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DIRECTRICES PARA LOS SERVICIOS DE TRANSPORTACION ESCOLAR DE LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION ESPECIAL, ANO ESCOLAR 2013-2014

La transportacién escolar es uno de los servicios relacionados que provee el
Departamento de Educacién a los estudiantes con impedimentos elegibles para ese
servicio. Con el propésito de dar uniformidad a los procedimientos relacionados con la
transportacion escolar, les damos a conocer las disposiciones de los articulos 8, 11 y
12 del Reglamento de Transportacién Escolar:

e Articulo 8- Responsabilidad del director de escuela
e Articulo 11 - Solicitud de Servicio
e Articulo 12 - Tramite de las Solicitudes

Transportacién por porteador:

1. Cada Comité de Programacion y Ubicacion (COMPU) local se asegurara de
completar debidamente la Solicitud de Servicios de Transportacién (EdEsp-
SST, Rev. Mayo/2012) de los estudiantes con impedimentos, cuya necesidad
del servicio se haya determinado en la revision del Programa Educativo
Individualizado (PEl). Las entregaran al director escolar junto con la minuta
levantada en la reunion del COMPU. Para ofrecer los servicios de
transportacién, en la reunién del COMPU deben participar aquellas
personas requeridas por la reglamentacion.
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2. Los directores de escuela prepararan, en orden alfabético, la lista de los
estudiantes que cualifiquen para recibir los servicios de transportacién escolar.
Las rutas se trabajaran por grupos de estudiantes y no de forma individualizada.
Para el seguimiento de esta disposicion es necesario contar con dichas listas.

A. Se prepararan listas por separado para los diferentes programas.

1) Transportacion Regular: utilizara el formulario adjunto (TE-A,
Rev. Mayo/2012).

2) Educacion Especial: utilizara el formulario adjunto (TE-B, Rev.
Mayo/2012). Ese documento contiene informacion personal
identificable, por lo que esta protegido por las garantias de
confidencialidad.

B. Se preparara un formulario para las diferentes categorias:

Preescolar (3-5)
Elemental
Intermedia
Superior
Vocacional (16-21)
e Terapia

e o @

L .

3. Los directores escolares formaran un equipo de trabajo y estableceran las
especificaciones, asegurando la confidencialidad de la informacién identificable
del nifio.

A. Indicaran el impedimento, la edad, el grupo al que asiste y el equipo asistivo
que utiliza el estudiante, que debe ser considerado para proveer una
transportacion adecuada.

B. Identificaran la informacion sobre los servicios de terapia:

> Deberan indicar los dias en que reciben el servicio, para lo cual usaran
la clave propuesta para cada dia de la semana:

L —lunes K — martes M — miércoles J —jueves
V -viernes S —sabado D - domingo

> Senalaran también la hora en que utilizan el servicio y el tipo de
terapia.
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4.

Los directores de escuela someteran las listas de estudiantes, acompanadas
con las solicitudes y las minutas del COMPU, al director de la regién educativa,
antes del 15 de junio de 2013. Estos documentos deben estar cumplimentados
en todas sus partes para facilitar la coordinacién adecuada del servicio.

Los directores de escuela mantendran en sus archivos copia de las solicitudes
de los servicios de transportacién correspondientes a cada afio escolar,
separadas de acuerdo con las diferentes categorias. Ademads, deberan
mantener otra copia en el expediente del estudiante de Educacién Especial a
quien se le recomendo el servicio de transportacion.

Los directores de escuela seran responsables de informar mensualmente a la
region educativa, por escrito, las bajas de los estudiantes de Educacion Especial
que reciben los servicios de transportacion por porteador. La certificacion de
ejecucion de las rutas serd efectuada mensualmente mediante la revisién del
documento de cumplimiento de servicio de ruta, el cual debera estar firmado por
el porteador contratado y el funcionario designado en la escuela.

Becas de transportacién

El director de la escuela preparara la lista de los estudiantes elegibles en orden
alfabético, utilizando el formulario Becas de Escuelas de la Comunidad (EDEsp-
LE. Rev. Mayo/2012), el cual se completara conforme con las instrucciones que
aparecen al dorso del mismo.

1.

