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INTRODUCCION

La Ley Ntm, 149 de 15 de julio de 1999, conocida como “Ley Orgdnica del Departamento de Educacion
Piblica de Puerto Rico”, estd fundamentada sobre tres (3) premisas bésicas:

1. Elestudiante' s la razdn de ser del Sistema Bducativo y el maestro su recurso principal,
2. La interaccidn entre estudiantes y maestros constituye el quehacer principal de la escuela,
3. Las escuelas perfenccen a las comunidades que sirven y éstas deben pasticipar en su gobierno.

Esta Ley incluye como aspiracién fundamental el logre de la exeelencia educativa y define ésta como
una educacién encaminada a proveer a cada estudiante las experiencias necesatiss para alcanzar el
desarrollo pleno de su personalidad y de su potencial intelestual, asf como el desarrollo de la capacidad
para comprender los derechos del ser humano y comprometerse responsablemente a respetar y a defender
estas libertades fundamentales.

El Departamento de Rducacién de Puerto Rico tiene enire sus mefas y como compromiso proveer
oportunidades educativas de calidad para todos los estudiantes del Sistema. La comunidad de aprendizaje
se organiza-en apoyo al estudiante y su aprovechamiento escolar, para garantizar el tiempo contacto de
cada estudiante con el maestro, La formacién académica, personal, social e intelectual de los estudiantes

T NOTA ACLARATORIA - Para propdsitos de cardcler legal sn relaclon con la ey de Derachos Civiles de 1984, e! uso de los
términos secratario, subsectetario, secretario auxiitar, coordinadar, director, suparintendante, director regional, empleado, maestro,
astudiante y cualqulera ofro gue pueda hacer roferencia a ambos sexos, Incluye tante el géngro masculing como el femenino.
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también requiere que se armonicen multiples factores en ¢l ambiente escolar, tales como: un currfculo
flexible, pero riguroso, materiales atemperados a las necesidados particulares de ensefianza, ambientes
propicios para aprender, profesionales de la educaci6n altamente cualificados, politicas y procedimientos
adecuados y una pariicipacién efectiva de madres, padres o encargados y comunidad en general.
Mientras atendemos esta meta para fodas las escuelas de nuestro Sistema, se hace necesavio prestar
especial atencién a aquéllas en las que se registran actualmente bajos indicadores de aprovechamiento
académico v retencién escolar. Estas escuelas son conocidas en nuestro Sistema como “escuclas en
mejoramiento escolar”. La Ley Federal de Educacién Elemental y Secundaria de 1963, segfin
enmendada, (ESEA, por sus siglas en inglés) establece que el Departamento tome acciones concretas para
mejorar el rendimiento académico en estas escuclas.

Reconogemos la importancia de desartollar fos conocimientos y las competencias académicas en armonia
con el desarrollo emoeional, social, fisico y moral del estudiante. Esto redundard, en un ambiente de paz,
solidaridad y colaboracién en la escuela y en las comunidades’. Para cumplir su misién, el Departamento
de Educacién debe garantizar una educacion gratuila y no sectaria, que desarrolle los capacidades y
talentos de todos los estudiantes para que sean ciudadanos productivos, independientes, aprendices de
por vida, respetiosos de la ley y del ambiente y comprometidos con el bienestar comin,

La escuela puertorriquefia debe ser un instrumento eficaz para la construceién de una sociedad justa y
democrética. Debe ser nna unidad dindmica de cambio social, enmarcada en la realidad actual de las
comunidades y capaz de integrar voluntades peta el bienestar colectivo. El proceso educativo que se
desarrolla en cada escuela debe responder a las necesidades, talentos e intereses de Jos estudiantes y
debe proveer aliernativas creativas de aprendizaje y evaluacidn, tanto en horarjo regular, como en horario
extendido. Todos los estudiantes de las escuelas piiblicas tendrin acceso a experiencias enriquecedoras
do aprendizaje, enmarcadas en un curriculo innovador, integrado y pertinents para enfrentar los retos de la
sociedad contemporénea.

Fn esta Carta Circular se establece la politica piiblica que guiara los procesos de organizacién y los
requisitos de graduacién de las escuelas elementales y secundarias del Departamento de Educacion,
Es imprescindible que todas las escuelas desarrollen modelos de organizacion dirigidos a mejorar el
aprovechamiento académico de los estudiantes.

A. BASE LEGAL PARA FUNDAMENTAR LA ORGANIZACION ESCOLAR

La Ley Nim, 149 de 15 de julio de 1999, conocida como Ley Orgdnica del Departamento de
Educacién de Pueito Rico, en su Articulo 2,19 establece que cada escuela tendrd un Consejo Escolar
representado por los diversos componentes de la escuela. BEn ol Asticulo 2.13, inciso 3, se establece
que una funcidn del director de la escuela es “disefiar, disoutir y consegnir la aprobacién de la
facutiad y el Consejo Escolar para la Organizacién Escolar de cada afio lective”, La reglamentacion
vigente claramente establece que el Consejo Escolar y la faculfad de cada escuela son los que
aprueban la Organizacién Escolar que disefia, en primera instancia, el Director de Ia Escuela.

En el Reglamento de Consejos Escolares en lus Escuelas de la Comunidad del Sistema Puiblico de
Puerto Rico se establece, en la Seccién 4.6.1.5, que el Principal Oficial Ejecutivo del Consgjo Escolar
debe presentar v discutir la orgamizacién con el Consejo Escolar para que éste qfrezca sus

? para una descripelén detallada de los fundamentos flosdficos de la educaclén en Puerto Rico, refiérase al documento
Fundamenios Tedricos v Metedoldgicos del Proyecto de Renovacidn Curricular, INDEG 2003,
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recomendaciones y finalmente la apruebe. En el Articulo 8.3 del Reglamento se especifica que en
cada escuela no se eonstitulrd otra clase de organizacion que tenga conflicio o Interfiera con las
fimciones, los deberes y las responsabilidades del Consejo Escolar.

Los Distritos Escolares, segin la Ley Orgénica, tienen entre sus funcionos “asesorar & directores y
maestros sobre el disefio de programas ajustados a las necesidades y expetiencias de los estudiantes™.
La Organizacién Escolar deber4 planificarse tomando en consideracién a los funcionarios que ocupan
puestos docentes y administrativos que hayan solicitado y que cualifican para acogerse a la
proteceion que provee la Ley Piiblica 101-336, conocida como American with Disabilities Act, de
26 de junio de 1990, v la Ley 44 de 2 de julio de 1985, segfin enmendadas. Estas Leyes protegen a
las personas con impedimentos. La legislacién define impedimento como una condicidn gue limita

" sustancialmente el desempefio de la persona en una o mds actividades del diario vivir; que tenga un
Hhistorial previo de haber padecido ese tipo de condicion; o que se considere que la persona tiene un
impedimento,

Una persona cualificada es la que tiene un impedimento, segin lo define la Ley, y que con o sin
acomodo razonable esth capacitada para desempefiar las funciones esenciales del empleo que
mantiene, retiene o solicita, La legislacién define acomodo razenable como cualquier ajuste légico,
adecuado o razonable en el ambiente de trabajo que permita a la persona con impedimente ejecutar
funciones esenciales del empleo que mantiens, tetiene o solicita. Un acomodo razonable consiste,
primordialments, en hacer accesibles los escenarios tipicos de trabajo. EI Departamento de
Educacién tomard Jas decisiones respecto a los acomodos razonables baséndose en las catacteristioas
y necesidades de cada caso en particular, Sélo le corresponde al funcionario y a la Agencia estudiar y
buscar las alternativas, de mariera que no se afecten los estdndares educativos, el tiempo lectivo ni el
aprovechariento académico del estudiante.

I} acomodo razonable no incluye Reduccion det

a. matricula por grupo

b. carga académica

¢. horas de trabajo (s6lo si media un acuerdo legal enfre Jas partes)
d. responsabilidades inherentss al puesto.

El gasto excesivo, oneroso o indebido; esto es, una accién que requiera o lleve consigo un gasto o
inversién excesiva e irrazonable cuando se pondera a la luz de diversos factores. Estos factores
pueden incluir fa naturaleza y el costo del acomodo razonable en relacién al tamafio, recursos y
estructura de Ia Agencia. Los funcionarios acogidos a este beneficio no estén exentos de cumplir con
fas leyes, reglamentos y cattas ciroulares que regulan las acciones del personal del Depattamento.

El nombyramiento de cada empleado establece la jornada de trabajo que le corresponde, Ese acuerdo
legal entre el empleado y la Agencia se remunera econdmicamente por la cantidad de horas trabajadas
y si no cumple con su jornada regular de trabajo no podrd recibir su salario completo. Todo
supervisor de] centro de trabajo tiens la responsabilidad de asegurarse de que el empleado cumpla con
las horas de servicio para las que fue nombrado. !

Los fondos federales gue recibe el Depavtamento de Educacién de Puerto Rico tienen ¢l
propésito de complementar los recursos disponibles para la educacién de los estucliantes. Estos
fondos no son para reemplazar los recursos del Estado. Es decir, Ia utilizacién de fondos federales no




CARTA CIRCULAR NUM. 17-2010-20%1

Polftica Pitblica sobre la Organizacién Escolar v Requisitos de Graduazcitn de las Esouclas do la Comunidad
Elementales v Secundarias del Deparfamento de Educacién

Pégina 4 de 26

B.

puede ocwrir en eventos o oircunstancias que sean responsabilidad del Estado. Lo antetiormente
indicado se conoce en inglés como “supplement not supplant”. Esto aplica, particulatmente, a la
planificacién de Ia Organizacién Escolar.

En patticular, los fondos asignados a Programas como Titulo I son para complementar los que, en
ausencia de dichos fondos federales, estarfan disponibles de fuentes estatales para los estudiantes
participantes de este Programa. Ademds, en escuclas que desarrollan Programas de Titulo I en la
modalidad “Target Assistant School” (TAS), los maestros pagados con estos fondos no podrén
realizar tareas quo no estén asociadas con el propdsito del fondo por el cual se les paga, La escuela
que desattolle proyectos en la modalidad *Schoolwide” la Organizacion Escolar cumplird con los
tequisitos establecidos en Ia Seccidn 1114 de la Ley Federal de Educacién Elemental y Secundaria
de 1965, segln enmendada, (ESEA, por sus siglas en inglés), Se recomienda que los funcionarios
responsables de preparar y aprobar la Organizacidn Escolar en cada escucla s¢ asesoren con el
personal téenico de la Oficina de Asuntos Federales sobre los detalles do la reglamentacién federal,
antes de completar los procesos de diseffo o aprobacién,

En lo que respecta al drea de Educacién Ocupacional y Téenica, la Ley Carl D, Perkins IV “Career
and Technical BEducation Improvement Act of 2006”, consigna fondos al Departamento de Educacién
y rige el diseflo y desarrollo de los programas ocupacionales y téenicos. El propésito de esta Ley es
desarrollar ampliamente las destrezas académicas, ocupacionales y técnicas de los estudiantes a nivel
secundario que han seleccionado educacidn ocupacional y téenica. Con respecto a los servicios que
se ofiecen a los estudiantes con impedimentos, los mismos se oftecerfn en armonfa con las
disposiciones de la Loy Estatal 51 de 1996, la Ley Federal “Individuals with Disability Education
Act (2004)” y la Ley de Rehabilitacién de 1973, segfin correspondla,

LA ORGANIZACION ESCOLAR

Las escuelas son comunidades de aprendizaje que requieren un modelo de organizacion que armonice
los aspectos docentes que divigen el proceso de aprendizaje con los aspectos administrativos y los
recursos existentes en cada escuela, Organizar wna escuela es un procese participativo que requiers
un ejercicio de reflexitn y planificaciéon conjunta de toda Ia comunidad escolar. Requiete que se
identifiquen los xecursos humanos, materiales educativos, estrategias pedagdgicas y normas que hay
que poner en practica para asegurar procesos de aprendizaje de la més alta calidad,

Las modalidades de Organizacidn Hscolar que puedan sor utilizadas en cada escuela deben
responder stempre a Ias necesidades de los estudinntes, a los indicadores de aprovechamiento
académico y refencién, asi como a las necesidades de Ia comunidad a la gue sirve. La
Organizacién Bscolar, en su etapa de planificacidn, es bésicamente, un proceso administrativo. Una
vez pasa a su ejecucion, se convierte en un proceso primordiaimente docente y de responsabilidad
compattida.

