Estado Libre Asociado de PuertoRico
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

OFICINA DE LA SECRETARIA

26 de enerc de 2010

CARTA CIRCULAR NUM. 8 -2008-2010

Secretario Asociado, Subsecretarios, Secretaria Asociada de Educacién Especial,
Secretarios Auxiliares, Directora Ejecutiva del Instituto de Capacitacion Administrativa y
Asesoramiento a Escuelas, Director del Instituto para el Desarrollo Profesional del
Maestro, Directores de Oficinas, Programas y Divisiones, Directores de las Regiones
Educativas, Supervisocres Generales, Supervisores de Zona, Facilitadores Docentes,
Directores de Escuelas, Maestros, Maestros Bibliotecarios, Consejeros Escolares,
Orientadores, Trabajadores Sociales Escolares y Miembros del Consejo Escolar

POLITICA PUBLICA SOBRE LA ORGANIZACION ESCOLAR Y REQUISITOS DE
GRADUACION EN LOS NIVELES ELEMENTALES Y SECUNDARIOS DE LAS
ESCUELAS DE LA COMUNIDAD DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION, PARA
GARANTIZAR UNA EDUCACION DE EXCELENCIA

Estimados compaiieros:
[. Introduccién

El Departamento de Educacion, para cumplir con su misién, debe garantizar una
educacidn gratuita y no sectaria, que desarrolle las capacidades y talentos de todos
los estudiantes, de esta forma seran ciudadanos productivos, independientes,
aprendices de por vida, respetuosos de la ley y el ambiente y comprometidos con el
bienestar coman.

La escuela puertorriquefia no puede, ni debe intentar escapar de la realidad actual
de las: comunidades; sin embargo, debe integrar voluntades para e! bienestar
colectivo: "El proceso educativo que se desairolla en cada plantel debe responder a
las necesidades, talentos e intereses de los estudiantes y proveer alternativas
creativas de aprendizaje y evaluacidn; tanto en el horario regular, como en ei
extendido.

P.0. BOX 190759 SAN JUAN, PUERTO RICO 00919-0759 « TEL.: (787) 773-5800 « FAX: {787) 250-0275

El Departamento de Educacién no discrimina per razén de raza, color, sexo, nacimiente, origen nacicnal, condieién scceial,
ideas politicas o religiosas, edad o impedimento en sus actividades, servicios educativos y oportunidades de empleo.
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La Ley Ntimero 149 de 15 de julio de 1999, seglin enmendada, conocida como ‘Ley
Organica del Departamento de Educacién Plblica de Puerto Rico”, establece tres
premisas basicas:

¢ El estudiante es la razén de ser de nuestro Sistema Educativo, por lo que la
organizacién, distribucién de recursos y horario de la escuela estan obligados
por ley a responder inmediata y directamente a las necesidades de los
estudiantes y el aprovechamiento escolar.

¢ La interaccion entre estudiantes y maestros constituye el quehacer principal
de la escuela.

Las escuelas pertenecen a las comunidades que sirven y deben participar en
su gobierno. Esta Ley incluye, como aspiracién fundamental, el logro de fa
excelencia educativa y la define como “una educacién encaminada a proveer
a cada estudiante las experiencias necesarias para alcanzar el desarrollo
pleno de su personalidad y de su potencial intelectual; asi como el desarrollo
de la capacidad para comprender los derechos del ser humano vy
comprometerse responsablemente .a respetar y a defender estas libertades
fundamentales”.

El Departamento de Educacién de Puerto Rico tiene la obligacién de proveer
oportunidades educativas de calidad para todos los estudiantes del Sistema
Educativo. Por eso, la comunidad de aprendizaje se organiza en apoyo al
estudiante y su aprovechamiento escolar. Esta requiere unos pasos firmes para
garantizar el tiempo contacto de cada estudiante con el maestro. Esa interaccion
debe armonizarse con muiltiples factores en el ambiente escolar; a saber: un
curriculo flexible, pero riguroso; alineado a los estandares de contenido y
expectativas del grado. Ademds, un sistema de avallio (*assessment’), materiales
atemperados a las necesidades particulares de ensefianza, ambientes propicios
para aprender; profesionales de la educacion altamente calificados y responsables,
politicas y procedimientos adecuados y una participacion efectiva de las madres, los
padres y la comunidad en general. El hecho de que existan escuelas que presenten
bajos indicadores de aprovechamiente académico y de retencion escolar, requiere
acciones extraordinarias por los directores escolares. Estas escuelas son
conocidas en nuestro Sistema como “Escuelas en Plan de Mejoramiento Escolar”,
La Ley Federal “No Child Left Behind"(NCLB) requiere que el Departamento de
Educacion establezca acciones concretas para mejorar el rendimiento académico.

El Camino a unas Comunidades de Aprendizaje

La comunidad de aprendizaje es aquella donde los profesionales y otros
empleados, en conversacion con estas comunidades y los administradores del
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Sistema, lleguen a un acuerdo sobre como se ha de cumplir con los requisitos
establecidos por ley y contenidos con los recursos disponibles.

Estas comunidades de aprendizaje garantizaran el tiempo contacto de cada
estudiante con el maestro. (No hay tal garantia en la mayoria de las escuelas
cuando las ausencias del personal escolar y las interrupciones administrativas del
tiempo lectivo le niegan al estudiante los ciento ochenta (180) dfas de clases a que
tiene derecho.)

Siempre existe el compromiso inherente de todos los componentes en una
comunidad de aprendizaje; por lo tanto, le compete al Secretario de Educacion
garantizarlo con fodos los medios disponibles en la ley. En esta Carta Circular se
dan algunos pasos para garantizar el tiempo lectivo. Este tiempo lectivo solamente
lo puede garantizar el maestro y el director escolar segn lo establece la Ley.

Esta Carta Circular establece la Politica Publica que guiara los procesos de
organizacién y los requisitos de graduacién de las escuelas elementales y
secundarias del Departamento de Educacion. Los cambios aqui instituidos
responden, tanto a una realidad fiscal, como a las necesidades del Sistema
Educativo. Se intenta, llevar a las escuelas, a desarrollar organizaciones que
respondan a la meta de mejorar los aspectos académicos de la ensefianza para
lograr un “Progreso Anual Adecuado” (AYP).

El personal responsable de preparar y aprobar la organizacion escolar en cada
escuela, debe asesorarse con el personal técnico de la Oficina de Asuntos
Federales sobre los detalles de la reglamentacién federal antes de completar los
procesos de disefio o aprobacion. De esta forma, se evita violar dicha ley y obligar
su restitucién. La violacion a normas y procesos federales que resulten en
sefialamientos constituira una falta seria en el desempefio del deber.