El director de la escuela entregara el original a la Secretaria Asociada de
Educacion Especial, no mas tarde del 15 de julio de 2013. Debera
conservar una copia en los archivos de la escuela. Cada escuela debe
asegurarse de haber entregado las listas a la Secretaria Asociada de
Educacion Especial. La disponibilidad de fondos estari sujeta a la entrega
de estos documentos.

Las nominas de los estudiantes (Ed Esp-NE, Rev, Mayo/2012) que reciben
beca de transportacion de Educacion Especial se prepararan mensualmente al
igual que la némina del acompaiante (Ed Esp-NA, Mayo/2012), si aplica.

A. El maestro de Educacién Especial o la persona designada por el
director, completara la informacién sobre la asistencia de los
estudiantes en original y una copia, hasta el encasillado nimero 11. La
escuela debe mantener copia en sus archivos.
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B.

Las néminas se prepararan mensualmente de acuerdo con el mes natural y
se incluiran los estudiantes de nuevo ingreso. La escuela debe mantener
copia en sus archivos.

Ejemplo: del 1 al 31 o del 1 al 30, segun el nimero de dias que tenga cada
mes.

. El encasillade nimero 10 (costo diario de transportacion) sera completado

conforme con las tarifas establecidas por la Comision de Servicio Publico.
Las mismas deberan solicitarse a las oficinas regionales de la Comisién de
Servicio Publico.

. El director designara un funcionario de la escuela para que se encargue de

entregar las ndminas con la Certificacion de Asistencia a Citas de Terapias
(EdEsp-Cat Rev. Mayo/2012) a la Regién Educativa para ser enviada a la
Secretaria Asociada de Educacion Especial. El documento debe estar
debidamente completado y certificado, incluyendo las fechas, no méas tarde
del tercer dia de cada mes escolar. Las certificaciones de un estudiante
pueden corresponder a terapias en diferentes disciplinas, para los efectos de
pago si éstas se realizan el mismo dia y en el mismo lugar, se contaran como
una sola visita a terapias. La firma del especialista debe ser legible y
consistente e incluird su nimero de licencia.

3. Deberes y Responsabilidades del director de la escuela:

A

Sera responsable de someter la lista de estudiantes a la Secretaria Asociada
de Educacion Especial, solicitando la asignacion de fondos para la escuela,
inmediatamente después que se identifique la necesidad.

. Firmara la némina, con lo cual certifica que la informacion y el procedimiento

se realizd correctamente.

4. Responsabilidad del padre o encargado:

A

Sera responsable de entregar al director de la escuela la certificacion de
asistencia a cada terapia, debidamente firmada por el especialista, no mas
tarde del quinto (5*) dia de cada mes escolar.

5. El director o la persona designada por él, serd responsable de tramitar el
reembolso de beca a todo estudiante que reciba servicios relacionados de
Educaciéon Especial en ofras instituciones, si el distrito escolar se lo solicita
mediante comunicacién escrita. La solicitud de presupuesto debe incluir la
minuta de reunion del COMPU del distrito y la lista de los estudiantes.
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6.

Mantendra en archivo la comunicacién escrita del distrito, la minuta del COMPU
que establecié la necesidad de los servicios de transportacién y la solicitud de
dichos servicios.

La Secretaria Asociada de Educacion Especial asignara el presupuesto de
becas de transportacién a la Administracién de Escuelas de la Comunidad, para
emitir los pagos de becas de transportacion.

Se adjuntan los formularios mencionados:

1.

10.

Calendario de Fechas para Tramitar Peticién de Presupuesto a Estudiantes que
Reciben Becas de Transportacion

Solicitud de Presupuesto — Relacion de Estudiantes en las Escuelas de la
Comunidad (EdEsp-SP, Rev. Mayo/2012).

Néminas de Estudiantes que reciben Becas de Transportacion de Educacién
Especial (EdEsp-NE, Rev. Mayo/2012).

Néminas de Acompariante que reciben Becas de Transportacion de Educacion
Especial (EDEsp-NA, Rev. Mayo/2012).

Solicitud de Servicios de Transportacion (EdEsp-SST Rev. Mayo/2012),

Certificacién de Asistencia a Citas de Terapias Becas de Transportacién
(EJEsp-CAT, Rev. Mayo/2012).