PRINCIPIOS GENERALES SOBRE LA ORGANIZACION ESCOLAR
La Organizacién Escolar estara estructurada tomando en consideracién los signientes principios:
1. Bs un ¢jercicio anual de planificacién académica que cada comunidad escolar lleva a cabo en

respuesta a sus necesidades y aspivaciones particulares en el marco de los recursos asignados
por la oficina central a cada rogién educativa, Esta Organizacién Escolar podrd ser reevaluada
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durante el afio escolar cuantas veces sea necesario para responder a las necesidades cambiantes

de la comunidad escolar.

2. Es un proceso colaborativo, que requiere la representacién y participacién de la comunidad a
fravés del Consejo Escolar para lograr una toma de decisiones compartida. Por tanto, es
deber del Divector de la Escuela garantizar la participacién activa de todes los
componentes del Consejo Escolar en este proceso. El personal docenfe gue forma parte
del Consefo Fseolar debe recopilar las recomendaciones de los miembros a los que
representa,

3. Provee para que todos los estudiantes reciban una educacién que propenda al pleno desarrollo
de su personalidad y de sus capacidades intelectuales, asf como al desarrollo de valores y al
fortalecimiento de los mismos.

4, Atiends los intereses de los estudiantes con necesidades especiales y estndiantes talentosos.

5. Considera la ubicacién adecuada de los grupos especiales de niflos y jovenes con
impedimentos.

6. Fundaments sus logros en el Estudio de Necesidades de cada escuela y en el Estudio de
Comparabilidad. Bsta setd el producto de la participacién y de la accién colabotativa de la
comunidad escolar, especialmente a través de la informacién que suministren los maestros
como principal contacto con los estudiantes.

7. Provee experiencias comunitarias como instrumento eficaz que e facilitan al estudiante el
dosarrollo de su responsabilidad, compromiso ético ¥ cindadano, y aplicacién de las destrezas
de empleabilidad de acuerdo a su Programa de Estudio Ocupacional.

8. Provee expetiencias en escenarios reales de trabajo como parte del Programa de Hstudio
Ocupacional y Téenico del estudiante, y promueve el proceso de transicién de la escuela al
trabajo.

9. TFacilita ¢l ambiente de oferta académica diversificada dentro de un mismo nmicleo escolar para
ol logro de un aprovechamiento académico de excelencia,

10. Provee las condiciones para desarrollar las modalidades educativas que oftece el Sistema y que
sean pertinentes o requeridas a su escuela.

11, Orienta sus aspiraciones hacia resultados Optimos en el dominio de los estdndares de
excelencia, las expectativas del grado y materla, y el rendimiento en las Pruebas
Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA) de los estudiantes,

D. NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION ESCOLAR

1. Bl Calendario Escolar establece ciento ochenta (180) dias de tlempo lectivo minimo, divididos
en dos semestres, los cuales deben ser garantizados por el director y el Consejo Escolar,
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Cada asignatura o matetia contard, como norma general, con un tiempo minimo de doscientos
cincuenta (250) minutos semanales, Bajo circunstaucias especiales, este tiempo podid variar,
tomando en consideracién las particularidades, los objetivos y el contenido el Programa, ast
como las necesidades de los estudiantes. La programaci6n proveer para Ia mejor utilizacion de
los servicios de consejerfa, biblioteca, trabajo social, comedor escolar y otros. La prestacion de
estos setvicios, a su vez, debe reflejar una accién integrada en Ia planificacién de los procesos de
trabajo de la escuela.

El Departamento de Educacién promueve que todas las escuelas adopten organizaciones con
horario sencillo y que, como norma general, se inicien las labores a las 8:00 am. y terminen a
las 3:00 p.m., con excepeién de aquellas escuelas que fengan ofrecimientos en horario extendido
en las tardes. Cualquier ofro horario que se proponga debe ser evaluado y aprebado por el
director de Ja vegién educativa.

La reglamentacién vigente requiere que la modalidad de Organizacién Escolar que se selecoione
cumpla con el minima de seis (6) horas diarias de tiempo lective para todos los estudiantes. S6lo
bajo circunstancias especiales, con la recomendacién del Director de la Regién Educativa y
autorizacién del Secretario o la petsona en quien el delegue podrd establecer como opeidn
temporera la modalidad de organizacién conocida como organizacidn alterna, en la que sc ofrecen
oinco (5) horas diarias de tiempo lectivo, de funes a viernes.

En las escuelas en que hubiese la necesidad de establecer una organizacién alterna, la misma se
iniciard con los grados mds altos, Los grupos de kindergarten a tercer grados (K-3) deberén
permanecet en organizacidn sencilla hasta donde sea posible.

Cyando la matrfcula de un grado sea muy baja y exista ofra escuela cercana a la de procedencia
que ofiezca el mistno grado y que tenga la capacidad para atender més estudiantos, el Dircctor de
Ja Rogién Fducativa y la Secretaria Auxiliar de Planificacién y Desarrollo Educativo
determinars si procede la reubicacion de los estudiatites.

La jornada de trabajo de los maestros ser de seis (6) horas en organizacién sencilla y de cinco
(5) hotas en organizactén alterna durante los cinco (5) dias laborables. El personal de servicios
complementarios de la docencia: Consejero Escolar, Trabajador Social y Maestro Bibliotecario,
mantendrs su jornada de frabajo de seis (6) horas, independientemente de la organizacién
eatablecida, De la misma forma, el Dircctor trabajard su jornada de siete y media (7%4) horas,
independientemente a la organizacién que tenga la escuela.

En tada Organizaci6n Escolar con horario sencillo cada maestro fendrd un (1} periodo diario para
capacitacién profesional y/o otras taveas, el cual podid ser fragmentado, de acuerdo a las
necesidades de la escucla. Durante el periodo de capacitacion profesional se llevardn a cabo las
signientes actividades; planificar clases y preparar los materiales, patticipar en actividades de
desarrollo profesional, orientar a padres, madres y encargados sabre ¢l proceso de aprendizaje de
sus hijos y entrar datos sobre sus estudiantes al Sstema de Informacién Estudiantil (SIE) y el
“SEASWEB®* de Educacién Especial, y otras tareas afines que la auforidad nominadora o persona
en quien é1 delegue, solicite: (atencién a Organizaciones Estudiantiles, atencion a las destrezas de
prioridad para el logro del AYP del PPAA, talleres para estudiantes y/o padres y mentorias.
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9. So proveerd diez (10) minutos diarios al comenzar ¢l dfa escolar, para facilitar el periodo de

10

11.

12,

13

14.

I5.

16.

reflexion con los estudiantes en todos los niveles.

El segundo viernes de cada mes, el personal docente se reunird por equipo para trabajar con
los casos de los estudiantes que presenten problemas de disciplina, cortes de clase, ausencias
frecuentos, bajo rendimiento académico, posibles fracasos, entre otros. Ademds, propararén
sjercicios de practica para las Pruebas Puettorriquefias de Aprovechamiento Académicos (PPAA)
y atenderdn padres citados, El maestro Hder del equipo seré responsable de ontregarle al director
de la escusla la hoja de asistencia y una minuta con los asuntos discutidos y los acuetdos
tomados. Estas reuniones se programarén durante el tltimo periodo de clases, por lo que hardn
los atreglos de transportacién pava la salida de los estudiantes.

Bl cuarto viernes de cada mes, el Director de la escuela se reunird con su facultad pata
discutir y orientar sobre cartas circulares, memorandos, plan comprensivo escolar, presupuesto de
la escuela, reglamentos, planificar celebracitn de las diferentes semanas o actividades educativas
(Feria Cientifica, Semana de la Lengua, Olimpiadas de Mateméticas, ete,), Tsto redundard en una
real participacién y colaboracién de la comunidad escolar tan necesaria para una toma de
decisiones més cerfera y efectiva, El director de la escuela evidenciard estas reuniones con la
hoja de asistencia, la agenda y las minutas. (Estas reuniones se prograinarin durante el fltimo
petiodo de clases, por lo que hardn los arreglos de transportacion para la salida de los
estudiantes).

En la tercera semana de cada mes escolar, (martes-nivel elemental y miéreoles-nivel intermedio
y superior) se llevard a cabo un periodo de Salén Hogar de 60 minutos. El propésito del Salén
Hogar es trabajar, enfre ofros, con: Organizaciones Hstudiantiles, Clubes, Asociaciones, ofrecer
chatlas y orientaciones sobre reciclaje, clarificacidn de valores y programas postsecundarios. El
resto de los periodos se reducen a cincuenta (50) minutos cada uno, de tal forma que los
estudiantes tomen tadas sus clases. El periodo para atender el saldn hogar se cubrit con los
recursos ya asignados a la escuela.

El Director de Esouela y ¢l Consejo Escolar propararén ol Plan de Manejo de Emergencias y un
Plan Alterno que garantice of tiempo lectivo en ocasiones especiales, como por ejemplo:
ausencia de maestros,

Todo periodo disponible del maestro se utilizar4 exclusivamente para su desarrollo profesional,
la planificacion de sus clases y ofras taveas afines a la docencia. El Director de Hsouela asi lo
garantizatd al Superintendente de Escuelas a cargo del Distrito Escolar y responders por
ovalquiera infraceion a esta norma.

Es responsabilidad de los maestros de primero a duocdéeimo grados rendir un informe de
progreso académico de sus estudiantes a través del Sistema de Informacion Estudiantil (SIE) cada
diez semanas, bajo la supervisién del Director de Escuela,

El tamafio de los grupos a cargo de cada maestro dependerd de 1a naturaleza de cada curso, la
matricula estadiantil, la infraestructura y los maestros disponibles, Bajo condiciones normales,
ninglin maestro atenderd menos de veinte (20) estudiantes por grupo, ¥ no se considerard un
méximo uniforme para el tamafio de los grupos. El tamafio minimo y méximo por grupo
dependerd de la necesidad y particularidad de cada escuela. Se consideraran por separado los
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talleres ocupacionales, los grupos de eduocacidn especial, los cursos regulares cuya matricula de
Educacién Especial sea mayorfa y cursos especializados, seghn su naturaleza. En las escuelas
que tienen maestros con proyectos de feonologla bajo consideraciones normales, éstos igualmente
atenderan diaritamente grupos de veinte (20) estudiantes o més.

Se garantizarz el uso Optimo de los recursos tecnolégicos con que cuenta la escuela,
facilitAndole el acceso de éstos al personal docente para enriquecer el proceso de aprendizaje.

La programacién del periodo del almuerzo para los estudiantes se haré tomando en consideracién
la capacidad del comedor escolar y la matrfeula patticipante, El periode de almuerzo no debe
comenzar antes de las 11:00 am. y se recomienda que el servicio concluya no més tarde de la
1:00 pan. EI periodo de desayuno se debe programar para que inicie a las 7:00 a.m., de manera
que no inferrampa el tiempo lectivo al inicio del dia escolar.

Una vez aprobada la Organizacién Escolar, es responsabilidad del Director de Ia Escuela entrar
Ia misma en el Sistema de Informacion Estudiantil (SIE), ya que estos datos son sumamente
relevantes al momento de tomar decisiones. EHste documento es informacién piiblica que debe
divulgarse & toda la comunidad escolar y estard accesible a través del Imternef,
El incumplimiento de estas directrices conltleva acciones disciplinatias.

Para diversificar los oftecimientos y proveer aliernativas creativas e inuovadoras, se podrén
disefiar organizaciones con horario extendido en las que se atiendan los intereses y talentos de
los estudiantes. Pava atender esta matricula se podrd escalonar el horatio de los maestros y otro
personal docente asignado a la escuela o desarrollar un programa de horatio sxtendido sufragado
con fondos provenientes de otras fuentes.

