. Los puestos que no sean necesarios en la escuela,
se declararan excedentes y se reubicaran o trasladaran a otra escuela que tenga
la necesidad de los mismos. En los casos relacionados con los maestros de
educacioén especial y cursos ocupacionales, el Facilitador Docente de Educacion
Especial del distrito, el Director del Centro Servicios de Educacion Especial y un
representante autorizado del area ocupacicnal analizaran la peticién de puestos
sometida por el director de escuela. La region educativa realizara el tramite de las
recomendaciones correspondientes, refiriéndolo a la Secretaria Asociada de Educacién
Especial 0 a la Secretaria Auxiliar de Educacion Ocupacional y Técnica, segun
cofresponda.

5. El Director de la Regién Educativa también tomara decisiones sobre la autorizacion de
materiales, equipos o planta fisica que sean necesarios, seguin se justifique en cada una
de las propuestas evaluadas. Para esta tarea, la Region Educativa se asesorara con
los programas y dependencias del Departamento de Educacion a los que correspondan.

6. El resultado de la evaluacion y recomendacion de los puestos correspondientes estara
accesible en SUMAP, tanto para el Director de Escuela como para la Region Educativa.

Etapa 3: Preparacién de la Organizacion Escolar

En esta etapa el Director de Escuela puede delimitar la propuesta académica y los enfoques
curriculares que dan sentido a la Organizacion Escolar. El Director de la Regién Educativa
parte de la premisa de que, como resultado de la etapa anterior, la escuela contara con los
recursos y los puestos necesarios, conforme a su aprobacion para atender la demanda
proyectada del proximo afio escolar. De lo contrario, debera reformularse la propuesta
académica-curricular para atemperarla a las realidades fisicas y fiscales de la escuela. La
Organizacion Escolar no se podra disefar incluyendo puestos que no fueron autorizados,
ni con facilidades fisicas que no existen o que estan en procesos de construccion. Al
asignar el Programa de Trabajo a los Maestros, se tomara en consideracion los siguientes
criterios:

1. Fecha en la que el personal docente adquirio estatus permanente en la categoria
correspondiente.
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2. Total de afios de experiencia de trabajo en el Departamento de Educacién en la
categoria y nivel que ensefiara.

3. Preparacién académica adicional en la especialidad en que se desempefara como
maestro.

4. Efectividad en la sala de clases sustentada con evidencias.

En esta etapa, es fundamental gue el Director de la Escuela reciba sugerencias de la facultad y
la asistencia técnica de parte del personal del Distrito Escolar. De igual manera, es esencial
que se consideren los siguientes aspectos:

a. Progreso Anual Adecuado

1.

Nuestras escuelas tienen el compromiso de cumplir con la meta de Progreso
Anual Adecuado (AYP, por sus siglas en Inglés) y asi lo refleja su Plan
Comprensivo Escolar. Aquellas escuelas gque demuestren logros, de acuerdo
a los resultados de las Pruebas Puertorriquefias de Aprovechamiento
Académico (PPAA), podran solicitar autorizacién al Director de la Region
Educativa, a través de su Consejo Escolar, para hacer cambios o
modificaciones a la Organizacion Escolar. El Director de-la Region Educativa
aprobara estos cambios o modificaciones solicitados, luego de estudiar y evaluar
los mismos, de tal manera que no se afecte el logro de las metas educativas,
el tiempo lectivo, el aprovechamiento académico de los estudiantes ni se
requiera personal adicional.

b. Estudio de Comparabilidad

1.

Segun la reglamentacion federal, este estudio es aplicable a las escuelas gue
reciben fondos federales de Titulo I. La Ley Federal No Child Left Behind,
Seccion Numero 1120A(c) de ESEA, segin enmendada, requiere que los
fondos estatales otorgados a las escuelas se asignen a una base de principios
comparables. Esto significa que se tiene que proveer de recursos estatales
similares (maestros para las materias basicas de Espafiol, Matematica, Inglés,
Estudios Sociales y Ciencia) a las escuelas con caracteristicas similares de
matricula y ofrecimienios académicos.

c. Fondos Federales

1.

Los fondos federales que recibe el Departamento de Educacion de Puerto Rico
tienen el propédsito de complementar los recursos disponibles para la educacion
de los estudiantes. Bajo ninguna circunstancias puede reemplazar los
recursos del Estado y el hacerlo constituye una violacion a la ley federal.
La utilizacion de fondos federales no puede ocurrir en circunstancias o eventos
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en los cuales sea responsabilidad basica del Estado llevar a cabo los mismos. |
Esto se conoce en inglés como “supplement not supplant® y aplica muy |
particularmente a la Organizacion Escolar, tanto en su planificaciéon, como en
el diseito y ejecucidn de esta.

d. Programa de Educacién Especial

1. El Director Escolar, en coordinacion con el Facilitador Docente del Distrito
Escolar, organizara los grupos de educacidén especial cuando la necesidad de
servicio asi lo justifique y realizara los ajustes pertinentes en la Organizacion
Escolar, de manera que se ofrezcan los servicios educativos que esta poblacion
requiere. Estos servicios seran de absoluta prioridad.

2. La organizacion o distribucién de los estudiantes con servicios de salén
recurso se hara de acuerdo con la matricula de estudiantes, cuyo Programa
Educativo Individualizado (PEI) contemple dicha alternativa de ubicacién. En
esta distribucion, es fundamental analizar la frecuencia del servicio que
recibira el estudiante, segin fue discutida por el Comité de Programacion y
Ubicacion (COMPU) y establecida en el PEl, asi como los criterios de
individualizacion para el desarrollo de las destrezas especificas.

3. Uno de los compromisos del Plan Estratégico del Departamento de
Educacién es promover la inclusién de nuestros estudiantes de educacion
especial en el proceso de ensefianza en el salén de clase regular. Por lo
cual, se establecera prioritariamente esta estrategia, garantizando la integracién
de los estudiantes de educacién especial con sus pares de la corriente regular
en las areas académicas y extracurriculares, de acuerdo con las necesidades y
fortalezas del estudiante, asi como las recomendacicnes del COMPU y lo
establecido en el Plan Educativo Individualizado (PEI).

4, La integracion de los estudiantes de educacion especial en los grupos de
educacion regular se hara considerando la variedad de factores que el
COMPU haya recomendado para garantizar la ubicacion mas adecuada.

5. Cuando se considere la estrategia de “Team Teaching” o “Trabajo en Equipo” en
cualquiera de los niveles, el Director de Escuela debe garantizar que la
programacion diaria del maestro cumpla con los periodos de clase
correspondientes, con la matricula asignada y con lo estipulado en el Plan
Educativo Individualizado (PEI).
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6.

10.

11.

12.

13.

L.os maestros del programa regular tienen la responsabilidad de garantizar los
acomodos razonables establecidos en el PEI a los estudiantes del programa
de educacion especial que atienden.

La cantidad de estudiantes de educacion especial ubicados en salones de
tiempo completo dependera de las necesidades y del nivel de funcionamiento
del estudiante de acuerdo a su PEL. El Director de la escuela determinara el
maximo de matricula de los grupos de acuerdo a los criterios establecidos,
informacion que sera validada por el Director del Centro de Servicios de
Educacién Especial (CSEE).

El Director de Escuela es responsable de garantizar que se ofrezcan los
servicios a los estudiantes matriculados con alternativas de servicios
relacionados. Estos estudiantes requieren que los maestros del salén regular
realicen los acomodos razonables necesarios, que se les facilite el acceso a las
terapias y al material cubierto en su clase; de igual forma, que se les provean los
demas servicios gue tienen establecidos en su PEL El director de escuela
supervisard el manejo adecuado de los expedientes de estos estudiantes.
Ademas, establecera las fechas para las respectivas revisiones del PEI.