Lista de Estudiantes en orden alfabético — Servicios de Porteadar (EdEsp-TE-A,
Rev. Mayo/2012).

Lista de Estudiantes en orden alfabético, Transportacion Escolar (TE-B, Rev.
Mayo.2012).

Instrucciones para Becas de Transportacion.

Criterios de Elegibilidad para los Servicios de Transportacion Escolar a
Estudiantes con Impedimentos.
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Para obtener informacién adicional, puede comunicarse con funcionarios de la
Secretaria de Educacion Especial al teléfono (787) 773-6178.

Recabamos la colaboracion de todos y el estricto cumplimiento de estas directrices.

Anejos



ANEJOS

CALENDARIO DE FECHAS PARA TRAMITAR PETICION DE PRESUPUESTO PARA
ESTUDIANTES QUE RECIBEN BECAS DE TRANSPORTACION

FECHAS

DIRECTRICES

del 16 al 30 de mayo de 2013

Preparar lista de estudiantes a los que se
recomendd beca de transportacién para el
afno 2013-2014, que se anticipa sera la
matricula activa de la escuela a partir del
préximo mes de agosto.

del 1 al 15 de junio de 2013

Someter la lista de estudiantes elegibles
con el costo diario, a la Secretaria
Asociada de Educacion Especial (SAEE)

del 1 al 30 de septiembre de 2013

Someter un anejo con la lista original de
estudiantes con impedimentos y con los
nombres de los que se hayan matriculado
al inicio del afio escolar y que sean
elegibles para beca de transportacion.
Indicar si se necesita presupuesto
adicional.

del 17 al 31 de enero de 2013

Someter un anejo con la lista de
estudiantes elegibles adicionales que
fueron matriculados en el transcurso del
primer semestre y que no han sido
incluidos en las listas anteriores.




CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD PARA LOS SERVICIOS DE TRANSPORTACION ESCOLAR
A ESTUDIANTES CON IMPEDIMENTOS

La transportacién es uno de los servicios relacionados que provee la Secretaria
Asociada de Educacién Especial a aquellos estudiantes con impedimentos que son
elegibles para este servicio. La transportacion se recomienda cuando se determina
que el estudiante no podria asistir a la Escuela o Centros de Servicios donde ha sido
ubicado por el COMPU, si no se le provee un medio de transportacion de acuerdo a su
necesidad. La consideracion de estas necesidades es de naturaleza individual.

Los servicios de transportacion que se ofrecen son: a través de transportacion regular,
reembolsos de costos de transportacién (becas) o por porteadores piblicos
contratados.

Para determinar la elegibilidad para los servicios de transportacion y la modalidad que
debe ser recomendada, el COMPU debe considerar:

a) La necesidad del servicio
b) La naturaleza y severidad del impedimento del estudiante.
c) La distancia entre las Escuelas o Centros de Servicios y el hogar del estudiante.

d) La disponibilidad del servicio de transportacién publica en el area geografica
considerada.

e) La capacidad y disponibilidad de los padres de proveer la transportacion
necesaria.

El servicio de transportacion puede no ser necesario cuando:

a) La Escuela o Centro al que asiste el estudiante es aquel al que asisten los
estudiantes sin impedimentos de su comunidad y las necesidades de este no
impiden que asista a la escuela en igualdad de condiciones con los demas
companeros.

b) Los padres transportan otros hijos a la misma escuela o a otra escuela en la
misma ruta o area geografica, por lo cual la transportacion del hijo con
impedimentos puede ser ofrecida a este por sus padres en igualdad de
condiciones con los demas hijos del nicleo familiar.

c) Los padres trabajan en el area geografica donde esta localizada la escuela
recomendada y estos pueden proveer la transportacién del hijo con
impedimentos sin incurrir en costos adicionales que deben ser considerados.

d) Elservicio de terapia esta disponible en la escuela a la cual asiste el estudiante.
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Por otra parte, el servicio de transportacion no se recomienda cuando:

a) El COMPU ha ofrecido una ubicacién apropiada en una escuela del distrito
escolar cercana al hogar y los padres unilateralmente deciden ubicar al
estudiante en otra escuela mas distante dentro o fuera del distrito escolar debido
a consideraciones de preferencia o conveniencia familiar.

