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DIRECTRICES PARA LOS SERVICIOS DE TRANSPORTACI(‘)I! ESCOLAR DE LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION ESPECIAL DURANTE EL ANO ESCOLAR 2016-
2017

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

e Articulo 8- Responsabilidad del director de escuela
* Articulo 11 - Soliciiud de servicio
o Arliculo 12 - Tramite de las soliciludes
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I. Transportacion por porteador:

1. Cada Comité de Programacién y Ubicacion (COMPU) local se asegurara,
una vez determinada la necesidad de transportacion, de completar
debidamente en el Sistema MIPE los campos correspondientes a este
servicio, ningun campo debe permanecer en blanco. Una vez completado el
proceso de registro el sistema proveerd para imprimir la Solicitud de
Servicios de Transportacion (EdEsp-SST, Rev. Abril/2014) de los
estudiantes con impedimentos, cuya necesidad del servicio se haya
determinado en la revision del Programa Educativo Individualizado (PEI). La
solicitud la entregaran al director escolar junto con la minuta levantada en la
reunion del COMPU. Para ofrecer los servicios de transportacion, deben
participar aquellas personas requeridas por la reglamentacién en la
reunion del COMPU.

2. Los directores de escuela prepararan la lista de los estudiantes que
cualifiquen para recibir los servicios de transportacion escolar en orden
alfabético Las rutas se trabajaran por grupos de estudiantes y no de forma
individualizada. Para el seguimiento de esta disposicion, es necesario contar
con dichas listas.

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

1. Transportacion regular: utilizara el formulario adjunto (TE-A, Rev.
Abril/2014),

2. Educacion Especial: utilizara el formulario adjunto (TE-B, Rev.
Abrill2014). Ese documento contiene informacion personal
identificable, por lo que esta protegido por las garantias de
confidencialidad.

2. Se preparara un formulario para las diferentes calegorias.
* Preescolar (3-5)

= Elemental
+ Intermedia

= Superior
e Ocupacional (16-21)
s Terapia

3. Los directores escolares formaran un equipo de trabajo y estableceran las
especificaciones, a fin de asegurar la confidencialidad de la informacion
identificable del nifo.
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A Indicaran el impedimento, la edad, el grupo al que asiste y el equipo
asistivo que utiliza el estudiante, el que debe ser considerado para
proveer una transportacion adecuada

B. ldentficaran la informacion sobre los servicios de terapia;

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

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

~ Senalaran tambien la hora en que utilizan el servicio y el tipo de
terapia

4. Los directores de escuela someteran las listas de estudiantes acompanadas
con las solicitudes y las minutas del COMPU al director de la region educativa,
antes del 15 de junio de 2016. Estos documentos deben estar
cumplimentados en todas sus partes para facilitar la coordinacion adecuada
del servicio. Es importante que la region educativa reciba la solicitud de
trasportacion del estudiante para que el supervisor de transportacion de la
region pueda coordinar el servicio de trasportacion por porteador.

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

6. Los directores de escuela seran responsables de informar mensualmente a la
region educativa, por escrito, las bajas de los estudiantes de Educacion
Especial que reciben los servicios de transportacion por porteador. Los
directores de escuelas son responsables de certificar, mensualmente, los
servicios de transportacion de las rutas a su escuela en el Sistema de Manejo
de Transportacion Escolar (SMTE). La certificacion de los servicios de
fransportacion a un centro privado o colegio debe enviarse al personal de la
oficma de Transportacion Escolar regional para su tramite pertinente. El
formulario “Certificaciéon de Servicios de Transportacion Escolar” debe ser
completado en todas sus partes mensualmente y enviado al personal
designado a nivel central. Ademas, sera responsable de mantener actualizada
la informacion del estudiante en el sistema MIPE de los estudiantes para los
cuales se ha determinado elegibilidad a los servicios de transportacion e
inclur la informacion de los estudiantes nuevos a los que se le determine
elegibilidad a los servicios de transportacion durante el aiio escolar 2016-
2017,
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Becas de transportacion

Una vez determinada la necesidad de transportacion por beca, el director de la
escuela registrara en el sistema MIPE al estudiante que se le proveera
transportacion por medio de becas, tanto para el servicio educativo como para
las terapias, segun sea el caso.

En los casos de los estudiantes ubicados en colegios privados, Head Start o en
el hogar, el facilitador docente del distrito procedera con el registro de la
informacion en el Sistema MIPE para aquellos estudiantes que se determing
elegibilidad al servicio de beca de transportacion,

En el caso de que algun distrite no cuente con facilitador docente, el director del
CSEE procedera con el registro de la informacion en el Sistema MIPE para
aquellos estudiantes que se determind elegibilidad al servicio de beca de
transportacion y que esten ubicados en colegio, Head Start u hogar. El Sistema
MIPE recogera la informacion necesaria, la que estara contemplada en el
documento Hoja acuerdo de miligje y tarifa. Este documento sustituira la
Solicitud de servicios de transportacion.