El Director Escolar, luego de analizar las necesidades particulares de su escuels, tendid la
facultad de presentar organizaciones escolares innovadoras para el desatrollo de actividades y
estrategias, tales como; administracién de cooperativas juveniles escolares, proyectos de trabajo
comunitario, coordinacién con el mundo laboral, atencién de organizaciones estudiantiles, enfre
ottas, siempre y cuando cuente con los recursos on ¢l presupuesto asignado,

El enfoque de la enseffanza en las ciencias es la investigacién, por lo que el maesiro ofrecerd
expetiencias directas a los estudiantes de todos los niveles de ensefianza durante el ochenta por
ciento (80%) del tiempo lectivo. Fsto significa que los estudiantes utilizardn los procesos y
desatroliardn las destrezas inherentes a esta materia viilizando ol método cientifico para estudiar
1as situaciones que se observan en la naturaleza y para vesolver problemas de la vida diavia,

Cada programa académico se asegurard de fortalecer los valores universales como parte de la
transformacién curricular que se persigue.

Las actividades en y fuera de la escuela, asi como las actividades extra curriculares, serén
disefiadas y evaluadas a base de los estéindares de contenido y las expectativas de grade y materia.
Por lo que ¢s de vital importancia que el Director de Escucla evaliie las mismas y solicite
auforizacién al Superintendente de Escuelas con la debida justificacién antes de autorizar la
participacién del maestro y de los estudiantes.
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25. Las actividades exfra curriculares sevdn aufterizadas por el Director de la Regién Educativa, con
el visto bueno del Superintendente de Bscuelas a cargo del Distrito Escolar, siempre y cuando el
desempefio académico de los estudiantes sea ef adecuado. Debe hacerse la advertencia de que las
medidas generales son el cumplimiento con fos estdndares de excelencia y las expectativas del
grado y materia y cémo éstas redundan en el aprovechamiento académico, asf como en el
rendimiento en las Pruebas Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA).

E. PREPARACION Y APROBACION DE LA ORGANIZACION ESCOLAR

La Organizacitn Escolar se prepararé y aprobari medianfe un proceso de cuatro (4) etapas, segiin se
describe a continuacién:

E. tapa I: Propuestq de Recursos y Puestos Necesavios (enero — segunda senane de febrero, ver

Calendario’ adjunto)

Durante Ia segunda semana del segundo semestre escolar {enero), se realizard la entrega de notas a
padres, madres o encargados, El proceso de matricula de kindergarten a duodécimo grados culminard
el viernes de la primera seinana de febrero de 2011, Los Orientadores Escolares o Consejeros y los
maestros de Salén Hogar, colaborardn con el Director de Escuela para garantizar ¢l cumplimiento de
gstos procesos en el tiempo indicado,

En la semana del 14 al 18 de febrero de 2011, el Director de la Escuela preparard un Estudio de
Necesidades abarcador, tomando en consideracidn, entre otras:

1. Establecer las caracteristicas de la matricula de los estudiantes:

bajo el nivel de renditniento académico

talentosos

que pueden participar del Proyecto del Cindadano Bilinglie

que estén en desventaja social y econémica

clogibles a los servicios de Educacion Especial

que tienen limitaciones para comunicarse en inglés o en espaiiol
migrantes

posibles fracasos por grupo, materia y grade

ofras

o ¢ & & o O & & O

2. Analizar fos siguientes informes:

Distribucidn de Notas

Resultadoes de las Pruebas Puertoritquefias de Aprovechamiento Académico (PFAA)
Resultados de fas Pruebas Puertorriquefias de Evaluacion Alterna (PPEA)

Informe de Logros

Informe de Movimiento de Matifoula

& ¢ o a o

¥ Calendarlo de Fechas Limites Durante f Proceso de Preparacidn, Cotejo y Aprobactén de la Organizaclén Escolar 2011-2012
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3. Preparar un censo del personal docente y no docente, estatal y federal, indicando sus
cualificaciones profesionales.

4. Prepararun inventario detallado de las facilidades fisicas con las que cuenta la escuela,
5. Especificar los servicios que oftece la escuela;

trabajo social
consejeria escolar
biblioteca escolar
comedor sscolar
transportacién escolar
salones de computadoras
salones especializados
laboratorios

facilidades deportivas
horario extendido
cooperativas juveniles
Titolo I en sus modalidades “Schoolwide” y “TAS”
Edueacitén Especial
ofros

e o & 6 & & ® B © © © @ @ @

6. Considerar la participacidn de las madres, padtes o encargados.

7. Las necesidades académicas de los estudiantes que son candidatos a gradvacién serédn la
prioridad al momento de la preparacién de la Organizacidn Escolar. Es responsabilidad de Ja
escuela que la Organizacidn Escolar responda a los requisitos de graduacién establecidos para
cada nivel.

8. Bl resultado del Bstudio de Necesidades de la escuela se utitizara para identificar 1a siguiente
informacidn, para el préximo cursa escolat, siguiendo los principios y normas establecidas en
esta Carta Circular:

o Lista do estudiantes de muevo ingreso, por grado, segtin refleje la pre-matrioula realizada.

e  Organizacién de los grupos de kindergarten en matricula sencilla o doble, de acuerdo ala
cantidad de estudiantes,

o Matrlcula por grados (realizada al inicio del segundo semestre) incluyendo Ia lista de
estudiantes de kindergarten (segiin aplique).

o Proyeccién de cantidad de grupos, a razén de un minimo de veinte (20) estudiantes por
grupo,

o Lista de maestros que han solicitado acomodo razonable bajo la “Ametican with
Dissabilities Act”, conocida como Ley ADA,
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e Maestros de la sala de clases, Consejeros, Trabajadores Sociales, Maestros Bibliotecarios
y Ditectores de Escuelas que puedan estar en licencia de maternidad, sin sueldo, mititar y
deportiva, entre otras,

Proyeccién de matrlcula de Educacién Especial por alternativa de ubicacién,
Proyeceidn de mattfcula de oftecimiontos ocupacionales y téenicos, segin aplique.

Bl Director de Bseuela recoger y estudiard esta informacién en formularios oficiales diseffados (Ver
Anejos del 1 al 15) para tales propdsitos que estdn accesibles a iravés de la pgina de Internet:
Ittp/fwwiv.de,gobierno.pr, El resultado de esta primera etapa serf una propuesta que

especificamente describa;

1. La necesidad de puestos y la cantidad de puestos excedentes. Se determinard seghn sea ¢l
caso,

2. Los recursos, facilidades fisicas o equipos que sean necesarios para atender la demanda
proyectada y los modelos o enfoques particulares que van & establecerse,

3. La roubicacién y reclutamiento del personal docente, segin la Caria Circular vigente
Nam, 15-2010-2011 sobre Polifica Piiblica para la Reubicacion y Reclutamiento del
Personal Docente de las Escuelas y del Instituto Tecnolégico en el Departamento de
Educacifn,

Etapa 2: Revisidn y Autorizacidn de la Propuesta de Organizacién Escolar (febrera)

L

El Director de la Escuela enfregard la propuesta de Organizacién Escolar a los Miembros del
Consejo Escolar y éstos analizardn toda la informacion descrita en la primera etapa 'y le havén las
recomendaciones necesarias.

El Director de la Escuela someter4 la propuesta de tecursos y puestos necesarios, incluyendo las
recomendaciones del Consejo Escolar al Director de la Regién Educativa para su cofejo y
aprobacion en o antes del 18 de febrero de 2011,

Bl Director de la Regién Educativa o €] funcionario que éste designe, estudiard y evaluaid la
propuesta, en coordinacién con el Superintendente de Escuelas a cargo del Distrifo Escolat,
tomando en consideracidn la disponibilidad de recursos fiscales. Cotejard la lista de pusstos del
personal docente (“roster”) do cada escuela, incluyendo al personal no docente y velaré por la
equidad en trato a todos los estudiantes al aprobar la organizacién. Bsta es la base de la
comparabilidad, conforme a los puestos y recursos que cada escuela razonablemente necesite, de
acuerdo con la norina del mismo de veinte {20) estudiantes mfnimo por maestro,

Los pucstos que no scan neceserios en la escuela so declararén excedentes por el Director
Regional. Si el maestro s permanente, se reubicard a ofra escuela que tenga la necesidad, En los
ocasos relacionados con los maestros de educacion especial y cursos ocupacionales, el Facilitador
Docente de Educacién Especial y un representante autorizado dol drea ocupacional analizavan Ja
peticién do puestos sometida por el Director de Escuela. La Regién Educativa realizard el
tramite de recomendacién comrespondiente, refiriéndolo a la Secretarfa Asociada de Educacién
Especial o a la Secretarfa Auxiliar de Educacién Ocupacional y Técnica, segfin corresponda.
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5. Director de la Region Educativa recomendard el uso de materiales, equipo o planta fisica que sea
necesaria seglin se justifique en cada una de las propuestas evaluadas. Para esta tarea, la region
educativa se asesorard con los programas o dependencias del Departamento de Educacién a los
que corresponda,

6. Bl Director de la Regi6n Educativa recomendard, a mds tardar del 7 de marzo de 2011 los
puestos que cada-escuela razonablemente necesite para la aprobacién del Subsecretario de
Administracion, segiin los recursos disponibles y cumpliendo con toda la reglamentacién federal
aplicable a las escuclas que reciben fondos fedetales de Titulo L.

7. El Subsscretatio de Administracién enviard las autorizaciones de puestos en o antes del 18 de
marzo de 2011,

8. El resultado de la evaluacién y recomendacibén de log puestos correspondientes s enviard al
Director de Ia Escuela, a través del Superintendente de Escuelas a cargo del Distrito Bscolar, para
la preparacidn de la Organizacion Escolar.

Etapa 3: Prepavacién de la Organizacion Escolar (21 al 31 de marzo de 201])

En esta etapa el Director de Escuela puede concretar Ia propuesta académica y los enfoques
curriculares que dan sentido a Ia Organizacién Escolar, El Director de la Region Educativa parte de la
premisa que, como resultado de la etapa anterior, la escuela contard con los recursos y los puestos
necesatios para atender la demanda proyectada del préximo afio escolar. De lo contratio, deberd
reformularse la propuesta académica-curricular para atemperarla a las realidades fisicas y fiscales de
la escuela, La Organizacién Bscolar no se podrad diseflar inciuyendo puestos que no fucron
autorizados, ni con facilidades fisicas que no existen o que estin en proceso de conshruccidn.
Al asignarle a los maestros su Programa de Trabajo se tomard en consideracitn los siguientes
criterios:

1. 'Total de afios de expetiencia de trabajo en el Departamento de Educacitn en la categoria y
nivel que enseiiaré.

2. Preparacidn académica adicional en la especiaiidad en que se desempefiars como maestro,

3. Efectividad en la sala de clases.

Es fundamental que, en esta etapa, el Director de Ia Bsoucla reciba sugerencias de la facultad y
asistencia téonica de patte del personal del Distrito Escolar. Durante esta etapa, os fandamental que
se consideren los siguientes aspectos:

a. Progreso Anual Adecuado

o Nuestras escuclas tienen ¢l compromiso de cumplir con la meta de “Progreso Anual
Adecuado”™ (AYP) y asi lo refleja su Plan Comprensivo Escolar, Aquellas escuelas que
demuestren logros, de acuerdo a los resultados de las Pruebas Puertorriquefias de
Aprovechamiento Académico (PPAA), podién solicitar autorizacién al Director de la
Regién Educativa, a través de su Consejo Escolar, para hacer cambios o modificaciones a
la Organizacién Bscolar. Bl Director de la Region Educativa aprobaré estos cambios o
medificaciottes solicitados, luego de estudiar y evaluar los mismos, de tal manera que no
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se afecten los estAndares educativos, el tismpo lectivo, el aprovechamiento académico de
los estudiantes ni requiera personal adicional.

b. Estudio de Comparabilidad

¢ Este estudio, segfin la reglamentacién federal, es aplicable a las escuelas que reciben

fondos federales de Titulo I  La Ley Federal No Child Left Bejind, Seccién
Nimero 1120A(c) de ESEA, seghn enmendada, requicre gue los fondos estatales
oforgades a las escuelas se asignen en una base comparable. Esto significa que las
escuelas con caracteristicas similares (matricula y ofrecimientos académicos) se les tiene
que proveer de recursos estatales similares (maestros para las materias basicas — Espafiol,
Mateméticas, Inglés, Estudios Sociales y Ciencia).