La determinacion de la necesidad del servicio de transportacién ante las circunstancias
anteriormente mencionadas, asi como en toda circunstancia, es de naturaleza
individual. Esto garantiza que se tomen en cuenta todos los factores particulares de
cada situacion para llegar a una decision sobre si la Agencia ofrecerd o no este
servicio.

La necesidad del servicio de transportacién sera considerada en el momento de
preparar el Programa Educativo Individualizado (PEI). Puede ser revisada en el
momento en que se determine necesario, al menos anualmente, durante cada revisién
del PEI.

Forma parte de la politica publica de la Agencia relacionada con los servicios de
transportacidn para estudiantes con impedimentos el que:

a) El tipo de transportacion recomendada guarde relacidn con la naturaleza y
severidad de los impedimentos de los estudiantes, de manera que responda a
las necesidades particulares de los mismos y facilite la participacion de los
estudiantes con impedimentos severos en las comunidades escolares del
Sistema.

b) Los estudiantes con impedimentos utilicen la transportacion escolar regular
donde esté disponible, siempre que se determine apropiada, en armonia con sus
necesidades, facilitando la integracién del estudiante con otros que no tienen
impedimentos.

c) Se considere la altemativa de reembolso de gastos de transportacién, de
manera que siempre que sea posible y apropiado, los estudiantes con
impedimentos se beneficien de ser transportados por sus padres, asi como del
uso de la transportacién pablica regular, lo que constituye uno de los objetivos
de la transicion de la escuela a la vida adulta.

Necesidad de Asistente en la Transportacion

El COMPU puede determinar la necesidad de la presencia de un asistente en el
vehiculo donde se transporta un estudiante con impedimentos cuando resulta evidente
que el nifio o joven no puede viajar sin la supervision de un adulto, adicional al chofer,
aun cuando se utilicen medidas de seguridad como los cinturones o asientos
especiales, sin que esto represente un riesgo real a su seguridad o a la de otros
estudiantes que le acompanan.
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Para prop6sitos de reembolso de beca de transportacion, es indispensable que el
COMPU haya determinado que el nifio no puede viajar sin acompaiiante para que
cualifique para el mismo. Por otra parte, al determinar la cantidad del reembolso, no se
consideraréa al padre o madre como acompainante cuando este conduce el vehiculo en
el cual transporta al estudiante.

Solo se considerara el reembolso al acompafante cuando el COMPU tenga
evidencia de que tanto el padre o la madre como el estudiante utilizan transportacién
publica.

Los reembolsos de becas de transportacion se calcularan utilizando tnicamente las
tarifas establecidas por la Comisién de Servicio Publico.

Cualquier situacién individual que deba recibir un trato diferente o particular en lo que
atafie al servicio de transportaciéon o beca, debera ser traida a la atencién de la
Secretaria Asociada de Educacién Especial mediante comunicacién escrita que
describa las razones por las cuales dicho caso amerita recibir consideracién y trato
excepcional.

En los casos de estudiantes que asisten a Centros de Servicios que no son escuelas
de la comunidad, el distrito escolar asignaréd el pago de la beca a una escuela
localizada en el area de residencia del estudiante, enviando comunicacion escrita al
Director de la escuela, donde se indique que esa es la escuela tributaria del estudiante.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

PROCEDIMIENTO PARA PAGAR BECAS DE TRANSPORTACION A
LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION ESPECIAL

Se escribe el nombre de la escuela.
Se escribe el cadigo de la escuela.
Distrito Escolar

Indique el mes al que comresponde el pago; se preparard mensualmente por mes
calendario.

Indicar el afio al que corresponde el pago.

Nombre del estudiante de Educacién Especial que recibe beca.
Niamero de Seguro Social completo del estudiante

Numero de Registro

Se indica el servicio que recibe el estudiante: T =Terapia E = Educativo
(Transportacion Diaria). Un estudiante puede recibir ambos servicios el mismo dia y se
escribira la informacién dos veces (solamente una marca de cotejo se hara en cada
linea).