La Organizacién Escolar

Organizar una escuela es un proceso participativo que requiere accidn conjunta de
toda la comunidad escolar. Requiere, ademas, que se identifiquen los recursos
humanos, materiales educativos, estrategias pedagégicas y normas dentro de las
limitaciones presupuestarias que hay que poner en practica para asegurar procesos
de ensefianza y aprendizaje razonablemente adecuados.

Las modalidades de organizacién escolar a ser establecidas en cada escuela deben
responder a las necesidades de los estudiantes y a los indicadores de
aprovechamiento académico y retencion escolar enmarcados en la comunidad a la
que sirve. La organizacion escolar, en su etapa de planificacion, es basicamente,
un proceso administrativo que requiere amplia participacion de todos los
componentes de la comunidad escolar. De esta manera, cuando pase la gjecucion,
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fl.

que es esencialmente docente, la responsabilidad compartida redundara en un
mejor aprovechamiento academico.

El nombramiento de cada empleado establece la jornada de trabajo que le
corresponde. Ese acuerdo legal entre el empleado y la Agencia, se remunera
econdmicamente por la cantidad de horas trabajadas. Si no cumple con su jornada
regular de trabajo, no podré recibir su salario completo. También, conlleva una
violacién de derecho al estudiante a una educacién, por lo que tedo supervisor del
centro de trabajo tiene la responsabilidad de asegurarse que el empleado cumpla
con las horas de servicio para las que fue nombrado, asi como sus deberes y
obligaciones.

Preparacion y Aprobacién de la Organizacion Escolar

La organizacién escolar consta de varios pasos, algunos de los cuales se pueden
efectuar parcialmente, al mismo tiempo que otros. El horario de clase del
estudiante sera de 8:00 a.m. a 3:00 p.m. en organizacion sencilla.

A. Propuesta de Recursos y Puestos Necesarios

El director de la escuela preparara un estudio de necesidades que tome en
consideracion, entre otras, caracteristicas de los estudiantes matriculados; nivel
de rendimiento académico, talentosos, que puedan participar del Proyecto del
Ciudadano Bilinglie, en desventaja social y econdmica, registro en el Programa
de Educacién Especial, con limitaciones para comunicarse en inglés o en
espafiol, inmigrantes y posibles estudiantes no promovidos, por grupo, materia
y grado. Analizara el Informe de Distribucién de Notas y los resultados de las
Pruebas Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA) y las
Pruebas Puertorriquefias de Evaluacién Alterna (PPEA). Preparara un estudio
de necesidades, del personal docente (estatal y federal), personal de apoyo y
administrativo.  El director escolar, una vez tenga el perfil del estudio de
necesidades, procedera a preparar un inventario detallado de las instalaciones
con las que cuenta la escuela. En primera instancia se asignaran los salones y
maestros para atender las necesidades de los estudiantes de educacion
especial. Una vez atendidos éstos, procederd a atender las necesidades del
resto de los estudiantes. Los lugares e instalaciones asignados para las
experiencias de aprendizaje de todos los estudiantes, incluyendo los de
educacion especial, deben cumplir con las especificaciones de la Oficina para el
Mejoramiento de Escuelas Publicas (OMEP) y las agencias concernidas en
igualdad de oportunidades. Detallard los servicios que ofrece la escuela:
comedor escolar, biblioteca, salones de computadoras u ofros salones
especializados, facilidades deportivas, organizacion de cooperativas juveniles,
trabajo social, consejeria escolar, horario extendido o cualquier otro servicio
que se ofrezca.
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El director escolar tomara en consideracion aquellos maestros acogidos a la Ley
“American with Dissabilities Act” (Ley ADA).

El acomodo razonable al momento de preparar la Organizacién Escolar no
incluye la reduccién de:

e grupos ¢ matricula por grupo

e carga académica (Esta prohibido, entre otros aspectos, el nombramiento de
un maestro adicional para realizar las funciones del maestro reguiar)

e horas de trabajo
e responsabilidades inherentes al puesto
e cambio de funciones docentes a administrativas

¢ El gasto excesivo, oneroso o indebido; esto es, una accidén que requiera o
conlleve una inversién excesiva e irrazonable, cuando se pondera a la luz de
diversos factores. Estos pueden incluir la naturaleza y costo del acomodo
razonable en relacion al tamafio, recursos y estructura de la Agencia.

¢ Los funcionarios acogidos a este beneficio no estan exentos de cumplir con
las leyes, reglamentos y cartas circulares que regulan las acciones del
personal del Departamento de FEducacidon o de sus estructuras
organizativas.

Las necesidades académicas de los estudiantes que son candidatos a graduacion
seran la prioridad en la preparacion de la organizacién escolar. El director escolar
asegurara la correlacion entre la organizacion escolar y los requisitos de graduacion
establecidos para cada nivel.

El director de la regién educativa y su perscnal docente orientaran al director
escolar sobre modelos novedosos de organizacién escolar, practicas exitosas y
estrategias efectivas para el uso dptimo de los recursos.

El resultado de este estudio del perfil y las necesidades de la escuela, se ulilizara
para determinar:

e cantidad de estudiantes de kindergarten, segtin la Carta Circular Num.16-2007-
2008 de Kindergarten

¢ cantidad de grupos, a razon de un minimo de veinte (20) estudiantes por grupo
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e cantidad de maestros con solicitud de “American with Dissabilities Act” (Ley
ADA)

o maestros u otro personal que puede estar en licencia: maternidad, sin sueldo,
militar, deportiva y sindical, entre otras.

El director escolar recogera y estudiara esta informacidén en formularios disefiados
para tales propésitos. El resultado de esta primera etapa sera una propuesta que
especificamente describa:

1. Propuesta de Organizacioén Escolar

a.

La necesidad de nuevos puestos docentes se hara en circunstancias
especiales donde se demuestre un aumento real en matricula. Todo
puesto necesario adicional, que no pueda redirigirse de otra escuela,
tendra gque ser sometido para aprobacién, a la Junta de Reestructuracion y
Estabilizacion Fiscal, durante la vigencia de la Ley 7.

La reubicacion y reclasificacion del personal, seglin las normas
establecidas y las necesidades del plantel escolar.

L.os recurscs, instalaciones o equipos nuevos que sean necesarios para
atender la demanda proyectada y los modelos o enfoques particulares que
van a establecerse.

2. Revision y Autorizacion

a.

El director escolar entregara la propuesta de organizacion escolar al
consejo escolar. Este, analizara y sometera, de ser necesario,
comentarios de la comunidad escolar. Una vez finalizada esta etapa, el
director escolar sometera la propuesta al director de [a regidén educativa
para su cotejo y aprobacién de la misma.

