Apéndice 1

Unidad de Examenes, Diplomas y Certificaciones
Solicitud de Examen de Asignatura del Programa de Educacion para Adultos

El Proveedor de Servicios completara la siguiente informacién para que el estudiante adulto o el consejero escolar
entregue la solicitud en la UEDC correspondiente a su region educativa. Se requiere transcripcion de créditos

original con la solicitud.

Apellido patemo: Apellido materno: Nombre: Segundo Nombre: Sexo:
Om OF
Sequro social Ficti Dia Mes Afio
sompbloo nacimiento:
VISA/pasaporte: :
Direccién Postal: Ciudad: Pais: Codigo postal:
Correo electrénico: Teléfono #1: Teléfono #2:

Pais de origen:

Nombre del centro o institucion de procedencia:

Municipio del centro o institucién:

Razén para solicitar examen: ¢Ha tomado este examen anteriormente? Requiere acomodo razonable: | Trabaja actualmente:
] 8i [ No
g EE:E: :?:;Tilgfe [ Si {complete formulario) osi
: Si contesto si, indique fecha en que lo tomo;
[ Conflictos en programa de clases [ No 1 No
[ Mejorar nota / /
dia mes afio
Raza: Meta educativa: Zona residencial; Nivel de funcionamiento
] Amerindio o nativo de Alaska [ Certificado o grado técnico - actual
S = L] Zona urbana
[ Asiatico [ Grado asociado ] ABE 4
[ Negro o africano [ Bachillerato O Zona rural ] ASE1-A
[J Hispano o latino ] Maestria [JASE1-B
L] Nativo de Hawai o Islas del Pacifico [ Doctorado CJASE2-A
[ Blanco L] No he decidido o no tengo establecida ] ASE?-B

ninguna meta

Luego de evaluar el expediente académico y realizar el estudio de necesidades académicas correspondiente,

recomiendo al estudiante adulto arriba mencionado, activo en el centro
para tomar el examen de asignatura del PEA
funcionamiento

nivel de

del municipio

del

La razon

para esta
. Sera nuestra responsabilidad incluir los resultados del

recomendacion es

mismo en el expediente académico oficial del estudiante adulto y el Sistema de Informacion de Adultos (SIA),
ademas de tramitar la solicitud de diploma de Escuela Superior (cuando corresponda).

Nombre del proveedor de servicios

Firma

Fecha

Sello del centro




Apéndice 2

[ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
g, e RTO RICO

SECRE TARIA PARS

FOTO DEL ESTUDIANTE ADULTO

Fecha:

FORMULARIO DE CERTIFICACION DE IDENTIDAD

Para proteger la identidad de los estudiantes adultos del Programa de Educacién para
Adultos, se cumplimentara este formulario para certificar el nombre completo, la fecha,
el lugar de nacimiento y el nimero de seguro social, segun aparece en el Certificado de
Nacimiento y la tarjeta del Seguro Social, respectivamente.

Nombre del centro

Distrito escolar Regién Municipio
Fecha de nacimiento / / Lugar de nacimiento
Dia/ Mes / Afio
Edad:
Ntmero de seguro social / /
Numero como aparece en la tarjeta de seguro social Nombre como aparece en el certificado de nacimiento

Certifico que la informacién aqui ofrecida es fiel y exacta de acuerdo con los
documentos originales que presenté el estudiante adulto.

Nombre del funcionario que prepara la certificacion Firma Posicién

Nombre del proveedor de servicios Firma

Nota: De ser necesario se solicitaran los documentos originales. El PEA no podra
rechazar a ningun estudiante adulto extranjero o persona sin hogar por no poseer un
nimero de seguro social o porque no pueda demostrar la legalidad de su presencia en
Puerto Rico.
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F PUERTO RICO
QR CEPARTALENTC DOF ECUCAGIN

SURSECRE TARIA PARA ASUNTOS ACADEMCOS

CERTIFICACION DE BAJA OFICIAL O ESTATUS DE MATRICULA

Certifico que no esta matriculado en una
(Nombre del estudiante adulto)

escuela regular piblica o privada. De acuerdo con los documentos oficiales, cursé estudios hasta

el de de en la escuela

en la cual interrumpi6 sus estudios.

El dltimo grado aprobado por el estudiante adulto fue

Segun consta en su expediente, el motivo de no continuar estudios fue:

Certifico que la informacion ofrecida es fiel y exacta. La misma puede ser verificada en los
documentos oficiales del estudiante adulto que existen en nuestros archivos.

Nombre del director o representante autorizado Fecha

Firma Puesto

Sello oficial de la escuela, centro, academia o institucion
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F PUERTO RICO

CRETARIA PARA ASLINTOS ACADELNCOS

CERTIFICACION DE TRASLADO

Nombre del estudiante adulto:

De:

Nombre del centro que traslada al estudiante adulto Nombre de la persona que ceriifica el traslado

A:

Nombre del centro que recibe al estudiante adulto Nombre de la persona gue certifica el traslado

Descripcién del contenido del expediente:

1. Formulario de certificacion con identificacion con foto o foto 2x2 grapada.

2. Transcripeion de créditos en original firmada por el director de la escuela de procedencia
o resultados de examen de ubicacion o certificacion de equivalencia.

3. Carta de baja oficial o certificacion para indicar que no esta matriculado en una escuela
regular o T6, si es menor de 21 afios.

4. Certificado de vacunacion, si es menor de 21 afios de edad (PVAC-3).

5. Formulario de Recopilaciéon de Datos del Estudiante Adulto.

6. Formulario de Convalidacion y Estudio de Necesidades Académicas (si aplica).

7. Informe de notas (si aplica).

8. Tarjeta acumulativa cumplimentada en todas sus partes.

9. Otros documentos:

Certifico que he entregado el expediente Certifico que he recibido el expediente del

original del estudiante adulto en referencia y estudiante adulto en referencia y que el

que mantengo copia fiel y exacta del mismo. mismo cumple con los requisitos de
elegibiidad del PEA y contiene los
documentos sefialados anteriormente.

Firma Firma

Fecha Fecha



Apéndice 5
| Q) pend

FORMULARIO DE CONVALIDACION Y ESTUDIO DE NECESIDADES ACADEMICAS

Nombre del estudiante adulto: Numero de identificacion

Nombre del centro: x| x| x| -| x| x| -

El consejero del PEA o el director de la UEDC evaluara los cursos que apruebe el estudiante
adulto. Usara esta hoja para convalidar los cursos aprobados por las diferentes materias y la
equivalencia en créditos que se otorgara.

Valor

Procedencia Cursos por
édi i Fecha d
Cursos Credl_tus Cursos convalidados umd'at.i Nota oo of curso aprobar
requeridos de crédito aprobacién X) X)

convalidado

NIVEL ASE I Parte A (9)
Comunicacion en Espariol ]
Comunicacion en Inglés |
Razonamiento Cientifico 1

|

Razonamiento Matematico

Interaccion Social 0.5
NIVEL ASE I Parte B (10)
Comunicacién en Espafiol ]
Comunicacion en Inglés ]
Razonamiento Cientifico 0.5

Razonamiento Matematico 1

Interaccion Social 0.5
NIVEL ASE II Parte A (11)
Comunicacion en Espariol 1
Comunicacion en Inglés 1
1
1

Razonamiento Cientifico

Razonamiento Matematico

Interaccion Social 0.5
NIVEL ASE Il Parte B (12)
Comunicacién en Espafiol 1

Comunicacién en Inglés 1

Razonamiento Cientifico 0.5

Razonamiento Matemitico ]

Interaccion Social 0.5
ELECTIVAS 1 credito o 7z crédito se puede ofrecer en cualquier nivel

Total de crédito
aprobados:

Comentarios:

Evaluacién realizada por:

Nombre Puesto Firma

Certifico que se me orienté sobre la convalidacion de cursos realizada y sobre cuales son los
cursos que necesito para completar los requisitos de graduacion de Educacién Secundaria.

Firma del estudiante adulto: Fecha:




L

Region educativa:

S ELLTALN: LIERAE L lAL I3t
- PUERTO RICO

Centro / unidad:

Por la presente certifico que:

Municipio:

Nivel de ingreso:

Apéndice 6

[ ] ASEI Parte A

[ ] ASEI1 Parte B

Ha completado el estudio de las siguientes asignaturas con los resultados indicados.

TRANSCRIPCION DE CREDITOS
(Véase descripcion de cursos al dorso)

Nimero de identificacion

[ T [-1 [ [-T [ [ |

Asignatura

Nivel (Grado)

Convalidacion
PEA
Examen de
asignatura

n
Notas
del
Sem./Tn.

Unidades

2)
lecha
aprobacion
créditos

£
k¥
Asignatura g < Z E (1) é 2)
% & E g Notas del 2 Fecha
f - = S .2 Sem./ T, E aprobacion
Nivel (Grado) 5 &g = i

Razonamiento Cientifico (Biologia, Quimica, Fisica y Cs.

Ambientales)

Razonamiento Matematico ( Algebra, Geometria, Trigonometria)

ASE | Parte A (9)

ASE 1 Parte A (9)

ASE 1 Parte B (10)

ASE 1 Parte B (10)

ASE 2 Parte A (11)

ASE 2 Parte A (11)

ASE 2 Parte B (12)

ASE 2 Parte B (12)

Comunicacién en Espaiiol: Comu

nicacion oral y Lectoescritura

ASE 1 Parte A (9)

ASE 1 Parte B (10)

ASE 2 Parte A (11)

ASE 2 Parte B (12)

English Communication: Listening, Speaking, Rea

ding, and Writing

Electivas

ASE 1 Parte A (9)

ASE 1 Parte B (10)

ASE 2 Parte A (11)

ASE 2 Parte B (12)

Interaccién Social (Historia, Civismo, Etica y Estu

dios Sociales)

ASE 1 Parte A

ASE 1 Parte B

ASE 2 Parte A

ASE 2 Parte B

Expedido el

en

ASE — Adult Secondary Education

Promedio: Nuamero total de unidades:

Estudiante adulto cuyo nombre aparece arriba
|:’ Complet6 No complet6
los requisitos establecidos en la carta circular vigente.

Fecha de graduacion (dd/mm/aiio):

Lugar de graduacién:

Puerto Rico.

Proveedor de servicio del centro/ director unidad o consejero



Descripciones de cursos para la transcripcion de créditos

English Communication: Listening, speaking, reading and writing

ASE 1 Parte A Conversations and dialogues; reading and writing with understanding; narrative texts; réesumés and employment-seeking documents: |
(9) evaluating online search engines. |
ASE 1 Parte B Listening for feedback; oral presentations and speeches; determining important, irrelevant or missing information; simple short story |
(10) writing; using computer programs to create simple documents, i. e. calendars.
ASE 2 Parte A Identifying and evaluating viewpoints in mass media marketing; writing short position papers and reflective essays using simple and
(11) complex sentence structure; identifying and using online databases.
ASE 2 Parte B Identifying underlying themes and implied meanings; formulating questions for decision making; specialized vocabulary and content

1 (12) knowledge for common situations, i. e. medical benefits; writing essays for self-evaluation of learning; identifying and using online

| learning opportunities.

Comunicacion en Espariol: Comunicacion oral y Lectoescritura

ASE 1 Parte A (9)

Prerredaccion (el borrador); ensayo (definicién, estructura, caracteristicas basicas), tecnologia de comunicacién para buscar
informacion e investigar, interpretacion y analisis de mensajes publicitarios; planificacion de informe oral.

ASE 1 Parte B (10)

Principales tipos de analogias y desarrollo del razonamiento verbal; redaccién; planificacion con organizadores graficos y escritura
dirigida; contextualizacion de ideas de un texto literario; conocimiento previo, realidad sociocultural del lector; distincién y significado
del tema e ideas principales del mensaje del texto. |

ASE 2 Parte A (11)

Palabras de ortografia dudosa; diccion clara, entonacién adecuada y correccién gramatical en el hablante; rasgos del discurso
estético (simil, metafora, personificacion), del discurso informativo (dato, objetividad, claridad); estructura textual y propésito del autor.

ASE 2 Parte B (12)

Rasgos connotativos (sarcasmolironia/dudaltristeza); estrategias de lectura (comprension/profundizacion Iéxica /decodificacion);
ampliacion/uso de vocabulario nuevo (fuentes de informacion/diccionarios/claves contextuales/conocimiento etimolégico previo).

Razonamiento Cientifico (Ciencias integradas: Biologia, Quimica, Fisica y Ciencias Ambientales)

ASE 1 Parte A (9)

Aprecio por el Planeta y compromiso con cuidarlo y protegerio: la contaminacion del aire, el efecto de invernadero y el calentamiento
global; los sistemas del planeta Tierra, fuentes de energia y conservacion de los recursos naturales.