Es importante que los datos ingresados al Sistema MIPE se mantengan
actualizados. En el caso de cambios en la determinacion de la elegibilidad a los
servicios deben hacer las notas explicativas correspondientes e indicar la fecha
de efectividad del cambio

. Proceso para las becas de transportacion de servicio educativo (del hogar

ala escuela/ de la escuela al hogar) para estudiantes en escuela ptiblica

Mediante el Sistema MIPE, se recopilara la informacion necesaria para la Hoja
de acuerdo de millaje y tarifa que sustituye la Solicitud de servicios de
transportacion, por lo que el director seguira los siguientes pasos:

1. Cada Comité de Programacion y Ubicacion (COMPU) local se asegurara,
una vez determinada la necesidad de beca de transportacion. de
completar debidamente en el Sistema MIPE los campos correspondientes
a este servicio, ningun campo debe permanecer en blanco. Una vez
completado el proceso de registro el sistema proveera para imprimir la
Hoja de acuerdo y millaje y tarifa la cual sustituira la Solicitud de
servicios de transportacion del estudiante con impedimentos, cuya
necesidad del servicio se haya determinado en la revision del Programa
Educative Individualizado (PEl). Para ofrecer los servicios de beca de
transportacion, deben participar aquellas personas requeridas por la
reglamentacién en la reunién del COMPU.
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El director de la escuela en acuerdo con el padre determinaran la
distancia en millas desde el punto de partida (hogar) al punto de llegada
(escuela). Para esto deberan utilizar las siguientes aplicaciones: Google
Maps., Waze.com o cualquier otra aplicacion o pagina web que ofrezca la
alternativa de calcular millaje entre dos puntos y se pueda imprimir para
mantener como evidencia en el expediente del estudiante. La distancia en
millas determinada sera multiplicada por dos (2); o sea, ida y vuelta. El
total de la multiplicacion es la cantidad de millas que ingresaran en el
Sistema MIPE. EI Sistema MIPE multiplicara la cantidad de millas por la
tarifa por milla establecida en el Reglamento Nam. 37, Reglamento de
Gastos de Viaje del Departamento de Hacienda en su Articulo 9, inciso e.
El resultado de esta ecuacion sera el total de la beca educativa diaria que
se pagara.

Los funcionarios que realicen este proceso en la escuela, distrito o
CSEE son responsables de la veracidad y exactitud de la cantidad de
millas establecidas en la Hoja de Acuerdo de Millaje y Tarifa.

En los casos en que no se pueda determinar la distancia bajo el
mecanismo anteriormente descrito, el director o representante autorizado
establecera la distancia en acuerdo con la madre, el padre o encargado.
El mecanismo utilizado para determinar la cantidad de millas debe estar
documentado y la evidencia debera permanecer en el expediente.

Se imprimira la Hoja de acuerdo de millaje y tarifa para que ambas partes
(madre, padre o encargado y director) firmen y certifiquen el acuerdo (de
seleccionar la opcion de becas y llenar los campos de millaje y tarifa, la
hoja de acuerdo de millaje y tarifa imprimira automaticamente al imprimir
el PEI). El MIPE permite ingresar los datos al momento del PEI. Si los
datos relacionados a los servicios de transportacion no estan disponibles
al momento del PEI, se finaliza el PEl y posteriormente se ingresa la
informacion. La Hoja de acuerdo de millaje y tarifa original permanecera
en el expediente del estudiante

La Secretaria Asociada de Educacion Especial (SAEE) tomara la
informacion que provee el Sistema de Informacién Estudiantil (SIE) sobre
los datos demograficos del estudiante y los dias lectivos del ano escolar
que el estudiante asistio al servicio educativo y, transcurrido el mes,
creara un informe de desembolso en la base de datos del MIPE. Es
importante _que los maestros mantengan_el calendario y asistencia
actualizada en SIE de forma continua, ya que la SAEE utilizara esos
datos para calcular el pago de hbeca educativa mensualmente: para esto,
es importante que la actualizacion_de asistencia_se realice de forma
continua durante cada mes escolar. Este proceso sustituira la nomina de
servicios educativos que prepara la escuela mensualmente para los
estudiantes ubicados en escuelas plblicas.
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6 Para que la SAEE pueda emitir el pago de la beca educauva de los
estudiantes elegibles a estos servicios es importante que la escuela se
aseguie de

4 Mantener la asistencia actualizada todos los meses

b Bl PEI del estudiante en el Sistema MIPE se encuentre en eslatus
de firmado

¢ Todo cambio en la elegibiidad a los servicios de beca de
ransportacion se incluyan de forma inmediata en el PEI electronico
det estudiante (PE! en el Sistema MIPE)

i La cantidad de millas en el Sistema MIPE sean las correctas de
acuerdo con el punto de partida y punto de llegada del estudiante

¢ La SALE procesara el pago de la beca educativa mediante deposito en
larela de debito 1a cual sera entregada al estudiante al momento de su
disponibilidad

8. El maestro y director escolar seran responsables de cualqguier paqo
indebido que se emita_al estudiante por causa de no mantener la
asistencia del estudiante actualizada en el SIE o de no actualizar en
el Sistema MIPE cualquier cambiode elegibilidad a los servicios de
heca.

