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DIVULGACION DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA OPERACIONAL DE LA
SECRETARIA ASOCIADA DE EDUCACION ESPECIAL

El Departamento de Educacién de Puerto Rico (DE) y la Secretaria Asociada de
Educacién Especial (SAEE) tienen la responsabilidad de proveer una educacion
publica, gratuita y apropiada, en el ambiente menos restrictivo posible, disefiada de
acuerdo a las necesidades individuales de los nifios y jovenes con impedimentos y con
todos los servicios retacionados indispensables para su desarrollo, segtin se establezca
en su plan educativo individualizado.

El Departamento de Educacién tiene como meta ofrecer servicios educativos
relacionados de acuerdo con las necesidades individuales de cada estudiante de una
manera &gil y en el tiempo requerido por leyes estatales y federales, y en el
cumplimiento con las estipulaciones del pleito de clase de Rosa Lydia Vélez. Con este
propésito en mente, la Secretaria ha comenzado a fortalecer el componente profesional
de [a escuela incorporando en las mismas el Facilitador Docente Escolar de Educacion
Especial, quien brindard al estudiante y sus padres o encargados, la atencin,
diligencia y compromiso necesario para que los servicios se ofrezcan sin dilacion.

NIVELES DE SUPERVISION

El Facilitador Docente Escolar de Educacién Especial estard ubicado en la escuela
asignada y desempefiara sus funciones para toda la matricula registrada o de nuevo
ingreso al Programa de Educacién Especial y en coordinaciéon con el Director Escolar
bajo la supervision inmediata del Facilitador Docente de Educacién Especial del Distrito
Escolar (ubicado fisicamente en una escuela o en el Distrito).
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El Facilitador Docente del Distrito, tendra la responsabilidad de supervisar todo el
componente de educacion especial ubicado en el distrito escolar (Facilitador Docente
Escolar de Educacion Especial, Trabajador Social, Auxiliar Administrativo, Secretaria,
Oficinista y Oficinista Mecandgrafo).

El Facilitador Docente del Distrito respondera al Director Ejecutivo asignado a Nivel
Central para las funciones administrativas y para las docentes, al Superintendente de
Escuelas.

Los Centros de Servicios de Educacion Especial continuaran reportando al nivel central
bajo la supervision de la Directora de Administracion de la SAEE.

El Director Ejecutivo y la Directora de Administracion ejecutaran sus funciones bajo la
supervision de la Secretaria Asociada de Educacion Especial.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
A. CENTRO DE SERVICIOS DE EDUCACION ESPECIAL

El Centro de Servicios de Educacion Especial fue creado para concentrar en un
mismo lugar varias oficinas a nivel regional que ofrecian servicios a los estudiantes
del Programa. El personal adscrito a este Centro colabora directamente con la
Secretaria Asociada de Educacion Especial y promueve que el ofrecimiento de
servicios a la clientela del Programa sea uno en cumplimientc con los
requerimientos de ley. No obstante, es importante reconocer que nuestros
estudiantes y padres y/o encargados de estudiantes de nuestro Programa necesitan
disfrutar de un servicio lo méas cercano al nlicleo escolar y a sus hogares.

E!l personal del Centro de Servicios continuara ofreciendo la orientacion a los padres
y funcionarios en los diferentes niveles, entiéndase: distrito escolar y escuelas.
Ademas, coordinaran y proveeran los adiestramientos necesarios para mantener al
dia nuestros recursos humanos y que de esta manera continten ofreciendo
servicios de calidad. La experiencia de los Facilitadores Docentes del Centro de
Servicios es vital para hacer un andlisis claro y preciso al momento de determinar la
elegibilidad de los estudiantes registrados. Ademas, continuaran coordinando los
servicios educativos y relacionados para la poblacion pre-escolar y privada.

Por otra parte, los servicios relacionados y equipos de trabajo que fueron
conformados para los procesos de evaluacion continuarian ofreciendo sus servicios
de la manera que siempre lo han hecho con la particularidad de que deberan
realizar todas las coordinaciones necesarias para que la primera alternativa sea
prestar y coordinar dicho servicio en la medida que sea posible en la escuela.
Por tal razdn, deben procurar que todo el personal a cargo de estas funciones en el
Centro de Servicios organice sus planes de trabajo en colaboracion con las
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necesidades y referidos del Facilitador Docente Escolar de Educacion Especial.
Ademaés, los procesos administrativos de evaluacién para equipos de asistencia
tecnol6gica, y facturacion y pago a proveedores de servicios relacionados
continuaran siendo ofrecidos en el Ceniro.