ASE 1 Parte B (10)

Biologia:l Importancia de los seres vivos: los niveles de organizacion de los sistemas biolégicos, Ias estructuras del cuerpo humano y
sus funciones, las interacciones de los seres vivos y conceptos de Ia fisica, como: energia, electricidad y magnetismo.

ASE 2 Parte A (11)

Biologia y Quimica: El modelo particulade de la materia: propiedades fisicas y quimicas, cambios fisicos y cambios quimicos,
solucicnes, suspensiones y coloides, solubilidad y elementos mas comunes de la tabla periédica.

ASE 2 Parte B (12)

Quimica y Fisica: Uso cor)structivo de la tecnologia; desarrollo cientifico, econdmico y tecnolégico en la sociedad contemporanea,
instrumentos de laboratorio, sistema internacional de medidas, conversiones de temperaturas, y movimiento, entre otros.

Interaccién Social (Historia, Civismo, Etica y Estudios Sociales)

ASE 1 Parte A (9)

Paisgs an_tillano-americanos y su diversidad cultural; historia EE. UU_; Historia de PR y el impacto de la primera en PR (la
constitucien/abalicion de la esclavitud/derechos civiles/el Nuevo Trato/la Guerra Mundial); la emigracién de PR a EE. UU.; cultura e
identidad; derechos humanos; iniciativas comunitarias y tecnologia.

ASE 1 Parte B (10)

Historia d{a PR y el contexto antillano-americano; identidad de PR y diversidad cultural, PR y EE. UU.: adelantos y politicas publicas:
democracia participativa; autogestion; justicia social y dignidad humana.

ASE 2 Parte A (11)

Comp?racién de cuadros poblacionales y patrones migratorios en América Latina, el Caribe y los EE. UU.; la identidad linglistica y
Sus raices culturales; violaciones a derechos humanos y propuestas para su defensa desde la intervencién comunitaria.

ASE 2 Parte B (12)

Energ{_a renova_ble!nc renovable; practicas de conservacion del ambiente utilizadas en los paises antillano-americanos; cultura de paz
y conflictos sociales en PR y su entorno; lenguaje, recreacién, habitos alimenticios, composicién y relaciones familiares.

Razonamiento Matematico (Matematicas integradas: Algebra, Geometria, Trigonometria, Calculo)

ASE 1 Parte A (9)

Numeros enteros/fracciones /decimales; razones/proporciones/probabilidad; organizacion/interpretacion datos numéricos (tablas,
graficas); encuestas/cuestionarios/experimentos simples para recoger informacion de la vida diaria (precios/descuentos/interés
compuesto y simple/gestiones bancarias/calculos de tiempo y medidas; informacién cuantitativa con programas y programados
tecnologicos. |

ASE 1 Parte B (10)

Aplic;cién de medidas de tendencia central; probabilidad; modelos geométricos; ecuaciones lineales y relacion entre variables en la
solucién de problemas cotidianos (calcular estatura, peso, edad); evaluacion bases de datos en linea.

ASE 2 Parte A (11)

Prnblemas_ verbales/escritos con nimeros enteros/fracciones/decimales; interpretacion/elaboracion de ecuaciones/diagramas/
tablas/graficas; formulas/calculos para perimetro/area/volumen; organizacién/integracion informacién matematica para describir
patrones.

ASE 2 Parte B (12)

Prqbiemas verbales/escritos con fracciones, decimales y por ciento; relaciones entre volumen, masa y capacidad; estimados; dibujos
y diagramas; solucién de problemas matematicos cotidianos (némina/paga bruta/paga neta/deducciones, entre otras) |
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SUBSECRE TARIA PARA ASUNTOS ACADE MICOS

ACUERDO DE ACCESO Y USO DE LAS ESCUELAS PUBLICAS

En cumplimiento con la misién del Departamento de Educacion de ofrecer a todos los
ciudadanos acceso a una educacién de excelencia que propicie el pleno desarrollo de su
personalidad, asi como el fortalecimiento de los derechos y libertades del ser humano, se han
escogido las instalaciones descritas a continuacion como Centro de Educacién para el
Programa de Educacion para Adultos.

Escuela Cadigo

Region Distrito

Direccién fisica

Afo escolar de la propuesta Matricula estimada

Nombre del director de la escuela

Nombre del director del centro de PEA

Descripcidn de instalaciones disponibles

Dias Horario
Salones necesarios Oficina Banos
Biblioteca Area de almacén Otro

El director de la escuela es responsable de la disponibilidad de las instalaciones para
poder llevar a cabo los servicios del Programa. El director del centro es custodio y
responsable del buen uso de la propiedad utilizada por los estudiantes adultos del
Programa de Educacion para Adultos durante la prestacion de los servicios.

Director de la escuela Director del centro del PEA

Fecha
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SUBSECRE TARIA PARA ASUNTOS ACANERICOS

el =T =5 b

CERTIFICACION DEL PROCESO DE TRANSICION

Nombre del centro:

Afo escolar: Region educativa:
Distrito: Municipio:
De:
Nombre de |la persona que realiza |a transicién Puesto
A
Nombre de la persona que recibe la transicion Puesto

Descripcion de la propiedad/equipo que se entrega:

1. Llaves del centro, incluidas las de los archivos, laboratorio movil de
computadoras y cientifico, entre otros, con un informe detallado de su condicion.
Expedientes de los estudiantes adultos.

2

3. Inventario de equipo y propiedad.

4. Otros documentos/equipo:

Certifico que he entregado la propiedad Certifico que he recibido la propiedad en
en referencia. referencia.

Firma Firma

Fecha Fecha
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SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACALIERICOS

Manual de Procedimientos

Unidad de Monitoria y Cumplimiento

Programa de Educacién para Adultos

Abril 2016

PO Box 190759
San Juan, Puerto Rico 00919-0759
Tel.: 787 759 2000

guna manera por razén de raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideolog

El Departamento de Educacion no discrimina de nin
identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por s

politica o religiosa origen o condicién social, orientacién sexual o
victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.



Manual de Procedimientos: Unidad de Monitoria y Cumplimiento
Programa de Educaciéon para Adultos

DERECHOS RESERVADOS
CONFORME A LA LEY
DEPARTAMENTO DE EDUCACION DE PUERTO RICO

Ley Num. 149 de 15 de julio de 1999, conocida como Ley Orgéanica del Departamento de
Educacion de Puerto Rico, segin enmendada.

NOTIFICACION DE POLITICA PUBLICA

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razon de edad, raza, color,

sexo, nacimiento, condicion de veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicion social,

orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser
victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.

NOTA ACLARATORIA

Para propositos de caracter legal en relacion con el Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles de
1964; la Ley Publica 88-352, 42 USC 2000 ef seq.: la Constitucion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico; la Carta Circular Num. 19-2014-2015, Politica piblica sobre la equidad de género
Y su integracion al curriculo del Departamento de Educacion de Puerto Rico como instrumento
para promover la dignidad del ser humano y la igualdad de todos ante la ley; y el principio de
economia gramatical y género no marcado de la ortografia espafiola, el uso de los términos
facilitador, maestro, director, estudiante, tutor, encargado y cualquier uso que pueda hacer
referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino como al femenino.

11



Manual de Procedimientos: Unidad de Monitoriay Cumplimiento
Programa de Educacion para Adultos
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1. INTRODUCCION
1.1. Trasfondo y propésito

El Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) tiene como misiéon formar a la
persona-estudiante-ciudadano mediante el desarrollo de competencias, en términos de
conocimientos, destrezas y valores, para un desarrollo socioecondémico integral; para una
sociedad multicultural y diversa, con un alto nivel de incertidumbre y cambio; y para la
cra del conocimiento y sus desafios, considerando fundamental desarrollar el
pensamiento sistémico y critico, el multilingiiismo, la resolucién de problemas y
trasformacion de conflictos, el trabajo en equipo, las destrezas de colaboracion, la
conciencia en torno al ideal de una vida buena y una perspectiva nacional, regional e
internacional.

El Programa de Educacion para Adultos (PEA) tiene como meta propiciar, facilitar y
ampliar las oportunidades educativas y de empleo para los adultos. Por medio de los
fondos de la Ley Publica Federal 105-220, Workforce Investment Act of 1998, Title II:
Adult Education and Family Literacy Act, segin enmendada el 22 de julio de 2014 como
Title 11 of the Workforce Innovation and Oportunity Act of 2014 (Public Law 113-128) y
un pareo de 25% del gobierno estatal, se ofrecen oportunidades educativas a jovenes y
adultos que estan fuera de la escuela y desean iniciar o proseguir sus estudios o cualificar
para un empleo.

Para validar el cumplimiento de las normas y regulaciones que le aplican al PEA, se
llevaran a cabo monitorias con el objetivo primordial de evidenciar el dia a dia de los
servicios. Estas cubren los requisitos de ley, sus funciones, reglamentaciones y las
actividades que se realizan. La finalidad de las monitorias es lograr una medicion de la
efectividad en la implementacion y asegurar que se cumple con los requisitos aplicables.

1.2. Base legal
Segun se establece por reglamentacion federal’, la entidad no federal es responsable de
supervisar las actividades sufragadas con fondos federales y en cumplimiento con los
acuerdos contraidos con las agencias, de forma que se asegure de lograr el cumplimiento
de los requisitos federales aplicables y las expectativas de desempefio. La supervision por
la entidad no federal debe cubrir cada programa, funcion o actividad.

1.3. Definiciones

1. Educacion Federal: Departamento de Educacién Federal

~J

El Departamento: Departamento de Educacion de Puerto Rico

3. SASEC: Secretaria Auxiliar Servicios Educativos a la Comunidad
4. La Unidad: Unidad de Monitoria y Cumplimiento

5. Unidad de Examenes: La Unidad de Exdmenes, Diplomas v Certificaciones

¥ Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit Requirements for Federal Awards, Federal
Register/Vol. 78, No. 248, §200.328 Monitoring and reporting program performance.
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El Programa: Programa de Educacion para Adultos

Evaluacion de Riesgo: Evaluacion de criterios seleccionados por el director de la
Unidad, lo cual sera el indicador primordial para establecer las dreas de impacto de
las monitorias durante el proceso de planificacion.

Centro de Servicios Educativos:

= FEscuela del Departamento: Escuela del sistema del Departamento que provee
servicios de educacion para adultos.

=  Centro Privado Elegible: Entidad sin fines de lucro que provee servicios de
educacion para adultos bajo un acuerdo contractual.

Monitoria: Proceso sistematico que permite determinar el manejo y cumplimiento con
la ley. procesos administrativos, fiscales y programaticos de los programas federales.
Con este fin se examinan las actividades que se realizan para la consecucion de las
metas trazadas en el Programa.

. Carta_Circular Federal - Super Circular: Requisitos Administrativos Uniformes.

Principios de Costo y Requisitos de Auditoria para Subvenciones Federales. Registro
Federal. Vol. 78 Num. 248: Carta circular emitida por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Gobierno Federal (OMB, por sus siglas en inglés), la cual establece
las normas de administracion de fondos federales. Este documento reemplaza muchas
de las reglas previamente establecidas en las cartas circulares A-21, A-87. A-110. A-
122, A-89, A-102, A-133 y A-50.

Estados Financieros Auditados: Estados financieros auditados por un contador

publico autorizado (CPA), quien es independiente de las operaciones normales de la
entidad u organizacion. Los estados financieros auditados vienen acompaiiados por un
informe del auditor a cargo, el cual incluye una opinién de este sobre la razonabilidad
de la informacion financiera presentada.

. Single Audit o Auditoria Sencilla: Auditoria que se lleva a cabo a una entidad que

haya gastado $700 mil o mas en fondos federales. Esta auditoria incluye un informe
de auditoria que establece lo siguiente: (1) una opinion sobre los estados financieros
de la entidad; (2) un informe sobre los controles internos de la entidad sobre la
operacién de los programas federales; (3) una opinién sobre ¢l cumplimiento de la
entidad con las leyes y regulaciones de los programas federales auditados; y (4) un
informe de sefialamientos de auditoria y costos cuestionados. La entidad sera
responsable de preparar un Plan de Accién Correctiva para cada uno de los
sefalamientos en el informe del auditor.