2. Becas de transportacion servicio de terapias

Mehante ¢l Sisterma MIPE se recopilara la informacion necesana para la Hoja
deacuerdo de nuflaje y tanifa que sustituye la Soficitud de servicios de
franspodtacion. por lo que el directar seguira los siguientes pasos

1 Cada Comite de Programacion y Ubicacion (COMPU) local se asegurara,
una vez delerminada la necesidad de beca de transportacion a los
selvicios de terapia del estudiante, de completar debidamente en el
sistema MIPE los campos correspondientes a este servicio: ningun
campo debe permanecer en blanco. Una vez completado el proceso de
reyistro el sistema proveera para impnmir la Hoja de acuerdo de millaje
y tarifa la cual sustituira la Solicitud de servicios de transportacion
del estudiante con impedimentos, cuya necesidad del servicio se haya
determinado en la revision del Programa Educative Individualizado (PE1)
Para ofrecer los servicios de beca de transportacion, deben
participar aquellas personas requeridas por la reglamentacién en la
reunion del COMPU.

2 Bl director de la escuela. en acuerdo con el padre, determinara la
distancia en nullas desde el punto de partida (escuela o institute) al
punto o puntos de llegada (corporacion) y de regreso a la escuela u
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hogar, seglin aplique. En el caso de estudiantes que reciben beca de
transportacién para los servicios educativos y de terapia deberan
asegurarse de no duplicar los viajes de entre los servicios educativos y de
terapia. Para determinar el millaje deberan utilizar las siguientes
aplicaciones: Google Maps, Waze.com o cualquier otra aplicacion o
pagina web que ofrezca la alternativa de calcular millaje entre los puntos y
se pueda imprimir para mantener como evidencia en el expediente del
estudiante. El millaje calculado de la ida y vuelta sera sumado y este total
es el que se establecera en el Sistema MIPE. El Sistema MIPE
multiplicara la cantidad de millas por la tarifa por millas establecida en
el Reglamento Num. 37, Reglamento de Gastos de Viaje del
Departamento de Hacienda en su Articulo 9, inciso e. El resultado de esta
ecuacion sera el total de la beca que se pagara al servicio de terapia
diaria.

3 Seimpnmirala Hoja de acuerdo de millaje y tarifa para que ambas partes
(madre. padre o encargado y director) firmen y certifiquen el acuerdo (de
seleccionar la opcion de becas y llenar los campos de millaje v tarifa, la
Hoja de acuerdo de millaje y tanfa imprimira automaticamente). El
Sistema MIPE permite ingresar los datos al momento del PEI. Si los datos
relacionados a los servicios de transportacion no estan disponibles al
momento del PEl se finaliza el PEI y posteriormente se ingresara la
informacion. La Hoja de acuerdo de millaje y tarifa permanecera en el
expediente

4. Las nominas de los estudiantes (EdEsp-NE, Rev, Marzo/2015) que
reciben beca de transportacion de Educacion Especial por servicios a
terapia se prepararan mensualmente, incluira el acompanante. si aplica.
Es importante que, una vez la madre, el padre o el encargado entregue a
la escuela las Certificaciones de Asistencia a Terapias (EdEsp-CAT, Rev,
Abril/2014) esta procese de forma inmediata las néminas y las envie a la
SAEE para el pago.

A. El maestro de Educacion Especial o la persona que designe el director
completara la nomina de beca de transportacion mensualmente, de
acuerdo con el mes natural en el formulario correspondiente con toda
la informacion requerida y la asistencia de los estudiantes a los
servicio de terapia en original, hasta el encasillado numero 15. La
escuela debe mantener copia en sus archivos de todos los
documentos para poder presentarlos en caso de ser requeridos.

B. El encasillado namero 11 (costo diaric de transportacién) se
completara conforme al costo diario indicado en el Sistema MIPE,
acordado y firmado en la Hoja de acuerdo de millaje y tarifa.
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C. El director designard un funcionario de la escuela para que se
encargue de entregar las nominas con la Centificacion de Asistencia a
Citas de Terapias (EdEsp-Cat Rev. Abrili2014) a la region educativa
para enviar a la Secretaria Asociada de Educacion Especial (SAEE).
El documento debe estar debidamente completado y certificado,
incluidas las fechas y firmas correspondientes, dentro un periodo de
15 dias calendario una vez la madre, el padre o el encargado entregue
las certificaciones de terapia a la escuela. Las certificaciones de un
estudiante pueden corresponder a terapias en diferentes disciplinas
para los efectos de pago. Si estas se realizan el mismo dia y en el
mismo lugar, se contara como una sola visita a terapia. La firma del
especialista debe ser legible y constante e incluird su nimero de
licencia y direccion.