Los maestros cuyo salario es sufragado con fondos de la Secretaria Asociada de
Educacién Especial, pueden tener a cargo grupos de salon hogar de estudiantes
a tiempo completo. Esta directriz aplica también a los maestros ubicados en
escuelas pre-vocacionales y vocacionales.

Se considerara el periodo de capacitacion profesional del maestro de educacién
especial en igualdad de oportunidades del resto del personal docente, sin que
esto afecte los servicios que reciben los estudiantes de Educacién Especial.

Cuando una escuela tenga una organizacion alterna y la clientela de Educacion
Especial se distribuya en ambas secciones, el programa de trabajo del
maestro del saldén recurso respondera a la modalidad de organizacion
sencilla.

Al preparar la Organizacion Escolar, debe considerarse con prioridad la
ubicacién apropiada de los grupos de educacion especial, considerando la
infraestructura, facilidades, acceso, etc.

La asignacion de ios salones de educacion especial respondera a la necesidad
de los estudiantes, garantizando un acceso libre de barreras arquitectonicas,
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14. En la matricula de! salon recurso de Educacion Especial, cada maestro atendera
veinticinco (25) estudiantes diarios independientemente de la proporcion de
estudiantes por periodos de clases.

15. La necesidad de los puestos adicionales se identificard de la siguiente manera:

a. En enero, la Secretaria Asociada de Educacion Especial iniciara una
auditoria de puestos para determinar la proyeccidn de recursos
necesarios para el préximo curso escolar. Los documentos para
realizar la auditoria serén enviados por correo electrénico a través de
Comunicaciones Oficiales.

b. Se realizara un analisis de acuerdo a la disponibilidad de puestos, la
proyeccion de matricula de estudiantes y sus necesidades, conforme
al PEl. En las recomendaciones que surjan del analisis y evaluacion
de las Organizaciones Escolares, deben quedar cubiertos los
servicios educativos de la matricula informada para el préximo curso
escolar.

c. De surgir la necesidad de un recurso adicional para Educacion
Especial como resultado del registro continuo de estudiantes, el
Director de Escuela en coordinacion con el Facilitador de Educacion
Especial del Municipio y Distrito Escolar, solicitarad el puesto al
Director del Centro de Servicios de Educacién Especial (CSEE). Este
evaluara y sometera la peticién para su aprobacion a la Secretaria de
Educacion Especial.

e. Programas adscritos a la Secretaria Auxiliar de Educacidn Ocupacional y
Técnica

1. Las escuelas superiores vocacionales, las escuelas superiores con
departamento vocacional y las escuelas superiores con ofrecimientos
vocacionales disefiaran su propuesta de organizaciéon escolar dando
prioridad a los cursos ocupacionales. Se regiran por la Carta Circular
vigente de la Secretaria Auxiliar de Educaciéon Ocupacional y Técnica y
cualquier otro documento normativo relacionado con ei cumplimiento
de las diferentes disposiciones de fa Ley Carl D. Perkins IV.

2. Las escuelas vocacionales de darea y las escuelas especializadas
vocacionales, se regiran exclusivamente por la Carta Circular vigente de la
Secretaria Auxiliar de Educacion Ocupacional y Técnica.
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3. Los cursos académicos y ocupacionales en todas las escuelas de la
Secretaria Auxiliar de Educacion Ocupacional y Técnica, tendrdn una
duracidn de cincuenta (50) minutos. :

4. Los programas adscritos a la Secretaria de Educacion Ocupacional y
Técnica deben garantizar el fiel cumplimiento de las normas especificas que
rigen cada programa.

f. Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacién

1. La biblioteca, como parte integral del Sistema Educativo, contribuye a que la
escuela logre su misidn y sus metas. Por medio de las actividades
educativas ofrecidas como parte de sus programas docentes y de servicios,
la biblioteca promueve el establecimiento de una comunidad de aprendizaje
entre el maestro bibliotecario, el maestro y estudiante. Ademas, provee un
ambiente rico en informacién y actividades de aprendizaje que surgen de las
necesidades curriculares, permitiéndole al estudiante desarroliar las
competencias requeridas. Por lo antes expuesto, se establecera una serie
de estrategias que contribuyan a fortalecer y ampliar la experiencia
curricular, mediante los siguientes servicios:

a. desarrollo de las competencias y estrategias del manejo de la
informacién integrada al curriculo

b. proyectos educativos y tecnologicos : (Biblioteca Virtual Escolar,
Centros de Aprendizaje del Siglo XXI (BNFCA-521), Competencias y
Manejo de la Informacion en el Siglo XXI (CEMI-SXXI), Sistema
Automatizado de Bibliotecas Escolares en Red (SABER- Catalogo en
Linea), Reading is Fundamental (RIF), SBLEE, CITA y otros)

c. actividades de aprecio y motivacion por la lectura

d. materiales de referencia y circulacion (impresos o electrénicos)
e. organizacién de clubes de asistentes bibliotecarios

f. desarrollo de destrezas de estudio

g. enriguecer y ampliar el crecimiento intelectual, social y afectivo

h. servicios bibliotecarios para el entorno comunitario

2. La efectividad de estos servicios educativos en la biblioteca se logra
facilitando una programacion que provea tiempo para que el estudiante la
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visite. Esta disponibilidad se ofrecera, utilizando alternativas flexibles que
atiendan la necesidad de los estudiantes y maestros, entre estas:

a. comenzar ios servicios bibliotecarios acorde con el estudio de
necesidades de la comunidad a ia cual se sirve.

b. ofrecer los servicios bibliotecarios en el periodo de almuerzo de los
-estudiantes.

3. La programacién de los servicios bibliotecarios debe estar acorde con lo
establecido en la Carta Circular del Programa de Servicios Bibliotecarios.

g. Unidad de Escuelas Especializadas

1. La organizacién Escolar se disefiara tomando en consideracion las
diferentes modalidades de ensefianza de cada especialidad, entre las que se
destacan grupos pequerios, ensefianza individualizada, agrupaciones artisticas y
talleres.

2. Los Directores de las Escuelas Especializadas someteran la
Organizacién Escolar para su cotejo y recomendacion al Director de la Region
Educativa, en

coordinacién con el Ayudante Especial a cargo del Distrito Escolar o
Superintendente de Escuelas, ia Unidad de Escuela Especializadas del
Departamento de Educacion y de la Secretaria Auxiliar de Educacién
Ocupacional y Técnica, segun apligue.

3. El Director de Escuela es responsable de garantizar que el horario y los
ofrecimientos en las escuelas especializadas que no tienen programas
académicos, respondan a las necesidades de los estudiantes.

Etapa 4: Presentacion de la Organizacién Escolar

En esta esta etapa se seguiran los siguientes pasos:

1. El Director de la Escuela discutird con los miembros de la facultad y de la
comunidad escolar el borrador de la Organizacidon Escolar, quienes se
aseguraran de gue cumple con todos los requisitos de esta Carta Circular y las
Cartas Circulares de los programas académicos y ocupacionales, el horario de
trabajo de los maestros y el tiempo lectivo de los estudiantes. En su cotejo, el
Ayudante Especial a cargo del Distrito Escolar o Superintendente de Escuelas,
junto a su equipo de trabajo, garantizaran gue cada maestro tenga un programa
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de trabajo académico completo, un minimo de veinte (20) estudiantes por grupo,
ademas de que se hayan atendido los casos de acomodo razonable.