13. Subrecipiente: Entidad legal, gubernamental, sin fines de lucro u otra entidad juridica

a la cual el Departamento, como recipiente, le hace una subvencion de fondos y el
cual es responsable ante el recipiente por el uso de los mismos.
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Subrecipientes elegibles incluyen:

= Agencia educativa local

=  Organizacién de base comunitaria que haya demostrado efectividad

=  Organizacion literaria de voluntarios que haya demostrado efectividad
= Institucion de educacion superior

= Organizacion sin fines de lucro

= Biblioteca o libreria

= Public Housing Agency.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
2.1. Departamento de Educacion de PR

El Departamento es considerado un sistema unitario, ya que funge como la Agencia
Educativa Estatal (SEA, por sus siglas en inglés) y la Agencia Educativa Local (LEA,
por sus siglas en inglés). El Departamento dentro de su estructura organizacional cuenta
con SASEC, quien a su vez administra el Programa. Véase Apéndice A.

2.2. Secretaria Auxiliar de Servicios Educativos a la Comunidad (SASEC)

Los esfuerzos de SASEC se dirigen desde las oficinas centrales del Departamento de
Educacién de Puerto Rico. El personal adscrito al nivel central es el responsable de la
planificacion, coordinacién, implementacion y supervision de varias unidades vy
proyectos, que incluyen al Programa de Educacion para Adultos. SASEC cuenta con
oficinas regionales y municipales en todo Puerto Rico. Cada oficina regional y municipal
es dirigida por su director ejecutivo, quien lidera los esfuerzos de la region y la
supervision de los centros educativos de su area. Véase Apéndice B. Los directores
ejecutivos en el nivel regional se reportan a su vez al director del Programa y a SASEC.

2.3. Programa de Educacion para Adultos

El Programa de Educacion para Adultos (PEA) esta ubicado en las oficinas centrales del
Departamento de Educacion y ofrece servicios educativos por medio de proveedores
elegibles bajo propuestas competitivas para poder asistir a personas adultas en:

e El proceso de alfabetizacion y obtencion del conocimiento, asi como en la
adquisicion de las destrezas necesarias para la autosuficiencia y adquirir o retener
un empleo.

e La obtencion de las destrezas educativas necesarias para que los jefes de familia
puedan contribuir en el desarrollo educativo de sus hijos.

e La culminacion de la educacion secundaria.

e Ayudar en el desarrollo de destrezas que mejoren su comunicacion oral y escrita
en el idioma inglés.
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2.4. Unidad de Monitoria y Cumplimiento (UMC)

La Unidad de Monitoria y Cumplimiento esta ubicada en las oficinas centrales del PEA
y trabaja bajo la supervision del director del Programa y SASEC. El personal de la
Unidad de Monitoria consta de un director ejecutivo y un auxiliar administrativo
ubicados en el nivel central y 7 auxiliares administrativos IIl ubicados a nivel regional.
Véase Apéndice C.

3. OBJETIVO Y ALCANCE DE LAS MONITORIAS

El objetivo primordial de las monitorias es llevar a cabo un proceso que evidencie el
cumplimiento de los requisitos aplicables. Las mismas cubren los requisitos de ley, sus
funciones, las reglamentaciones y las actividades que se realizan con el fin de lograr una
medicion de la efectividad y eficacia en la implementacion del Programa.

La Unidad de Monitoria y Cumplimiento sera responsable de evaluar las actividades del
Programa a nivel regional y en los centros de servicios educativos. En el proceso de
aplicacion de monitorias, el personal adscrito al PEA debera contar con la colaboracién del
personal de las regiones educativas y proponentes que se monitorearan. Los monitores
mantendran el nivel de confidencialidad establecido por ley, estaran debidamente
identificados y serdn autorizados a tener acceso amplio a todas las instalaciones y la
documentacion relacionada a la administracion e implementacion de las actividades del
Programa de Educacion para Adultos. De ser necesario, estos podran asistir en la
investigacion de alguna actividad especifica o extraordinaria. Las visitas de monitorias
podran ser anunciadas o no. Ningiin proponente o subrecipiente podra negarse a recibir la
monitoria o entregar documentos solicitados.

3.1 Responsabilidades de la Unidad de Monitoria

La Unidad de Monitoria estara a cargo de planificar, dirigir y supervisar la implementacion
anual de los procesos de monitoria y evidenciar dicho esfuerzo mediante lo siguiente:

® Revisar anualmente los procedimientos de monitoria para asegurar €l cumplimiento
con los requisitos de ley.

* Desarrollar un calendario de visitas de monitoria que considere el analisis de riesgo
de cada uno de los centros de servicios educativos.

«  Emitir las notificaciones de aviso de visita.

* Supervisar que la aplicacion de los instrumentos de monitoria en el 100% de los
centros de servicios educativos evidencie los requisitos de cumplimiento.

® Aprobar y ofrecer seguimiento a los planes de accién correctiva.

=  Ofrecer asistencia técnica.

®* Mantener un archivo electrénico de los procesos de monitoria,

* Redactar informes estadisticos.
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4. REQUISITOS DE CUMPLIMIENTO FEDERAL

Segun se desprende de la Carta Circular A-133 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
Federal, el Programa debe cumplir con una serie de requisitos de cumplimiento
administrativos para continuar recibiendo subvenciones por parte del Departamento de
Educaciéon Federal. Utilizando el suplemento de cumplimiento de la Carta Circular A-133
para el Codigo de Asistencia Doméstica Federal (CFDA) 84.002, y los informes recibidos de
las auditorias externas y de la Oficina del Inspector General (OIG), se determin6 que los
siguientes requisitos federales son los mds criticos para el Programa:

=  Actividades permisibles y no permisibles

= Costos permisibles

= Manejo de efectivo

= Elegibilidad

= Manejo de equipo y propiedad

= Pareo de fondos, evaluacion de nivel de esfuerzo y asignacion de fondos
(Earmarking)

= Periodo de disponibilidad de fondos

= Proceso de compras

= Preparacion y radicacion de informes

= Monitorias a subrecipientes

A continuacion, incluimos un resumen de cada requisito:
4.1. Actividades permisibles y no permisibles
Para que los servicios de un centro educativo sean pagados con fondos federales del
Programa de Educacion para Adultos, estos deben cumplir con los siguientes aspectos:
(1) educaciéon y servicios literarios para adultos elegibles; (2) servicios literarios
familiares; y (3) programas literarios en idioma inglés.
Los adultos elegibles estan definidos en la Ley WIA como personas que:
= Tienen 16 afios o mas.
= No estan matriculados en una escuela secundaria regular.
Ademas, deben cumplir con uno de los siguientes requisitos:
= No poseen destrezas basicas educativas para que puedan desenvolverse efectivamente
en la sociedad.
= No poseen un diploma de escuela secundaria o su equivalente reconocido.

= No saben leer, hablar o escribir el idioma inglés.

SASEC, en representacion del Departamento, puede utilizar los fondos para las siguientes
actividades:

= Actividades a nivel estatal
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— Subvenciones a subrecipientes

— Costo administrativo estatal que incluya el desarrollo y la implementacion del
Plan de Accién (5 afios), consultas con otras agencias pertinentes sobre el
desarrollo y la implementacion de actividades bajo la Ley WIA y coordinacion
con el Programa a nivel local y federal.

Actividades de liderazgo como programas de desarrollo profesional, asistencia
técnica, apoyo de centros de recursos literarios, y monitoria y evaluacion de
actividades para el Programa.

* Actividades a nivel de subrecipiente

Las actividades permisibles para las organizaciones privadas que actian como
subrecipientes estan descritas en los acuerdos contractuales con el Programa.

4.2. Principios de costos permisibles

La Carta Circular (Super Circular) que emitié la Oficina de Gerencia y Presupuesto
Federal establece los costos en que la entidad puede incurrir y pagar con fondos federales
del Programa. Parte de las responsabilidades de la Unidad es determinar el cumplimiento
de la entidad con las provisiones que establece dicha carta.

Uno de los aspectos importantes para considerar es el tema de los costos indirectos. En la
actualidad, el Programa negocié con el Departamento de Educacion Federal el por ciento
de costo indirecto de 3.7% segiin el acuerdo nim. 2011-253 de 28 de septiembre de 2012.
La Unidad debe verificar anualmente los por cientos de costos indirectos aprobados para
el Departamento.

4.3. Manejo de efectivo

El Departamento tiene la responsabilidad de minimizar el tiempo desde el momento en
que el Departamento de Educacion Federal transfiere los fondos al Departamento de
Educacion de Puerto Rico y se desembolsan a los suplidores. Para esto, el Departamento
de Educacion Federal requiere al Departamento que utilice el sistema de informacién G-5
como la herramienta de manejo de fondos operacional (https://www.g5.gov). Este sistema
es manejado por la Secretaria Auxiliar de Finanzas del Departamento, no por el
Programa. En forma de resumen, el proceso es el siguiente: Finanzas revisa la lista de
facturas que han sido aprobadas para pagos de forma electronica en el Sistema SEPI. Este
archivo es levantado en el sistema de G-5 y se procesa el desembolso. La cantidad de
dicha transaccion es transferida a una cuenta del Departamento por la cual se procesara el
desembolso a los suplidores. Dicha transaccion afecta electronicamente la cuenta de
efectivo que el Departamento tiene con el gobierno federal al disminuir la cuantia del
balance de la subvencion registrada en el sistema.
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4.4. Elegibilidad

Un adulto cualifica para los servicios del programa si el mismo cumple con los siguientes

criterios:
CRITERIOS
No estar .
— ; No poseer un diploma de
Ofrecimiento Edad matriculado en escI:lela I — dsl:ria i
una escuela 8 :
. equivalente reconocido
secundaria
Educacion Basica 16 X %
Educacion Secundaria 16 X X
Inglés Conversacional 16 No aplica No aplica
Alfabetizacion Integrada de ; ;
Inglés y Educacién%ivica 15 LA N
Véase pag.
Tutorias para el Examen de 8 dela
Equivalencia de Escuela Carta 5 X
Superior Circular
del PEA

Los servicios educativos se ofrecen por medio de proveedores elegibles bajo propuestas
competitivas para asistir a personas adultas en:

— EI proceso de alfabetizacion y obtencién del conocimiento, asi como las destrezas
necesarias para la empleabilidad y autosuficiencia econémica.

— La obtencién de las destrezas educativas necesarias para que los jefes de familia
pucdan contribuir en el desarrollo educativo de sus hijos y que conduzcan a mejoras
sostenibles en las oportunidades econémicas de su familia.

— La culminacién de la educacién secundaria, en la transicion a la educacién
postsecundaria y en el adiestramiento mediante rutas ocupacionales.

— El desarrollo de destrezas que mejoren la lectura, escritura y comunicacion oral, las
destrezas de comprension en inglés, las destrezas en matematicas; y la comprension
del sistema de Gobierno estadounidense, la libertad individual y las responsabilidades
de la ciudadania.

4.5. Manejo de equipo y propiedad

El equipo y la propiedad comprados con fondos del Programa deben utilizarse solo para
los servicios que el Programa ofrece. Registros del equipo se mantendréan y un inventario
fisico se realizara al menos una vez cada dos afios. Este ejercicio incluira a la oficina
central, las regiones y los centros educativos. Dicho inventario debe ser reconciliado con
los registros de contabilidad. El registro debe incluir la siguiente informacién, como
minimo: descripcién del equipo, numero de serie, subvencién que se utilizé para la
adquisicion, quién tiene posesion del equipo, costo y lugar de ubicacion, asi como la
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fecha de disposicion y precio de venta, en caso de disponer de equipo. Debe de existir un
sistema de control el cual evite la perdida de equipo por robo o dafos.

Refiérase al reglamento vigente del manejo de Propiedad y Equipo del Departamento y a
la Seccion 200.313 Equipment - Uniform Administrative Requirements, Cost Principles,
and Audit Requirements for Federal Awards; Final Rule emitido por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto Federal el 26 de diciembre de 2015 para reglas adicionales en
torno al equipo y la propiedad comprada con fondos federales.

4.6. Pareo de fondos, nivel de esfuerzo y asignacion de fondos (Earmarking)
=  Pareo

Seglin se establece en la Ley WIA, el Programa tiene que parear con fondos
estatales el 25 % de los fondos federales gastados durante el afio. Esta aportacion
puede ser en efectivo o en especie (/n-kind), pero tiene que estar claramente
documentada y sustentada. El Programa ha establecido como politica interna
sustentar los fondos de pareo con el beneficio que le provee el Departamento con
el uso de los salones de clases y salarios pagados con fondos estatales.
Anualmente se realizard un ejercicio matematico en el cual se cuantifique la
aportacion estatal.