D. Con el proposito de agilizar el proceso de pago de las nominas de
becas de transportacion, las escuelas, distritos o CSEE que cuenten
con los equipos necesarios podran enviar mediante correo electronico
las nominas debidamente cumplimentadas, firmadas y con todas las
certificaciones correspondientes escaneadas en formato PDF (véase
directorio del personal que trabaja en el Area de Beca de
Transportacion de la SAEE). Es importante que los documentos
escaneados estén completos y legibles. La escuela, distritos o CSEE
mantendra en sus archivos los documentos originales, los cuales
pueden ser solicitados para auditorias.

5. Para que la SAEE pueda emitir el pago de la beca a terapia de los
estudiantes elegibles a estos servicios es importante que la escuela se
asegure de que:

a. el PEI del estudiante en el Sistema MIPE se encuentre en estatus
de firmado.

b. todo cambio en la elegibilidad a los servicios de beca de
transportacion se incluyan de forma inmediata en el PEI electronico
del estudiante (PEI en el Sistema MIPE).

c. la cantidad de millas en el Sistema MIPE sean las correctas de
acuerdo con el punto de partida y punto de llegada del estudiante.

6. Deberes y responsabilidades del director de la escuela:

A. Sera responsable de completar la informacién requerida relacionada a
los servicios de transportacion en o antes del 15 de junio de 2016 en
el Sistema MIPE, de forma que la Secretaria Asociada de Educacion
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Especial (SAEE) prepare los reportes necesarios para la asignacion
de fondos y proceso de pago.

. Firmara la nomina de becas para servicios de terapia, con lo cual

certifica que la informacion y el procedimiento se realizaron
coirectamente y de acuerdo con lo establecido en esta directriz.

Se asegurara que la informacion en el Sistema MIPE y en los
documentos relacionados a las becas de transportacion esté
completa.

. El director o la persona designada por él sera responsable de tramitar

las néminas para el reembolso de beca a todo estudiante que reciba
servicios relacionados a Educacién Especial en otras instituciones si el
distrito escolar se lo solicita mediante comunicacion escrita. Es
obligatorio que la informacion de estos estudiantes esté en el Sistema
MIPE para que la SAEE separe el presupuesto necesario y pueda
procesar el pago.

. Mantendra en archivo la comunicacion escrita del distrito, la minuta del

COMPU que establecio la necesidad de los servicios de transportacion
y la Hoja de acuerdo de millaje y tarifa.

Responsabilidad de madre, padre o encargado:

A Entregar al director de la escuela la certificacion de asistencia a cada

lerapia, debidamente firmada por el especialista; dicho documento debe
estar libre de tachaduras o bhorrones y debe estar completado en
todas sus partes en boligrafo color azul. La madre, el padre o el
encargado debera entregar este documento en la escuela no mas tarde
del quinto dia de cada mes escolar.

La SAEE asignara el presupuesto de becas de transportacion a la Administracion de
Escuelas de la Comunidad, para emitir los pagos de becas de transportacion o de
acuerdo con el proceso de pago que establezca el Departamento de Educacion para
e510s propositos.

C. Beca de transportacion de servicios educativos y terapias para
estudiantes ubicados en escuelas privadas, Head Start u hogar.

Por medio del Sistema MIPE. se recopilara la informacién necesaria para la
Haoja de acuerdo de millaje y tarifa que sustituye la Solicitud de servicio de
transportacion para los servicios educativos o terapias de los estudiantes
ubicados en escuelas privadas, Head Start u hogar elegibles a los servicios
de beca de transportacion; por lo que el facilitador docente o director del
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CSEE de aquellos distritos que no cuentan con facilitador docente,
seguira los siguientes pasos:

1.

El facilitador docente del distrito o director del CSEE en acuerdo con el
padre, determinara la distancia en millas desde el punto de partida
(hogar) al punto de llegada (escuela). Las millas determinadas seran
multiplicada por dos (2), o sea ida y vuelta. En el caso de las terapias
se determinara la distancia desde el punto de partida (escuela o
instituto u hogar) al punto o puntos de llegada (corporacién) y de
regreso a la escuela y hogar u hogar segun aplique. En el caso de
estudiantes que reciben beca de transportacion para los servicios
educativos y de terapia, deberan asegurarse de no duplicar los viajes
de entre los servicios educativos y de terapia.

Para determinar las millas deberan utilizar las siguientes aplicaciones:
Google Maps. Waze.com o cualquier otra aplicacion o pagina web que
ofrezca la alternativa de calcular millaje entre dos puntos y se pueda
imprimir  para mantener como evidencia en el expediente del
estudiante. La cantidad de millas establecidas para la beca educativa
y terapia sera multiplicada por la tarifa por milla establecida en el
Reglamento Num. 37, Reglamento de Gastos y de Viaje del
Departamento de Hacienda en su Articulo 9, inciso e. El resultado de
esta ecuacion sera la totalidad que se pagara de beca educativa y
lerapia diaria. El Sistema MIPE realizara el calculo automatico de la
cantidad que se pagara una vez se indique la informacién de millaje
necesaria.