¢. Fondos Federales

L]

Los fondos federales que recibe el Departamento de Educacién de Puerto Rico tienen el
propésito de complementar los recursos disponibles para la educacion de los estudiantes.
Bajo ninguna chreunstancia pueden reemplazar los recursos del Estado y el hacerlo
constituye una violacién a la ley federal. La ufilizacién de fondos federales no puede
ocurrir en circunstancias o eventos, en los cuales sea responsabilidad bésica del Hstado
levar a czbo los mismos. Esto se conoce en inglés como “supplement not supplant” y
aplica muy particularmente a la Organizacién Escolar, en su planificacién, disefio y
ejecucion,

d. Programa de Lducacién Especial

-}

El Director de Escuela y el Facilitador Docente Escolar de Educacidn Especial en
coordinacién con el Facilitador Docente de Educacién Especial del Distrifo y cualquior
otro supervisor que representa a la Secretaria Asociada de Educacién Hspecial, deben
organizar los grupos de educacidn especial cuando la necesidad del servicio asf lo
justifique. Realizarin los ajustes pertinentes en la Organizacién Escolar, de manera que
se ofrezean los servicios educativos que esta poblacidn requiere. Estos servicios serdn de
prioridad absoluta.

La organizacién o distribucién de los estudiantes con servicios de saldn recurso se hard
de acuerdo a la matricula de estudiantes, cuyo Programa Educativo Individualizado (PET)
contemple dicha alternativa de ubicacidn. En esta distribucidn, es importante analizar la
frecuencia del servicio, segin fue discutida por el Comité de Programacién y Ubicacion
(COMPU) v establecida en el PEIL, asf como los ctiterios de individualizacion para ¢l
desarrollo de destrezes especificas.

La integracién de los estudiantes de educacién especial en los grupos de educacion
regular, se hard considerando la variedad de factores que el COMPU haya recomendado
para garantizar la ubicacién adecuada de éstos.

Cuando se considere Ia estrategia del “Team Teaching”, en cualesquiera de los niveles, el
Director de Hscugla debe garantizar que la programacion diavia del maestro cumpla con
los periodos de clases correspondientes y con la matricula asignada,
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o Los maestros del programa rogular tienen que garantizarle a sus estudiantes del programa
de educacién especial, los acomodos razonables establecidos en el PEL

e Se garantizard la integracién de los estudiantes de educacién especial con sus pares de la
cortiente regular en las dreas académicas y extracurriculares, de acuerdo con las
necesidades y fortalezas del estudiante, asf como las recomendaciones del COMPU.

o La cantidad de estudiantes de educacién especial ubicados en salones de tiempo completo
dependera de las necesidades y ol nivel de funcionamiento del estudiante de acuerdo a sy
PEL El Director de la Escuela en coordinacién con el Facilitador Docente Hscolar de
Educacion Especial, determinard el méximo de matrieula de los grupos, de acusrdo a los
criterios establecidos, Esto sers ratificads por el Director de la Regidn Educativa.

e El Director de Escuela, junto al Facilitador Docente Escolar, es responsable de
gatantizar gue se oftezcan los servicios a los estudiantes matriculados con alternativas de
servicios relacionados. Esfos estudiantes requicren que los maestros del salén regular
realicen los acomodos razonables necesarios, que se les facilite ol acceso a las terapias, al
material cubierto en sus clases y que se les provea los demas servicios que tienen
establecidos en su PEL- El Director de Escuela, en coordinacién con el Facilitador
Docente Escolar, supervisardn el manejo adecuado de los expedientes de estos
estudiantes. Ademds, establecerdn las fechas para las respectivas revisiones del PEL

e Los maestros cuyo salario es sufiagado con fondos de la Seorstarfa Asociada de
Educacion Especial, pueden tener a cargo grupos de salén hogar de estudiantes a tiempo
completo.  Bsta directiiz aplica también a los maestros ubicados en escuelas
pre-vooacionales y vocacionales.

o Se considerard el periodo de capacitacidn profesional del maestro de educacién especial
en igualdad de oportunidades, sin qus esto afecte los servicios que reciben los estudiantes
de Educacion Especial.

o Para garantizar el servicio a los estudiantes de Educacién Especial, cuando una escuela
estd en organizacidn altérna, el programa de trabajo del maestro del salén recurso
responderd a la modalidad de organjzacién sencilla cuando su clientela esté
distribuida en ambas secciones.

e Al preparar la Organizacién Escolar debe considerarse con prioridad la ubicacidén
apropiada de los grupos de educacidén especial considerando la infracstructura,
facilidades, accesos, elc..

¢ La asignacién de los salones de educaci6n especial responderd a la necesidad de los
estudiantes, libre de barreras arguitecténicas y garantizando el acceso,

e Bn la matrfcula de saldn recurso de Bducacidn Especial, cada maestro afenderd
veinticineo (25) estudiantes diarios independientemente de la proporcion de estudiantes
por periodos.
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La necesidad de puestos adicionales se identificar de la signiente manera:

o En enero, Ia Secretarfa Asociada de Bducacidn Bspecial iniciard una auditorfa de
puestos pata proyeotar la necesidad de recursos del préximo curso escolar. Los
documentos para realizar la auditorfa serdn enviados por correo electrdnico a fravés
de Comunicaciones Oficiales.

o Se realizard un andlisis de acuerdo a la disponibilidad de puestos, la proyeccidn de
matricula de estudiantes y sus neceosidades, conforme al PEL  En las
recomendaciones que sutjan del andlisis deben quedar cubiestos los servicios
educativos de la matrfeula informada, para el préximo curso escolar. Este andlisig
sord utilizado al evaluar las Organizaciones Bscolares.

o Debido al registro continuo de estudiantes, de surgit la necesidad de un recurso
adicional para Educacitén Especial, ol Director de Escuela y el Facilitador Docente
Escolar en coordinacién con el Facilitador de Educacion Espacia[ del Distrito Escolar
salicitar&n el mismo al Director de la Regién Educativa, quien referié la peticién al
Director del Centro de Servicios de Educacién Especial. Fste evaluatd la peticién y
someterd la misma para su aprobacién a la Secretatfa Asoclada de Educacién
Especial.

e. Programa de Educacién Ocupacional y Téenica

L]

Las escuelas superiores vocacionales, las escuelas superiores con depattamento
vocacional y las escuelas supeumes con oftrecimientos vocacionales harén su propuesta
de Organizacién Escolar dando prioridad a los cursos ocupacionales. Fstas se regirén por
la Carta Civcular vigente del Programa de Educacién Ocupacional y Téenica y
cualquiet documenic normativo relacionado con el cumplimiento de las diferentes
disposiciones de la Ley Carl D, Perkins IV,

Las escuelas vocacionales de érea y las escuelas especializadas vacacionales, se regirdn
exclusivamente por la Carta Circular vigente del Programa de Educacion Ocupacional y
Técnica,

Los cursos académicos y ocupacionales en fodas las escuelas del Programa de Educacidn
Vocacional y Técnica, tendtin wna duracion de cincuenda (50) minutos.

Los programas adscritos a la Secretatfa Auvxiliar de Educacién Ocupacional y Téonica
deben garantizar el fiel cumplimiento de las normas especificas que rigen cada programa.

f. Propgrama de Servicios Bibliotecarios y de Informacién

La biblioteoa, como patte integral del Sistema Educative, confribuye a que la escuela logre su
misién y sus metas. Por medio de las actividades educativas ofrecidas como parte de sus
programas docenfes y de servicio, la biblioteca promueve el establecimiento do una
comunidad de aprendizaje enire el maestro bibliotecario, el maestro y el estudiante. Ademds,
proves un ambiente rico en informacion y actividades de aprendizaje, que suigen de las
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necesidades curriculares y le permiten al estudiante desarrollar las competencias requeridas,
Por lo antes expuesto, se establecerd una serie de estrategias que contribuyan a fortalecer y
ampliar Ia experiencia curricular, mediante los siguientes servicios:
o desarrollo de las competencias de informacion integradas al cuttieulo

proyectos educativos y tecnoldgicos (SABER, CITA, SBLEE, RIF y otros)

actividades de motivacién a la lectura

entiquecer y ampliar el crecimiento intelectual, social y afective
_materiales de referencia y circulacién

organizaci6n del Club Asistentes de Biblioteca

destrezas de estudio

o O o0 o ©o O

La efectividad de estos servicios educativos en la biblioteca se logra proveyendo tiempo
flexible para que el estudiante la visite. Bsta disponibilidad se ofrecers, utilizando alternativas
flexibles que atiendan la necesidad de los estudiantes y masstros. Entre éstas:

o comenzar los servicios bibliotecarios a partir de las 7:00, 7:30, §:30 6 9:00 a.m,
o oftecer los servicios bibliotecarios et el periodo de alimuerzo de los estudiantes

La programacién de los servicios bibliotecarios debe estar acorde con fo establecida en la
Catta Circular vigente del Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacién para las
Bibliotecas Hscolares. :

g, Unidad de Escuelas Especializadas

e La Organizacidn Escolar se disefiard tomando en consideracion las diferentes
modalidades de ensefianze de cada especialidad, enfre las que se destacan grupos
pequefios, ensefianza individualizada, agrupaciones artsticas y talleres,

o Los Directores de las Escuslas Especializadas somsterdn la Organizacion Escolar para su
cotejo y recomendacién al Divector de la Regién Educativa, en coordinacién con la
Unidad de Escuelas Especializadas del Departamento de Educacién.

o Bl Director de Escusela es responsable de garantizar que el horario y los oftecimientos en
las escuelas especializadas que no tienen programas académicos respondan a las
necesidades de los estudiantes.

Etapa 4: Presentucion de lu Organizacion Escolar (31 de marzo de 2011)

En esta etapa se seguirdn los siguientes pasos:

L.

Ei Director de Escuela discutird con los miembros de la facultad y de la comunidad escolar el
borrador de la Organizacién Escolar, quienes se asegurardn de que cumple con los puestos
aprobados segiin esta Catta Circular y las Cartas Circulares de los programas académicos, el
horatio de trebajo de los maestros y el tiempo fectivo de los estudiantes. El Superintendente de
Escuelas a cargo del Distrito Escolar, junfo a su equipo de irabajo, garantizardn que cada maestro
tenga un programa de trabajo académico completo; un minimo de veinte (20) estudiantes por
grupo y que se haya atendido los casos de acomodo razonable.
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2. ElDirector de Escuela recibira el borrador de la Organizacion Escolar cotejada por su facultad, y
considerando sus recomendaciones la someterd para la aprobacion del Conscjo Escolat,
organismo donde estén representados todos Jos componentes de la comunidad escolar y que esté
constituido en su mayorfa por personal docente, Las recomendaciones nunca deben ser
contravias & los mejores intereses de los estudiantes, ni de Ia escuela en general, ni deben
anular de manera alguna, lo dispuesto por el Director de la Regién Educativa. El Director
de Escuela acogerd Ias recomendaciones del Consejo Escolar, solamente si hay garantfa de que no

. s¢ ha excluido del proceso a funcionatio alguno que quisiera participar directamente en éstas,

3. Una vez sea aprobada la Organizacién Escolar por el Consejo Escolar, el Director de Escuela la
presentar a la facultad para su ratificacién.