El director de la regidn educativa estudiara y evaluara [a propuesta, junto a
su personal desde el punio de vista de la disponibilidad de recursos
fiscales; cotejara la lista de puestos del personal docente (“roster”) de cada
escuela, incluyendo el personal clasificado y velara por la equidad en trato
a todos los estudiantes, al aprobar la organizacion. Esta es la base de la
comparabilidad, conforme a los puestos y recursos que cada escuela
razonablemente necesite, de acuerdo con la norma de veinte (20)
estudiantes minimos por maestro. En los casos relacionados con los
maestros de educacion especial, el supervisor de zona y supervisores
generales de programas ocupacionales y de educacidon especial,
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analizaran la peticion de puestos sometida por el director de escuela para
que la region educativa haga el tramite correspondiente, refiriéndolo a la
Secretaria Asociada de Educacion Especial.

c. El director de la regién educativa determinara y aprobara los puestos que
cada escuela razonablemente necesite, segin los recursos disponibles.
Los puestos que no sean necesarios en la escuela se declararan
excedentes. Siel maestro es permanente, se reubicara o trasladara a otra
escuela que tenga la necesidad del mismo. En los casos relacionados con
los maestros de educacién especial y cursos ocupacionales, el supervisor
de zona y supervisores generales analizaran la peticion de puestos
sometida por el director de escuela para que la region educativa haga el
tramite de autorizacion correspondiente, refiiéndolo a la Secretarfa
Asociada de Educacién Especial y a la Secretarfa Auxiliar de Educacion
Ocupacional y Técnica.

d. FElresultado de la evaluacion y autorizacion de puestos correspondientes a
cada escuela que haga el director de la regién educativa se enviaran al
director de la escuela para la preparacién de la organizacion escolar.

Fl director escolar puede concretar la propuesta académica y los enfoques
curriculares que dan sentido a la organizacién escolar, una vez se tomen los pasos
anteriores. El director de la regién educativa parte de la premisa de que, como
resultado de la etapa anterior, la escuela contard con los recursos y los puestos
necesarios para atender la demanda proyectada del proximo afio escolar. De lo
contrario, debera reformularse la propuesta académica-curricular para atemperarla
a los recursos asignados a la escuela.

Una organizacién escolar que se disefie con puestos que no fueron autorizados por
el director de la region educativa, ni con instalaciones que no existen o que estan en
proceso de construccion, se considerara violacién a esta Carta Circular.

Es fundamental que, en esta etapa, el director escolar reciba sugerencias de la
facultad y asistencia técnica de parte del personal de supervision de la region
educativa, disponiéndose lo siguiente:

a. Nuestras escuelas tienen el compromiso de cumplir con la meta de
“Progreso Anual Adecuado”(AYP) y asi lo reflejan sus planes. Podran
solicitar, a través de sus consejos escolares, variaciones a esta Carta
Circular, puesto que entran en un compromiso formal, a manera de
contrato en el que tienen que plasmar metas especificas a corto y largo
plazo. A mayor responsabilidad demostrada por las comunidades
gscolares, mediante la ejecucién de sus estudiantes en las Pruebas
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Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA), mayor
independencia de accion. Los directores de las regiones educativas,
en conjunto con los directores de escuelas, reconoceran la labor de
éstas, aprobando aquellas variaciones. El director de Ia region
educativa estudiara y buscara las alternativas, de manera que no se
afecten los estandares de calidad educativa, el tiempo lectivo, ni el
aprovechamiento académico del estudiante.

b. Los fondos federales que recibe el Departamento de Educacion de
Puerto Rico tienen el propdsito de complementar [os recursos
disponibles para la educacién de los estudiantes. Bajo ninguna
circunstancia pueden reemplazar los recursos del Estado y el hacerlo
constituye una viclacién de la ley federal. La utilizacién de fondos
federales no puede ocurrir en circunstancias o eventos, en los cuales
sea responsabilidad basica del Estado llevar a cabo los mismos. Esto
se conoce en inglés como “supplement not supplant” y aplica muy
particularmente a la organizacién escolar, en su planificacion, disefio y
gjecucion.

Elementos a considerar en la Organizacién Escolar
1. Programa de Educacién Especial

a. Las escuelas, en coordinacién con los supervisores de zona del programa
en representacion de la Secretaria Asociada, pueden organizar grupos de
educacién especial cuando la matricula asf lo justifique; realizaran los
ajustes pertinentes en la organizacién escolar, de manera que se ofrezcan
los servicios educativos que esta poblacién requiere. Este programa y
estos servicios seran de prioridad absoluta.

b. La organizacién o distribucién de los estudiantes con servicios de salén
recurso se hara de acuerdo a la matricula de estudiantes, cuyo Programa
Educativo Individualizado (PEI) contemple dicha alternativa de ubicacion.
En esta distribucidén, es importante analizar la frecuencia del servicio,
segun fue discutida por el Comité de Programacion y Ubicacién (COMPU)
y establecida en el PEl, asi como los criterios de individualizacion para el
desarrollo de destrezas especificas.

c. La integracion de los estudiantes de educacién especial en los grupos de
educacion regular, se haré tomando en cuenta la variedad de factores que
el COMPU haya considerado y recomendado para garantizar la ubicacion
adecuada de éste.
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La estrategia de “team teaching” para ofrecer servicios a estudiantes en
salén regular puede considerarse en todos los niveles escolares. El
COMPU determinara si esta estrategia es la més apropiada, de acuerdo a
lo establecido en el PE! del estudiante, dando énfasis a la individualizacion
de la ensefianza. Si se considera la estrategia, el director escolar debe
garantizar que la programacién diaria del maestro cumpla con los periodes
de clase correspondientes y con la matricula asignada.

Los maesiros regulares tienen que garantizar los acomodos razonables
establecidos en el PE| de cada estudiante de educacion especial.

La integracién de los estudiantes de educacion especial con sus pares de
la corriente regular en lo académico y lo extracurricular, se garantizara de
acuerdo con las necesidades y fortalezas del estudiante, asi como las
recomendacicnes del COMPU.

La cantidad de estudiantes de educacién especial ubicados en salones de
tiempo completo dependerd del tipo de condicion, la severidad del
impedimento, el nivel de funcionamiento y el PEl en cada caso. El director
de escuela es responsable de garantizar que se ofrezcan los servicios a
los estudiantes matriculados con alternativa de servicios relacionados
exclusivamente (terapias o servicios complementarios). Estos, requieren
que los maestros del salon regular realicen los acomodos razonables
necesarios, que se les facilite el acceso a las terapias, el material cubierto
en clase y que se les provean los demas servicios que tienen establecidos
en su PEL. El director escolar, en coordinacién con el supervisor de zona o
facilitador docente, supervisara el manejo adecuado de los expedientes de
estos estudiantes. Ademés, podran asignar un maestro de educacion
especial para dar seguimiento a éstos y estableceran las fechas para las
respectivas revisiones del PEI.