Se imprimira la Hoja de acuerdo de millaje y larifa para que ambas
partes (madre, padre o encargado y facilitador docente o director de
CSEE, segun aplique) firmen y certifiquen el acuerdo (de seleccionar
la opcion de beca y llenar los campos de millaje y tarifa, la hoja de
acuerdo de millaje y tarifa imprimira automaticamente al imprimir el
PEI). El Sistema MIPE permite ingresar los datos al momento del PEI.
Si los datos relacionados con los servicios de transportacion no estan
disponibles al momento del PELI se finaliza el PEl y posteriormente se
ingresara la informacion. La Hoja de acuerdo de millaje y tarifa original
permanecera en el expediente del estudiante.

El facilitador docente o el director del CSEE, en acuerdo con la madre,
el padre o el encargado del estudiante, determinara la escuela
tributaria del estudiante y enviara una notificacion escrita a la escuela
determinada. La escuela tributaria tendra el deber de preparar las
néminas del estudiante para el pago de las becas educativas o
terapias, segun aplique.
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4. Las nominas de los estudiantes de escuelas privadas, Head Start u
Hogar (EdEsp-NE, Rev. Marzo/2015) que reciben beca de
transportacion de Educacion Especial por servicios educativos y
servicios a terapia se preparan mensualmente, e incluyen al
acompanante, si aplica. Es importante que, una vez la escuela
trbutaria. facilitador docente o director del CSEE, segin aplique,
reciba, de la madre, el padre o el encargado las Certificaciones de
Asistencia a Terapias, denlro de un periodo de 15 dias calendario se
complete el documento de la némina en todos los campos, se
procese, certifique (fechas y firmas correspondientes) y envie de
inmediato a la SAEE para el proceso de pago. Las Certificaciones de
Asistencia a Terapia que entrega el padre, la madre o el
encargado deben ser firmadas por quien recibe el documento y
deben indicar la fecha de recibo.

A. El maestro de Educacion Especial o la persona designada por el
director de la escuela tributaria del estudiante, completara la
nomina de beca de transportacion mensualmente de acuerdo con
el mes natural en el formulario correspondiente con toda la
informacion requerida y la asistencia de los estudiantes a los
servicios educativos y/o de terapia en original, hasta el encasillado
numero 15. La escuela tributaria debe mantener copia en sus
archivos de todos los documentos para poder presentarlos en
caso de ser requeridos.

B. El encasillado nomero 11 (coslo diario de transportacion) se
completara conforme al costo diario indicado en el Sistema MIPE,
acordado y firmado en la Hoja de acuerdo de millaje y tarifa para
los servicios educativos y de terapia, segln aplique.

C. El director designara un funcionario de la escuela para que se
encargue de entregar las nominas con la Certificacion de
Asistencia a Citas de Terapias (EdEsp-Cat Rev. Abril/2014) a la
region educativa para enviar a la Secretaria Asociada de
Educacion Especial (SAEE). El documento debe estar
debidamente completado y certificado. incluidas las fechas y firmas
correspondientes, dentro un periodo de 15 dias calendario una vez
la madre, el padre o el encargado entregue las certificaciones de
terapia a la escuela. Las certificaciones de un estudiante pueden
correspander a terapias en diferentes disciplinas, para los efectos
de pago. Si estas se realizan el mismo dia y en el mismo lugar, se
contaran como una sola visita a terapia.
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La firma del especialista debe ser legible y constante e incluira su
numero de licencia.

Con el proposito de agilizar el proceso de pago de las nominas de
becas de transportacion. las escuelas, distritos o CSEE que
cuenten con los equipos necesarios podran enviar mediante correo
electronico las nominas debidamente cumplimentadas, firmadas y
con todas las certificaciones correspondientes escaneadas en
formato PDF (véase directorio del personal que trabaja en el Area
de Beca de Transportacion de la SAEE). Es importante que los
documentos escaneados estén completos y legibles. La escuela,
los distritos o los CSEE mantendra en sus archivos los documentos
originales, los cuales pueden ser solicitados para auditorias.

5. Deberes y responsabilidades del director de la escuela tributaria,
facilitador docente de distrito o director del CSEE:

6

A,

Completara la informacion requerida relacionada a los servicios de
lransportacion en o antes del 15 de junio de 2016 en el Sistema
MIPE., de forma que la Secretaria Asociada de Educacion Especial
(SAEE) prepare los reportes necesarios para asignacion de fondos
y proceso de pago.

- Firmara la némina de becas para servicio educativos y de terapia,

con lo cual certifica que la informacion y el procedimiento se
realizaron correctamente y de acuerdo con lo establecido en estas
directrices, para los estudiantes ubicados en escuelas privadas.
Head Start y hogar,

. Se asegurara que la informacion en el Sistema MIPE y en los

documentos relacionados a las becas de transportacion contiene la
informacion completa en todas sus partes.