Costo diario a pagar; esta tarifa debe ser la misma estipulada por el Departamento de
Obras Publicas. Bajo ninguna circunstancia se procedera a establecer otra tarifa sin
consultar por escrito con la Secretaria Asociada de Educacién Especial.

Dias lectivos (presente) que asistid el estudiante a la escuela. (Se trabaja mes
calendario).

La cantidad a pagar se computa multiplicando los dias presentes en el mes calendario.
(Encasillado #11) por el costo diario (encasillado #10) le da el total a pagar en el mes.
El maestro de Educacién Especial tiene que completar la némina hasta el encasillado
#11 y procedera a entregaria al Director en los proximos 2 dias laborables. El Director
de Escuela o la persona que este designe completara la columna #12.

El documento debe tener el nombre y la firma del maestro de Educacion Especial y la
fecha en que fue entregada al Director. De igual forma, la némina debe tener Ia firma
del Director de Escuela y la fecha.

Una vez completadas las néminas en todas sus partes, seran enviadas a la Secretaria
Asociada de Educacién Especial donde se tramitaran los pagos y los cheques. Luego
se enviaran a las escuelas para ser entregados.

El Director de Escuela asignara la persona encargada de la entrega de los cheques y
esta serd responsable de obtener la firma del padre o encargado en el recibo de entrega
de cheques por concepto de pago de Becas de Transportacion.



EdEsp-SST Rev. Mayo 2012

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION_
Secretaria Asociada de Educacion Especial

SOLICITUD DE SERVICIOS DE TRANSPORTACION
{Se renovari anualmente luego de la revisién del P.E.L)

Servicio de Porteador Puablico Otros, especifique

Region Educativa Distrito Escolar Fecha de la Solicitud
(dia, mes, afio)

Datos personales del (la) nifio (a) o joven
Nombre del (la) nifio(a) o joven:

Numero de Registro:

Apellido Paterno Materno Nombre

Direccién Residencial:

Calle Namero Urbanizacién
Pueblo Cédigo Postal (Zip Code)
Teléfono:

Datos de la Escuela o Institucién a la asistira:

Educativa Terapia
Punto de Partida: Hogar Escuela
Nombre de la Escuela o Institucién: Teléfono:

Direccion Fisica:

Servicios de Transportacion que Indica el PEI

Transportacion Regular Becas de Transportacion

Distancia eslimada desde |a residencia del estudiante hasta la escuela o institucion

Millas Kms. Costo de servicio de acuerdo a la Comision de Servicio Pablico

Circunstancia particular que justifica el servicio:
Indique si necesita algln equipo especial:

Requiere asistencia durante la transportacion:

Si No

Firma del padre o encargado Firma del Funcionario a cargo del COMPU



EdEsp-CAT Rev. Mayo 2012

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

_DEPARTAMENTO DE EDUCACION.
Secretaria Asociada de Educacion Especial

CERTIFICACION DE ASISTENCIA A CITAS DE TERAPIAS
BECAS DE TRANSPORTACION

Certifico que el estudiante , cuyo numero de Seguro Social es el

, perteneciente al Distrito Escolar . ¥ cuya Escuela y/o Residencia

es ,asistié a cita el dia de 20__,

alahora y recibi el servicio de:

D“’ Terapia del Habla : [:] Terapia Ocupacional

[:I.‘; Terapia Fisica |:‘ Terapia Psicol6gica

Lugar

Direccion

Teléfono

Firma del Especialista

Numero de Licencia

NOTA: Es requisito que este formulario se complete en todas sus partes el dia de cada cita.

Nota: Si el estudiante asistio y no recibié el servicio, indique la razén.

Firma de la Persona Autorizada



LISTA DE ESTUDIANTES EN ORDEN ALFABETICO

EdEsp-TE-A Rev. Mayo 2012 ;2;?‘1;9 A3t Frograma
Educacién Especial
Vocacional
Ctros

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacién Especial

Distrito Escolar:

Regidn Educativa:
Punto de Partida : Afio Escolar:
Punto de Llegada:
(Escuela)
Apellido y Nombre del Estudiante Edad | Grado Sexo | Programa *Servicio: Ida, Vuelta o

Completa y Horario

*Indique la primera letra del servicio: (I) (V) (C)

Certifico Correcto
Director de Escuela
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