> Los maestros, cuyo salario es sufragado con fondos de la Secretarfa
Asociada de Educacién Especial, pueden tener a cargo grupos de
salon hogar de estudiantes a tiempo completo. Esta directriz aplica
también a los maestros ubicados en escuelas pre-vocacionales y
vocacionales.

» Se considerara el horario de capacitacién del maestro de educacion
especial en igualdad de oportunidades, sin que esto afecte los
servicios que reciben los estudiantes del Programa.

> Aquellas escuelas en organizacién alterna tienen que garantizar los
servicios a los estudiantes del Programa de acuerdo a lo estipulado en
el PEl. El maestro de salén recurso responderd a la modalidad de
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organizacién sencilla, aun cuando su clientela esté distribuida en
ambas secciones.

» Cuando se prepara la organizacién escolar se considerara con
prioridad la ubicacién apropiada de los salones de educacion especial
(infraestructura, facilidades, accesos, efc.).

» Cuando se asigna un salén de educacién especial, se tomarad en
consideracion el impedimento, los problemas de movilidad y el grupo
que se va a atender por encima de ofra consideracion.

» En el caso de la matricula de salén recurso de Educacion Especial,
cada maestro atendera veinticinco (25) estudiantes.

» De requerirse la necesidad de un puesto de nueva creacion para el
Programa de Educacién Especial, la solicitud del mismo se hara a
través del director escolar, a la regién educativa quien solicitara la
aprobacién del mismo a la Secretaria Asociada de Educacion
Especial.

» lLos estudiantes de educaciéon especial participardn de un horario
similar, de los servicios, actividades curriculares, extracurriculares,
entre otros, en igualdad de condiciones que los estudiantes de
corriente regular.

2. Programa de Educacion Ocupacional y Técnica

a.

Las escuelas superiores vocacionales, las escuelas superiores con
departamento vocacional y las escuelas superiores con ofrecimientos
vocacionales haran su propuesta de organizacion escolar dando prioridad
a los cursos ocupacional, los cuales se regiran por la Carta Circular
vigente del Programa Ocupacional.

Las escuelas vocacionales y las escuelas con ofrecimientos vocacionales,
se regiran exclusivamente por la Carta Circular vigente del Programa
Ocupacional y los cursos académicos seran de cincuenta (50) minutos.

Los programas adscritos a la Secretaria Auxiliar de Educacién
Ocupacional y Técnica deben garantizar el fiel cumplimiento de las normas
especificas que rigen cada programa.
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3. Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacion

a. FEl Sistema Educativo tiene la biblioteca como parte integral y contribuye a
que la escuela logre su misién y sus metas. Por medio de las actividades
ofrecidas en sus programas docentes y de servicio, promueve el
establecimientc de una comunidad de aprendizaje entre el maestro
bibliotecario, el maestro de las demas materias y el estudiante. Ademas,
provee un ambiente rico en informacion y actividades de aprendizaje, que
surgen de las necesidades curriculares y le permiten al estudiante
desarroliar las competencias requeridas.

Por lo antes expuesto, se estableceran estrategias que contribuyan a fortalecer y
ampliar la experiencia curricular, mediante los siguientes servicios:

¢ desarrollo de las competencias de informacién integradas al curriculo

o proyectos educativos y tecnolégicos (SABER, CITA, SBLEE, RIF y otros)
o actividades de motivacion a la lectura

o estrategias dirigidas a enriquecer y ampliar el crecimiento intelectual social y
afectivo

» servicios de referencia y circulacion
e organizacion del Club Asistentes de Biblioteca
¢ destrezas de estudio.

la efectividad de estos servicios educativos en la biblioteca sélo se logra
proveyendo tiempo flexible para que el estudiante la visite. También, se requiere ia
disponibilidad de los servicios, utilizando alternativas flexibles que atiendan la
necesidad de los estudiantes y maestros. A saber:

e comenzar los servicios bibliotecarios a partir de las 7:00, 7:30, 8:30 6 9:00 a.m.

¢« mantener la biblioteca abierta durante el perfodo de almuerzo de Ios
estudiantes

o estar acorde en la programacién de los servicios bibliotecarios con lo
establecido en la Carta Circular vigente relacionada con las Normas y
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Directrices del Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacion para las
Bibliotecas Escolares. -

4. Unidad de Escuelas Especializadas

a.

El horario y los ofrecimientos en las escuelas especializadas que no tienen
programas académicos, dependerdan de las necesidades de los
estudiantes que asisten a las mismas y asi se garantizara por el director
de la escuela.

La organizacién escolar se disefiard tomande en cuenta las diferentes
modalidades de ensefanza de cada especialidad, entre las que se
destacan grupos pequefos, ensefianza individualizada, agrupaciones
artisticas y talleres.

Los directores de las escuelas especializadas enviardn copia de la
organizacion escolar aprobada, a la Unidad de Escuelas Especializadas
del Departamento de Educacion.

5. Presentacién de la Organizacién Escolar

En esta etapa se seguiran los siguientes pasos:

a.

El director escolar discutira con los miembros de la comunidad escolar el
borrador de la organizacién escolar en los formutarios provistos al efecto.
Estos se aseguraran de que cumple con los puestos aprobados por el
director regional, con esta Carta Circular y de los programas académicos,
el horario de trabajo y el tiempo lectivo de los estudiantes. El director
regional garantizara que cada maestro tenga un programa de trabajo
académico completo; un minimo de veinte (20) estudiantes por grupo y
que se hayan atendido los casos de acomodo razonable de los estudiantes
y del personal.

El director escolar, sometera la organizacién escolar para la aprobacion
del consejo escolar, una vez asegurado de que se incorporen [os cambios
que sean necesarios para cumplir con la reglamentacion vigente.

El director de escuela, una vez sea aprobada la organizacion escolar por el
consejo escolar, la presentara a la facultad para su ratificacion, no mas
tarde del Gltimo dia laborable del mes de diciembre.

La organizacién escolar quedara aprobada el dltimo dia laborable del mes
de enero (aln si el consejo escolar se negara a aprobarla y la facultad a
ratificarla), luego de ser presentada para su evaluacién y analisis. Esta
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aprobacién requerira que la organizacion escolar presente evidencia de
cumplir cabalmente con la politica publica establecida en esta Carla
Circular, con los puestos autorizados por el director regional y con la
incorporacién de las recomendaciones vélidas y razonables de éste.