Ei Director de [a Escuela recibira el borrador de la Organizacion Escolar cotejado
por el Director de la Region Educativa y el Ayudante Especial a cargo del
Distrito  Escolar o Superintendente de Escuelas. Considerando las
recomendaciones dadas, la sometera para la aprobacién del Consejo Escolar,
organismo donde estan representados todos los componentes de la comunidad
escolar y que esta constituido, en su mayoria, por personal docente. E! Director
de Escuela acogera las recomendaciones del Consejo Escolar, solamente si hay
garantia de que no se ha excluido del proceso a algun funcionaric que quisiera
participar. Las recomendaciones dadas nunca deben ser contrarias a los
mejores intereses de los estudiantes, ni de la escuela en general, ni deben
anular de manera alguna, lo dispuesto por el Director de la Region
Educativa en su cotejo.

Una vez la Organizacion Escolar sea aprobada por el Consejo Escolar, el
Director de la Escuela la presentara a la facultad para su ratificacion.

En el caso de que cualquiera de las partes (Facultad o Consejo Escolar) se
negara a ratificarla 0 a aprobarla, luego de haber sido sometida para su
evaluacion y andlisis y cumpla con la politica publica establecida en esta Carta
Circular, entonces la Organizacion Escolar quedara aprobada.

F. PLAN DE MANEJO DE EMERGENCIA Y PLAN ALTERNO PARA OCASIONES
ESPECIALES

a. Plan de Manejo de Emergencias

El Director de la Escuela, junto al personal docente y no docente tienen la
responsabilidad de garantizar la seguridad de todos los estudiantes. Por tal
razon, es necesario que cuenten con un Plan de Manejo de Emergencias que
responda apropiadamente ante cualquier situacion que ponga en riesgo la vida o
la sequridad de todos los que componen la comunidad escolar.

En casos de emergencia, y mientras se resuelve la situacion, el Director de
Escuela podra hacer arreglos en la Organizacién Escolar aprobada para atender
adecuadamente a los estudiantes. EIl Director de Escuela se reunird con la
comunidad escolar para identificar alternativas que permitan atender a los
estudiantes y garantizarles el derecho constitucional a recibir la educacion.
Luego, someterd al Director de la Region Educativa un informe para su
aprobacion, donde se detallen los arreglos realizados a la Organizacion Escolar
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4,

para atender la situacidn de emergencia. Copia de este informe sera
sometido por el Director de la Region Educativa al Secretario de
Educacidn.

Cada escuela debe organizar un Comité de Emergencias responsable de
disefiar organizaciones especiales para enfrentar situaciones imprevistas de
manera que se garantice como minimo los ciento ochenta (180) dias del tiempo
lectivo, al igual que la atencidn adecuada que requiere el Plan Muitirriesgo.
Estas organizaciones especiales estaran incorporadas en la Organizacion
Escolar. Se consideraran situaciones especiales, entre otras, las causadas por:

a. la naturaleza (huracanes, inundaciones, terremotos, etc.).

b. fallas de la tecnologia (falta de energia eléctrica, explosiones,
accidentes nucleares, efc.).

c. desastres causados por el ser humano (derrames de petréleo o
materiales contaminantes, manejo de crisis, motines, violencia,
terrorismo, etc.).

d. peligros no estructurales (objetos o materiales colocados alrededor de
los salones y las oficinas luego de la construccion de la escuela,
acumulacién de basura y oiros desechos que podrian constituir un
peligro para la salud y la seguridad).

e. peligros estructurales de la planta fisica que pongan en riesgo la
seguridad de la comunidad escolar.

f. cambios imprevistos en la cantidad de maestros después de comenzar
el semestre por causas como ausentismo, muerte, jubilacién, o
licencias (no previstas).

El Director de la Escuela serd responsable de mantener informada a toda la
comunidad escolar sobre el manejo de las situaciones especiales. Ademas,
debe planificar actividades y reuniones para divulgar informacion sobre las
formas correctas y seguras que han sido establecidas por los expertos en el
manejo de emergencias para garantizar el bienestar de la comunidad escolar y
la mejor utilizacién del tiempo lectivo.

b. Plan Ailterno
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El Director de Escuela, junto al Consejo Escolar y con el asesoramiento del Ayudante
Especial a cargo del Distrito Escolar o Superintendente de Escuelas, preparara el Plan
Alterno con el horario que se utilizara para ocasiones especiales tales como:

[ SRR NI

Periodo de salén hogar

Reuniones de equipo y de facultad u crientaciones generales

Actividades co-curriculares o ausencias de los maestros

Programa de medicién

Otros que ameriten la reduccion del tiempo lectivo asignado a la matricula

Este Plan Alterno se enviara junto a la Organizacion Escolar regular.

G. PROGRAMA DE ESTUDIO Y REQUISITOS DE GRADUACION

|. Nivel Elemental:

1.

El contenido de materias del programa académico de la escuela elemental (K-6)
sera Espafiol, Inglés, Matematicas, Ciencias, Estudios Sociales, Educacion
Fisica, Salud Escolar y Bellas Artes. Estas Gltimas dos materias se ofreceran de
forma integrada donde no exista el recurso.

La matricula de kindergarten se llevara a cabo durante el mes de enero.

La admisidn al kindergarten es para estudiantes que cumplan cinco (5) afics de
edad no mas tarde del 31 de agosto del afic en curso. Las escuelas que no
hayan completado su matricula prepararan una lista de espera con los nombres
de los nifios que cumplan cinco (5) afios de edad, entre el 1 de septiembre y el
31 de diciembre del afio en curso. La matricula de estos estudiantes se llevara a
cabo en estricto orden, segun las listas de espera y de acuerdo a su fecha de
nacimiento. Los nifios que cumplan seis (6) afios de edad antes del 31 de
diciembre del afic en curso podran matricularse en primer grado, con la
condicion de que hayan pasado la experiencia educativa de kindergarten.

En el kindergarten se inicia el proceso de aprendizaje del estudiante y es la
entrada oficial a la escuela elemental. No se departamentalizara entre el nivel
de kindergarten al tercer grado (K-3), excepto las materias de inglés, educacion

fisica, las cuales seran impartidas por un especialista. En el kindergarten, estos
cursos se ofreceran durante treinta (30) minutos en organizacion en matricula
sencilla y doble, con excepcion de las escuelas bilinglies o escuelas con
iniciativas bilinglles. En este nivel se educa de forma integral, por lo que el
curriculo debe ser innovador y enfocado en las dimensiones del desarrollo
social, emocional, cognoscitivo, linglistico, creativo y fisico. Ademas, el
desarrollo de las destrezas basicas, es fundamental para que el estudiante se
forme como un ser humano integral. Este enfogque promueve el desarrollo de la
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investigacion, la creatividad, ia solucion de problemas, el desarrollc del lenguaje
y el humanismo.

|
|

5. Cuando la matricula de kindergarten sea menor de veinticinco (25)
estudiantes por escuela, se organizara en matricula sencilla. Si es mayor
de veinticinco (25) estudiantes, el grupo se organizara en matricula doble con el
proposito de facilitar la individualizacién de la ensefianza. No se permitiran
grupos de matricula sencilla si hay estudiantes en lista de espera, siempre y
cuando cumplan con los requisitos establecidos en el inciso tres.

6. Alfinalizar el afo escolar, los estudiantes de kindergarten seran promovidos al
primer grado. No se retendran estudiantes en el kindergarten, pues se trata de
una experiencia Unica que solo ocurrira durante un afio escolar. El maestro
documentaré el diagnadstico y las observaciones realizadas, utilizando diferentes
técnicas de “assessment” para completar el Informe de Progreso. Es
responsabilidad de los maestros de kindergarten presentar evidencia a los
padres sobre el progreso que han tenido los estudiantes cada veinte {20)
semanas, utilizando los siguientes indicadores: iniciado, no iniciado, en
desarrollo y logrado. Los nifios de Educacion Especial seran promovidos del
kindergarten de acuerdo a las decisiones del Comité de Programacién y
Ubicacion (COMPU). Todo nifio o nifa que provenga de un kindergarten privado
acreditado por el Consejo de Educacion de Puerto Rico (CEPR) se admitira en
primer grado.