= Nivel de esfuerzo

El esfuerzo fiscal por estudiante o el total de todos los gastos para el penultimo
afio no puede ser menor que al 90% del esfuerzo fiscal por estudiante o del total
de gastos para el antepenultimo afio del Programa.

Asignacion de fondos (Earmarking)

El Programa tiene que establecer controles internos que los ayuden a cumplir con
los siguientes requisitos:

— Contratos con proveedores de servicios de educacion para adultos no puede
ser menor que el 82.5% del total de la subvencion.

—  Educacién correccional no puede ser mas que el 20% del 82.5% del total de
la subvencion.

— Actividades de liderato bajo la Seccion 223 de la Ley no pueden exceder ¢l
12.5% de la subvencion.

4.7. Periodo de disponibilidad

Las subvenciones federales pueden especificar un periodo de tiempo durante el cual
la entidad puede utilizar los fondos. Cuando se especifica un periodo de
disponibilidad, el Departamento podra registrar el desembolso solo si el mismo fue
hecho durante este periodo.
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El Departamento debe separar (“obligar”) los fondos del Programa durante 27 meses,
a partir del 1 de julio del afio fiscal de la apropiacion de fondos hasta el
30 de septiembre del segundo afio fiscal subsiguiente. Este periodo méximo incluye el
periodo de 15 meses de disponibilidad inicial, mas 12 meses de prorroga adicional.

4.8. Proceso de compra y contratacion

Es de suma importancia que el Programa cumpla con la guia de compras y
contratacion que utiliza como parte de sus operaciones. Esta guia de procedimientos
no puede ser inconsistente con la Seccién Procurement Standards de la Carta Circular
Federal’. El Programa tiene prohibido contratar con suplidores cuyas entidades
legales o sus directores se encuentran suspendidos de licitar con el gobierno federal.
Transacciones cubiertas incluyen los contratos de adquisicion de bienes y servicios
cuya cantidad monetaria iguala o excede $25 000.00 o cumple con ciertos criterios
especificos.

Cuando el Programa realice una transaccion cubierta con un subrecipiente, se debe
verificar que esta entidad o sus directores no estén incluidos en el Excluded Parties
List System (EPLS) mantenido por el General Services Administration (GSA).

La informacion contenida en EPLS est4 disponible en formato impreso y electrénico.
La version impresa se publica mensualmente. Las copias se pueden obtener mediante

la compra de una suscripcién anual y la version electrénica se puede acceder en el
enlace http://epls.arnet.gov.

4.9. Preparacion y radicacion de informes

El Programa tiene que cumplir con varios informes que debe someter periodicamente
al gobierno federal. Estos informes y su fecha de vencimiento son:

= Plan Estatal Unificado

En virtud con la Seccién 224 de la Ley WIOA, el estado podra recibir la
asignacion de fondos de WIOA para los Programas Basicos, entre ellos el PEA,
una vez el gobernador de Puerto Rico presente al secretario de Trabajo Federal un
Plan Estatal Unificado, segun descrito en la Ley WIOA. El Plan Estatal Unificado
debera delinear las estrategias de 4 afnos para los Programas Basicos del Nivel
Estatal y cumplir con los requisitos de la ley.

El Plan Estatal Unificado debera incluir elementos de la planificacion estratégica
que consisten en una vision estratégica; también debera incluir los objetivos para

la preparacion de una fuerza laboral educada y capacitada.

= National Reporting System: Performance Reports

" Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit Requirements for Federal Awards; Final Rule.

-9.
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El Sistema de Informe Nacional (National Reporting System o NRS) es el sistema
que utiliza el Departamento de Educacién Federal para manejar los informes de
rendimiento del Programa de Educacién para Adultos. Por medio de esta pagina,
el Departamento evalia el rendimiento de sus programas, particularmente con la
ley (WIA — PL 105-220). En este informe se presenta: (1) la medicién del
impacto que tuvo el Programa de Educacién para Adultos; (2) la metodologia
utilizada para esta medicion; (3) los formularios estadisticos y de procedimientos;
y (4) los adiestramientos y apoyo técnico para asistir a las agencias a someter la
informacién segiin requiere el gobierno federal. Todos los estados que participan
del Programa de Educacion para Adultos, entre ellos Puerto Rico, estin
requeridos a someter la informacién consolidada del Departamento anualmente,
con la ayuda de las tablas del NRS.

®*  National Reporting System: Annual Financial Status Report
(OMB No. 1830-0027)

Un Informe de Estado Financiero (Financial Status Report o FSR) se debe
someter al gobierno federal anualmente cada diciembre. Para septiembre, un FSR
final debe ser sometido para la subvencion que expiro el pasado septiembre y un
FSR preliminar para la subvencion que esta abierta, Esta responsabilidad recae en
el Programa.

®* Informe de Transparencia

Segun el Federal Funding Accountability and Transparency Act (FFEATA) 2008,
segun enmendado, toda aquella entidad que es considerada como un subrecipiente
Y que recibe una subvencion de $25 000.00 o mas tiene que someter informacion
de la compensacion de los ejecutivos de estas entidades. Esto aplica para los
periodos comenzados luego del 1 de octubre del 2010 y vence el mes que le sigue
a la aprobacion de la subvencion de parte del Programa. Incluido en los apéndices
se encuentra el formulario que debe completar todo subrecipiente que cumpla con
el requisito de los $25 000.00. Estos informes se someten de forma electronica.
Para mas informacion sobre este requerimiento, visite https://www fsrs.cov/ |

4.10. Monitorias a subrecipientes

El Programa tiene la responsabilidad de monitorear las actividades de toda aquella
organizacion identificada como subrecipiente del Programa. Estas monitorias deben
dirigirse a asegurarse que los fondos que utilice el subrecipiente sean para propdsitos
autorizados, en cumplimiento con la reglamentacion federal y local, y con los
términos y condiciones establecidos en el contrato firmado con el Programa. Estas
monitorias también deben evaluar si ¢l subrecipiente esta cumpliendo las metas del
Programa.

5. DESARROLLO DE MONITORIAS

El director de la Unidad de Monitoria y Cumplimiento delineard un plan de trabajo que
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considere las areas de alto riesgo, las prioridades del Programa, el rendimiento de los centros
de servicios y los indicadores de ejecucion. El plan de trabajo debe incluir un calendario de
visitas a los centros del PEA y las regiones educativas.

5.1. Desarrollo del plan de trabajo

El Plan de Trabajo de Monitorias (Apéndice D) debe ser desarrollado al comienzo del
aio escolar y revisado a medida que vayan transcurriendo los trabajos. Este plan debe
incluir los siguientes aspectos, entre otros:

= Requisitos de cumplimiento que se cubriran con los procedimientos.
= Fechas de comienzo y fin de procedimientos.

* Personal del Programa que asistiré en el proceso.

= Evaluacion de riesgo considerado como parte del plan.

= (Calendario de visitas de monitoria.

Este plan considerara las recomendaciones y estrategias de SASEC, el director del Programa,
los directores ejecutivos del PEA en las regiones educativas y los proveedores de servicios.
También debe considerar los sefialamientos y hallazgos de las auditorias externas del
Departamento. El director del Programa debe revisar, discutir y aprobar este plan antes de su
gjecucion.

5.2. Factores de riesgo

La Unidad debera realizar un informe de analisis de riesgo durante las primeras semanas
de cada ciclo. Para esto, la Unidad utilizara el instrumento denominado Evaluacion de
Cumplimiento, incluido en el Apéndice E. Este instrumento contempla varios criterios
que ayudan a identificar el historial de ejecucion, de rendimiento y otros aspectos
especificos de cada centro de servicios educativos, como los siguientes:

1. Periodo de tiempo que lleva el proveedor de servicios laborando en el Programa.
Proveedores de servicios nuevos deben de ser visitados primero.

2. Resultados de monitorias anteriores. Resultados negativos de monitorias
anteriores o visitas de seguimiento incrementan el nivel de riesgo.

3. Cumplimiento del centro de servicios educativos en términos de ganancia
educativa. El incumplimiento de uno o mas de los por cientos de ejecucion
negociados para cada nivel de funcionamiento aumenta el nivel de riesgo.

4. Efectividad del centro de servicios educativos para cumplir con las Medidas
Medulares. El incumplimiento con una o algunas de las Medidas Medulares
aumenta el nivel de riesgo.

5. Efectividad del centro de servicios educativos para captar y retener matricula.

Cada nivel de ofrecimiento esta regulado por carta circular con una cantidad
minima de matricula.
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6. Cumplimiento con los requisitos administrativos que establece el Programa. El
incumplimiento con las tareas del Sistema de Informacion de Adultos (SIA) y el
pobre desempefio administrativo del personal del centro de servicios educativos
aumentan el nivel de riesgo.

7. Cantidad de fondos asignados al centro de servicios educativos. A mayor cantidad
de fondos, mayor seré el riesgo.

Estos factores deberan ser considerados para la evaluacion del riesgo relativo de cada
centro. El resultado de esta evaluacion debe ser una lista de las entidades a base del nivel
de riesgo determinado. El calendario deberd prepararse y considerar como prioridad
aquellas entidades con alto nivel de riesgo. No obstante, debera ser flexible para que
pueda permitir una inclusioén o exclusiéon de cualquier entidad debido a cualquier factor
importante o determinacion del secretario auxiliar de SASEC o director del Programa.

5.3. Calendario de visitas a centros y subrecipientes
El calendario de visitas (Apéndice F) debe incluir lo siguiente:

= Los centros educativos y subrecipientes del afio.
* Tiempo estimado que se dedicara a estas visitas.
= Personal que se planifica utilizar como apoyo.

= Tipo de visita.

Este itinerario debe ser flexible y permitir modificaciones por circunstancias inesperadas
que surjan durante o después de haberse efectuado la monitoria. También permitira la
inclusion o exclusion de cualquier entidad no considerada durante la preparacion inicial
del itinerario.

5.4. Aviso de visita de monitoria

Una vez el calendario de visitas se establece, la Unidad emitird una carta de Aviso de
visita de monitoria, incluida en el Apéndice H, para cada centro de servicios educativos.
El proposito de esta comunicacion es alertar al centro sobre la visita de monitoria,
comunicarles las dreas que se visitaran y la informacion que debe estar disponible a la
fecha de la visita. Es recomendable que dicha notificacion ocurra con por lo menos tres
dias de anticipacion. Esto ayudard a que la monitoria se ejecute eficientemente y le
provea tiempo al personal a que organice la informacion que se evaluard. Esta
comunicacion se puede enviar por correo electronico y deberd llevar la firma del director
de la Unidad o del director del Programa.

5.5.Preparacion inicial del monitor

Como requisito minimo, para que un monitor de la Unidad de Monitoria sea efectivo en
sus ejecutorias, este deberd obtener un entendimiento inicial del funcionamiento de cada
centro de servicios educativos que se visitard, los requisitos de cumplimiento federal, la
reglamentacion local y los términos generales de los contratos entre el Programa y cada
centro. Por lo cual, se recomienda que el monitor, como minimo, evalue los siguientes
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documentos antes de efectuar una visita de monitoria:

Propuesta aprobada del centro de servicios educativos.

Desglose presupuestario.

Organizacion escolar y lista oficial de estudiantes adultos matriculados.
Informe de matricula y personal contratado.

Informe de rendimiento anterior.

In-kind acordado.

Requisiciones e inventarios.

Hojas previas de visitas al centro de servicios educativos.

Informes del Sistema de Informacion de Adultos (SIA), entre otros.

00N LR L

El monitor deberd usar esta informacion para completar parcialmente la hoja de trabajo
Perfil del Programa, incluida en el Apéndice 1. Esta informacion provee un entendimiento
general del centro, lo cual es fundamental para el inicio de una monitoria.

El monitor debera llevar su computadora portatil con todos los formularios electronicos,
instrumentos de monitoria y cualquier otro documento de referencia que considere
necesario para desempefiar sus funciones. Esto ayudars en la agilidad del desarrollo y la
documentacion de los procesos.

Los instrumentos de monitoria (cartas, informes, guias, etc.) representan la evidencia del
trabajo realizado y, por consiguiente, constituyen documentos de gran importancia. Los
propositos y objetivos de estos documentos son los siguientes:

® Documentar y organizar la evidencia utilizada para apoyar los comentarios y
hallazgos observados durante la monitoria.

®= Proveer una referencia para las visitas de seguimiento.

® Proveer una herramienta para la revision de la ejecutoria de los monitores.