IV. Plan de Manejo de Emergencias y Plan Alterno para Ocasiones Especiales

El director escolar, junto al personal de la escuela, tiene fa responsabilidad de
garantizar la seguridad de todos los estudiantes. Por tal razon, es necesario que opten
por tener un Plan de Manejo de Emergencias que responda apropiadamente ante
cualquier situacién que ponga en riesgo la vida y la seguridad propia de todos los que
componen la comunidad escolar. Se definen como una situacion especial: “aquellos
eventos que sean provocados por la naturaleza®, “los relacionados con el uso de la
tecnologifa” y ‘los provocados por el ser humano, entre ofros, cuyos efectos
desestabilizan el orden institucional natural”. El mismo, tiene que ser sometido con la
organizacion escolar.

El director escolar, en casos de emergencia, podré hacer arreglos en la organizacion
escolar aprobada para atender adecuadamente a los estudiantes, mientras se
resuelve la situacién. El mismo, se reunird con la comunidad escolar para buscar
alternativas que permitan atender a los estudiantes y garantizarles el derecho
constitucional a recibir la educacién. Luego, sometera para su aprobacion un informe
al director regional, que contenga los arreglos hechos a la organizacion escolar para
atender la situacién de emergencia. Esta tendra vigencia hasta que la situacion se
resuelva. Copia de este informe sera sometido por el director regional al Secretario de
Educacion.

Cada escuela debe organizar un Comité de Emergencia y preparar un Plan de
Operaciones, de manera que garantice los ciento ochenta (180) dias del tiempo
lectivo, en cuanto se supere la situacién de emergencia. La escuela tiene que preparar
organizaciones especiales para enfrentar situaciones imprevistas. Estos modelos de
organizacién tienen que estar incorporados en la organizacion escolar. Se considera
situaciones imprevistas, entre otras, las causadas por:

¢ reuniones profesionales
o fendémenos de la naturaleza (huracanes, inundaciones, terremotos, etc)

o fallas de la tecnologia (explosiones, accidentes nucleares, falta de energia
eléctrica, etc.)
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desastres causados por el ser humano (derrames de petréleo o materiales
contaminantes, terrorismo, violencia, manejo de crisis, motines, etc.)

peligros no estructurales (objetos o materiales colocados, luego de la
construccién de la escuela, alrededor de los salones y las oficinas, tales como:
acumulacién de basura y otros desechos que podrian constituir un peligro para
la salud y seguridad)

cambios imprevistos en los maestros asignados; ausentismo, muerte, jubilacién
o licencia no prevista de algunos maestros

peligros estructurales de las instalaciones que pongan en riesgo la seguridad de
la comunidad escolar.

El director escolar serd responsable de mantener informada a toda la comunidad
escolar sobre el manejo de situaciones especiales. Ademas, debe planificar
actividades o reuniones para divulgar informacién sobre las formas correctas y
seguras que han sido establecidas por los expertos en el manejo de emergencias para
atender las situaciones que surjan. También, garantizara el bienestar de la comunidad
escolar y la mejor utilizacién del tiempo lectivo.

El director escolar, junto al consejo escolar y con el asesoramiento del director
regional, preparara el Plan Alterno con el horario que se utilizara para ocasiones, tales
como: ausencias diarias de los maestros, Programa de Medicién y ofros, que el
Secretario autorice. Este Plan se enviara junto a la organizacién escolar regular.

V. Principios Generales sobre la Organizaciéon Escolar

La organizacion escolar estara estructurada tomando en consideracion los siguientes
principios:

Es un ejercicio anual de planificacion académica que cada comunidad escolar
lleva a cabo en respuesta a sus necesidades y aspiraciones particulares en el
marco de los recursos asignados por la Oficina Central a cada regién educativa.
El mismo, podra ser re-evaluado cuantas veces sea necesario para responder a
las necesidades de la comunidad escolar.

Es un proceso colaborativo, que requiere la participacién de la comunidad
escolar para lograr una toma de decisiones compartida.

Provee para que todos los estudiantes reciban una educacion que propenda al
pleno desarrollo de su personalidad y de sus capacidades intelectuales, asi
como al desarrollo de valores y el fortalecimiento de los mismos.
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e Atiende los infereses de los estudiantes con necesidades especiales y
talentosos.

o Considera la ubicacién adecuada de los grupos especiales de nifios con
impedimentos.

e Fundamenta sus logros en el estudio de necesidades de cada escuela y en el
estudio de comparabilidad. Es el producto de la participacion y de la accion
colaborativa de la comunidad escolar; en especial, la informacién que
suministren los maestros como principal contacto con los estudiantes.

s Provee experiencias comunitarias como instrumento eficaz que le facilitan al
estudiante el proceso de transicion de la escuela al trabajo.

o Facilita el ambiente de oferta académica diversificada dentro de un mismo
nticleo escolar para el logro de un aprovechamiento académico de excelencia.

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

e Orienta sus aspiraciones hacia resultados optimos en el dominio de los
estandares de excelencia, las expectativas del grado y materia, y el rendimiento
de las Pruebas Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA) de los
estudiantes.

VI. Normas Generales para la Organizacién Escolar

o Se proveeran cinco (5) minutos diarios de reflexion, durante el primer periodo
de clase en todos los niveles.

e [l calendario escolar establece ciento ochenta (180) dias de tiempo lectivo
minimo, divididos en dos (2) semestres, los que garantizaran el director escolar
y el consejo escolar mediante la organizacion escolar, planes de emergencias y
un plan alterno para ocasiones especiales.

o Se prohibe la ausencia del maestro de la sala de clases para actividades fuera
de la escuela o en la escuela, asi como las actividades extra curriculares, que
no se disefien y evallen a base de los estandares de contenido, expectativas
del grado y materia.

o Todo perfodo disponible del maestro se utilizara exclusivamente para su
desarrollo profesional y la preparacion de sus clases. El director escolar asi lo
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garantizara al director regional y respondera por cualquiera infraccion a esta
norma.

o Cada asignatura contara, como norma general, con un tiempo minimo de
doscientos cincuenta (250) minutos semanales. Bajo circunstancias especiales,
este tiempo podra variar, tomando en consideracion las particularidades, los
objetivos vy el contenido del programa, asi como las necesidades de los
estudiantes. La programacién proveera para la mejor utilizacién de los servicios
de consejeria, biblioteca, trabajo social, comedor escolar y otros. La prestacion
de estos servicios, a su vez, debe reflejar una accién integrada en la
planificacién de los procesos de trabajo de la escuela.

e Es responsabilidad del maestro rendir un informe de progreso académico a
través del SIE cada diez (10) semanas, en coordinacién con el director escolar.