7. Se propicia la ensefianza de inglés como segundo idioma desde kindergarten
siempre que se cuente con los recursos.

8. De primero a tercer grado (1-3) la ensefianza del espariol sera de un periodo de
noventa (90) minutos, en las materias de Matematicas e Inglés de sesenta (60)
minutos y las materias de Ciencia, Estudios Sociales, Educacion Fisica, Bellas
Artes o Salud Escolar, de cincuenta (50) minutos, dependiendo de los recursos
con los que cuente la escuela.

Nivel 1ro. a 3ro.

SIG . . TIEMPO
Espafiol 90 minutos

inglés 60 minutos
Matematicas 60 minutos
Estudios Sociales 50 minutos
Ciencia 50 minutos
*Educacion Fisica, Bellas 50 minutos

Artes o Salud Escolar

9. De cuarto a sexto grado (4-6) las cinco asignaturas basicas, se impartiran en
periodos de cincuenta (50) minutos, al igual que los cursos de Educacion Fisica,
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Bellas Artes o Salud Escolar segln los recursos existentes en la escuela y

distribuidos con prioridad en estos grados.

Nivel 4to. a 6to.

. ASIGNATURA TIEMPO
Espafiol 50 minutos

*Inglés 50 minutos
Matematicas 50 minutos
Estudios Sociales 50 minutos
Ciencia 50 minutos
Educacién Fisica 50 minutos
Bellas Artes o Salud Escolar 50 minutos

*En el caso de esta materia, el maestro tendra un grupo de salon hogar a cargo.

10. El proceso de ensefianza en los grados cuarto al sexto (4-6) puede organizarse

de la siguiente forma:

a. Departamentalizacion en todas las materias hasta donde los recursos vy la
matricula lo permitan, para que un mismo equipo de maestros les provea

las experiencias educativas.

b. Maestros que ensefien todas las materias, segun dispone el Reglamento de

Certificacion de Personal Docente

11. De ser necesario, los directores de escuela deberan solicitar un Maestro
certificado en Educaciéon Fisica para atender el nivel K-3 de manera que las
escuelas cuenten con un Maestro de Educacion Fisica para el nivel k-3 y otro
para el nivel 4-6. Para la preparacion del programa de los maestros de
Educacion Fisica, debe referirse a la Ley 746 de 2000, donde se establece la

provision del tiempo limite requerido.

12. Las escuelas que tengan maestros certificados en Salud y Bellas Artes seran
ubicados con prioridad en cuarto, quinto y sexto grados. Se otorgara nota en
estas clases, la cual contara para el promedio general. De haber un excedente
en estas categorias se reubicara en otro nivel donde exista la necesidad. De no
contar con ios maestros de Bellas Artes o Salud Escolar, estos cursos seran
ofrecidos de forma integrada por el maestro regular. En las escuelas donde
haya asignado un maestro en estas categorias, se le asignara la cantidad de
grupos establecidos, siguiendo los parametros de la Carta Circular y de estos

programas.




CARTA CIRCULAR nNUM.: 10-2012-2013 .

POLITICA PUBLICA SOBRE LA ORGANIZACION ESCOLAR Y REQUISITOS DE GRADUACION DE LAS ESCUELAS DE LA
COMUNIDAD ELEMENTALES Y SECUNDARIAS DEL PEPARTAMENTO DE EDUCACION DE PUERTO RICO

22 de febrero de 2013

Pagina 27 de 35

13. De acuerdo al enfoque curricular establecido en la organizacidn escolar, cada
asignatura sera atendida con los estandares, expectativas, metas, objetivos y el
contenido de los programas de estudio, asi come las necesidades, intereses y
talentos de los estudiantes. En las escuelas que no utilicen el modelo de
integracién curricular, cada asignatura contara con el tiempo minimo establecido
en las cartas circulares de cada programa académico.

14. La promocion en el nivel elemental sera por grados. El estudiante que no
apruebe dos (2) o mas asignaturas debera repetir el grado. Si no aprueba una
(1) asignatura sera promovido al préximo grado, pero se le proveera la ayuda
necesaria, mediante alternativas disponibles en la escuela, tales como; tutorias
en horario extendido y campamentos de verano, entre ofras.

II.  Nivel Intermedio :
1. En las escuelas intermedias, los estudiantes que inician el séptimo grado
aprebaran un minimo de veintiin (21) créditos como requisito para obtener el

diploma de noveno grado, segun se dispone en la siguiente tabla:

Nivel Intermedio 2013-2014

UNIDADES.
ASIGNATHRA DE CREDIT

Espafiol 3

| Inglés 3
Matematicas 3
Estudios Sociales 3
Ciencia 3
Educacién Fisica 1
Bellas Artes 1
Salud Escolar 1
Cursos Vocacionales No Ocupacionales: 1
(Educacion de Principios en Tecnologias, Educacion para la Familia y el
Consumidor, Educacion Agricola, entre otros)
Electiva de cualquier asignatura de este nivel 2
(El catalogo del SIE presenta los cursos electivos autorizados. Debe
referirse a la reglamentacion establecida para la creacion de cursos
nuevos. Ne se adjudicara ningun curso gue no siga el proceso
establecido).
Total 21

2. Estos requisitos del nivel intermedio se comenzaran a aplicar a los estudiantes
que cursen el séptimo grado durante el afio escolar 2013-2014. Para los
estudiantes que actualmente (2012-2013) estén cursando este nivel, se aplicaran
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los requisitos de graduacion que estaban vigentes al momento de ingreso a la
escuela,

3. En nivel intermedio los cursos se ofreceran en periodos de cincuenta (50)
minutos.

4. Para la organizacion y funcionamiento de las Escuelas Especializadas, Proyectos
Especiales (educativos innovadores) y Escuelas con Ofrecimientos Especiales,
se regiran de acuerdo a las normas y principios generales de la Carta Circular
14-2011-2012.

5. El estudiante que no apruebe tres (3) 0 mas unidades de créditos debera repetir
el grado y no se le autorizara a tomar cursos en la sesion de verano. Si no
aprueba uno (1) o dos y medio (2 ') unidades de crédito tendra la opcidn de
tomar hasta dos unidades de crédito durante el verano en el Sistema Publico o
Privado. No se autorizara ni se honrara bajo ninguna circunstancias tomar
mas de dos unidades de crédito durante el verano.

6. El estudiante de nivel intermedio que haya completado los requisitos de séptimo y
octavo grado, que le falte una o dos unidades de crédito para obtener el diploma
de noveno grado, tendra la opcién de tomarlas en verano o tomarlas de forma
simultanea en el nivel superior, junto con las asignaturas, cuyos prerrequisitos
haya aprobado. Es estos casos, el estudiante se clasificara como parte de la
matricula de noveno grado y se le preparara un programa de estudios combinado
mediante la colaboracion establecida por los Consejeros Escolares de ambos
niveles. El programa de clases sera enviado por escrito al padre, madre o
encargado. Sera responsabilidad del director de la escuela superior verificar que
el estudiante cumpla con los requisitos de cada asignatura antes de matricularlo.
De no aprobar cursos en verano, estas asignaturas seran incluidas en su
programa académico del afio escolar siguiente.

7. El maestro de salon hogar, en coordinacién con el Consejero Escolar y el Director
de Escuela serén responsables de orientar e informar por escrito a los padres,
madres y/o encargados de estos estudiantes sobre la opcién de las escuelas de
verano para reponer las asignaturas, ya que el estudiante no se graduara hasta
tanto complete los requisitos.