La coordinacién de los procesos docentes y administrativos de las Pruebas
Puertorriquefias de Evaluacion Alterna (PPEA), al igual que el enlace con el
Programa Regular al momento de ofrecer las mismas continuaran siendo parie de
este equipo de trabajo.

El conocimiento y experiencia de los funcionarios del Centro de Servicios es
importante para nosotros y con su colaboracion ofreceremos un servicio de
excelencia.

B. Facilitador Docente de Educacion Especial del Distrito

El Facilitador Docente de Educacion Especial del Distrito, ubicado fisicamente
en una escuela o en el Distiito, tendra la responsabilidad primordial de
supervisar y apoyar los trabajos del Facilitador Docente Escolar de Educacion
Especial de la escuela. Ademas de proveerle apoyo y servir de enlace con los
demas componentes de Educacion Especial, tendra la responsabilidad de
proveer asistencia técnica y supervisién de los servicios de modo que sean
prestados de forma agil y coordinada. También, debera coordinar e identificar
alternativas de ubicacién en colaboracion con Facilitadores Docentes de otros
distritos. Ademas de lo anterior, las funciones del Facilitador Docente del Distrito
se resumen a continuacion:

1. Divulga la politica puiblica y los procedimientos establecidos en los
servicios de la educacion especial y vela porque se apliquen a tenor con
los requerimientos de la legislacion vigente, en el distrifo y escuelas que
lo componen.

2. Ofrece asistencia técnica y adiestramiento al personal de su distrito en
aspectos relacionados a la legislacién vigente, politica plblica establecida
y las mejores practicas en la prestacion e servicios de educacién especial.

3. Colabora en el desarrollo e implantacion del Plan de Monitoria Estatal.
4. lleva a cabo las monitorias en las escuelas que componen el distrito
asignado y ofrece seguimiento a los planes de accion correctiva para

asegurarse de que se cumpla con los mismos.

5. Brinda orientacién sobre el desarrollo y adaptacion de los curriculos, de
acuerdo a las necesidades de los estudiantes de Educacion Especial.
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8.

Facilita la busqueda de soluciones ante planteamientos sobre posibles
violaciones a los derechos de estudiantes con impedimentos servidos en
las escuelas del distrito o que solicitan admision a las mismas.

Orienta y facilita al Facilitador Docente Escolar a identificar alternativas de
ubicacién para los estudiantes conforme al Programa Educativo
Individualizado (PE!) en otras escuelas o distritos, segtn aplique.

Colabora en la coordinacion de los adiestramientos y/o capacitacion del
personal que atiende a los estudiantes con impedimentos en las escuelas
gue componen el distrito.

Mantiene un registro de querellas por municipio y escuelas, evalQa
las razones de las mismas y ofrece recomendaciones a la escuela
para mantener al minimo las querellas.

10. Promueve la celebracion de actividades artisticas, deportivas y de logros

gue ayuden en el desarrollo de las capacidades de los estudiantes con
impedimentos a la vez que contribuyan a la divulgacion del Programa.

11.Recopila mensualmente o cuando sea necesario, los datos estadisticos

sobre los servicios que se le ofrece a los estudiantes de Educacion
Especial en su distrito y mantiene los datos actualizados para proveerlos
cuando se [e soliciten.

12.Implanta el Plan de Divulgacién y Orientacién para el personal, padres y

comunidad en general en colaboracién con el Fagilitador Docente Escolar.

13.Prepara el plan de trabajo mensual/anual, informes de logros y ofros

informes que le sean requeridos, tales como: informes federales,
estatales y Tribunal.

14.Realiza ofras tareas afines requeridas a su puesto, para el buen

funcionamiento del Programa.

Conforme a la nueva organizacion del Departamento de Educacion, el
Facilitador Docente del Distrito Escolar proveera, ademas de las funciones antes
mencionadas, la asistencia en los procesos de monitoria, cumplimiento y
validacion de datos.