4, Sila facultad de la escuela se negara a ratificar Ia Organizacién Fscolar y el Consejo Escolar a
aprobarla, luego de haber sido sometida para su evaluacion y andlisis, atin con evidencia de quo
cumple con la politica pblica establecida on esta Carta Circular, con los puestos recomendados,
con la incorporacién de las abssrvaciones vélidas y razonables de los maestros y de los miembros
del Consejo Fscolar, entonces fa Organizacién Escolar quedaré aprobada en o antes del
viernes, 29 de abuil de 2011,

F. PLANDE MANEJO DE EMERGENCIAS Y PLAN ALTERNO PARA OCASIONES
ESPECIALES

a, Plan de Manejo de Emergencias

e FI Director de Esonela, junto al personal docente y no docente tienen la responsabilidad de
parantizar la seguridad de todos los estudiantes. Por tal razén, es necesatio que opten por
tener un Plan de Manejo de Emergencias que responda apropiadamente ante cualquier
situacidn que ponga en riesgo la vida y la seguridad de todos los que componen [a comunidad
escolar. Una situacién especial se define como eventos o sifuaciones que sean provocados
por la naturaleza, los relacionados con el wso de la tecnologia y los pravocados por el ser
humano, entre ofros, cuyos efectos desestabilizan el orden institucional natural,

o Bl Director de Esouela, en casos de emergencia, podrd hacer arreglos en la Organizacion
Escolar aprobada para atender adecuadametite a los estudiantes, mientras se resuelve la
situacién. El Director se reuniré con la comunidad escolar pata buscar aliernativas que
permitan atender a los estudiantes y garantizatles el derecho constitucional a recibir la
educacién. Luego, someterd para su aprobacién un informe al Ditector de la Regidn
Educativa, que contenga los ameglos hechos a la Organizacién Escolar para atender la
situacién de emergencia. Copia de este informe serd sometido por el Director de la Region
Educativa al Secretario de Educacion,

e Cada escucla debe organizar un Comité de Emergencias responsable de disefiar
organizaciones especiales para enfientar situaciones imprevistas, de manera que se garantice
los ciento ochenta (180) dfas del tiempo lectivo, como minimo,  Estas organizaciones
especiales estardn incorporadas en la Organizacién Escolar. Se consideran sitwaciones
especiales, entre otras, las causadas por:




CARTA CIRCULAR NUM. 17-2610-2011
Polftica Pablica sobre la Organizacién Escolar y Requisitos de Graduacién de las Bscuelas de la Conmmnidad

Elementates y Secundarias del Departamento de Educacion

Pdgina 18 de 26

]

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

fallas do la teenologfa (explosiones, accidentes nucleares, falta de energfa eléctrica,
oo

dosastres causados por el ser humano (detrames de petréleo o materialos
comfaminantes, ferrorismo, violencia, manejo de crisis, motines, etc.).

peligros no estructurales (objetos o materiales colocados alrededor de los salones y
las oficinas, luego de la construccidn de la escuela, tales como: acumnulacién de
basura y ofros desechos que podrfan constituir un peligro para la salud y seguridad).
peligros estructurales de la planta fisica que pongan en riesgo la soguridad de la
comunidad escolar.

cambios imprevistos en la cantidad de maestros despuds de comenzar el semestre, por
causas, tales como: ausentismo, muerte, jubilacidn o licencias no previstas de algunos
maestros.

El Director de Escuela serd responsable de mantener informada a toda la comunidad escolar
sobre el mangjo de situaciones especiales. Ademés, debe planificar actividades o reuniones
pata divelgar informacién sobre fas formas correctas y seguras que han sido establecidas por
los expertos en el manejo de emergencias para atender las situaciones que surjan y garantizar
el bienestar de la comunidad escolar y la mejor utilizacién del tiempo lectivo.

b. Plan Alterno

El Director de Bscuela, junto al Consejo Escolar y con el asesoramiento del Superintendente de
Bscuelas a cargo del Distrito Escolar, preparar4 el Plan Alterno con of horario que so ufilizard
para ocasiones especiales, tales como;

o ° o 0 e o

periodo de saldn hogar

reutiiones de equipo y de facultad

orienfaciones generales

actividades co-curriculares

ausencias de los maestros

Programa de Medici6n, entre ofros que ameriten Ia reduceién del tiempo lectivo asignado
a cada materia.

Este Plan Alterno se enviard junto a la Organizacion Escolar regular,

G, PROGRAMA DE ESTUDIO Y REQUISITOS DE GUADUACION

L. Nivel Elemental:

1.

Bl programa académico de la escuela elemental (K-6) cubrira el contenido de Jas siguientes
materias: Bspafiol, Inglés, Mateméticas, Ciencia, Estudios Sociales, Educacion Fisica,
Salud Hscolar y Bellas Artes. Estas tiltimas dos materias se ofrecerdn de forma integrada,
donde no existe el-recuso,

2. La matiicula de kindergarten se llevar a cabo comenzando el mes de enero.




CARTA CIRCULAR NUM, 1720102011
Politica Piiblica sobre la Organizacién Escolar y Requisitos de Graduacion de las Escuelas de la Comunidad

Elementales y Secundarias del Departamento de Educacion

Pégina 19 de 26

La admisién al kindergarten es para estudiantes que cumplen cinco (5) aifos de edad, a mas
tardar ¢l 31 de agosto del afio en cusso. Las escuelas que no hayan completado su
matrfcula preparardn una lista de espera con los nombres de los nifios que cumplan oinco
(5) aitos de edad, entre el 1 de septiembre y el 31 de diciembre del afio en curso. La
matrfoula se llevard a cabo en estricto orden, segiin 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 afio en curso se podrdn matricular en primer grado, con Ja condicién de que
hayan pasado Ia experiencia educativa del kindergarten.

En el kindergarten se inicia el proceso de aprendizaje del estudiante y s la entrada oficial a
la escuela elemental. No se departamentalizard entre el nivel del kindergarten al tercer
grados (K-3), excepto las materias de inglés y educacion fisica, que serdn impartidas por unt
especialista, Bn el kindergarton ostos cursos so ofrecerdn durante treinta (30) minutos en
mattloula  sencilla y doble, con excepoidn de las escuelas bilinglles ¢ escuelas con
iniciativas bilingfies, En este nivel se educa de forma integral, por lo que ef currfculo debe
ser innovador y enfocado en las dimensiones del desarrolio social, emocional, cognoscilivo,
lingifstico, creativo y fisico. Ademés, el desamollo de las destrezas bésicas, es
fundamental para que ¢l estudiante se forme como un set humano integral. Bste enfoque
promueve el desarrollo de la investigacidn, la creatividad, la solucién de problemas, el
desarrollo del lenguaje y el humanismo,

Cuando la matrfcula de kindergarten sea menor de veinticineo (25) estudiantes por escuela,
se organizard en matricula sencilla. Sies mayor de veinticineo (25) estudiantes, el grupo
se organizard en matifcula doble, con el propdsito de facilitar la individualizacién de Ia
ensefianza, No se permitirdn grupos en matricula sencilla si hay estudiantes en lista de
espera, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en el inciso nlimero fres.

Al finalizar cada afio escolar, los estudiantes de kindergarten seran promovidos al primer
grado. No se retendrdn estudiantes en el kindergarten, pues se trata de una experioncia
finica que s6lo ocurrivd durante un afio escolar. El maestro documentard el diagnéstico y
Ias observaciones realizadas, utilizando diferentes técnioas de “assessment” para completar
el Iforme de Progreso. Es vesponsabilidad de los maestros de kindergarten presentar
evidencia a los padres sobie el progreso que han tenido los estudiantes, cada veinte (20)
semanas, utilizando los siguientes indicadores: iniciado, no iniciado, en desarrollo y
logrado. Los nifios del Programa de Educacién Especial serdn promovidos del kindergarten
de acuerdo a las decisionos del Comité de Programacién y Ubicacién (COMPU). Todo
nifio o niffa que provenga de un kindergatten privado acreditado por el Consejo General de
Educactdn se admitivg al primer grado,

La ensefianza de inglés como segundo idioma es compulsoria desde ol kindeygarten hasta
¢l duodéeimo gradas (12mo).

De primero a tercer grados (1-3) 1a ensefianza de Espafiol serd de noventa (90) minutos y en
Ias materias de Matemdticas e Inglés de sesenta (60) minutos y las materias de Ciencia,
Estudios Sociales y Educacién Fisica, Bellas Artes o Salud Escolar, de cinouenta (50)
minutos.
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Nivel Iro a dro

Espafiol 90 minutos

Tnglés 60 minutos
Matematicas 60 minutos

Estudios Sociales 50 minutos

Ciencia 50 minytos
Educacion Fisica 50 minutos

*Salud Escolar o Bellas Attes

*De existiv los recursos, se trabajara en equipo; de no ser asi, se ofreceran de
fora integrada,

9, De cuarfo a sexto grados (4-6) las cinco asignaturas basicas, se impartirdn en periodos de sesenta
{60) minutos, al ignal que los cursos de Educacion Fisica, Bellas Artes o Salud Bscolar,

_ Nivel 4to a 610

60 1

Espafiol minutos

Inglés 60 minutos
Mateméticas 60 minutos

Hstudios Sociales 60 minutos

Ciencia 60 minutos
Educacion Fisica 50 minutos

*Salud Escolar o Bellas Artes

*Segiin Jos recursos existentes en Ia escuela y distribuidos con prioridad en
estos grados.

10, Bl proceso de ensefianza en los grados cuarto a sexto (4-6) puede organizarse de la

signiente forma:

o Departamentalizacién en todas las materias hasta donde los recursos y la matrfeula lo
permitan, pata que un mismo equipc de maesiros les provea las experiencias

educativas.

o Maestros ensefiando fodas las materias, segiin dispone el Reglamento de Certificacion

de Personal Docente.

11. Los directores de escucla, de ser necesario, deberén solicitar un maestro certificado en
educacién fisica para atender el nivel K-3, de manera que las escuelas cuenfen con un
masstro de educacion fisica para el nivel X-3 y ofro para el nivel 4-6.

12, Las escuelas que tengan maestros certificados en Satud y Bellas Artes serdn ubicados con
prioridad en los grados de cuatto, quinto y sexto; y se otorgaré nota en estas clases, la oual
contard para el promedio general, De haber un excedente en estas categorfas, sc ubicard en
el nivel K-3 y de no confar con los mismos, estos cursos serdn oftecidos por el maestro

regular de forma integrada.




CARTA CIRCULAR NUIM, 17-2010-2011
Polftica Pablca sobre la Organizacién Bscolar v Requisitos de Graduacidn de las Escuelas de la Comunidad

. Blementalss y Secundarias del Departamento de Educacién
Pégine 21 de 26

13. De acuerdo al enfoque cwricular establecido en la Organizacién BEscolar, cada asignatura
serd atendida para cumplir con los esténdares, expectativas, metas, objetivos y el contenido
de los programas de estudio, asf como, las necesidades, intereses y talentos de los
estudiantes, Hn las escuelas que no utilicen el modelo de integracién curricular, cada
asignatura contard con el tiempo minimo establecido en las cartas civculares de cada
programa académico,

14. La promocitn en el nivel elemental serd por grados, El estudiante que no apruebe dos (2)
o mas asignaturas deberd repetir el grado. Si no aprusba una (1) asignatura, serd
promovido al préximo grado, pero se le proveerd la ayuda necesaria, mediante alternativas
disponibles en la escuela, talos como: tuiorfas en horario extendido y campamentos de
verano, entre otras,

II.  Nivel Intermedio:

En las escuelas intermedias, los estudiantes aprobardn un mininio de dieciocho (18) créditos
como vequisito para obtener el diploma de noveno grado, segin se dispone en la siguiente
tabla:

Espafiol 3
inglés 3
Mateméticas 3
Estudios Sociales 3
Ciencia 3
Educacién Fisica 1
Satud Hscolar Y
Bellas Artes ) Y
*Cursos Vocacionales No Ocupacionales 1
Total 18 créditos
*Curgos Vocacionales No Ocupacionales: Edueacién en Teenologia, Educacién para la
Familia y ¢l Consumidoy, Edncacién Agricola y Artes Industriales, entre oiros.