- Mantendra en archivo la comunicacion escrita del distrito, la minuta

del COMPU que establecio la necesidad de los servicios de
transportacion y la Hoja de acuerdo de miflaje y tarifa.

Responsabilidad de madre, padre o encargado:

A

Sera responsable de entregar al director de la escuela tributaria,
facilitador docente o director del CSEE, segun aplique, la
certificacion de asistencia educativa firmada por la escuela y la
certificacion de asistencia a terapia firmada por el especialista.
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Dicho documento debe estar libre de tachadura o borrones y debe
estar completado en todas sus partes. Este documento debe
entregarse en la escuela no mas tarde del quinto dia de cada
mes escolar.

La Secretaria Asociada de Educacion Especial (SAEE) asignara el
presupuesto de becas de transportacion a la Administracion de
Escuelas a la Comunidad, para emitir los pagos de becas de
transportacion, o de acuerdo con el proceso de pago que establezca el
Departamento de Educacion para estos propositos.

La SAEE procesara el pago de la beca mediante emision de cheque.
En el momento que se pueda hacer se suslituira la emision de cheque
por deposito en larjeta de débito, la cual se entregara a cada
estudiante al momento de su disponibilidad.

Con el proposito de agilizar el proceso de pago de las néminas de
becas de transportacion, las escuelas, distritos 0 CSEE que cuenten
con los equipos necesarios podran enviar mediante correo electrénico
las nominas debidamente cumplimentadas, firmadas y con todas las
certificaciones correspondientes escaneadas en formato PDF (vease
directorio del personal que trabaja en el Area de Beca de
Transportacion de la SAEE). Es importante que los documentos
escaneados estén completos y legibles. La escuela, los distritos o los
CSEE mantendra en sus archivos los documentos originales, los
cuales pueden ser solicitados para auditorias.

10.La region educativa, los distritos y las escuelas. al recibir los cheques

por concepto de beca de transportacion, deberan realizar las
gestiones correspondientes para entregar los cheques a la madre, el
padre o el encargado de forma expedita.

Se adjuntan los formularios mencionados

1

Solicitud  de Servicios de Transportacion (EdEsp-SST Rev.
Abril/2014)

Lista de estudiantes en orden alfabético — Servicios de Porteador
(EdEsp-TE-A, Rev. Abril/2014)

Lista de estudiantes en orden alfabético, Transportacion Escolar (TE-
B, Rev. Abril.2014)

Nominas de estudiantes que reciben Becas de Transportacion de
Educacion Especial (EdEsp-NE, Rev. Abril/2014)
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5. Certificacion de asistencia a citas de terapias becas de transportacion
(EdEsp-CAT, Rev. Abrili2014)

6. Criterios de elegibilidad para los servicios de transportacion escolar a
estudiantes con Impedimentos

=~

Instrucciones para becas de transportacion

8. Instrucciones becas de trasportacion — PE| Electronico

Estas directrices tendran vigencia inmediata. Para obtener informacion adicional,
pueden comunicarse con funcionarios de la Secretaria Asociada de Educacion Especial
al teléfono 787 773 6178.

Recabamos la colaboracion de todos vy el estricto cumplimiento de estas directrices

Apeéndices



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

La transportacion es uno de los servicios relacionados que provee la Secretaria
Asociada de Educacion Especial (SAEE) a aquellos estudiantes con impedimentos
elegibles para este servicio. La transportacion se recomienda cuando se determina
que el estudiante no pedria asistir a la escuela o los centros de servicios donde ha sido
ubicado por el COMPU, si no se le provee un medio de transportacion de acuerdo con
su necesidad. La consideracion de estas necesidades es individual.

Los servicios de transportacion que se ofrecen son: mediante transportacion regular,
reembolsos de costos de transportacion (becas) o por porteadores publicos
contratados.

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

a) la necesidad del servicio.
b) la naturaleza y severidad del impedimento del estudiante.

c) la distancia entre las escuelas o centros de servicios y el hogar del
estudiante.

d) la disponibilidad del servicio de transportacion publica en el area geografica
considerada.

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

El servicio de transportacion puede no ser necesario cuando:

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

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

¢) los padres trabajan en el area geografica donde esta localizada la escuela
recomendada y estos pueden proveer a transportacion del hijo con
impedimentos sin incurrir en costos adicionales que deban ser cosiderado.
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d) los servicios de terapias estan disponibles en la escuela a la cual asiste el
estudiante.

Por otra parte, el servicio de transportacion no se recomienda cuando:

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

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

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

Forma parte de la politica publica de la agencia relacionada con los servicios de
transportacion para estudiantes con impedimentos que:

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

b) Los estudiantes con impedimentos utilicen la transportacién escolar regular
donde esté disponible, siempre que se determine apropiada, en armonia con
sus necesidades, para facilitar la integracion del estudiante con otros que no
tiene impedimentos.