Las funciones de este Facilitador nos permitiran establecer un proceso continuc
de supervisién y asistencia de los procedimientos que se lleven a cabo a nivel
escolar. Podremos establecer planes de accién para agilizar los procedimientos
y cumplir adecuadamente con las exigencias a nivel federal y estatal
La compilacién de informacién que obtendra nos facilitara movernos en la
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direccion adecuada para el cumplimiento con los servicios asegurando que sea
une agil, compieto y de calidad para nuestros estudianies.

Facilitador Docente Escolar de Educacion Especial

El Facilitador Docente Escolar de Educacién Especial, llevara a cabo
orientaciones a los padres y al personal escolar sobre los procedimientos en
educacion especial, para que estos dispongan de todas las herramientas
necesarias al momento de discutir el funcionamiento académico/escolar del
estudiante. De esta manera, el componente escolar habra considerado las
necesidades del estudiante al referirlo al proceso de registro, asi como a
cualguier proceso dirigido a cubrir las necesidades educativas del estudiante.
Una vez ubicado en la escuela asignada, el Facilitador Docente Escolar de
Educacion Especial debera identificar toda la matricula registrada en Educacion
Especial y sus respectivos expedientes. Ademas, debera asegurarse de
registrar los mismos en el Sistema de Coordinacién de Citas, asi como Ila
actualizacion de la informacidn del estudiante en el Sistema SEASWeb.

El registro en el Sistema de Coordinacién de Citas tendra efectividad una vez el
Facilitador Docente Escolar de Educacion Especial tenga acceso al mismo
mediante el equipo y programa computarizado que le sera asignado vy
entregado. Mientras que la actualizacion de la informacion del estudiante en
SEASWeb continuara siendo realizada por el maestro con el apoyo del
Facilitador Docente Escolar de Educacién Especial hasta tanto este Gltimo tenga
el equipo y programa computarizado asignado y entregado. El Centro de
Servicios continuara proveyendo el apoyo y los servicios necesarios para que
estas funciones no se vean afectadas hasta tanto los Facilitadores Docentes
puedan realizarlas con sus propias herramientas en ia escuela.

lLuego de llevar a cabo el registro, que sera uno continuc, se procedera a
completar los referidos necesarios utilizando los sistemas de informacién y
herramientas provistas para ello. Dicho referido se realizara conforme a la
sospecha del impedimento al momento de registro. El Facilitador Docente
Escolar de Educacién Especial, debera proveer un seguimiento continuo para
que el proceso evaluativo se efectie dentro de los términos establecidos,
incluyendo la obtencién de los resultados del Informe de Evaluacion. Una vez se
realice el proceso de evaluacién, debera coordinar con el Facilitador Docente de
Educacion Especial adscritc al Centro de Servicios de Educacién Especial
(CSEE), para completar el proceso de determinacion de elegibilidad.

Una vez se haya determinado la elegibilidad del estudiante al Programa de
Educacion Especial (EE), el Facilitador Docente Escolar de Educacion Especial
en coordinacion con el personal correspondiente, ofrecera [a asistencia
necesaria para que se provean los servicios educativos y relacionados
requeridos. De igual forma, atendera todo aquel procedimiento que esté
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relacionado con los servicios al estudiante, tales como: reuniones del Comité de
Ubicacion y Programacion (COMPU), revisiones de Programas Educativos
Individualizados (PEI), servicios de transportacion, alternativas de ubicacion,
equipo de asistencia tecnolégica, informacion registrada en el SEASWeb, entre

otros.

El Facilitador Docente Escolar de Educacién Especial debera hacer el mejor uso
de los materiales y equipos que se le provean para el gjercicio de sus funciones.
Ademas, deberd atender continuamente ias funciones que le han sido
asignadas, conforme a su Descripcion de Funciones (DE-16), segun se indican a
continuacion:

Lleva a cabo, coordina y/o facilita los procesos establecidos, para proveer
los servicios educativos y relacionados a los estudiantes de educaciéon
especial, conforme a sus necesidades.

Provee o coordina en conjunto con el director escolar, la asistencia
técnica y adiestramientos necesarios para el personal que labora en la
escuela en temas sobre educacion especial.

Colabora con el perscnal de la escuela para adaptar los estandares del
curriculo a las necesidades de estudiantes con impedimentos.