8. Podrd matricularse en una escuela privada con licencia para operar, con la
debida autorizacion escrita del director de su escuela. No se autorizara ni se
honrara bajo ninguna circunstancia tomar mas de (2) unidades de crédito
durante el verano.
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.  Nivel Superior :

1. En las escuelas superiores, los estudiantes aprobaran un minimo de veintitn
{21) créditos como requisito para obtener el diploma de este nivel, segun se
dispone en la siguiente tabla:

Nivel Superior 2013-2014

: ASIGNATURA. UNIDADES DE CREDITO. |
Espafiol 3
Inglés 3
Matematicas 3
Estudios Sociales 3
Ciencia 3
Educacion Fisica 1
Bellas Artes 1
Salud Escolar Y
Curso de Paternidad y Maternidad Responsable Va
Electiva de cualquier asignatura de este nivel 3

(El catalogo del SIE presenta los cursos electivos

autorizados. Debe referirse a la reglamentacién

establecida para la creacién de cursos nueves. No se

adjudicara ningtin curso que no siga el proceso

establecido).

Total 21

*Cuarenta (40) horas (en horario no lectivo} del **Requisito de Graduacion

Proyecto Aprendizaje en Servicio Comunitario
**Con excepcion a lo dispuesto en el inciso H-8 de esta carta

2. Estos requisitos del nivel superior se comenzaran a aplicar a los estudiantes que
cursen el décimo grado durante el afio escolar 2013-2014. Para los
estudiantes que actualmente (2012-2013) estan cursando este nivel, se aplicaran
los requisitos de graduacion que estaban vigentes al momento de ingreso a la
escuela.

3. Para la organizacién y funcionamiento de las Escuelas Especializadas, Proyectos
Especiales (educativos innovadores) y Escuelas con Ofrecimientos Especiales, se
regiran de acuerdo a las normas y principios generales de la Carta Circular 14-
2011-2012. Las Escuelas Vocacionales de Area, Escuelas Superiores
Vocacionales, Escuelas Superiores con Departamento Vocacional y Escuelas
Vocacionales Especializadas, se regiran de acuerdo a las normas y principios
generales de la Carta Circular 19-2006-20607.
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4. Los cursos en el nivel Superior se ofreceran en periodos de cincuenta (50) minutos
cada uno.

5. El Proyecto Aprendizaje en Servicio Comunitario se implanté en todas las
escuelas del nivel superior a partir de agosto del afio escolar 2007-2008. Por lo
tanto, sera requisito de graduacién gue cada estudiante realice cuarenta (40}
horas de servicios en su comunidad, las cuales podran completarse durante los
fres (3) afios escolares en este nivel de ensefianza, incluso durante los veranos y
seran coordinadas a través del curriculo del curso de Paternidad y Maternidad
Responsable del Programa de Educacion para la Familia y el Consumidor, o de
cualesquiera otra disciplina académica. Las cuarenta (40) horas de aprendizaje
en servicio comunitario se validaran, utilizando el término Aprobado y se registrara
en el Informe de Progreso del Estudiante.

6. La promocion en el nivel Superior sera por asighaturas. El estudiante que no
apruebe una o mas de las asignaturas, puede ser autorizado a tomar hasta
un maximo de {2) unidades de crédito durante el verano en el Sistema
Publico o Privado; tomar asignaturas en mas de un grado durante el afio
escolar simultaneamente o ambas alternativas. No se autorizara ni se
honrara bajo ninguna circunstancia tomar mas de dos (2) unidades de
créditos durante el verano. Podra matricularse en una escuela privada con
licencia para operar, con la debida autorizacién escrita de su escuela. Una
asignatura aprobada en el afio escolar o en el verano, sera incluida en el SIE y en
el programa académico del estudiante.

7. Los estudiantes del nivel superior podran solicitar el examen de equivalencia de
una (1) asignatura por afio escolar en la Unidad de Examenes, Diplomas y
Certificaciones, segun establecido en la Carta Circular 12-2004-2005. Estos
examenes solo aplican a las materias basicas. El estudiante debe haber cumplido
dieciséis (16) afios de edad.

8. El Maestro de saldn hogar, en coordinacién con el Consejero Escolar y el Director
de Escuela, sera responsable de informar por escrito a los padres, madres y/o
encargados de estos estudiantes que deberan matricularse en la escuela de
verano para reponer las asignaturas no aprobadas o proveerles alternativas como
programas combinados, ya que el estudiante no obtendra el diploma de nivel
superior hasta tanto complete ios créditos requeridos.

9. El estudiante en el nivel superior que apruebe una asignatura y desee mejorar la
nota, tendrd la opcidn de repetirla durante el verano inmediato en una escuela
privada con licencia para operar, después de recibir la autorizacion escrita del
Director de Escuela. Solo se autorizara a tomar una unidad de crédito por afio

|
|
|
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para mejorar nota. La nota obtenida se afiadird en su expediente académico y al
calcular el promedio general se utilizara la nota mas alta.

H. NORMA ADICIONAL SOBRE PROGRAMACION ACADEMICA EN EL NIVEL
SECUNDARIO

1. Todo estudiante en el nivel secundario tendrd una carga académica minima de
siete (7) unidades de crédito por afio escolar. De acuerdo al interés y la necesidad
del estudiante, podra tomar, entre los recursos disponibles, cursos en linea
(proyecto adscrito a la Unidad de Tecnologia y Curriculo), asi como cursos
ocupacionales y técnicos en las escuelas con ofrecimientos ocupacionales, con
autorizacién del Director de Escuela.

2. Las necesidades académicas de los estudiantes que son candidatos a graduacion
seran prioridad en la preparacién de ia organizacion escolar.

3. Las unidades de créditos otorgados por las Escuelas Ocupacionales y Técnicas, la
Unidad de Examenes, Diplomas y Certificaciones y las escuelas de verano, tendran
el mismo valor que el de las escuelas secundarias académicas diurnas. De igual
manera, se procedera con las escuelas especializadas gue no tienen programas
académicos, pero que ofrecen todos sus cursos con crédito.

4, Los programas adscritos a la Secrefaria de Educacién Ocupacionai y Técnica
estableceran los requisitos de graduacidn correspondientes a su area.

5. Las cartas circulares de los diferentes programas establecen la oferta académica,
las recomendaciones, las secuencias curriculares y los requisitos de programacion
correspondientes a cada asignatura. Estas deben ser alineadas a esta Carta
Circular de Organizacion Escolar.

8. El programa de clases de los estudiantes de Educacion Especial debe ser
preparado individualmente, en todos los niveles, proveyendo para que el servicio
del saldn recurso se les ofrezca un horario fijo, escalonado o en otra alternativa,
segun sea apropiado. El COMPU de cada una de las escuelas recomendara los
acomodos para que el estudiante logre las metas establecidas en el PEl. El
estudiante, a su vez, debe cumplir con los requisitos de graduacion. Los
estudiantes que, de acuerdo a sus necesidades, toman el servicio de saldn recurso,
se les convalidara hasta un (1) crédito por grado, el tiempo gue durante cada
semestre asista al mismo. Esto se validara usando el término Aprobado, segln
las evidencias del maestro de Educacién Especial y no se adjudicard nota. La
convalidacion se hard en sustitucion de créditos que son requeridos en Bellas
Artes, Educacion Fisica o Salud Escolar en cada nivel escolar. La decisién debe
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fundamentarse en el contenido del PEI, la asistencia, el trabajo realizado por el
estudiante y su interés particular, entre otros. |

7. Cuando la ubicacion de salén recurso permita que los estudiantes tomen todos o
algunos de los cursos requeridos, tales como: Bellas Artes, Educacion Fisica o
Salud Escolar, se requerira que los estudiantes completen los cursos establecidos
para graduarse. Es importante aclarar que los estudiantes de educacion especial
no pueden ser excluidos, sin causa justificada, de la experiencia de tomar estos
Cursos.