5.6. Visitas de monitoria (flujograma de los procedimientos de monitoria - Apéndice G)

El monitor llevara a cabo una reunién de entrada con el personal del centro de servicios
educativos para discutir el propésito de la visita de monitoria y las actividades que se
llevaran a cabo para realizar la misma. El monitor entrevistara al proveedor de servicios
para completar la informacion requerida en el Perfil del Programa (Apéndice I). Una vez
terminada la reunion el monitor verificara la documentacién presentada para asegurar el
cumplimiento de los requisitos aplicables en el instrumento de monitoria.

En el instrumento de monitoria, el monitor documentara si el centro de servicios
educativos cumplié o no con los requisitos de ley aplicables; emitird un detalle de los
hallazgos e incluird sus recomendaciones para el cumplimiento. Cada “NO”, en los
instrumentos de monitoria representara un hallazgo. El monitor emitird para cada criterio
sefialado en hallazgo una recomendacién que servira de guia para el desarrollo de la
accion correctiva.

Al finalizar la monitoria, el monitor se reunira con el proveedor de servicios para discutir
los resultados de la misma. Esa reunién de salida provee la oportunidad de aclarar
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preguntas y ofrecer asistencia técnica y sugerencias para el funcionamiento del Programa.
El monitor debera obtener la firma del proveedor de servicios, a modo de mantener
evidencia de la discusion. Redactara un Informe de Visita (Apéndice J) y una carta para
notificar el resultado de la visita en o antes de 2 dias laborales posteriores a la finalizacion
del proceso de monitoria. En los casos donde el monitor no identifique hallazgos, emitira,
junto al Informe de visita (Apéndice J), una Carta de notificacion de no hallazgos,
incluida en el Apéndice K. En los casos donde se identifiquen hallazgos, el monitor
emitira, junto al Informe de vista (Apéndice I), una Carta de notificacion de hallazgos,
incluida en el Apéndice L, la cual contiene una solicitud de plan de accion correctiva para
todo criterio o indicador que resulté en hallazgo.

5.7. Respuesta a la notificacion de hallazgos

5.8

De identificarse un hallazgo durante el proceso de monitoria, el proveedor de servicios
del centro educativo debe cumplimentar el formato de Plan de Accion Correctiva (PAC),
incluido en el Apéndice M; utilizara como referencia el Informe de visita (Apéndice J)
que prepare el monitor. Este plan debe ser presentado a la Unidad en o antes de 3 dias
laborables posterior al recibo de la Carta de notificacion de hallazgos (Apéndice L).
Dicho plan requiere que el proveedor de servicios indique como va a implementar las
acciones correctivas a los criterios sefialados, las fechas en que cumplira las acciones, las
personas responsables del cumplimiento y la evidencia que sustentara cada accion. El
plan de accion correctiva se debe enviar via correo electronico, firmado y certificado por
el proveedor de servicios a la Unidad de Monitoria y Cumplimiento, con copia al
monitor que realizo la visita de monitoria y al director ejecutivo del PEA en la region
educativa.

Evaluacion del Plan de Accion Correctiva (PAC)

Los planes de accion correctiva se evaluaran en el formulario Evaluacion de Plan de
Accion Correctiva, incluido en el Apéndice N y seran aprobados por el personal de la
Unidad en el nivel central. La Unidad debera notificar al centro de servicios educativos
en un término no mayor de 3 dias laborables que dicho plan fue recibido e indicarle por
medio de la Carta de aprobacion del Plan de Accion Correctiva (Apéndice O) o la
Carta de denegacion del Plan de Accion Correctiva (Apéndice P) si el plan responde
satisfactoriamente todos los hallazgos sefialados en la monitoria.

En caso de que el centro de servicios no cumpla con la sumision del PAC a la fecha
indicada, el monitor debera dar el seguimiento adecuado para recibir el plan. Al vencer
los primeros 3 dias otorgados, el monitor enviara una segunda notificacion donde se le
solicitara nuevamente el plan de accion correctiva dentro de los proximos 3 dias
laborables. Esta segunda notificacion estara firmada por el director ejecutivo del PEA en
la region educativa o por el director de la Unidad. No recibir el PAC serda causa
suficiente para referir la situacion al director del Programa. Las acciones pueden ser
administrativas o legales, segun aplique.
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Monitoria de seguimiento

Una vez el director de la Unidad apruebe las acciones correctivas que proponga el centro
de servicios educativos, el monitor deberd cerciorarse que las mismas se hayan
implementado de manera efectiva. De ser necesario, el monitor realizard una visita de
monitoria de seguimiento al centro para verificar que las acciones correctivas fueron
efectivas y los hallazgos corregidos. El monitor utilizard el instrumento de monitoria
aplicable para documentar su visita. Los procedimientos de validacion durante las visitas
de seguimiento podran incluir, sin limitarse a: observaciones de las tareas descritas en el
PAC (Apéndice M), revision de documentos internos y entrevista de las personas
responsables de la implementacion del plan. Cada observacién del monitor relacionada
con el plan de accién correctiva debe ser documentada en el Informe de visita de
seguimiento (Apéndice J).

Las visitas de seguimiento estaran supeditadas a hallazgos previos. Inclusive, no seran
necesarias si los hallazgos se resuelven con la entrega de algin documento: serd
suficiente con recibir el documento solicitado, archivarlo junto con los instrumentos de
monitoria y documentar la resolucién del hallazgo en la Carta de notificacion de
cumplimiento, incluida en el Apéndice Q. La Unidad de Monitoria expedira la Carta de
notificacién de cumplimiento luego de evaluar y certificar que la evidencia presentada
cumplié con las acciones correctivas recomendadas.

Responsabilidades del monitor

Durante la monitoria, el monitor es responsable de salvaguardar las hojas de trabajo para
reducir el riesgo de pérdida, destruccién y uso no autorizado. Una vez completada, la
monitoria se entregard al director ejecutivo del PEA en la region educativa para la
revision final. Cada monitoria debe ser:

® Duplicada — el monitor debe duplicar las hojas de trabajo (cartas, guias de monitoria,
planes, etc.) y enviar la version original al PEA del nivel central.

* Digitalizada — el monitor debe digitalizar cada una de las hojas de trabajo y enviarlas
por correo electronico al director de la Unidad.

= Archivada — el monitor debe mantener un archivo completo de los procesos de
monitoria en el expediente de cada centro de servicios educativos y debe asegurarse
de que las mismas estén accesibles solamente al personal autorizado.

Las hojas de trabajo preparadas durante el proceso de monitoria pertenecen al Programa.

5.11. Responsabilidades del director ejecutivo del PEA

El nivel regional sera responsable de asegurar que el 100% de los centros sean visitados
y que se apliquen los instrumentos de monitoria determinados por el Programa en cada
uno de los ciclos del afio escolar. Para ello, las regiones educativas contaran con el
apoyo de un auxiliar administrativo 111 en los procesos de monitoria. El supervisor sera
responsable de evaluar la nitidez, confiabilidad y exactitud de los instrumentos de
monitoria previo a su envio a las oficinas del PEA en el nivel central. La revision final
de los instrumentos de monitoria incluye y no se limita a:
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= Revisar que todos los espacios estén debidamente cumplimentados y no presenten

errores ortograficos.

= Evaluar la nitidez, confiabilidad y exactitud de la informacion presentada.
* Analizar si las recomendaciones que emitio el monitor corrigen los hallazgos

senalados.

® Determinar si el tiempo establecido para corregir los sefialamientos es adecuado.
® Revisar que las notificaciones sean concurrentes al resultado de la monitoria.

6. MONITORIA DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES ADULTOS

Las monitorias de expedientes de estudiantes adultos se desarrollan con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos de elegibilidad y el cumplimiento de los procesos de
matricula establecidos mediante carta circular vigente.

Requisitos de elegibilidad por ofrecimiento

Ofrecimiento Edad No estar No poseer un diploma de
matriculado en una | escuela secundaria o su
escuela secundaria equivalente reconocido

Educacion Basica 16 Carta de baja Transcripcion de créditos
Educacién Secundaria 16 Carta de baja Transcripcion de créditos
Inglés Conversacional 16 No aplica No aplica
Alfabetizacién Integrada de X ;
Inglés y Educacion Civica R e, aplica Nagplica
No aplica porque el
servicio se ofrece
. 5616 Transcripcion de créditos
estudiantes adultos o
; 16-17 : . Haber completado el 8.
Tutorias para el Examen de bajo la custodia de
: . B G o grado
Equivalencia de Escuela cualquier institucion
Superior Jjuvenil, correccional
o de rehabilitacion
18-20 Carta de baja No aplica
210 . -
| mis No aplica No aplica

Durante la aplicacion de la Monitoria de Expedientes de Estudiantes Adultos, el monitor
evaluara el 100% de los expedientes de los estudiantes adultos matriculados en el PEA con el
formato incluido en el Apéndice R. Se aplicara una monitoria de expedientes de estudiantes
adultos luego del cierre de matricula de cada ciclo escolar. Conforme a la carta circular
vigente, el monitor evaluara, entre otros criterios, que:

* El expediente incluye toda la informacion y los documentos requeridos al estudiante

adulto segun la carta circular vigente.

= El expediente esta organizado segun los requisitos administrativos.
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= Lainformacion incluida en los formularios esta debidamente cumplimentada.

= El estudiante adulto es elegible para participar del Programa. Es decir, cumple con los
requisitos de elegibilidad.

Una vez finalizada la monitoria, sera responsabilidad del monitor completar el procedimiento
establecido en el Inciso 5 (Parte 5.6 y 5.7) de este manual, segun aplique. El centro de
servicios educativos debera presentar evidencia para cada sefialamiento que califique al
expediente de un estudiante adulto como incompleto en o antes de 7 dias laborables. Todo
estudiante adulto identificado como inelegible durante el proceso de monitoria no podra
continuar recibiendo los servicios del Programa hasta evidenciar el cumplimiento con el
requisito de elegibilidad.

MONITORIA DE EQUIPO Y PROPIEDAD

Con el proposito de maximizar el uso de los recursos, custodiar de manera responsable la
propiedad del Programa y evitar la pérdida de fondos publicos, se desarrollarin monitorias de
equipo y propiedad, cuyo formulario se incluye como Apéndice S.

Al menos una vez cada dos afios, la Unidad de Monitoria desarrollara un plan de inventario
fisico de propiedad y equipo. Este debe servir para los siguientes propositos:

® Actualizar el inventario de equipo del Programa, el cual debe incluir toda la
informacién segiin lo requiere el gobierno federal.

* Asegurarse de que cada equipo esté debidamente identificado con un niimero unico.
®* Velar que el equipo esté debidamente cuidado y en buen estado.

® Desarrollar una lista de propiedad no encontrada, identificada como obsoleta o para
decomisar.

®* Evaluar si el Programa cuenta con el equipo necesario para el proximo afio escolar.
El equipo comprado con una inversién individual de $500.00 o més se considera como
equipo capitalizable. Esta monitoria debe estar debidamente reconciliada con el inventario de
propiedad del centro de servicios educativos.

7.1. Proceso de toma de inventario fisico

* Coordinar con los directores ejecutivos del PEA en las regiones educativas para que
sean ellos quienes realicen este inventario.

® Orientar a los directores ejecutivos del PEA en las regiones educativas sobre el
objetivo de la toma de inventario y los documentos que se completaran.

= El director de la Unidad de Monitoria podra participar en la toma de inventario de
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aquella region educativa con mas equipo registrado o en la region educativa que haya
determinado con mayor riesgo.

= El resultado de estos inventarios debe enviarse al director del drea de administracion
del PEA para evaluar los resultados y tomar las acciones correspondientes.

= El director del area de administracion del PEA vy el director de la Unidad de
Monitoria deben discutir con los directores ejecutivos del PEA en las regiones
educativas las razones para eliminar equipo de la lista original. Se deben evaluar las
razones para no encontrar los mismos y tomar las acciones correspondientes.

® Evaluar equipo en desuso del que se pueda disponer y obtener alguna ganancia para el
Programa. Para esto hay que seguir las reglas que establece el gobierno federal.

* El director del drea de administracion del PEA vy el director de la Unidad de
Monitoria deben revisar la lista consolidada de propiedad y equipo para cerciorarse
que incluye la informacion que establece el gobierno federal y que la misma esté
debidamente actualizada.

= El director del drea de administracion del PEA y el director de la Unidad deben
desarrollar una lista de necesidades de las regiones educativas para la evaluacion y
discusion con el director del PEA y con SASEC. Esta lista debe ser inicialmente
provista por los directores ejecutivos del PEA en las regiones educativas, quienes son
los que estan en constante comunicacion con los centros de servicios educativos.