e El Departamento de Educaciéon promueve que todas las escuelas adopten
organizaciones con horario sencillo y que, como norma general, se inicien las
labores a las 8:00 a.m. y terminen. a las 3:00 p.m. Cualquier otro horario que se
proponga debe ser analizado y aprobado por el director regional.

o La reglamentacidon vigente requiere que las modalidades de organizacion
escolar que se seleccionen cumplan con el minimo de seis (6) horas diarias de
tiempo lectivo para todos los estudiantes. So6lo bajo circunstancias especiales
autorizadas por el director regional, se podra establecer como opcion temporera
la modalidad de organizacién, conocida como organizacion alterna, en la que se
ofrecen cinco (5) horas diarias de tiempo lectivo, de lunes a viernes.

o La jornada de trabajo de los maestros sera de seis (6) horas en organizacién
sencilla y de cinco (5) horas en organizacion alterna, durante los cinco (5) dias
laborables: ésta dltima autorizada por el director regional. El personal de
servicios complementarios de la docencia: consejero escolar, trabajador social y
maestro bibliotecario, mantendra su jornada de trabajo de seis (6) horas. De la
misma forma, el director escolar laborard en su jornada de trabajo de siete
horas y media (7%), independientemente de la organizacion establecida.

e La comunidad de aprendizaje se organiza en apoyo al estudiante y su
aprovechamiento académico; esto requiere unos pasos firmes para garantizar
el tiempo de contacto de cada estudiante con el maestro. La responsabilidad de
cada escuela es la de proveer igualdad de acceso al aprendizaje a todos los
estudiantes. Esto requiere un tratamiento muy particular a los de menor
aprovechamiento.
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e Se garantizara un periodo de capacitacién profesional no mayor de sesenta
(80) minutos, el cual podra ser fragmentado de acuerdo a las necesidades de la
escuela. Durante este perfodo se llevaran a cabo las actividades siguientes:
preparar las clases y los materiales de ensefianza, participar en actividades de
desarrollo profesional, orientar a padres, madres y encargados sobre el proceso
de aprendizaje de sus hijos y entrar datos sobre sus estudiantes al Sistema de
Informacién Estudiantil (SIE) y el “SEASWEB” del Programa de Educacion
Especial, entre otros.

e Las actividades extracurriculares, seran autorizadas Unica y exclusivamente por
el director regional, siempre y cuando los estudiantes se estén desempefiando
adecuadamente. Debe hacerse la advertencia de que las medidas generales
son los estandares de excelencia y las expectativas del grado y materia y como
éstas redundan en el aprovechamiento académico, asi como en el rendimiento
de las Pruebas Puertorriquefias de Aprovechamiento Académico (PPAA).

o FEl proposito de llevar fa decision al director regional es asegurar que una
tercera persona, conocedora plenamente de la situacion docente de la escuela
y alejada de las diferencias que suelen darse en los planteles tome la decision
final.

e Cuando la situacién programatica requiera el establecimiento de otro horario, se
haran los ajustes pertinentes, basandose en las normas establecidas y
autorizadas por el director regional.

e FEl director escolar acogera las recomendaciones de la comunidad escolar,
solamente si hay garantia de que no se ha excluido del proceso a persona
alguna que quisiera participar directamente en éstas. Las presentara al consejo
escolar para una aprobacién preliminar, tras hacer los ajustes y gfectuar las
recomendaciones que vinieran al caso. La organizacién escolar se hara a base
de la matricula proyectada. Aquellos miembros de la comunidad escolar, como
el personal escolar docente y no docente y los padres, podran organizarse a
estos fines, en tantos grupos como asi lo deseen. Este proceso es opcional,
toda vez que no podra tomarse del tiempo de contacto directo con el estudiante,
ni de preparacion del maestro a estos fines.

o El director del plantel evidenciara como parte del plan, de ser necesario, los
esfuerzos para lograr participacion de todos los integrantes de la comunidad
escolar en la organizacion que finalmente apruebe.

¢ De no haber acuerdo de los grupos, podran someter recomendaciones para
accion, por el consejo escolar. Sino hay consenso en la comunidad escolar en
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el tiempo establecido, el consejo escolar y el director escolar la someteran al
director de la regién educativa para su aprobacion final.

e Los maestros y otros empleados del plantel, asi como la comunidad de padres,
llevaran al pleno de la comunidad escolar sus sugerencias para consideracion
en reunion o reuniones con el director escolar.

« Eltamano de los grupos a cargo de cada maestro dependera de la naturaleza
de cada curso, la matricula estudiantil, la infraestructura y los maestros
disponibles. Bajo condiciones normales, ninglin maestro atendera menos
de veinte (20) estudiantes por grupo y no se considerara un maximo
uniforme para el tamafio de los grupos. E! tamaffo maximo por grupo
dependera de la necesidad y particularidad de cada escuela. Cada maestro
atendera un numero razonable de estudiantes, de acuerdo al tamafio del saldn
y a los requisitos establecidos en las leyes de seguridad y manejo de
emergencias. Se consideraran por separado los talleres ocupacionales, los
cursos con mayoria de estudiantes de educacién especial y los cursos
especializados, segin su naturaleza. En las escuelas que tienen maestros con
proyectos de tecnologfa, éstos igualmente, atenderan diariamente grupos de
veinte (20) estudiantes o mas (no se aprobaran plazas transitorias, excepto
para atender dificil reclutamiento).

o Las escuelas en gque hubiese la necesidad de ubicar grupos en organizacion
alterna, se iniciaran con los grados mas altos. Los grupos de kindergarten a
tercer grado (K-3) deberan permanecer en organizacion sencilla.

« El director regional determinara si procede la reubicacion de los estudiantes,
cuando la matricula de un grado sea muy baja y exista otra escuela cercana a
la de procedencia que ofrezca el mismo grado y que tenga la capacidad para
atender mas estudiantes.

o El uso 6ptimo de los recursos tecnolégicos con que cuenta la escuela, se
garantizara facilitandole el acceso de éstos al personal docente y al estudiante,
para enriguecer los procesos de ensefianza y aprendizaje.

e La programacién del perfodo del almuerzo para los estudiantes se hara
considerando la capacidad del comedor escolar y la matricula participante. El
almuerzo se programara dentro del perfodo de 10:45 a.m. a 12:45 p.m. Es
recomendable que el servicio concluya no més tarde de la 1:00 p.m. El perfodo
de desayuno se debe programar para que inicie a las 7:00 a.m., de manera que
no interrumpa el tiempo lectivo al comienzo del dia escolar.