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

El COMPU puede determinar la necesidad de la presencia de un asistente en el
vehiculo donde se transporta un estudiante con impedimentos cuando resulta evidente
que el nifo o joven no puede viajar sin la supervision de un adulto, adicional al chofer,
aun cuando se utilicen medidas de seguridad como los cinturones o asientos
especiales, sin que esto represente un riesgo real a su seguridad o a la de otros
estudiantes que le acomparian.

Para propositos de reembolso de beca de transportacién, es indispensable que el
COMPU haya determinado que el nifio no puede viajar sin acompanante para que
cualifique para el mismo. Por otra parte, al determinar la cantidad del reembolso, no se
considerara al padre o la madre como acompaiiante cuando este conduce el vehiculo
en el cual transporta al estudiante.

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

Los reembolsos de becas de transportacion se calcularan segin la tarifa por milla
establecida en el Reglamento Nim. 37, Reglamento de Gastos de Viaje del
Departamento de Hacienda en su Articulo 9, inciso e.

En los casos de estudiantes que asisten a centros de servicios que no son escuelas de
la comunidad, el distrito escolar asignara el pago de la beca a una escuela localizada
en el area de residencia del estudiante por medio de una comunicacion escrita al
director de la escuela, en la que indique que esa es la escuela tributaria del estudiante.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGAR BECAS DE TRANPORTACION
A LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION ESPECIAL

Becas educativas estudiantes en escuela publica

1,

La unidad correspondiente ingresara la informacion de los estudiantes elegibles a
beca de transportacion al Sistema MIPE, determinara la cantidad de millas e
imprimira la hoja de acuerdo de millaje y tarifa para la firma del padre, la madre o el
encargado.

El maestro debe mantener la asistencia actualizada en SIE de forma continua.

SAEE procedera con la informacion de asistencia en SIE y preparara un jornal de
pago para las becas educativas de los estudiantes ubicados en escuelas publicas.

Becas a servicios de terapias y servicios educativos y terapias a estudiantes ubicados en
instituciones privadas

1. La unidad correspondiente ingresara la informacién de los estudiantes elegibles a

beca de transportacion al Sistema MIPE, determinard la cantidad de millas e
imprimira la hoja de acuerdo de millaje y tarifa para la firma del padre, la madre o el
encargado.
Una vez el padre, la madre o el encargado entregue en la escuela, escuela
tributaria, distrito o CSEE, seguln aplique, la Certificacion de Asistencia a Citas de
Terapias y/o asistencia al servicio educativo en instituciones privadas, el maestro,
facilitador docente o director del CSEE, segin aplique, preparara la némina al
completar la siguiente informacion:

a. Nombre de la escuela.

b. Codigo de la escuela.

c. Distrito escolar.

d. Mes al que corresponde el pago; la némina se preparara mensualmente (por
mes calendario).

e. Ao escolar al que corresponde el pago.
f. Nombre del estudiante de Educacion Especial que recibe beca.

g. Numero de seguro social completo del estudiante.
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. Numero SIE del estudiante.

Se indica el servicio que recibe el estudiante: TO: terapia ocupacional, TH:
terapia de habla y lenguaje TF: terapia fisica TP: terapia psicologica
E: Educativo (transportacion diaria). Un estudiante puede recibir ambos
servicios el mismo dia y se escribira la informacion dos veces (solamente
una marca de cotejo se hara en cada linea).

Nombre del acompaniante, si es que aplica.

Costo diario a pagar: este debe ser igual al indicado en el Sistema MIPE y
de acuerdo con la tarifa por milla establecida en el Reglamento Num. 37,
Reglamento de Gastos de Viaje del Departamento de Hacienda en su
Articulo 9, inciso e.

Asistencia: indicar la cantidad total de dias lectivos (presente) que asistio el
estudiante a los servicios de terapia; en caso de estudiantes de instituciones
privadas, debera indicar la cantidad de dias lectivos que asistio al servicio
educativo (se trabaja mes calendario).

. La cantidad que se pagara se computara al multiplicar los dias presentes en

el mes calendario (encasillado #12) por el costo diario (encasilladc #11); lo
que da es el total a pagar en el mes. El maestro de Educacion Especial tiene
que completar la némina hasta el encasillado #15 y entregarla al director en
los proximos 2 dias laborables. El director de escuela o la persona que este
designe debera firmar la némina.

El documento debe tener el nombre y la firma del maestro de Educacion
Especial y la fecha en que fue entregada al director. De igual forma, la
noémina debe tener el nombre, la firma y la fecha del director de la escuela.

Una vez completada en todas sus partes, la nomina por servicios de beca
de transportacion se enviard a la Secretaria Asociada de Educacion
Especial, donde se emitiran los cheques. Estos se enviaran a las escuelas
para proceder a entregarlos de forma expedita o se realizara un depdsito a
la tarjeta de débito que se entregara a cada estudiante al momento de su
disponibilidad.