8. MONITORIA PROGRAMATICA Y FISCAL

Mediante la monitoria programatica y fiscal, el Programa podréd determinar si un centro de
servicios educativos cumple con los requisitos de ley y administrativos en términos de:
docencia, rendimiento, aspectos fiscales, servicios complementarios y planta fisica, entre
otros. El monitor debera revisar primeramente las metas y los objetivos proyectados en el
plan de trabajo de la propuesta de servicios aprobada, ademas de cualquier otro indicador que
valide el Programa. Luego, corroborara cada uno de los criterios aplicables en la Guia de
Monitoria Programatica y Fiscal, incluida en el Anejo T y solicitard la evidencia sugerida
para cada uno de ellos. Cada criterio sefialado como “NO” representara un hallazgo. El
monitor emitird para cada criterio sefialado en hallazgo una recomendacion que servira de
guia para el desarrollo de la accioén correctiva. El monitor debera seguir ¢l procedimiento
establecido en el Inciso 5 (Parte 5.6 y 5.7) de este manual, segun aplique.

La Monitoria Fiscal y Programitica se aplicara en el 100% de los centros de servicios
educativos, en cada ciclo escolar, segun se establece en el calendario de visitas de monitoria.
Dado a la celeridad del Programa, al momento de aplicar la Guia de Monitoria Programatica
y Fiscal, el término que se evaluara correspondera al afio fiscal en curso, excepto en los
criterios  correspondientes al rendimiento, los cuales se evaliian con el informe del
rendimiento para el NRS del ciclo anterior.
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Apéndice B

) ORGANIGRAMA
SECRETARIA AUXILIAR DE SERVICIOS EDUCATIVOS A LA COMUNIDAD

Secretaria auxiliar

Ayudante especial

Secretaria ejecutiva

Servici Programa de
Comsp?::\;(élrlotsarios Administracion Educ%cién para Escuela para Todos
Adultos
Agcncia Un,idad de ‘ ‘
Aprobadora de Ef‘camencs, Ez:cl.lclas
Servicios Diplomas y participantes
Educativos al Certificaciones
Veterano
Unidad de
Monitoria y
Cumplimiento
Donativos

Legislativos

Asistencia
Econdmica al
Veterano

Sistema de
Informacion del
Participante

Centros Educativos
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Apéndice C

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE MONITORIA Y CUMPLIMIENTO

[

Secretaria auxiliar ]

L Ayudante especial ]

[

Directora del PEA ‘]

L

[ Director ejecutivo UMC ]

[ Auxiliar administrativo 1 ]—

—{ Director ejecutivo Arecibo J

_{ Auxiliar administrativo 111 ]

—-[ Director ejecutivo Bayamon ]

_{ Auxiliar administrativo 111 ]

—{ Director ejecutivo Caguas ]

—[ Auxiliar administrativo Iﬂ

—[ Director ejecutivo Humacao ]

_[ Auxiliar administrativo 111 ]

._{ Director ejecutivo MayagiiezJ

—{ Auxiliar administrativo I1I ]

——[ Director ejecutivo Ponce ]

_—[ Auxiliar administrativo 111 ]

—[Director ejecutivo San J uanJ

—-[ Auxiliar administrativo 111 }




Plan de Trabajo

Apéndice D

Unidad de Monitoria y Cumplimiento

Introduccién

El Programa de Educacién para Adultos (PEA), adscrito a la Secretaria de Auxiliar
de Servicios Educativos a la Comunidad (SASEC), tiene como meta propiciar,
facilitar y ampliar las oportunidades educativas y de empleo para los adultos. Por
medio de los fondos de la Ley Publica Federal 105-220, "Workforce Investment Act
of 1988, Title Il: Adult Education and Family Literacy Act" y un pareo de 25% del
gobierno estatal, el PEA ofrece oportunidades educativas a jovenes y adultos que
estan fuera de la escuela y desean iniciar o proseguir sus estudios o cualificar para
un empleo.

La Unidad de Monitoria y Cumplimiento tendra como misién el desarrollo y la
aplicacién de estrategias de monitoria que ayuden a medir la efectividad y
eficacia del Programa de Educacién para Adultos con el fin de identificar las
areas que requieren mayor supervision y apoyo técnico. Esto propiciara un
proceso de mejoramiento continuo en la oferta de servicios y el cumplimiento
de la reglamentacién federal y local vigente.

Plazo de ejecucion
Vigencia de un afio.

Objetivos estratégicos

 Centralizar los esfuerzos de monitoria del Programa de Educacién para
Adultos.

 Desarrollar un calendario de visitas que integre los diversos indicadores de
riesgo.

* Desarrollar e implementar estrategias de monitoria.



e Ofrecer seguimiento a los planes de accion correctiva.

Tareas programadas

|. Evaluacion del Manual de Monitoria e instrumentos de trabajo delimitados
para la Unidad.
Fecha de inicio: Click here to enter a date.
Fecha de terminacion: Click here to enter a date.

Il Divulgacion del funcionamiento de la Unidad, adiestramiento y capacitacion
del personal.
Fecha de inicio: Click here to enter a date.
Fecha de terminacién: Click here to enter a date.

lll.  Analisis de riesgo y calendarizacion de las visitas de monitoria
Fecha de inicio: Click here to enter a date.
Fecha de terminacion: Click here to enter a date.

IV." Aplicacion de las guias de monitoria y seguimiento a planes de accién
correctiva
Fecha de inicio: Click here to enter a date.
Fecha de terminacion: Click here to enter a date.

V.  Informe de Logros de la Unidad
Fecha de inicio: Click here to enter a date.
Fecha de terminacion: Click here to enter a date.

UNIDAD DE MONITORIA Y
CUMPLIMIENTO

Firma:
Nombre:

Puesto:
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EVALUACION DE CUMPLIMIENTO

Segundo ciclo
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PROCESOS DE MONITORIA

Flujograma

Apéndice G

Aviso de Visita
de Monitoria

Aplicacion de la
Guia de Monitoria

Hallazgos

W

»|  Sin Hallazgos

Carta de Sin Hallazgos

Informe de Visita

Denegacién
del PAC

Carta para
Nonficar
Denegacion

.

Plan de Accion
Correctiva

Estatus de Monitona
COMPLETADA

Recomendacion de

Carta de Hallazgos CIERRE DE
Informe de Visita > CENTRO
i Seguimiento
Plan de Accién :
Correctiva (PAC) Nivel
Central
e
v
Evaluacion del .| Aprobacion Isi?egcuuunl't‘:)n:ic;
) S
PAC del PAC SASEC
=
Carta para Incumplimiento Seguimiento
Notificar del PAC 1 del Monitor
Avrobacion
o Cumplimiento del

PAC

Carta de Cumplimiento

Estarus de Monitoria
COMPLETADA

Referencias sobre tiempo es tipulado v responsables de cada proceso al dorso.

Flujograma de Procesos de Monitoria — Unidad de Monitaria y Crmplimriento




PROCESO

Notificacién de Visita de Monitoria

Notificacion de Hallazgos o Sin
Hallazgos/Informe de Visita

Redaccion del PAC
Evaluacion del PAC

Cumplimiento del PAC Monitoria de
Expedientes

Cumplimiento del PAC Monitoria
Programatica y Fiscal

Seguimiento de incumplimiento del PAC

Notificacién de Aprobacién o
Denegacién de PAC

Notificacién de Cumplimiento

RESPONSABLE

Unidad de Monitoria

Monitor

Proveedor de Servicios
Unidad de Monitoria

Proveedor de Servicios

Proveedor de Servicios

Monitor

Director Ejecutivo en la Region

Nivel Central
Unidad de Monitoria

Unidad de Monitoria

TIEMPO MAXIMO DE

CADA ACCION

3 dias laborables previo a
la visita de monitoria

2 dias laborales

3 dias laborables
3 dias laborales

No mas de 7 dias
laborables

Se adjudicara por la
Unidad en coordinacién
con el Proveedor de
Servicios

No mas de 2 dias
laborables luego del
vencimiento.

2 dias laborales

2 dias laborales luego de
recibida la evidencia de
cumplimiento



Apéndice H

WAL M [t

AVISO DE VISITA DE MONITORIA

Fecha:

Nombre
Puesto: (Proveedor de Servicios)
Nombre del Centro de Servicios Educativos

Estimado(a) sefior(a):

Reciba un cordial saludo. A tenor con lo establecido en la Ley Publica Federal, Workforce
Investment Act of 1998, Title II: Adult Education Family Literacy (Ley WIA), el Departamento de
Educacion de Puerto Rico tiene la responsabilidad de supervisar las actividades de los centros
educativos e instituciones sin fines de lucro que reciben fondos federales del Programa de
Educacioén para Adultos (PEA). Para validar el cumplimiento de las normas y regulaciones que le
aplican al PEA, se llevaran a cabo monitorias con el objetivo primordial de evidenciar el dia a dia
de los servicios. Estas cubren los requisitos de ley, sus funciones, reglamentaciones y las
actividades que se realizan. La finalidad de las monitorias es lograr una medicién de la
efectividad en la implementacion de los Programas Federales para asegurar que se cumple con
los requisitos aplicables.

Nos complace notificar que visitaremos su centro de servicios educativos el dia de

del corriente afo desde las de la . Durante la visita aplicaremos la Monitoria
correspondiente al ciclo del afio fiscal . En el proceso de
aplicacion de monitorias, el personal adscrito al PEA debera contar con la colaboracion del
personal de las regiones educativas y proponentes monitoreados. Los monitores mantendran el
nivel de confidencialidad establecido por ley, estaran debidamente identificados y seran
autorizados a tener acceso amplio a todas las instalaciones y la documentacion relacionada con
la administracion e implementacion de las actividades del Programa de Educacién para Adultos.

Agradecemos de antemano su colaboracion para la efectividad de este proceso. De tener alguna
duda o pregunta sienta la libertad de comunicarse al o al correo electrénico

Cordialmente,

Puesto i
Ubicacioén

P.O. Box 190759
San Juan, Puerto Rico 00919-0759 i
Tel: (787) 773-3450 / 3453 ——
El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano,
ideclogia politica o religiosa, origen o condicién social, orientacion sexual o identidad de genero, discapacidad o impedimento fisico o
mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho.




Apéndice 1

PERFIL DEL PROGRAMA

INFORMACION GENERAL

Nombre del centro: Regién educativa:

Municipio: Fecha de la visita:

Servicios que ofrece el centro: [0 Basica O Secundaria OInglés Conversacional
OTutorias Examen de Equivalencia de Cuarto Afio
OAlfabetizacion Integrada de Inglés / Educacién Civica

Nombre del proveedor de servicios:

Teléfono: Correo electrénico:

Direccion fisica:

Matricula activa:

In-Kind: Cantidad de salones oficinas biblioteca
Participantes que pertenecieron al Programa de Educacion Especial:
Participantes que informan una discapacidad fisica:

Cantidad de personal administrativo contratado:

Cantidad de personal docente contratado:

Recibe mas de $500 000.00 en fondos federales (instituciones): Si__ N

Numero DUNS # (instituciones):

Observaciones:

almacén

Nombre: Firma:

Fecha:




N
M
Tipo de monitoria: [0 Monitoria de Expedientes de Participante O Primer ciclo

Apéndice J

INFORME DE VISTA

I.  INFORMACION GENERAL

ombre del centro: Region educativa:

unicipio: Fecha de la monitoria:

OMonitoria Programatica y Fiscal 0O Segundo ciclo
. PERSONAL
| Personal que realiza la visita Personal entrevistado
" Nombre Puesto Nombre Puesto

lll.  PERFIL GENERAL DEL PROGRAMA

El centro de servicios educativos (nombre) estd ubicado en (direccion fisica), ofrece servicios de
educacion desde y es dirigido por (nombre).
Cuenta con una matricula activa de (cantidad) participantes de los cuales % vive bajo el nivel de
pobreza; % pertenecio al Programa de Educacién Especial y ___% informa una discapacidad fisica.
El personal contratado del centro totaliza —docentesy ____ administrativos. El uso de las instalaciones
incluye salones de clases, bibliotecas vy oficinas. (Si es una institucién afadir
numero DUNS y si recibe mas de $500.000 ddlares).