I. En el nivel intermedio fos cursos se ofrecerin en periodos de sesenta (60) minutos cada
uno,

2. El estudiante que no apruebe tres (3) o més créditos deberd repetir el grado y no se le
autorizaré a tomar cursos en la sesién de verano. Sino aprueba uno (1) o dos (2) oréditos,
tendr4 Ia opeién de tomarios en verano, en el Sistemna Publico o Privado. De no probar
cuisos e verano, estas asignaturas serdn incluidas en su programa académico del afio
escolar siguiente,

3. El naestro de salén hogar, en coordinacién con el Consgjero Escolar o e Orientador y el
Director de Escuels, serd responsable de informar por escrito a los padres de estos
estudiantes que deberdn matricularse en la escuela de verano pata reponer las asignaturas,
va que el estudianie no se graduard hasta tanto complete los dieciocho (18) créditos
requeridos.
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4, Podrd matricularse en una escuecla privada con licencia para operar, con la debida
antorizacién escrita del director de su escuela, No se antorizard ni se honrara bajo
ninguna circunstancia tomar m4s de dos cursos durante el verano,

5. El estudiante de noveno grado a quien le falte mas de dos (2) unidades de créditos para
graduarse tendré que repetir el grado y no podré tomar cursos en el nivel superior,

I,  Nivel Superior:

1. Bn las escuelas superiores, los estudiantes aprebardn un minimo de dieciocho (18)
créditos como requisito para obtener el diploma del nivel superioy, segiin se dispone en
la siguiente tabla:

Espaiiol 3

Mateméticas 3

Thglés 3.

Clencias Naturales 3

Estudios Sociales 3

Fducacidn Fisica 1

Bellas Arteg Y

Curso de Paternidad v Maternidad Responsable ¥

Salud Escolar Y

Educacién en Tecnologfa, Artes Industriales, Educacion

Agricola o *un curso de cualesquiera de los diferentos Y

Programas

Total 18 créditos

Cuarenta (40) horas (en horario no lectivo) del Proyecto | Requisito de graduacion.

Aprendizaje en Servicio Comunitario
* Hstos cursos tienen que oftecerse de manera que respondan a los infereses, necesidades y
talentos de los estudiantes, asf como de los recursos con que cuenta la escuela, El
Departamento de Educacién mantendrd un proceso continuo de creacidn y revision de
cursos para ofrecerlos como electivas de cualquier asignatura a los estudiantes de este
nivel, Los Orientadores o Conssjeros Escolares ofrecerdn Ja orlentacién necesaria y el
asesoramiento individual, de acuerdo a la preferencia y desarrollo intelectual del estudiante,

2. Los cursos en ¢l nivel superior se ofrecerdn en periodos de sesenta (60} minutos cada uno,
excepto en las escuelas con ofiecimientos ocupacionales y téenicos que permanecern de
cincuenta (50) minutos, seg(in establecidos en su Carta Civoular.

3. Bl proyecto Aprendizaje en Servicio Comunitario se implanté en todas fas escuelas

del nivel superior a partit de agosto del afio escolar 2007-2008. Por lo tanto, sexd requisito
de graduacién que cada estudiante realice cuarenta (40) horas de servicio en su
comunidad, las cuales podrén completarse durante los tres (3} afios escolares de este nivel
do ensefianza, incluso durante los veranos y serén coordinadas, a través del currfeunlo del
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curso Paternidad y Maternidad Responsable, del Programa de Educacién para la Familia y
¢l Consumidor, o de cualesquiera otra disciplina académica, Las cuarenta (40) horas de
aprendizaje en servicio comunitario se validardn, utilizando el término Aprobado y se
registrardn en ¢l Informe de Progreso del Estudiante.

4, La promoci6én en el nivel superior serd por asignaturas, El estudiante que no aprucbe tres
(3) o més créditos se mantendri en el grado y no se le autorizard a tomar cutsos en la
sesién de verano, Si no aprueba uno (1) o dos (2) créditos de su grado, tendra Ia opcidn
de tomarlos en verano, en el Sistema Plblico o Privade.

5. El maestro de saldn hogar, en coordinacion con el Consejero Escolar ¢ el Orientador y el
Director de Escucla, serd responsable de informar por eserito a los padres de estos
estudiantes que deberdn matricularse en la escuela de verano para reponer las asignaturas,
ya que ol estudiante no se graduard hasta tanto complete los dieciocho (18) créditos
requeridos. Podrd matricularse en una escuela privada con licencia para operar, con la
debida autorizacién escrita del Director de sn escuela, No se antorizard i se honrara
bajo ninguna cireunstancia tomar mds de dos cursos durante el verano,

6. EI estudiante en el nivel superior, que apruebe una asignatura y desee mejorar la
nota, tendrd Ia opcién de repetivla durante el verano inmediato en wna escuela
privada con licencia para operar, después de recibir la autorizacién escrita del
Director de su escuela, La nota obtenida se afiadird en su expedionte académico y al
caleular el promedio general de graduacién, se utilizaré la nota més alta.

H. NORMATIVA ADICIONAL SOBRE PROGRAMACION ACADEMICA EN EL NIVEL
SECUNDARIO

1.

Todo estudiante en el nivel secundario tendré una cavga académica de seis (6) unidades de crédito
por afio escolar, De acuerdo al interéds, la necesidad del estudiante y recursos disponibles, podté
estudiar hasta siete (7) créditos con fa autorizacion del Director de Escuela. Entre los recursos
disponibles podemos considerar los cursos en linea adsorifos a la Unidad de Tecnologia y
Currfculo y los cursos osupacionales y téonicos en las escuelas con ofrecimientos ocupacionales,

Las necesidades académicas de los estudiantes que son candidatos a graduacidn serdn prioridad
en la preparacién de la Organizacién Escolar,

Las unidades de créditos otorgadas por las Escuelas Ocupacionales y Téenicas, Ia Unidad de
Exémenes, Diplomas y Certificaciones y las escuelas de verano, tendrdn ¢l mismo valor que el de
las escuelas secundarias académicas diurnas. De igual manera, se procederd con las escuelas
especializadas que no tienen programas académicos, pero que oftecen todos sus cursos con
créditos,

Los programas adscritos a la Secretaria de Educaocién Ocupacional y Téenica establecerdn los
requisitos de graduacion correspondientes a su drea.

Las cartas circulaves de los diferentes programas establecen la oferta académica, las
recomendaciones, las secuencias curriculares y los requisitos de programacién correspondientes a
oada asignatura, Hstas, deben ser alineadas a esta Carta Circular de Organizacién Escolar.
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6.

Bl programa de clases de los estudiantes de Bducacién Hspecial debe ser preparado
individualmente, en todos los niveles, proveyendo para que el servioio del salén recurso se les
ofrezea en horatio fijo, escalonado o en ofra alternativa, segin sea apropiado, El COMPU de cada
una de las escuelas recomendard los acomodos necesarios para que el estudiante logre las metas
establecidas en el PEIL Fl estudiante, a su vez, debe cumplir con los requisitos de graduacion, Los
estudiantes que, de acuerdo a sus necesidades, toman el servicio de salén recurso, se les
convalidar hasta un (1) crédito por geado, el tiempo que durante cada semestre asistan al mistno,
Esto se validard usando el término Aprobado, seghn las evidencias del maestro de Educacién
Especial y no se asignard nota. La convalidacién se haré en sustitucién de créditos que son
requeridos en Bellas Artes, Hducacién Fisica o Salud Escolar, en cada nivel escolar, La decision
debe fundamentarse en el contenido del PE], la asistencia y of trabajo realizado por el estudiante v
su interés particular, entre otros.

Cuando Ia ubicacién de salén recurso no impida que Jos estudiantes tomen todos o algunos de los
cursos requeridos, tales como: Bellas Artes, Educacion Fisica o Salud Escolar, se requerird que
los estudiantes completen los cursos establecidos para graduarse. Es impottante aclarar que los
estudiantes de educacién especial no pueden sor excluidos, sin causa justificada, de Ia experiencia
de tomar estos cursos,

Los estudiantes de Educacibn Especial en el nivel superior deben ser incluidos en la experiencia
del proyecto dprendizaje en Servicio Comunitario. Bl COMPU recomendara el modo de adaptar
este Proyecto a Jas necesidades individuales de cada participante de Educacién Especial. Estos
estudiantes que, por sus necesidades pasticulares, no puedan participar en esta iniciativa
académica sstarén exentos de esta préctica, como requisito de graduacién.

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

o las destrezas que se desarrollan en el lugar del empleo formen parte de los objetivos de
transicién del PEI del estudiante, segfin sea determinado por el COMPU de la escuela,

o ¢l patrono so comprometa a compartiv informacién con el personal escolar sobre la
asistoncia y ejecucién del estudiante en el empleo y,

¢ ¢l estudiante dedique vwn minimo de dieciocho (I8) horas mensuales a las labores
relacionadas con su empleo, '

La sustitucién del crédito del drea de Estudios Sociales por la expetiencia en el mundo del empleo
deberd oenrrir sélo cnando el COMPU (en el que se analizan las necesidades y prioridades)
determina que no afecta o interfiore con otras metas educativas o post-escolares del estudiante,
El crédito académico otorgado se identificard en la transoripeidn de créditos de los estudiantes,
como los siguientes eursos: £l frabajo y las Relaciones Obrero-Patronales en Puerto Rico y
El Movimiento Cooperative en Puerto Rico. La expetiencia de trabajo serd completada con
charlas o seminarios sobre los siguientes temas:

e Relaciones del obrero con el patrono
o Tmportancia del trabajo y su significado
e Derechos y deberes del trabajador
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11.

12

13.

14

15

16

17.

L.

2,

El maestro de educacién espesial y el consejero escolar colaborardn para servir de enlace entre
fa escuela y el lugar del empleo, en el caso de Jos estudiantes con impedimentos que mantengan
un empleo, por un (1) semesire o un afio, La experiencia de frabajo servird de base para la
evaluacién del estudiante.

Las escuelas que cuentan con facilidades de laboratorio, pueden ofrecer cursos electivos, tales
como: dominio do la computadora, aprendizaje de idiomas y otros cutsos relacionados con ef uso
y manejo de equipos tecnoldgicos.

Es responsabilidad del Consejero Escolar y del Dirvector de Ja Escuela cextificar que el
estudiante tisne aprobados los requisitos previos de cada asignatura antes de matriculatio v que
cutmple con los requisitos de graduacién para cada nivel,

El Programa de Nivel Avanzado en las materias de Espafiol, Inglés y Mateméticas en fas escuelas
superiores se regira de acuerdo a la Carta Circular vigente.

Los cursos tomados por medios virtuales, a través del Proyecto de Cursos en Linea, son diseflados
y ofiecidos por maestros certificados en la materia, Fistos tienen el mismo rigor académico que
los cursos presenciales y cuentan con la aprobacién de Jos directores de cada programa y de la
Subsecretarfa para Asuntos Académicos, Los estudiantes que patticipan en este Proyecto
necesitan Ia autorizacién del Divector de su escuela y de sus padres, y deben tener mucho interés
en ¢l trabajo que van a realizar, Algunos cursos, al aprobarse en Hnea, sexdn convalidados por el
curso presencial y tendran el valor del erédito que indica fa Carta Cirenlar vigente dsl programa
académico correspondiente al curso. Los cursos que los estudiantes aprueben, mediante ¢l
proyecto de Cursos en Linea, serdn convalidados ¢ incluidos en la certificacion académica de los
estudiantes,

Bl periodo de horario extendido se utilizard segiin los recursos disponibles a través de iniciativas
innovadoras conducentes a reforzar las destrezas de comprensidn de Jectura y redaceidn, ciencias,
mateméticas, clarificacién de valores, bellas attes, deportes y actividades de servicio comunifatio.

El Director, como patte de su andlisis, es responsable de determinar Jas prioridades por nivel y
por materia.