El director de escuela asignara la persona encargada de la entrega de los
cheques y esta sera responsable de obtener la firma de la madre, del padre
o del encargado en el recibo de entrega de cheques por concepto de pago
de becas de transportacion.



EdEsp-TE-A Rev. Marzo/2015

Favor de marcar el programa
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SECRETARIA ASOCIADA DE EDUCACION ESPECIAL

Lista de estudiantes en orden alfabético
Transportacion Escolar

Region educativa: Municipio escolar:
Punto de partida: Ano escolar:
Punto de llegada: "
(Escuela)
o Sexo *Servicio: ida,
Apellido y nombre del vuelta o
estudiacts #SIE Edad | Grado F M Programa completa y
horario

*Indique la primera letra del servicio: I: ida V: vuelta C: completa

Certifico correcto
Director de escuela

Fecha

PO Box 10075%
San Juan Puerta Rico 00319-0759
Tel (787) 7735178

El Departamento de Educacion no discnmina per razon de edad, raza. color, sexo. nacmiento. candicion da veterano, ideologia
puliica g ehgion. o condicdn seeal. onentacon sexual o entidad de geners, discapacidad o impedimento fisico o mental. nipor
ser vicima de violencia dameslica, agresion sexual o acecho
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SECRETARIA ASOCIADA DE EDUCACION ESPECIAL

EdEsp-TE-B Rev. Marzo/2015

Elemental

Al

Pre-Escolar (3-5)

Superior

A L o

Terapias,

Lista de estudiantes en orden alfabético

7. Region educativa:

Servicios de porteador

8. Municipio escolar;

9. Afo escolar:

Qcupacional (16-21)

10
Nombre del estudiante
Namero de SIE

11 12
Impedimento Punto de
y equipo partida
especial

13 14
Punto de Horario y frecuencia
llegada de terapias

“Nombre:
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre;
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre
Nuamero de SIE:

Nombre:
 Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE.

Nombre:
Numero de SIE:

Nombre:
Numero de SIE:

M
Numero de SIE:

Preparado por:

15.

16.

Nombre en letra de molde
Maestro de Educacion Especial

17.

Fecha

Telefono

Este documento contiene informacién confidencial. Ninguna persona estd autorizada a divulgar la informacién que aqui se

incluye, la cual tiene el propdsite de coordinar servicios.

PO Boa 190759
San Juan Pt
Tel (787)

TTR6ITY

16 Rico 00919.0759

Director de escuela

Fecha

DE

El Depanttamento de Educacion no discomina par razen de edad raza color. sexc nacimento. condicion de veterano. «deciogia

polilica o rehqion o condigior

social, onentacion sexual ¢ wentidad de género, discapacdad o imped

fisico o I. m por

ser victma de viclencia domeéstica, agresion sexual o acecho



EdEsp-CAT Rev. Abril/2014

D EARTAMINTO RO OUCAUION

SECRETARIA ASOCIADA DE EDUCACION ESPECIAL

CERTIFICACION DE ASISTENCIA DE CITA A TERAPIAS POR ESPECIALISTAS

BECA DE TRANSPORTACION

Certifico que el estudiante , cuyo ultimo cuatro numeros del
seguro social son XXX-XX- . perteneciente al municipio escolar
y cuya escuela o residencia es , asistid a cita los siguientes dias del
mes: de 20 para recibir servicios de terapia:
[ Hablar (J ocupacional [ Fisica [ psicolégica O otros:

Dia: Hora: Dia: Hora:

Dia: Hora: Dia: Hora:

Dia: Hora: o Dia: Hora:

Dia: Hora: o Dia: Hora:

Dia: Hora: - Dia: Hora:

Dia:  Hora: Dia: Hora:

Dia: Hora: ) Dia: Hora: -

Dia: ~ Hora: - Dia: Hora:

Dia:  Hora: Dia: Hora:

Dia: Hora: Dia: Hora:
Lugar de la terapia (corporacion):
Direccion del lugar de la terapia:
Teléfono: B

Firma del especialista Firma de la persona autorizada

Numero de licencia del especialista

Nota: Si el estudiante asistio algun dia y no recibio el servicio, favor especificar que dia e indicar la razén en
el siguiente espacio.

Nota: Es rc_qfisiln que el especialista que ofrece los servicios complete este formulario en todas sus partes el dia de
cada cita, con un boligrafo de tinta azul. No se aceplaran alteraciones al documento ni a la informacidn registrada. En
caso de reposician de terapia, deberd identificar con una letra “R” al lado del dia de la terapia.

P O Box 150753
San Juan Puerta Rico 00919.0759
Tel (787 7736178

10 ehscnmena por 1azen de odad raza, color, sevo, nacwniento candicion de veterang. weclagia politica
ientacion sexval o identidad de genero, discapacidad o impedimento hisico @ mental, nipor ser vicima
de viclencia doméstica, agresion sexual o acecho
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