AVA AREAS QUE REQUIEREN ACCIONES CORRECTIVAS

Areas que necesitan atencion inmediata

[

Requisito Hallazgo Accién correctiva recomendada

Recomendaciones adicionales:

Nombre:; Firma: Fecha:




Apéndice J

INFORME DE VISTA
l.  INFORMACION GENERAL

Nombre del centro: Region educativa:

Municipio: Fecha de la monitoria:

Tipo de monitoria: (] Monitoria de Expedientes de Participante  [J Primer ciclo

COMonitoria Programatica y Fiscal O Segundo ciclo
ll.  PERSONAL
Personal que realiza la visita Personal entrevistado
Nombre Puesto Nombre Puesto

lll.  PERFIL GENERAL DEL PROGRAMA

El centro de servicios educativos (nombre) esta ubicado en (direccién fisica), ofrece servicios de
educacion desde y es dirigido por (nombre).
Cuenta con una matricula activa de (cantidad) participantes de los cuales % vive bajo el nivel de
pobreza; % perteneci6 al Programa de Educacién Especial y ___ % informa una discapacidad fisica.
El personal contratado del centro totaliza ___ docentes y ___ administrativos. El uso de las instalaciones

incluye salones de clases, bibliotecas y oficinas. (Si es una institucién afadir
numero DUNS y si recibe mas de $500.000 dolares).

V. AREAS QUE REQUIEREN ACCIONES CORRECTIVAS

Areas que necesitan atencion inmediata

Requisito Hallazgo Accion correctiva recomendada

o

Recomendaciones adicionales:

Nombre: Firma: Fecha:




Apéndice K

CARTA DE NOTIFICACION DE SIN HALLAZGOS

Fecha

Nombre

Puesto: (Proveedor de Servicios)
Nombre del Centro

Region Educativa

Estimado(a) sefior(a):

Reciba un cordial saludo. Nos complace notificar que el proceso de la Monitoria
realizada en su Centro de Servicios Educativos el pasado de del
corriente ano y que corresponde al ciclo del afo fiscal 2015-2016 fue completado sin
hallazgos. El analisis realizado a los documentos y evidencias presentados durante la monitoria
no sefala un criterio que requiera o amerite una accion correctiva por parte de su centro.

Le exhortamos a que continie implementando las estrategias necesarias para el desarrollo
efectivo del programa. De tener alguna duda o pregunta relacionada a este u otro particular
sienta la libertad de comunicarse al o al correo electrénico

Cordialmente,

Puesto
Ubicacién

PO Box 190759
San Juan, Pucrto Rico 00919-0759
Tel.: 787 759 2000

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razon de raza, color, sexo, nacimiento, condicion de velerano, idcqlugia po!iticaq
religiosa origen o condicion social, orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho.



Apéndice L

CARTA DE NOTIFICACION DE HALLAZGOS

Fecha

Nombre

Puesto: (Proveedor de Servicios)
Nombre del Centro

Region Educativa

Estimado(a) sefior(a):

Reciba un cordial saludo. Adjunto para su referencia el Informe de Visita que contiene los
hallazgos identificados durante |a Monitoria realizada en su centro de
servicios educativos el pasado de del corriente afio y que corresponde al

ciclo del afio fiscal 2015-2016.

De acuerdo con la Seccion 5.7, Respuesta a la Notificacién de Hallazgos del Manual de
Procedimientos de la Unidad de Monitoria y Cumplimiento del Programa de Educacién para
Adultos (PEA), despues de ser identificado un hallazgo durante el proceso de monitoria, el
proveedor de servicios del centro educativo debe cumplimentar el formato de Plan de Accion
Correctiva (PAC), adjunto con esta notificacién y utilizar como referencia el Informe de Visita
preparado por el monitor. Este plan debe ser presentado a la Unidad de Monitoria en o antes de
3 dias laborables, posterior al recibo de la Carta de Notificacién de Hallazgos. Dicho plan requiere
que el proveedor de servicios indique como va a implementar las acciones correctivas a los
criterios sefialados, las fechas en que cumplira las acciones, las personas responsables del
cumplimiento y la evidencia que sustentara cada accion.

Si usted no esta de acuerdo con los hallazgos sefialados es necesario que emita por escrito las
razones de su desacuerdo vy provea la evidencia que sustenta su posicién durante los préximos
3 dias laborables. De tener alguna duda o pregunta relacionada a este u otro particular sienta la
libertad de comunicarse al 0 al correo electronico

Cordialmente,

Puesto
Ubicacion

PO Box 190759
San Juan, Puerto Rico 00919-0759
Tel.; 787 759 2000

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razon de raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideologia po!it:cag
religiosa origen o condicién social, orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho.
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Apéndice O

CARTA DE APROBACION
PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Fecha

Nombre

Puesto: (Proveedor de Servicios)
Nombre del Centro

Regién Educativa

Estimado(a) sefor(a):

Reciba un cordial saludo. Recibimos el Plan de Accion Correctiva (PAC) relacionado a la
Monitoria del Programa de Educacion para Adultos realizada a su centro el

de del corriente afio y que corresponde al ciclo del afio fiscal 2015-2016. Le
informamos que dicho plan cumple con los requisitos de ley: por tal razén, fue aceptado como un
mecanismo para corregir los hallazgos sefialados.

Recomendamos que ejecuten las acciones correspondientes para finalizar el proceso de
monitoria en su centro. La Secretaria Auxiliar de Servicios Educativos a la Comunidad de la
Regién Educativa de debera recibir una contestacion escrita con la evidencia que
sustente cada accion correctiva en o antes del (fecha).

De tener alguna duda o pregunta relacionada a este u otro particular sienta la libertad de
comunicarse al o al correo electronico

Cordialmente,

Puesto
Ubicacion

PO Box 190759
San Juan, Puerto Rico 00919-0759
Tel.: 787 759 2000

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razon de raza, color, sexo, nacimiento, condicion de veterano, id_cu_lugia pnllltlca 0
religiosa origen o condicion social, orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho.



Apéndice P

CARTA DE DENEGACION
PLAN DE ACCION CORRECTIVA

Fecha

Nombre

Puesto: (Proveedor de Servicios)
Nombre del Centro

Region Educativa

Estimado(a) sefior(a):

Reciba un cordial saludo. Recibimos el Plan de Accion Correctiva relacionado con la Monitoria
del Programa de Educacion para Adultos realizada a su centro de servicios
educativos el de del corriente afio y que corresponde al ciclo del afio fiscal
2015-2016. Le informamos que dicho plan no cumple con los requisitos de ley; por tal razon, no
fue aceptado como un mecanismo para corregir los hallazgos sefialados.

Recomendamos las siguientes estrategias para alcanzar los requisitos de cumplimiento y el nivel
de desemperio deseado.

[ Hallazgos Recomendaciones ]

La Unidad de Monitoria y Cumplimiento debera recibir un nuevo Plan de Accion Correctiva (PAC)
que cumpla con las recomendaciones arriba expresadas en o antes de 3 dias laborables a partir
de la fecha de recibo de esta notificacion. De tener alguna duda o pregunta relacionada a este u
otro particular sienta la libertad de comunicarse al o al correo electrénico

Cordialmente,

Puesto
Ubicacion

PO Box 190759
San Juan, Puerto Rico 00919-0759
Tel.: 787 759 2000

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razon de raza, color, sexo, nacimiento, condicion de veterano, idcqlogia puiitica o
religiosa origen o condicion social. orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental: ni por ser victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho,



Apéndice Q

CARTA DE NOTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

Fecha

Nombre

Puesto: (Proveedor de Servicios)
Nombre del Centro

Region Educativa

Estimado(a) sefor(a):

Reciba un cordial saludo. Nos complace notificar que su centro de servicios educativos cumplié
con los criterios y las expectativas de desempefio evaluadas en la Monitoria

aplicada el pasado de del corriente afno, correspondiente al ciclo del afo
fiscal 2015-2016. El andlisis realizado a los documentos y evidencias presentadas indica que las
estrategias y acciones correctivas recomendadas fueron implantadas.

Le exhortamos a que continte ejerciendo las practicas necesarias para el efectivo y eficiente
desarrollo del programa. De tener alguna duda o pregunta relacionada a este u otro particular
sienta la libertad de comunicarse al o al correo electronico

Cordialmente,

Puesto
Ubicacioén

Nota aclaratoria: Para propésitos de caracter legal con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los tén'ninos_ maestros,
proveedor, participante, consejero y cualquier otro que pueda hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino como al
femenino.

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razon de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicion de
veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicién social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o
impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.
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Apéndice T

GUIA DE MONITORIA PROGRAMATICA Y FISCAL DEL PROGRAMA DE EDUCACION PARA

ADULTOS
Nombre del Centro: Regién Educativa:
Municipio: Fecha de la Visita:
Periodo a Evaluar: Matricula Activa;
- - PUNTUACION DEL PUNTUACION
AREAS DE EVALUACION CRITERIO OBTENIDA
|. DOCENCIA 5 —
IIl. EVALUACION ' 7
[, ADMINISTRACION 24
IV. ASPECTOS FISCALES 15
V. SERV:C[QS COMPLEMENTARIOS 3
VI. PLANTA FISICA 6
TOTAL......
60

ESCALA DE EVALUACION

60 - 54 .. ... Ejemplar
53 - 48 ....... Superior
47 - 42 ... ... Promedio
41 - 0..... No aceptable

Estatus de la monitoria: © Completada o Completada con Recomendaciones © Incompleta (PAC) o Pendiente

Nombre del Recipiente de la Monitoria Nombre del Funcionario
Puesto Puesto
Firma Firma

Sello del Centro PEA

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideclogia

politica o religiosa, origen o condicién social, orientacién sexual o identidad de genero, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho



MONITORIA PROGRAMATICA Y FISCAL DEL PROGRAMA DE EDUCACION PARA ADULTOS  Pég. 2 of 8

INTRODUCCION

Esta Guia de Monitoria Programatica y Fiscal se rige bajo la Politica Publica sobre la _C?rgamzamon y
Funcionamiento del Programa de Educacion para Adultos. El Departamento de Educacion Fed_eral ha
establecido requisitos y regulaciones que cada nivel operacional del PEA y DEPR debe cumplir en el
manejo de los fondos federales. Para validar el cumplimiento de las normas y regulaciones que le aplican
al PEA, se llevaran a cabo monitorias con el objetivo primordial de evidenciar el dia a dia de los servicios.

En el proceso de Monitorias, el personal adscrito al PEA debera contar con la colaboracién del personal de
las regiones educativas y proponentes a ser monitoreados. Los monitores estaran debidamente
identificados y seran autorizados a tener acceso amplic a toda la documentacion relacionada con la
administracion e implementacion de las actividades del Programa de Educacion para Adultos y mantendran
el nivel de confidencialidad establecido por ley. Ademas, tendran acceso a todas las facilidades donde se
implementan los proyectos subvencionados con fondos federales. Los monitores, de ser solicitado,
pueden asistir en la investigacion de alguna actividad o proponente a peticidn de la direccion del PEA.

El PEA sera responsable del desarrollo e implantacion de las Guias de Monitoria. Anualmente, se
preparara un calendario de estas a nivel central y regional. Cada monitoria realizada debera estar
debidamente documentada y de existir hallazgos se ha de requerir la preparacién de un plan de accién
correctiva. Es responsabilidad del director del centro el cumplimiento con los planes de accién correctiva.
El personal asignado del PEA dara seguimiento al cumplimiento de los mismos.

Instruccion para la Aplicacion de la Guia de Monitoria Programatica y Fiscal:

El funcionario que aplica la monitoria hara una marca de cotejo bajo Si, No o N/A en cada criterio a
evaluarse. Sumara los criterios marcados como Si y N/A y escribira el subtotal al final de cada area de
evaluacion; luego sumara los subtotales de cada area para determinar la puntuacion obtenida y el
resultado de la monitoria segun la escala de evaluacion.

El proveedor de servicios presentard toda la evidencia requerida para la aplicacion de esta guia,
entiéndase pero no se limite a: agendas, listas de asistencia, minutas, expedientes, reportes del Sistema
de Informacién de Adultos (SIA), calendarios, planes de trabajo, planes de mejoramiento, entre otros. Al
terminar el proceso de aplicacién de la monitoria se discutira la misma y ofrecera asistencia técnica en las
areas que lo ameriten. Los proveedores de servicios educativos que obtengan una puntuacién de 41 o
menos se les podria cancelar sus contratos y no se consideraran para contratacién en futuras propuestas
competitivas.

El proceso de aplicacion, seguimiento y cumplimiento de la Guia de Monitoria Programatica y Fiscal se
realizara segun las disposiciones de la Guia de Procedimiento de la Unidad de Monitoria la cual constituye
un sistema de apoyo en la implantacion efectiva del Programa para promover su mejoramiento continuo.
Agradecemos el fiel cumplimiento con la misma.