8. Los estudiantes de Educacion Especial en el nivel superior no serdn excluidos de
la experiencia del proyecto de Aprendizaje en Servicio Comunitario. El COMPU
recomendara el modo de adaptar este Proyecto a las necesidades individuales de
cada paricipante de Educacion Especial. Los estudiantes que, por sus
necesidades particulares, no puedan participar en esta iniciativa académica,
estaran exentos de esta practica como requisito de graduacion.

9. Los estudiantes de Educacién Especial que estén en el nivel superior y
mantengan un empleo por el término de un (1) semestre o un (1) afio escolar,
pueden sustituir medio (1) crédito o un (1) crédito correspondiente a un (1) curso
de Estudios Sociales cuando:

a. las destrezas que se desarrollan en el lugar del empleo formen parte de los
objetivos de transicion del PEI del estudiante, segiin sea determinado en el
COMPU

b. el patrono se comprometa a compartir informacion con el personal escolar
sobre la asistencia y la ejecucion del estudiante en el empleo

c. el estudiante dedique como minimo dieciocho (18) horas mensuales a las
labores relacionadas con su empleo.

10. La sustitucién del crédito del area de Estudios Sociales por la experiencia del
mundo en el empleo debera ocurrir solo cuando el COMPU (en el que se analizan
las necesidades y prioridades) determina que no afecta e interfiere con otras metas
educativas o post-escolares del estudiante.

11. El crédito académico otorgado se identificara en la transcripcion de créditos de los
estudiantes como los siguientes cursos: El Trabajo y las Relaciones Obrero-
Patronales en Puerfo Rico y EI Movimiento Cooperativo en Puerfo Rico. La
experiencia de trabajo sera completada con charlas o seminarios sobre los
siguientes temas:

a. Relaciones del obrero con el patrono
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b. Importancia del trabajo y su significado
¢. Derechos y deberes del trabajador

12. El maestro de Educacion Especial y el Consejero Escolar colaboraran para servir
de enlace entre la escuela y el lugar del empleo en el caso de los estudiantes con
impedimentos que mantenga un empleo, por un (1) semestre o un (1) afio. La
experiencia de trabajo servira de base para la evaluacién del estudiante.

13. Las escuelas que cuentan con facilidades de laboratorios, pueden ofrecer cursos
electivos, como: dominio de la computadora, aprendizaje de idiomas y otros cursos
relacionados con el uso y manejo de equipos tecnoldgicos.

14. Es responsabilidad del Consejero Escolar y del Director de Escuela certificar
que el estudiante tiene aprobados los requisitos previos de cada asignatura antes
de matricularlo y que cumple con los requisitos de graduacidn de cada nivel.

15. El Programa de Nivel Avanzado de las materias de Espafriol, Ingiés y Matematicas
en las escuelas superiores se regira de acuerdo a la Carta Circular vigente.

16. Los cursos tomados por medios virtuales, a través del Proyecto de Curso en Linea,
son disefiados y ofrecidos por maestros certificados en ia materia. Estos tienen el
mismo rigor académico que los cursos presenciales y cuentan con la aprobacion de
los directores de cada programa y de la Subsecretaria para Asuntos Academicos.
Los estudiantes que participan en este Proyecto necesitan [a autorizacion del
Director de Escuela y de su padre, madre y/o encargado, ademas deben tener
mucho interes en el trabajo que van a realizar. Los cursos que los estudiantes
aprueben, mediante este proyecto, seran convalidados e incluidos en la
certificacion académica de los estudiantes.

17. El periodo de horario extendido se utilizara segun los recursos disponibles a través
de iniciativas innovadoras conducentes a reforzar las destrezas de comprensién de
lectura y redaccidn, ciencias, matematicas, clarificacién de valores, bellas artes,
deportes y actividades de servicio comunitario.

18. El Director de escuela, como parte de su andlisis, es responsable de determinar las
prioridades por nivel y por materia.

19. Las escuelas en las que se desarrollan estrategias o proyectos innovadores en el
area académica podran regirse por otras normas y requisitos de graduacion, segun
lo disponga el Secretario de Educacion. Esta disposicion puede incluir las escuelas
pretécnicas y las escuelas especializadas, entre otras.
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DISPOSICIONES GENERALES

Esta Carta Circular sera de aplicacion inmediata.

Las querellas relacionadas con cualquier violacién de las disposiciones de esta Carta
Circular gue no conlieven sanciones disciplinarias contra funcionarios, se radicaran
en la Region Educativa, a ia que pertenece la escuela, no mas tarde del ultimo
viernes del mes abril. Estas seran atendidas por un Comité a nivel regional,
constituido por cuatro (4) miembros: un representante de la Subsecretaria para
Asuntos Académicos, el Director Regional o su representante autorizado y el
Ayudante Especial a cargo del Distrito Escolar o Superintendente de Escuelas del
distrito donde se ubica la escuela. Este Comité sometera al Secretaric de Educacion
las recomendaciones para fa accién pertinente.

Las escuelas que implementaran modelos rigurosos bajo la Ley Federal seccidn
1003g, tendran flexibilidad en el disefio e implementacion de la Organizacion Escolar
con la debida aprobacién del Director Regional y la Oficina de Mejoramiento Escolar.

El Maestro, el Director de Escuela, el Director de la Regién Educativa o el funcionario
gue no cumpla con la politica plblica establecida en este documento o en otros de
indole normativa, podra ser objeto de sanciones administrativas, segun lo dispuesto
en las leyes y reglamentos del Departamento de Educacién.

Las actividades especiales, reuniones y otros asuntos que conllevan cancelacion de
clases deben limitarse, en la medida que sea posible, a un maximo de dos (2) dias
por semestre, garantizando el tiempo lectivo. Cualquier situacion de emergencia
que amerita una reuniéon adicional a las establecidas, debe ser debidamente
justificada y solicitada al Secretario de Educacion o su representante en la
Regién Educativa.

Cada afio, el Secretario establecera un calendario de fechas para el proceso de
preparacion, cotejo y aplicacion de las Organizaciones Escolares. También
sometera los formularios que utilizaran para la preparacién de la Propuesta de la
Organizacion Escolar.

Es menester sefialar que a tenor con las disposiciones de la Ley Nim. 115 de 30 de junio de
1965, segin enmendada, 1a Ley Num. 149, antes citada, Ley Num. 184 de 8 de agosto de
2004, segln enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de Recursos Humanos
en el Servicic Publico”, el Reglamento de Personal Docente del Departamento de Educacion de
23 de diciembre de 2003, segun enmendado y el Reglamento de Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias del Departamento de Educaciéon de 8 de septiembre de 2008, entre
ofras, se incurrira en insubordinacidn, negligencia o incumpilimiento en el desempeiio de
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sus funciones, al no acatar las directrices anteriormente impartidas en esta Carta
Circular. Entre las sanciones que se podran imponer estan: amonestacién escrita,
suspension de empleo sin privacion de sueldo, suspensién de empleo y sueldo y
destitucion.

Esta Carta Circular deroga las disposiciones de todas las cartas circulares y otras normas
establecidas, mediante cartas circulares 0 memorandos que estén en conflicto, en su totalidad
0 en parte, con las que aqui se establecen.