Las escuelas en las que se desarrollan estrategias o proyectos innovadores en el drea académica
podrén yegirse por ofras normas y requisitos de graduacidn, segim lo disponga el Secretario de
Educacidn. Esta disposicién puede incluir las esonelas pre-téonicas v las escuelas especiatizadas,
entre ofras,

DISPOSICIONES GENERALES

Esta Carta Circular serd de aplicacién inmediata,

Las quersllas relacionadas con cualquier violacién de las disposiciones de esta Caita Circulas,
que ng conlleven sanciones disciplinarias contra funcionatios, se radicardn en la regidn
educativa, a la que pertenece la escuela, no més tarde del ultimo viernes del mes de abuil, Estas
seran atendidas por un Comité a nivel regional, constituido por cuatro (4) miembros: un
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representante de la Subsecretarfa para Asuntos Académicos, quien actuard como Presidents, un
representante de la Subsectetarfa de Asuntos Adminisirativos, el Director Regional o su
representante autorizado y el Superintendente de Escuelas a cargo del Distrito Escolar donde
ubica la escuela. Este Comité, someterd al Secretario de Educacién las recomendaciones para la
accidn pertinents,

3. El Maestio, ol Director de Escuela, e} Director de la Regién Educativa o el funcionaric que no
cumpla con la politica piblica establecida en este documento o en otros de indole normativa,
podré ser objeto de sanciones administrativas, segin lo dispuesto en las leyes y reglamentos del
Departamento de Educacién y del Gobierno de Puerto Rico.

4, Esresponsabilidad de los maestros, bajo la supervision del Ditector de Escuela, rendir un Informe
de Progreso Académico de los estudiantes, cada diez (10) semanas, a través del Sistema de
Informacion Estudiantil (SIE).

5. Las aclividades especiales, reuniones y ofros asuntos que conlleven la cancelacién de clases
deben Timifarse, en la medida que sea posible, a un miximo de dos (2) dias por semestre,
garantizando el tiempo lectivo, Cualquier situacién de emergencia que amerite una reunién
adicional a las establecidas, debe ser debidamente justificada y solicitada al Secretario de
Educacién o su representante en Ia Regién Educativa,

Es menester sefialar que a tenor con las disposiciones de la Ley Nitm. 115 de 30 de junio de 1965, seglin
entmendada, la Ley Nam, 149, antes citada, la Ley Nm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como “Ley para la Adminisivacién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico”, el
Reglamento de Personal Docente def Departamento de Educacién de 23 de diciembre de 2003 y el
Reglamento de Medidas Cotrectivas y Acciones Disciplinarias del Departamento de Educacién de 8 de
septiembre de 2008, entre otros, se incurrird en insubordinacién, negligencia o incumplimiento en el
desempefio de sus funciones, al no acatar las dirvectrices anferiormente impartidas en esta Carta
Circular, Entre las sanciones que se podrin imponer estén: amonestacién eserita, suspension de
empleo sin privacién de sueldo, suspension de empleo y sueldo, y destitucion.

Esta Caita Circular devoga las disposiciones de todas las cartas circulares anteriores y ofras normas
establecidas, mediante cartas circulares o memorandos que estén en conflicto, en su totalidad o en parte,
con las que aqul se establecen.

Cordialtnente,
(
> )&js M S
ek Rivera 84 chez, Ed. D,

Secretario

Ancjos: Documentos necesarios pata prepatar y someter Ja Propuesta de Recursos y Puestos Necesarios Afio Escolar 2011-2012
{Angjos I al 14)

Documentos necesarlos para preparar la Organizacidn Escolar 2011-2012 (Ancjos 15 al 20)




ISTADO LIBRE ASQCIA DO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Calendasto do Recles Limifies a
Ut el Proceso de Preparacidn, Cotefo  Asolacin
(o Ongamizacitn Boceler 2011:9019

Culmina la matricula desde .
! 1l.de:f.e'f.gre;*o de.ZOII kindergarten hasta duodécimo grados Divector de Escuela
14 al 18 de febrero de 2011 Preparacidn y entrega de propuestas Director de Escuela
22 a1 28 de febrero de 2011 Cotojo, evaluacién y aprobacién Director Regional
. de propuestas
1 al 4 de marzo de 2011 Proceso de renbfcac{én do excedentes Director Regional
. (si aplica)
Solicitud de puestos necesarios al VR
7 domarzo de 2011 Subsecretatio de Administracion Director Regional
7 al 18 de marzo de 2011 Aprobaci6n de puestos solicitados Subsecretario de Administracion
21 de marzo de 2011 Se recibirdn puestos autorizados Subsecretario de Administracin
Preparacion de Organizaciones e
21 al 31 de mnarzo de 2011 Rscolarcs 201 12012 Director de Escuela
Presentacion de Organizaciones
31 de marzo de 2011 Escolares Director de Escuela
al Distrito
. . Superintendente de Escuelas a cargo de
11 al 15 de abril de 2011 C-lotej.o Y ap robaoibn d.e fos Distritos Escolares y Director
Organizaciones Escolares Reo
egional
29 de abril de 2011 Fecha limite para aprobarse ia Organizacién Escolar
Nota:

E 1 al 8'de abril de. 2011 - Semana de Medicién
B 18 al 22 de abril de 2011 ~ Semana Santa

' -lunes, 18 - feriado

-martes, 19 y miércoles, 20 se retinen los estudiantes y maestros

-Jueves Santo y Viernes Santo

P.0, BOX 190759, AN JUAN, PR, 00919-0759 * Tal: (787) 772-B800 * PAX: (787) 280-0278
E! Departamanto de Educacién no discrimina por razén de razs, color, sexo, nacimiento, oflnen nacienal, condicion soclal,
ideas polificas o religiosas, edad o impedimento en sus actividades, serviclos educallvos y oportunidades de empleo.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

PROPUESTA DE RECURSOS Y PUESTOS NECESARIOS
ANO ESCOLAR 2011-2012

ESCUELA ¢ODIGO
bistrito Escolar Region Educativa
Municipio

INFORMACION GENERAL
Zona Grados Nivel

Direcddn flsica

Direccién postal

Teléfonos Fax
Acreditada por €] Consejo General de Educacidn: s No en procesa
Organizacitn: sencilla alterna  Horario de clases
Plan de Mejoramiento Escolar: SP No Affos en Mejoramiento
Matricula oficlal agosto: Matrfeula actual:
Nivel de pobreza de la escuela (nlmero y por ciento):  # %
CONSEJQ ESCOLAR

Ceriificamos habar analizado Ja propuesta de recursos y puestos necesarios para el Afio
Escolar 2011-2012,

Nombre Posicidn Firma
Fecha en gue se reunid el Consejo Escolar: Hora:
FACILIDADES FISICAS
Cantidad de Saloneas:
Preescolar regular Danza y Movimiento Corporal Fduc, para la Fariifia v el Consumidor
Preescoler educadidn espedal Misica Artes Indusiriales
Académicos Teatro Educacdén Industrial
Kindergarten regular Educacién Espedial -- recurso Educadidén Agricela
Kindergerten sducacion espedal Educacidn Espedal = contenldo Diros
Salud Educacidn Comerdial Total de salones
Educacitn Fslca Mercadeo
Artes Visuzles Dcupaciones de la Salud
Laboratotios: Oficinas: Qtras facilidades:
Clencia Director Comedor Cooperativa Bscolar
Espafiol Recepeitn Biblioteca Estacionamiento
Tnglés Trabajo Social Bafios Glorieta
Computadoras Orientacidn Enfermeria Cafeteria
Mateméticas Procesos Administrativos Auditorios Piscina
Idiomas Sala de la Facultad Gimnasio Total de Estructuras
Lactura Sala del Consejo Escolar Cancha techada Cisterna
Otros Area para Terapias Cancha sin techar Planta Eléctrica
Total Total de Oficinas Pareue Subestaci6n Eldetrica




ANEJO 1
Cont, pagina 2
Salones en construccion: S No

Facha de apertura de la escuela:

Mes Afio
Condiciones da Ia planta fisica (describa brevemente):

Mejoras a la planta fisica que usted entiende son prioridad, para ser atendidas
durante los mesas de verano:

pintura bafios filtraclones de techos
desyerbo aceras remover escombros
electricidad fumigar otros

Proyectos Especiales, Propuestas Inngvadoras, Laboratorios con Computadoras:

1. Nombre del proyecto:

Breve descripcion:

Atiende estudiantes de los grados:

Fondo: Estatal Federal otros

Cantidad de cornputadoras: Afio de iniclo:

2. Nombre del proyecto:

Breve descripclén:

Atiende estudiantes de los grados:

Fondo: Estatal . Federal ofros

Cantidad de computadoras: Afio de inicio:

3. Nombre de! proysctor

Breve descripcion:

Atiende estudlantes de los grados:

Fondo: Estatal Federal otros

Cantidad de computadoras: Afio de inicio:




Nivel Elemental;

Mat. Grado

Pregscolar

Kindergarten
Primero

Segundo

Tercere

Cuarto

Quinto

Sexto

Total

Educacién Bspecial

MATRICULA ACTIVA
Nive! Intermedio:

Mat. Grado
Séptimo

Octavo

Noveno

Educacién Especial

Total

ANEJO 1
Cont. pagina 3

Nivel Superior:

Mat. Grado
Déeimo

Undéeimo *

Duodéeime

Educacién Especial

Total

CANTIDAD DE MAESTROS DE ACUERDO A LO QUE ENSENAN

Preescolar

Kindergarten

Elemental 1-3

Elemental 4-6

Inglés Elemental

Inglés Secunderio

Espatiol

Matematicas

Ciencia

Hivel Elemental:

Estudios Sociales

Educacion Bspecial
Educacida Fisica

Bducacién Fisica Adaptada
Teatro

Artes Visuales

Miisica

Danza y Movimiento Corporal
Selud

Nivel Intermedio:

Tecnologia

Comercic

Mercadeo

Artes Industriales

Educ. para la Familia y el Consumidor

Bducacién Industrial

Cenpaciones Relacionadas con la Salud

Bducacidn Agricela

Idiomas

Otras

Total

CANTIDAD DE GRUPOS POR GRADO

Nivel Superior:

Praescolar Séptimo Décimo
Kindergarten Outavo Undéeimo
Primero Noveno Duodécimo
Segundo || Bducacién Bspecial Educacién Bspecial
Tercero Total Total
Cuarto
Guinto
Sexto
Educacién Bspecial
Total
RECURS0OS HUMANOS
Director Trabajador Social Empleade Cemedor Escolar
Mazesiro Conserjes Asistente de Servicios Especiales al Est,
Ayudante de Maestro Guardiz Escolar Otros
Ribliotecario Oficinista TOTAL
Auxiliar de Biblioteca Oficinista Mecandgrafo
Consejerc Escolar Auxilier Administrativo
Certifico correcto:
Director de Escusla Fecha
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ERDUCACION

Escuela: : Distrito Escolar:
Municipie:
Director: Regién Educativa:

ANEJO 4

LISTA DE MAESTROS EN CATEGORIAS EN LAS
CUALES EXISTEN PUESTOS EN EXCESO

. Fecha en que
Nombre- Categoria del Puesto Nitmere de Obtuvo Ia
Puesto Permaneneia
Mes || Dia | Alfio
Certifico cormrecto:
Director de Escuela Fecha




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTOC RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

ANEJO &

Escuela: Distrito Escolar:
Municipio:
Director: Region Bducativa:

LISTA DEL PERSONAL DOCENTE. QUE PIENSA RETIRARSE

PARA EL PROXIMO ANO ESCOLAR 2011-2012

Fecha en que

Nombre - Categoria del Puesto Numero de | Piensa Retirarse
Puesto Mes | Dia | Aiie
Certifico correcto:
Director de Escuela Fecha
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Escuela:

Director:

Distrito Escolar:

Municipio:

Regidn Educativa:

ANEJO 7

LISTA DE ESTUDIANTES DE KINDERGARTEN

ANO ESCOLAR 2011-2012
Fecha de Nimero del “h
Nombre Nacimiento Sistena de Participantes
{apellidos, noxbre) Informacién de Head Start
Mes | Dia ‘| Afio | Estudiantil (SIE)
NQOTA: Esta matricula se Hevari a cabo durante el mes de febrero.
Certifico correcto:
Director de Escuela Fecha
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Anejo 9-A

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

SOLICITUD DE PUESTO DE MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL DE NUEVA CREAGION
ANO ESCOLAR 2011-2012

INSTRUCCIONES GENERALES:

1. La solicitud debe ser completada correctamente en todas
sus partes, incluyendo la Planilla de Informacién de la
Escuela y Planilla de Informaciéon del Maestro de
Educacion Especial, de ser necesario.