Nota Aclaratoria

Para propositos de caracter legal en relacién con el Titulo VIl de la Ley de Derechos Civiles de 1964. La
Ley Publica 88-352, 42 USC 2000 et seq.: la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; la
Carta Circular Num. 19-2014-2015, Politica Publica sobre la equidad de género y su integracion al curriculo
del Departamento de Educacién de Puerto Rico como instrumento para promover la dignidad del ser
humano y la igualdad de todos ante Ia ley, y e | principio de economia gramatical y género n o marcado de
la ortografia espariola, el uso de los términos facilitador, maestro, director, estudiante, tutor, encargado y
cualquier uso que le pueda hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino como al
femenino.
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CRITERIO DE EVALUACION

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

S|

NO

N/A

| 1. DOCENCIA

El Proveedor evidencia que:
Orienta a los maestros sobre el
Marco Curricular, los libros y
materiales, los Estandares, y el
Plan de trabajo del Programa de
Educacién para Adultos.

Agenda, evidencia
de entrega de
Estandares y
Expectativas, Marco
Curricular, Planes y
prontuarios.

Ofrece orientaciones o talleres de
capacitacion profesional basados
en el Estudio de Necesidades del
personal.

Estudio de
necesidades del
personal y evidencia
de talleres ofrecidos.

Realiza visitas a la sala de clases
para evaluar el proceso de
aprendizaje.

Calendario de visitas.

El personal contratado esta
cualificado.

Certificacion del
Director, Consejero y
Maestros.

Se integra la tecnologia en la sala
de clases.

Uso de laboratorio
mavil, planificacion.

Puntuacién obtenida: de 5

| ll. EVALUACION

Evidencia redaccion y
actualizacion del Plan de Trabajo
(basado en el estudio de
necesidades del personal y los
resultados del Informe de
Rendimiento).

Plan de Trabajo,
Estudio de
Necesidades e
Informe de
Rendimiento.

Cumple con las medidas de
retencion y horas contacto de la
matricula.

Hojas de Asistencia
Diaria y Tabla 4

Evidencia ganancia educativa
mediante el logro de los
indicadores de ejecucion en cada

Tabla 4 - Informe de
Rendimiento y
Porcientos de

uno de los niveles de Ejecucién
funcionamiento. Negociados

Evidencia alcanzar los indicadores
de ejecucion de cada una de las
Medidas Medulares de Obtencién y
Retencion de Empleo.

Tabla 5 y Porcientos
de Ejecucion
Negociados

Evidencia alcanzar los indicadores
de ejecucion de cada una de las

Tabla 5 y Porcientos
de Ejecucién

Medidas Medulares de Obtencién | Negociados
de Diploma de Cuarto Afio y

Entraron a un Programa Post

Secundario.

El Centro cumple con el requisito Lista de

de matricula minima establecido Participantes.

en la Carta Circular vigente.
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CRITERIO DE EVALUACION | EVIDENCIA | OBSERVACIONES | SI | NO| N/A
Il. EVALUACION (Continuacion)
Se establece un Plan de Evidencia reunion de
Mejoramiento basado en los analisis del NRS.
resultados en los diferentes Plan de
indicadores de ejecucién. Mejoramiento
Puntuacion obtenida: de 7
CRITERIO DE EVALUACION | EVIDENCIA | COMENTARIOS ISl | NO| N/A

lll. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Se orienta al personal sobre las
disposiciones de la Carta Circular
vigente destacando la importancia
de las horas contacto y la forma en
que se contabilizan.

Agenda, lista de
asistencia, minuta de
reunion.

Se orienta al personal sobre los
elementos y procesos de
evaluacion y los instrumentos a
utilizarse en el mismo.

Agenda, lista de
asistencia, minuta de
reunion.

Los estudiantes adultos son
orientados sobre la importancia de
cumplir con las horas contacto.

Agenda, lista de
asistencia, minuta de
reunion, opusculo,
entrevista.

Se ofrece asistencia técnica al
personal del centro.

Minutas de reunion.
Entrevista al

personal.
Se desarrolla e implementa un Calendario de
calendario de actividades. Actividades.

Existe evidencia de actividades y
desarrollo de estrategias para
identificar y satisfacer las
necesidades de orientacién y
consejeria de los estudiantes
adultos, su familia y la comunidad.

Plan de Trabajo
Anual y Calendario
de Actividades del
Consejero.

Se realizan gestiones de
seguimiento o “follow up” a los
estudiantes adultos que salieron
del Programa segun la Lista de
Estudiantes Adultos seleccionados
por Cohortes.

Tabla 4A 4C y 5 del
NRS vy la Lista de
Participantes
Seleccionados por
Cohortes que salieron
del Programa y Hoja de
control de Seguimiento
de Logros.

Se desarrolla un estudio de
necesidades para cada estudiante
adulto.

Estudio de
necesidades o
Inventario de
Intereses

Se registra y mantiene actualizado
en el SIA todas las transacciones
del Centro concernientes al
Maodulo de Organizacion Escolar.

Secciones de clases
generadas por el
SIA.
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CRITERIO DE EVALUACION

EVIDENCIA | COMENTARIOS [ sl [NO|NA

I. ASPECTOS ADMINISTRAT

[VOS (CONTINUACION

Se registra y mantiene actualizado
en el SIA todas las transacciones
del Centro concernientes al
Modulo de Personal.

Informe de Personal
generado por el SIA.

Se registra y mantiene actualizado
en el SIA todas las transacciones
del Centro concernientes al
Modulo de Admisiones.

Informe del Estatus
del Participante.

Las horas contacto se registran

Informes generados

adultos coincide en el Registro
Escolar y el SIA.

semanalmente en el SIA. por el SIA.
La informacion del progreso Registros y reportes
académico de los estudiantes de SIA.

Desarrollo y entrega de los
informes requeridos por el
Programa en las fechas
correspondientes.

e« Requisiciones e Inventario

e Informe de Personal

s Estudio de Necesidades

e Informe de Matricula Semanal

o Solicita autorizacion para
cambios o enmiendas a la
propuesta sometida.

e Calendario de Visitas

e Evaluacion del PEA

« Organizacion Escolar

» Lista de Estudiantes Adultos
e |Informe de Rendimiento

Evidencia de cumplimiento de este criterio seran los propios informes
y las hojas de tramite.

Se custodia la confidencialidad e
integridad de los archivos de I0s

Inspeccion del area:
lugar seguro, bajo

expedientes de los estudiantes llave.
adultos.
Puntuacion obtenida: de 24
CRITERIO DE EVALUACION | EVIDENCIA | COMENTARIOS [ sl [ NO | NA
Il. ASPECTOS FISCALES
Somete en el tiempo estipulado la | Monitorias, Planes
accion correctiva sefialada en las de Accion
visitas de monitoria. Correctiva
_ sometidos a tiempo.
Mantiene un expediente de cada Archivos de
empleado con todos los expedientes de
documentos relacionados con su personal.
contrato.
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CRITERIO DE EVALUACION

EVIDENCIA |

COMENTARIOS

| SI | NO| N/A

I. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS (CONTINUACION

Se registra y mantiene actualizado
en el SIA todas las transacciones
del Centro concernientes al
Modulo de Personal.

Informe de Personal
generado por el SIA.

Se registra y mantiene actualizado
en el SIA todas las transacciones
del Centro concernientes al
Médulo de Admisiones.

Informe del Estatus
del Participante.

Las horas contacto se registran
semanalmente en el SIA.

Informes generados
por el SIA.

La informacién del progreso
académico de los estudiantes
adultos coincide en el Registro
Escolar y el SIA.

Registros y reportes
de SIA.

Desarrollo y entrega de los
informes requeridos por el
Programa en las fechas
correspondientes.

e Requisiciones e Inventario

e [nforme de Personal

¢ Estudio de Necesidades

e Informe de Matricula Semanal

e Solicita autorizacién para
cambios o enmiendas a la
propuesta sometida.

¢ Calendario de Visitas

e Evaluacién del PEA

¢ Organizacién Escolar

¢ Lista de Estudiantes Adultos
¢« Informe de Rendimiento

Evidencia de cumplimiento de este criterio seran los propios informes

y las hojas de tramite.

Se custodia la confidencialidad e
integridad de los archivos de los
expedientes de los estudiantes
adultos.

Inspeccioén del area:
lugar seguro, bajo
llave.

Puntuacion obtenida: de 24

CRITERIO DE EVALUACION |  EVIDENCIA | COMENTARIOS | SI [NO|N/A
Il. ASPECTOS FISCALES
Somete en el tiempo estipulado la | Monitorias, Planes
accién correctiva sefialada en las de Accién
visitas de monitoria. Correctiva
sometidos a tiempo.
Mantiene un expediente de cada Archivos de
empleado con todos los expedientes de
documentos relacionados con su personal.
contrato.
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CRITERIO DE EVALUACION

| EVIDENCIA

COMENTARIOS

| SI | NO|N/A

ASPECTOS FISCALES (CONTINUACION)

Todos los puestos solicitados Desglose de

estan cubiertos. presupuesto,
contratos del
personal.

La cantidad de horas semanales Desglose de

coincide con el desglose de presupuesto

presupuesto.

Cumple con una aportacion Cantidad de

minima de 25% en el pareo de
fondos (In-kind)

salones, oficinas y
bibliotecas en uso.

Solicita los materiales necesarios
para el funcionamiento del
Programa (Equipo y materiales de
instruccion).

Requisiciones,
solicitud de
materiales.

Mantiene control y al dia el
Inventario de libros, materiales,
equipo y propiedad.

Inventario de Equipo
actualizado.

Evidencia de equipo que haya sido
hurtado, perdido o se encuentre en
reparacion.

Querellas y otros
documentos
relacionados.

Evidencia transferencia,
reubicacion y decomiso de
materiales y/o equipo.

Formulario de
Transferencia o
Decomiso de
Propiedad

Evidencia de control de uso y
proteccion de equipo.

Compromiso de Uso
y Proteccién de
Equipo. Inventario
de equipo

Solicita nimero de propiedad para
el equipo existente adquirido con
fondos federales con valor de $500
en adelante (capitalizable).

Solicitud escrita.

Mantiene recibos de entrega,
conduces y/o facturas de
materiales y equipo recibidos.

Expediente de
propiedad y
conduces.

Evidencia de pago de compras
realizadas (Instituciones Sin Fines
de Lucro).

Cheque, factura.

Evidencia Formularios de
Administracion para Desembolso
de Fondos (Solo aplica a
Instituciones Sin Fines de Lucro)

Formularios de
Administracion

El recurso fue contratado en las
fechas establecidas por el
Programa (Solo aplica a
[nstituciones Sin Fines de Lucro)

Contrato del personal
vs. Calendario
Programatico del
PEA

Puntuacion obtenida: de 15
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CRITERIO DE EVALUACION | EVIDENCIA | COMENTARIOS | SI|NO | NA
. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

El proveedor y el personal de | Evidencia de talleres y
apoyo realizan actividades | orientaciones (hojas
dirigidas a preparar a los | de asistencia-
estudiantes adultos para el | evaluaciones), visitas
mundo del trabajo y para los | a universidades, fotos.
estudios postsecundarios.
Se coordinan y establecen | Cartas, actividades,
enlaces con recursos disponibles | acuerdos
en la comunidad, tales como | colaborativos.
_agencias publicas y privadas.
El proveedor realiza actividades | Calendario de
continuas para la promocién y | actividades, fotos,
divulgacién de los servicios que | Plan de Divulgacion,
ofrece el centro. publicaciones de
prensa.

EVIDENCIA COMENTARIOS

| ll. PLANTA FiSICA

Tiene una oficina para mantener Inspeccion
seégura la propiedad, equipo y

materiales.

Tiene servicio de internet. Inspeccion
Tiene acceso a teléfono, Inspeccién
ponchador y bafos.

Estan disponibles todas las Inspeccidn

facilidades de la escuela o centro
ara implantar el Programa.

Cuenta con computadora para Inspeccion

facilitar el trabajo con el SIA.

Esfuerzo del Centro para Reglamento Interno,
mantener la seguridad. apoyo de la

comunidad, acuerdos
de rondas preventivas
con la Palicia, etc.

Puntuacion obtenida: de 6




MONITORIA PROGRAMATICA Y FISCAL DEL PROGRAMA DE EDUCACION PARA ADULTOS Pag. 8 of 8

Comentarios adicionales:

Resumen de hallazgos y recomendaciones:

Criterio Hallazgo Accion Correctiva
Recomendada
De acuerdo: Monitoria realizada por:
Nombre del Recipiente de la Monitoria Nombre del Funcionario
Puesto Puesto
Firma Firma

Fecha