CARTA CIRCULAR NUM, _ 8 20082010

POLITICA PUBLICA SOBRE LA ORGANIZACION ESCOLAR Y REQUISITOS DE GRADUACION EN LOS NIVELES
ELEMENTALES Y SECUNDARIOS DE LAS ESCUELAS DE LA COMUNIDAD DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION, PARA
GARANTIZAR UNA EDUCACION DE EXCELENCIA

PAGINA 18 de 30

La organizacién escolar se revisara anualmente para responder a las
necesidades de la comunidad escolar, dirigidas a maximizar el aprovechamiento
del estudiante.

El modelo de organizacién de cada escuela es informacion plblica que debe
divulgarse a toda la comunidad escolar por lo cual estara accesible en tfodo
momento. )
El director de escuela podra diversificar los ofrecimientos y proveer alternativas
creativas e innovadoras. También, podra disefiar organizaciones con horario
extendido en las que se atiendan los intereses y talentos de los estudiantes,
escalonando el horaric de los maestros y otro personal docente, siempre y
cuando cuente con los recursos fisicos y humanos.

El director de escuela, luego de analizar las necesidades particulares de su
escuela, tendra la facultad de presentar organizaciones escolares innovadoras
donde se le proveera al maestro el tiempo necesario para el desarrollo de
actividades y estrategias. Estas pueden ser: administracion de cooperativas
juveniles escolares, proyectos de trabajo comunitario, coordinacion con el
mundo laboral y organizaciones, solo si estan adecuadamente alineadas con los
estandares.

El enfoque de la ensefianza en ciencia es la investigacion, por o que el maestro
ofrecera experiencias directas a los estudiantes de todos los niveles de
ensefianza durante el ochenta por ciento (80%) del tiempo lectivo. Esto significa
que los estudiantes utilizaran los procesos y desarrollaran los conceptos y las
destrezas inherentes de la ciencia, utilizando el método cientifico para estudiar
las situaciones que se observan en la naturaleza y para resolver problemas de la
vida diaria. Los estudiantes que iniciaron el séptimo grado durante el afio
escolar 2007-2008 y que hayan aprobado uno (1) o medio (}2) credito en el
curso de fundamentos bdasicos de investigacién en ciencias naturales o
matematicas, tendran el requisito aprobado.

Cada programa académico velara por que se discutan y fortalezcan los valores
universales como parte de la transformacién curricular que se persigue.

VIl. Programa de Estudio de los Estudiantes y Requisitos de Graduacién

A. Nivel Elemental:

1.

El programa académico de la escuela elemental (K-6) cubrira el contenido de
las siguientes materias: espariol, inglés, matematicas, ciencias, estudios
sociales, educacion fisica. Los cursos de salud escolar y bellas artes se
ofreceran de forma integrada, donde no existe el recurso.
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2. La pre-matricula de kindergarten se llevard a cabo durante el mes de
noviembre.

3. La admisién al kindergarten es para estudiantes que cumplen cinco (5) arios de
edad, a mas tardar el 31 de agosto del afio en curso. Las escuelas que no
hayan completado su matricula prepararan una lista de espera con los nombres
de los nifios que cumplan cinco (5) afios de edad, entre el 1 de septiembre y el
31 de diciembre del afio en curso. La matricula se llevara a cabo en estricto
orden, segln las listas de espera y de acuerdo a su fecha de nacimiento. Los
nifios que cumplan seis (6) afios de edad antes del 31 de diciembre del afio en
curso se podran matricular en primer grado, considerando la experiencia
educativa del kindergarten.

4. lLa enseilanza de ingiés como segundo idioma es compulsoria en el
kindergarten.

5. El kindergarten es el inicio del proceso de ensefianza-aprendizaje del
estudiante y es la entrada oficial a la escuela elemental. No se
departamentalizara en el nivel del kindergarten al tercer grado (K-3), excepto
las materias de inglés y educacion fisica que serdn impartidas por un
especialista durante treinta (30) minutos en matricula sencilla y doble. En este
nivel se educa de forma integral, por lo que el curriculo debe ser innovador,
enfocado en las dimensiones del desarrollo social, emocional, cognoscitivo,
lingtifstico, creativo y fisico. En particular, en este nivel el contenido curricular
de salud escolar y bellas artes se ensefiara de forma integrada. En este nivel el
desarrollo de las destrezas basicas es fundamental para que el estudiante se
forme como un ser humano integral. Este enfoque promueve el desarrollo de la
investigacion, la creatividad, la solucién de problemas, el desarrollo del [enguaje
y el humanismo.

6. Cuando la matricula de kindergarten sea menor de veinticinco (25) estudiantes
por escuela, se organizard en matricula sencilla. En el caso de que la matricula
sea mayor de veinticinco (25) estudiantes, el grupo se organizara en matricula
doble. No se permitiran grupos en matricula sencilla si hay estudiantes en lista
de espera, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos.

7. Los estudiantes de kindergarten seran promovidos al primer grado al finalizar
cada afio escolar. No se retendran estudiantes en el kindergarten, ya que se
trata de una experiencia Gnica que sélo ocurrira durante un afio escolar. El
maestro documentara el progreso académico y las observaciones realizadas,
utilizando diferentes técnicas de “assessment” para completar el /nforme de
Progreso. Es responsabilidad de los maestros presentar evidencia a los padres
sobre el progreso que hayan tenido los estudiantes, cada diez (10) semanas,
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10.

1.

12.

13.

14.

utilizando los siguientes indicadores: iniciado, no iniciado, en desarrollo vy
logrado. Todo estudiante gue provenga de un kindergarten publico o privado,
acreditado por el Consejo General de Educacion, se admitira al primer grado.

La ensefianza de esparfiol de primero a tercer grado serd de noventa (90)
minutos, las materias de matematicas e inglés de sesenta (60) minutos y las de
ciencias y estudios sociales de cincuenta (50) minutos. Si existe el recurso la
ensefianza de inglés de primero a tercer grado sera en equipo con el maestro
regular. Las materias de salud y bellas artes se trabajarén de forma integrada o
en equipo, con los recursos existentes.

Las~asignaturas basicas y educacién fisica, se impartiran en periodos de
sesenta (60) minutos, de cuarto a sexto (4-6).

El proceso de ensefianza en los grados cuarto a sexto (4-6) puede organizarse
de la siguiente forma:

» Departamentalizacién en todas las materias hasta donde los recursos y la
matricula lo permitan, para gue un mismo equipo de maestros les provea
las experiencias educativas.

» Maestros ensefiando todas las materias, segin dispone el Reglamento de
Certificacion del Personal Docente.

De haber maestros disponibles, se ubicardn en equipo segun la necesidad de la
escuela.

Los directores de escuela de ser necesario, deberan solicitar un maestro
certificado en educacién fisica para atender con prioridad el nivel K-3, de
manera gue las escuelas cuenten con un maestro de educacion fisica para el
nivel K-3 y otro para el nivel 4-6.