2. Completar una Solicitud de Puesto de Maestro de
Educacién Especial de Nueva Creacion por cada puesto
necesario.

3. Esta solicitud serd canalizada a través de la Regidn
Educativa y del Centro de Servicios de Educacion Especial,
segin la regién que corresponda.

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

5. Las solicitudes con falta de informacion o falta de planiflas
ne pueden ser evaluadas. Las mismas seran devueltas,

NOTA IMPORTANTE: Para solicitar un puesto de maestro de
Educacién Fisica Adaptada (EFA) deben llenar el formulario
disefiado para el mismo.




— Anejo 9-B
Estado Libre Asociadoe de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Secretaria Asociada de Educacion Especial

SOLICITUD DE PUESTO DE MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE NUEVA CREACION — ANO ESCOLAR 2011-2012

Escuela: Distrito Escolar: Municiplos: Regitn Educakiva:

Et maestro solicitado es para ofrecer servicios en [a altemativa de; Salén Recurso () Saléna Tiempo Completo () Especifique

Comentarios:

Nombre del Estudiante en Espera del zﬁ_am_a de mawmam Namoro de

Servicio Educativo MM:ﬂMwﬂwmdm Mm_%”wmu_wu Grado Focha del PEL Observaciones

Apollide paterno, apetlido matems, nombre o Inicial Mes | Dia | Afio
1.
2.
3
4.
3.
6.
7.
8.
4.
10.

“Certifico que la Informacién anterior es correcta y gue la escuela tiene las facilidades flsicas apropiadas para atender & los estudiantes.

Director de Escusla Fecha

VALIDACION
*Cortifico que la informaclon ofrecida en esta solicitud ha sido validada y es correcta. Certifico ademas, qus en este distrito escolar no existe otro masstro de Educacion Especial que pueda atender a estos estudiantes.

Supervisor de Zona de Educacion Especial Fecha Director de la Regién Educativa Fecha Blrector del Centro de Servicios de E.E. Fecha
o0 Superintendente de Escuelas



Anejo 10

Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Departamento de Educacion
Secretaria Asociada de Educacion Especial

PLANILLA DE LA MATRICULA ATENDIDA POR EL
MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL
ANO ESCOLAR 2011-2012

Escuela: Distrite Escolar:
Municipio:,
Director de Escuela: Teléfono: Fax:
Nombre del Maestro: Preparacién Académica:
Niimero del Sistema Nitmere de
Nombre de estudiantes servidos de Informacifn Registro Grado Alternativa de Ubicacidn
Estudiantil (SIE) (SEASWEBR)

8i este recurso es compartido con otra escuela, indigue ¢l nombre de Ia misma.

Nota: Este documento es adicional a la Pianilla de Informaci6n de la Escusla

Certifico correcto:

Director de Escuela Fecha




Aneje 11

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

PLANILLA DE INFORMACION DE LA ESCUELA
ANO ESCOLAR 2011-2012

Escuela: Director de Escuela:
Teléfones: Fax:
Distrito Escolar: Regién Educativa:
Municipio:

MATRICULA SERVIDA

1. Indique los recurses de Educacion Especiel que tlene asignada [a escuela en este momento
para atender la matricula de educacién especial:

. Sf es un recurso
Nombre del Maestro Alternativa de iﬁ?ggﬁﬁl compartido con ofra
uhicacidn PE| escuels, indigue el noribre
te la misma.
*
*
*
*
*Leyenda

- Estos estudiantes tienen PEIL
. Estos estudiantes reciben serviclos y ofros maestros no los tienen repetidos.
- Lasuma de esta matricula debe fotalizar la matricula servida en su escusla.

RECURSOS SOLICITADOS

1I. [ndigue los pusstos soficitados y la matricula que atenderén:

Estudianfes Si es un recurso que seva
Indique el recurso que Alternativa de servides con a compartir con ofra
esta solicitando ubicacion PE|, sin escuela indigue el nomhre
atender de la misma

R

R

ok

*Leyenda

- Estos estudlantes no estan reciblendo serviclos por un maestro de educaclon especial actuaimente.

- Lasuma es igual a los estudiantes elegibles al servicio de educacién especial sin atender. 3

- Debe Inglcar la informacién de cada esiudiants en la justificacién de a plaza del formulario de Solicitud de
Plazas,

Certifico correcto:

Director de Escuela Fecha




Anegjo 12-A

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

SOLICITUD DE PUESTO DE MAESTRODE
EDUCACION FISICA ADAPTADA DE NUEVA CREACION

ANO ESCOLAR 2011-2012

INSTRUCCIONES GENERALES:

1.

La solicitud debe ser completada correctamente en todas
sus partes, incluyendo los siguientes formularios:
Programa de Trabajo del Maestro de Educacion
Fisica Adaptada (EFA), esto aplica a fodos los maestros
de Educacién Fisica Adaptada asignados al distrito
escolar, y la 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 Region
Fducativa y del Centro de Servicios de Educacion
Especial, segln la regién gue corresponda.

La certificacién de validacién implica que el funcionario
que firma, ha verificado fa informacién, los PEl y el uso
de los recursos a nivel de distrito escolar, Los PEI 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 pusstc de Maestro de
Educacién Especial de Nueva Creacién deben llenar el formulario
disefiado para el mismo.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Departamento de Educacién

Secrefaria Asociada de Educacion Especial

Anejo 12-B

SOLICITUD DE PUESTO DE MAESTRO DE EDUCACION FiSICA ADAPTADA DE NUEVA CREACION — ANO ESCOLAR 2011-2012

Escuela: Distrito Escolar: Municipio: Regién Educativa:
Nombre del Estudiante en Espera de | Nomerodel Sistemade | Nimero de
Servicios Educativos Informacién Estudiantil Registro Grado Alternatlva Recomendata Fecha PEI

Apollide paterno, apellide materno, nombre @ inicial (SIE) (SEASWEB) Mes | Dia | Afio
1.

2.

3.

4.

&.

6.

7.

8.

9.

10,

*Certifico que la informacion anterior es correcka y que estos estudiantes requieren y tienen indicado en el PEI ef servicio de Educacidn Flsica Adaptada (EFA).

Director de Escuela

VALIDACION
*Certifico que la informacion ofrecida ha sido validada. Certifico, ademas, que en este distrite no existe otro maestro de Educacién Flsica Adaptada que pueda atender estos estudiantes.

Fecha

Supervisor de Zona de Educacién Espesial Fecha
o Superintendente de Escuelas

Director de la Regién Educativa

Observacion: Incluir Programa de Trabajo del Maostro de EFA dol distrite escolar y del puesto solicitado.

Fecha

Director(a) del Centro de Servicies de E.E.

Fecha



Anejo 13

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacién
Secretarfa Asociada de Educacidn Especial

PROGRAMA DE TRABAJO DEL MAESTRO DE EDUCACION FiSICA ADAPTADA
ANO ESCOLAR 2011-2012

Escuela (Sede): Director(a) de Escuela:
Distrito Escolar: Regién Educativa:
Municipio:

Nombre del Maestro de EFA:

impedimento por el cual . @
recibe servicios EFA Escuela y Director |

Martes

Miércoles

Jueves

Viernses

Firma del Director de Escuela Firma del Maesfro EFA Fecha

NOTA IMPORTANTE: Este documento debe indicar el nombre de los estudiantes en el formulario de
LISTA DE LOS ESTUDIANTES ATENDIDCS POR EL MAESTRO DE
EDUCACION FISICA ADAPTADA que se incluye.




Anejo 14

e S —

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

LISTA DE LOS ESTUDIANTES ATENDIDOS POR EL MAESTRO DE EDUCACION
FiSICA ADAPTADA - ANO ESCOLAR 2011-2012

Escuela; Director de Escuela:

Distrito Escelar: Regidn Educativa:

Municipio:
Nombre del Maestro(a) de EFA:

{ Nimero de § Impedimento
| Registro por el cual
1 (SEASWEB) || recibe servicios
: de EFA

Firma del Director de Escuela Firma del Maeastro EFA

Fecha




Formulario: OE ANETJO 15

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Escuela: Distrito Escolar: Municipio: Region Educativa: Aito Escolar: 20112012

PROGRAMA DE LOS MAESTROS RECURSOS QUE ATIENDEN DURANTE LA SEMANA DIFERENTES GRUPOS POR DIA — NIVEL ELEMENTAL
(Axte, Misica, Teatro, Danza y Movimiento Corporal, Educacién Fisica, Salud, Titule I, Biblioteca)
{Los maestros que atienden todos los dias de la semana los mismos 5 grupos no se incluyen en este formulario, se incluyen en ¢l formulario Programa Personal Docente)

HORA —>
DIAS GRUFO GRUEO GRUPO GRUPO GRURO GRUPO GRUPCG GRUPO

NOMBRE DEL MAESTRO OBSERVACIONES

LUNES
MARTES
MIERCOLES
Materia #Plaza JUEVES
VIERNES

LUNES
MARTES
MIERCOLES
Matcria # Plaza JUEVES
) VIERNES

LUNES
MARTES
MIERCOLES
Materia # Plaza JUEVES
VIERNES

TUNES
MARTES
MIERCOLES
Materia # Plaza JUEVES
VIERNES

LUNES
MARTES
MIERCOLES
Materia #Plaza TUBVES
VIERNES

Director de Escuela
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FORMULARIOQ: OFE
ANEJO 18
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Escuela: Disirito Escolar:

Municipio;

Regibn Educativa:

PROGRAMA DEL PERTODO DE BELLAS ARTES, EDUCACION FiSICA Y OTROS POR SALON HOGAR
NIVEL ELEMENTAL —~ ANO ESCOLAR 2011-2012
(Recursos de: Arte, Teatro, Danza y Movimiento Corporal, Misica, Salud, Educacidn Fisica, Destrezas Bibliotecarias)

SALON
HOGAR

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATURA

MAESTRO

HORA

ASIGNATHRA

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

HORA

ASIGNATURA

MARSTRO

NOTA: Este perfodo puede convertirse en la capacitacién profesional del
Maestro Regular a cargo del Salén Hogar, El mismo puede ser todos

los dias a Ja misma hora, pero en algunos grupos ¢f horario puede ser
diferente cada dia, dependiendo de la disponibilidad de los recursos.

Director de Escuela

EJEMPLO:

SALON
HOGAR

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

K-AM

HORA

9:00-9:30 AM

10:00-10:30 AM

9:00-2:30 AM

10:00-10:30 AM

9:00-5:30 AM

ASIGNATURA

ARTE

ED. FISICA

ARTE

ED. FISICA

DEST. BIBLIO.

MAESTRO

SRA. RIVERA

SR. MATOS

SRA. RIVERA

SR.MATOS

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

ORGANIZACION ESCOLAR
PLAN ALTERNO A UTILIZARSE EN OCASIONES ESPECIALES
ANO ESCOLAR 2011-2012

Escuela: Disirito HEscolar:

ANEJO 20

Municipio: Region Educativa:

1. Reunicnss de una (1) hora (equipo de maestros — Diractor con la Facultad)
Horario Especial Seccién Minutos

2. Reuniones Profesionales (mediodfa) autorizado por el Director(a) de la Regién Educativa,
Horaric Espeacial Seccidn Minutos

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

Se preparara el horario que se utilizara para las ocasiones especiales gue ameriten la reduccién

del tiempo lective de cada curso, tales como;

-Reuniones profesionales
~Qrientaciones gensrales
-Actividades co-curriculares
-Programa de medicion
-Fenémenos atmosféricos
-Ausencias de maestros y otros

Certifico Comrecto:

Directer de Escuela