P

Prof. Rafael Roman Meléndez
Secretario Designado




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Calendario de Fechas Limite

durante el proceso de Preparacion, Cotejo y Aprobacion
de la Organizacion Escolar 2013-2014

FUNCIONARIO
FECHA PROCESO RESPONSABLE
28 de febrero de 2013 Culmina la matricula de kindergarten hasta duodécimo Director de Escuela

grado

5al 12 de marzo de 2013

Preparacién y entrega de la Propuesta de la
Organizacion Escolar

Director de Escuela

13 al 20 de marzo de 2013

Cotejo, Evaluacion y aprobacién de la Propuesta de la
Organizacion Escolar

Director Regional

21 al 27 de marzo de 2013

Proceso de reubicacion de maestros excedentes (si
aplica)

Director Regional

1al 5 de abril de 2013

Solicitud de puestos necesarios al Secretario Auxiliar de
Recursos Humanos

Director Regional

8al 12 de abril de 2013

Continuacién del proceso de reubicacion de maestros
excedentes

Director Regional

Aprobacién de puestos solicitados

Secretario Auxiliar de
Recursos Humanos

16 de abril de 2013

Se recibirdn puestos autorizados

Secretario Auxiliar de
Recursos Humanos

17 de abril al
2 de mayo de 2013

Preparacion de la Organizacién Escolar 2013-2014

Director de Escuela

2 al 16 de mayo de 2013

Presentacion de la Organizacién Escolar al Distrito
2013-2014

Cotejo y aprobacion de la Organizacion Escolar 2013-
2014

Director de Escuela
Ayudante Especial a
cargo de los Distritos
Escolares y Director

Regional

20 de mayo de 2013

Fecha limite para aprobarse la Organizacién Escolar

%25 al 29 de marzo de 2013- Semana Santa
* 25 26y 27 de marzo 2013-se retinen los

estudiantes y maestros
28y 29 de marzo de 2013-Jueves Santo y Viernes

Santo
%19 al 26 de abril del 2013- PPAA

L
L
Z




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO ANEIO 1
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PROPUESTA DE RECURSOS Y PUESTOS NECESARIOS |
ANO ESCOLAR 2013-2014

ESCUELA CODIGO

Distrito Escolar Regién Educativa
INFORMACION GENERAL

Zona Grados Nivel

Direccion fisica

Direccién postal

Teléfonos Fax
Acreditada por el Consejo General de Educacion: Si No en proceso
Organizacién: sencilla alterna Horario de clases
Plan de Mejoramiento Escolar: Si No Afios en Mejoramiento
Matricula oficial agosto: Matricula actual:
Nivel de pobreza de la escuela (nimero y por ciento): # %
CONSEJO ESCOLAR

Certificamos haber analizado la propuesta de recursos y puestos necesarios para el Afio
Escolar 2013-2014.

Nombre Posicién Firma
Director Ejecutivo
Presidente
Fecha en que se reunio el Consejo Escolar: Hora:
FACILIDADES FISICAS
Cantidad de Salones:
Preescolar regular Danza y Movimiento Corporal Educ. para la Familia y el Consumidor
Preescolar educacién especial Musica Artes Industriales
Académicos Teatro Teatro
Kindergarten regular Educacién Especial — recurso Vocaclonal Industrial
Kindergarten educacién especial Educacién Especial — contenido Vocacional Tecnoldgica
Salud Educacidn Comercial Educacién Agricola
Educacitn Fisica Mercadeo Agricultura
Artes Visuales Ocupaciones de la Salud Otros
Total de salones

Laboratorios: Oficinas: Otras facilidades:
Ciencias Director Comedor Cooperativa Escolar
Lspatiol Recepcion Biblioteca Estacionamiento
Inglés Trabajo Social Bafios Glorieta
Computadoras Orientacidn Enfermeria Cafeterfa
Matematicas Procesos Administrativos Auditorios Piscina
Idiomas Sala de [a Facultad Gimnasio Total de Estructuras
Lectura Sala del Consejo Escolar Cancha techada Cisterna
Otros Area para Terapias Cancha sin techar Planta Eléctrica




D Total E Total de Oficinas l:] Parque D Subestacion Eléetrica

ANEJIO 1
Salones en construccion: St No Cont.

Fecha de apertura de la escuela:

Mes Afio
Condiciones de la planta fisica {describa brevemente):

Mejoras a la planta fisica que usted entiende son prioridad, para ser atendidas
durante los meses de verano; .

pintura bafio filtraciones de techos
desyerho aceras remover escombros

electricidad fumigar otros {

Proyectos Especiales, Proptiestas Innovadoras, Laboratorios con Computadoras:

1, Nombre del proyecto:

Breve descripcion:

Atiende estudiantes de los grados:

Fondo: Estatal ‘ Federal otros

Cantidad de computadoras: Afio de inicio:

2. Nombre del proyecto:

Breve descripcién:

Atiende estudiantes de los grados:

Fondo: Estatal Federal otros

Cantidad de computadoras: Afio de inicio:

3. Nombre det proyecto:

Breve descripcion:

Atiende estudiantes de los grados:

Fondo: Estatal Federal otros




Cantidad de computadoras:

Nivel Elemental:
Mat. :

Preescolar

Kindergarten

Primero

Segundo

Tercere

Cuarto

Quinto

Sexto

Total

" Grado

Afio de inicio:

ANEJO 1
Cont.
MATRICULA ACTIVA
Nivel Intermedio: ) Nivel Superior:
U Mak i Grade Mat, o Grado
Séptitmo Décimo
Octavo Undécimo
Noveno Duodécimo
Eduocacion Especial Educacion Especial
Total Total

Educacidn Especial

CANTIDAD DE MAESTROS DE ACUERDO A LO QUE ENSENAN

Preescolar

Kindergarten

Elemental 1-3

Elemental 4-6

Inglés Elemental

Englés Secundario

Espariof

Matemadticas

Ciencia

Nivel Elemental:

Preescolar

Kindergarten

Primero

Segundo

Tercero

Cuarto

Quinto

Sexto

Educacion Especial

Total

Director

Maestro

Ayudante de Maestro

Bibliotecario

Auxiliar de Biblioteca

Consejero Escolar

Certifico correcto:

Estudios Sociates

Educacion Especial

Educacitn Fisica

Educacion Fisica Adaptada

Teatro

Artes Visuales

Misica

Danza y Movimiento Corporal

Salud

Tecnoiogia

Comercio

Mercadeo

Artes Industriales

Educ. para 1a Familia y el Consumidor
Vocacional

Ediamas

Otras

Total

CANTIDAD DE GRUPOS POR GRADO

. Nivel Intermedio:

Séptimo

Nivel Superior:

Décimo

Octavo Undécimo

Noveno Duodécimo

Educacion Especial Educacion Especial

Total Total
RECURSOS HUMANOS
Trabajador Social Empleade Comedor Escolar
Conserjes Asistente de Servicios Especiales al Es{.
Guardia Escolar Otros
Oficinista TOTAL

Oficinista Mecandgrato
Auxiliar Administrativo

Director{a) de Escuela

Fecha
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ANEJO 4
ESTADOQ LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
PEPARTAMENTO DE EDUCACION

Escuela: Distrito Escolar:

Director(a): Region Educativa:

LISTA DE MAESTROS EN CATEGORTAS EN LAS |
CUALES EXISTEN PUESTOS EN EXCESO

Cextifico correcto:

Director{a) de Escuela Fecha
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ANEJO 6
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Escuela: Distrito Escolar:

Director{a): Region Educativa:

LISTA DE ESTUDIANTES DE KINDERGARTEN
ANO ESCOLAR 2013-2014

(apellidos, nombre)’

NOTA: Estamatricula se Hevara a cabo durante el mes de febrero.

Certifico correcto:

Director(a) de Escucla Fecha
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Anejo 9
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacion
Secretaria Asociada de Educacién Especial

PLANILLA DE LA MATRiCULA,ATENDIDA POR EL
MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL

ANO ESCOLAR 20132014
Escuela: Distrito Escolar:
Municipio:
Prirector(a) de Escucta: Teléfono: Fax:
Nombre del Maesiro: Preparacidn Académica:
Nombre de estudiantes servidos Niamero del Sistema Nitmero de
de Informacién Registro (MTPE) Grado Alternativa de Ubicacidn
Estudiantil {STE)

Si este recurso es compartide con ofra escucla, indigue el nombre de Ia misma.