Apoya y colabora en el desarrollo de proyectos, modelo de servicios en la
escuela y en la divulgacién de las mejores practicas.

Ofrece orientacion y apoyo a los padres de los estudiantes con
impedimentos, servidos o matriculados en la escuela.

Orienta al persconal de la escuela sobre el tramite inmediato de las
querellas recibidas y otros procesos de resolucién en controversias.

Recibe, atiende y tramita foda reclamacion o querella relacionada con los
servicios educativos y relacionados que reciben los estudiantes.

Prepara los documentos, solicita la informacion y lleva a cabo los tramites
necesarios para coordinar la comparecencia del personal pertinente
a las reuniones de conciliacién, mediacion y vistas administrativas de
estudiantes de la escuela.

Mantiene actualizado y utiliza los sistemas de informacion y procesos
para el Programa de Educacion Especial.

10. Coordina la revisién de los Programas Educativos Individualizados de ios

estudiantes, incluyendo a los que se les recomiende cambio de ubicacion
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a otra alternativa de servicios u otra escuela del Sistema, seglin se
determine necesario.

11.Coordina con representantes de ofras agencias, organizaciones con o sin
fines de lucro, en el proceso de fransicion de los estudiantes con
impedimentos, servidos por el Programa.

12.Asegura que se convoquen las reuniones det COMPU necesarias y que
se mida el progreso del estudiante, de acuerdo a su PEL

13.Promueve y colabora el desarrollo de actividades de divulgacion de los
servicios de educacion especial en la escuela y la comunidad.

14.Lleva a cabo el registro oficial de cada nifio 0 joven de la escuela que se
sospeche o tenga un impedimento y crea el expediente electrénico y
fisico, segun sea necesario.

15.0frece a los padres, a través de un vale o referido, la oportunidad de
coordinar el servicio directo con los proveedores.

16.Coordina y participa en la reunién en la que se discuten los resultados de
la evaluacion inicial del estudiante para determinar elegibilidad y colabora
con el Centro de Servicios de Educaciéon Especial para este prop6sito.

17.Solicita informacion o da seguimiento al Centro de Servicios de Educacion
Especial, scbre el estatus de los informes de evaluacion y documentos
requeridos para la preparacion del PEIl inicial de los estudiantes
registrados, cuando resulte necesario.

18.Coordina, tramita y da seguimiento a la alternativa de ubicacion
recomendada, para asegurarse de que el estudiante esta debidamente
ubicado y recibiendo los servicios que le fueron recomendados en dicha
ubicacion.

19.Colabora en la seleccién y coordinacién de la participacién de los
miembros del COMPU, para el desarrollo y/o revisidn de los Planes
Educativos Individualizados de los estudiantes (PEI).

20.Coordina el ofrecimiento de evaluaciones, terapias, iransportacion,
compra de material o equipo de asistencia tecnolégica y cualquier otro
servicio relacionado recomendado, segin aplique.

21.Realiza ofras tareas afines requeridas a su puesto, para el buen
funcionamiento del Programa.
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Todo el personal de la escuela, principalmente el Director Escolar, Maestros del
Programa Regular y Maestros de Educacién Especial, tienen la responsabilidad
de colaborar y responder de forma diligente a las solicitudes y situaciones
referidas por el Facilitador Docente Escolar de Educacién Especial.

La colaboracién y trabajo en equipo de todo el componente escolar es esencial
para que nuestros estudiantes alcancen un desempeiio educativo de excelencia
con todos los servicios y herramientas necesarias para el logro de sus metas.

El Director Escolar debe identificar un espacio fisico en la escuela para ubicar al
Facilitador Docente Escolar de Educacién Especial. El Superintendente de Escuelas a
cargo del Distrito Escolar, en colaboracién con el Director Regional, debe procurar gue
todos los Directores Escolares de su Distrito cumplan con este requerimiento.

El formulario Descripcion del Puesto (DE-16) le sera remitido por la Secretaria Auxiliar
de Recursos Humanos a los funcionarios correspondientes.

Este memorando modifica el comunicado del 20 de agosto de 2010, en lo que respecta
a las funciones y niveles de supervision del componente de educacién especial,
particularmente las de los Facilitadores Docentes conforme a la estructura aqui
establecida.