Nofta: Este documento es adicional a la Planilla de Informacion de la Escuela.

Cerlifico Correcto:

Director(a} dec Escuela




Anejo 10
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacion
Secretaria Asociada de Educacién Especial

PLANILLA DE INFORMACION DE LA ESCUELA
ANO ESCOLAR 2013-2014

Escuela: Director(a)} de Escuela:
Teléfonos: Fax:
Distrito Escolar: Region Educativa;

Municipio Escolar;

MATRICULA SERVIDA

I. indique los recursos de Educacion Especial que tiene asignada la escuela en este momento para atender la
matricula de educacion especial;

i T " Estudiantes Sies un recurso compartido con
Nombre del Maestro Alternativa de ubicacion - | - servidos con | ofraescuela indique el nombre
s PE! de la misma

*Leyenda
Estos estudiantes tienen PEI
- Estos estudiantes reciben servicios y otros maestros no los tienen repetidos
- La suma de esta matricula debe totalizar la matricula servida en su escuela

RECURSOQS SOLICITADOS

fl. Indique los puestos soficitados y fa matricula que atenderan:

Estudiantes Sies un recursoquesevaa
indigue el recurso gue esta Alternativa de ubicacion servidos con compartir con otra escuela
solicitando PEI, sin atender indique el nombre de la misma

ok

[T

)

**t eyenda
- Estos estudiantes no estan recibiendo servicios por un maestro de educacion especial actualmente.
- Lasuma es igual a los estudiantes elegibles al servicio de educacion especial sin atender,
- Debe indicar la informacion de cada estudiante en la justificacion de la plaza del formulario de Solicitud de Plazas,

Certifico Correcto:

Director(a) de Escuela Fecha




Anejo 11-A
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacion
Secretaria Asociada de Educacién Especial

SOLICITUD DE PUESTO DE MAESTRO DE

EDUCACION FiSICA ADAPTADA DE NUEVA CREACION

ANO ESCOLAR 2013-2014

INSTRUCCIONES GENERALES:

1.

La solicitud debe ser completada correctamente en todas sus
partes, incluyendo los siguientes formularios: Programa de Trabajo
del Maestro de Educacién Fisica Adaptada (EFA), esto aplica a
todos los maestros de Educacion Fisica Adaptada asignados al
distrito, y lista de los estudiantes atendidos por el maestro de
Educacion Fisica Adaptada.

Completar una Solicitud de Puesto de Maestro de Educacién
Fisica Adaptada de Nueva Creacion por cada puesto necesario.

Esta solicitud sera canalizada a través de la Regién Educativa y del
Centro de Servicios de Educacion Especial (segin la region que
corresponda).

La certificacién de validacion implica que el funcionario que firma, ha
verificado la informacién, los PEIl y el uso de los recursos a nivel de
distrito. Los PEl deben estar disponibles para la revision
correspondiente.

Las solicitudes con falta de informacion o falta de planillas no
pueden ser evaluadas. Las mismas seran devueltas.

NOTA IMPORTANTE: Para solicitar un puesto de Maestro de Educacion
Especial de Nueva Creacion deben llenar el formulario disefiado para el

mismo.
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Anejo 12
Estado Libre Asociado de Puerfo Rico

Departamento de Educacidn
Secretaria Asociada de Educacién Especial

PROGRAMA DE TRABAJO DEL MAESTRO DE EDUCACION FISICA ADAPTADA
ANO ESCOLAR 2013-2014

Escuela (Sede): Director(a) de Escuela;

Distrito Escolar: Region Educativa:

Nombre del Maestro(a) de EFA:

Horario Cant. de impedimento por el cual Escuela y Director(a)
estudiantes recibe servicios EFA

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Firma del Director{a) de Escuela Firma del Maestro EFA Fecha

NOTA IMPORTANTE: Este documento debe indicar nombre de estudiantes en el formulario de
LISTA DE LOS ESTUDIANTES ATENDIDOS POR EL MAESTRO DE
EDUCACION FISICA ADAPTADA gue se incluye,




Anejo 13

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacion
Secretaria Asociada de Educacién Especial

LESTA DE LOS ESTUDIANTES ATENDIDOS POR EL MAESTRO DE EDUCACION FiSICA
ADAPTADA — ANO ESCOLAR 2013-2014

Escueia: Birector(a) de Escuela:
Distrito Escolar: Regién Educativa:
Municipio:

Nombre del Maestro{a) de EFA:

Nombre y Apellidos Nimero Impedimente § Edad || Grado
de por el cual
Registro § rocibe servicios
(MIPE) CEA
Firma del Director{a) de Escuela Firma del Maestro(a)

Fecha
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FORMULARIO:; OE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Escuela: Distrito Escolar:

Regidn Educativa:

Municipio:

ANEJO 17

PROGRAMA DEL PEREODO DE BELLAS ARTES, EDUCACION FISICA.., POR SALON ITOGAR
NIVEL ELEMENTAL — ANO ESCOLAR 2013-2014

(Recursos de: Arte, Teatro, Danza y Movimiento Corporal, Misica, Salud, Educacién Fisica, Destrezas Bibliotecarias)

SALON LUNES MARTES MIERCOLES

HOGAR

JUEVYES

VIERNES

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAILSTRO

HORA

ABIGNATURA

MALSTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO -

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

* Este periodo puede convertirse en la capacitacion profesional del
Maestro Regular a cargo del Saldn Hogar, El mismo puede ser todos
los dias a 1a misma hora, pero en algunos grupos el horario puede ser

diferente cada dia, dependiendo de la disponibilidad de los recursos.

RIEMPLO:

Director/a de Escucla

SALON LUNES MARTES MIERCOLES

HOGAR

JUEVES

VIERNES

9:00-9:30 AM

HORA

9:00-9:30 AM

10:00-10:30 AM

10:00-10:30 AM

9:00-9:30 AM

K-AM

ASIGNATURA

ARTE

ED. FISICA

ARTE

ED. FISICA

PIST. BIBLIO.

MAESTRO

SRA, RIVERA

SR, MATOS

SRA, RIVERA

SR. MATOS

SRTA. PEREZ
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

ORGANIZACION ESCOLAR

PLAN ALTERNO A UTILIZARSE EN OCASIONES ESPECIALES

ANO ESCOLAR 2013-2014

Escuela: Distrito Escolar:

Municipio: Region Educativa:

1. Reuniones de una (1) hora (equipo de maestros — Director con la Facultad)

Horario Especial Seccion Minutos

2. Reuniones Profesionales (medio dia). Autorizado por el Director(a) de la Regién Educativa.

Horario Especial Seccion Minutos

3. Maestros ausentes (Estrategia que se utiliza para atender, a los estudiantes.)

Se prepararda el horario que se utilizard para las ocasiones especiales, tales como:
-Reuniones profesionales
-Orientaciones generales
-Actividades co-curriculares
-Programa de medicion
-Fendmenos atmosféricos
-Ausencias de maestros y otros

Certifico Correcto:

Director(a) de Escuela



E a Anejo 20

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Aprobacién de la Organizaciéon Escolar
Ano Escolar 2013 - 2014

MIEMBROS DEL CONSEJO ESCOLAR

NOMBRE POSICION FIRMA

Certifico correcto:

Director Fecha

Sello de la Escuela
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Anejo 21

Region Educativa: Distrito Escolar:

Escuela: Director(a):

RATIFICACION DE LA ORGAI‘!IZACI(')N ESCOLAR
POR LA FACULTAD ANO 2013-2014

NOMBRE DEL MAESTRO POSICION FIRMA

LI B I B

-
=

=
—
.

=Y
g

-
P

-
B

-
o

-
&

iy
-

=<
o

=Y
w0

20.

Certifico correcto:

Director Fecha