El enfoque curricular establecido en la organizacion escolar determina que cada
asignatura sera atendida para cumplir con los estandares, expectativas, metas,
objetivos y el contenido de los programas de estudio, asi como, las
necesidades, intereses y talentos de los estudiantes. En las escuelas que no
utilicen el modelo de integracion curricular, cada asignatura contara con el
tiempo minimo establecido en las cartas circulares de cada programa
académico.

El curriculo de estudios sociales tiene como requisito que se integren temas
sobre historia, geograffa y cultura de Puerto Rico y Estados Unidos.
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15. De contar con el maestro de bellas artes en el nivel elemental, se ubicard segin
la necesidad de |la escuela.

16. La promoci6n en el nivel elemental sera por grados.

» El estudiante que no apruebe dos (2) o mas asignaturas deberd repetir el
grado. Si no aprueba una (1) asignatura, sera promovido al proximo
grado, pero se le proveerd la ayuda necesaria, mediante alternativas
disponibles en la escuela, tales como: Programa de Titulo |, tutorias,
entre otras.

Nivel Elemental

K- Seguir las recomendaciones de la Carta Circular del Programa

Nivel 1ro a 3ro

ASIGNATURA TIEMPO

Espafiol 90 minutos
*Inglés 60 minutos
Matematicas 60 minutos
Estudios Sociales 50 minutos
Ciencia 50 minutos
Educacién Fisica 50 minutos
*Salud

*Bellas Artes

*De existir los recursos, se trabajara en equipo.

Nivel 4to a 6to
ASIGNATURA TIEMPC

Espafriol 60
Inglés 60
Matematicas 80
Estudios Sociales 60
Ciencia 60
*Educacion Fisica, Salud y Bellas Artes 60
*Segln los recursos existentes en la escuela.
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Nivel Intermedio:

1. En las escuelas intermedias, los estudiantes aprobaran un minimo de
dieciocho (18) créditos como requisito para obtener el diploma de noveno
grado, segln se dispone en la tabla siguiente:

Asignaturas Unidades de crédito
Espariol 3
Inglés 3
Matematicas 3
Estudios Sociales 3
Ciencias 3
* Cursos Vocacionales No Ocupacionales 1
Educacién Fisica 1
**Salud V2
**Bellas Artes Ve
Total 18 créditos

*Cursos Vocacionales No Ocupacionales: Educacion en Tecnologfa y Educacién para la Familia y
el Consumidor, Educacién Agricola

**3g ofrecera de acuerdo a los maestros con que cuente la escuela

2. En el nivel intermedio los cursos se ofrecerdn en periodos de sesenta (60)
minutos cada uno.

3. Promocién en el nivel intermedio (grados séptimo a noveno).

El estudiante que no apruebe tres (3) de las seis (6) asignaturas repetira el grado. Si no
aprueba una (1) o dos (2) asignaturas bésicas serd promovido al proximo grado y
tendra la opcién de tomarlas en verano, cursar estudios en més de un grado de forma
simuiténea o una combinacién de ambas alternativas. Una asignatura no aprobada, en
el afio escolar o en el verano, serd incluida en el programa académico del estudiante
del afio escolar siguiente.
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El estudiante de nivel intermedio que haya completado los requisitos del séptimo y
octavo grado y al que le falte una (1) o dos (2) unidades de créditos para obtener el
diploma de noveno grado, tendré la opcién de tomarlas en verano o tomarlas de forma
simultanea en el nivel superior, junto con las asignaturas, cuyos requisitos haya
aprobado. En estos casos, el estudiante se clasificara como parte de la matricula oficial
de noveno grado y se le preparard un programa de estudios combinado, mediante la
colaboracion establecida por los directores de ambos niveles. El programa de clases
sera enviado por escrito al padre, madre o encargado. Sera responsabilidad de los
directores de las escuelas intermedia y superior verificar que el estudiante cumpla con
los requisitos de cada asignatura antes de matricularlo.

Nivel Superior

1. En las escuelas superiores los estudiantes aprobaran un minimo de
dieciocho (18) créditos como requisito para obtener el diploma del nivel
superior, segun se dispone en la tabla siguiente:

Asignaturas Unidades de crédito

Espafiol 3
Matematicas 3
Inglés 3
Ciencias Naturales 3
Estudios Sociales 3
Educacion Fisica 1
Bellas Artes 1
Curso de Paternidad y Maternidad Responsable Ve
*Salud Escolar, Educacién en Tecnologia y Yz
Educacién Agricola

Total 18 créditos
Cuarenta (40) horas (en horario no iectivo) del Requisito de
Proyecto Aprendizaje en Servicioc Comunitario graduacion

*Se ofrecera de acuerdo a los maestros con que cuente la escuela,

Estudiantes matriculados en el Programa de Educacién Ocupacional se regiran por [a carta circular vigente
del mismo.
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2. En el nivel superior los cursos se ofreceran en periodos de sesenta (60)
minutos cada uno, exceptuando las escuelas con ofrecimientos vocacionales y
técnicos.

3. FEl Proyecto Aprendizaje en Servicio Comunitario se implanté en Ia
totalidad de las escuelas superiores del Sistema Escolar a partir de agosto
del afio escolar 2007-2008. Por lo tanto, serd requisito que cada estudiante
realice cuarenta (40) horas de servicio en su comunidad, las cuales podran
completarse durante los tres afios escolares de este nivel de ensefianza,
incluso durante los veranos y seran coordinadas, a través del curriculo del
curso Paternidad y Maternidad Responsable, del Programa de Educacion para
la Familia y el Consumidor o de cualquiera otra disciplina académica. Las
cuarenta (40) horas de aprendizaje en servicio comunitario se validaran,
utilizando el término Aprobado y se registraran en el Informe de Progreso del
Estudiante.

4. Promocién en el nivel superior (grados décimo a duodécimo)

La promocién en el nivel superior sera por asignaturas. Ei estudiante que no
apruebe una (1) o méas asignaturas puede ser autorizado a tomar hasta dos (2)
unidades de créditos durante el verano;(espariol, inglés, matematicas, ciencias,
historia) tfomar asignaturas en mas de un grado durante el afio escolar
simultaneamente o una combinacién de ambas alternativas. El maximo de
créditos que tomara el estudiante durante el verano a través del Sistema
Pablico o Privado sera de dos (2) créditos. No se autorizara ni se honrara bajo
ninguna circunstancia, una cantidad mayor de dos (2) créditos. Una asignatura
no aprobada en el afio escolar o en el verano seré incluida en el programa
académico del estudiante del afio escolar siguiente.

El estudiante con programa combinado seré una matricula del grado donde
tiene la mayor carga académica. La ubicacién del estudiante se llevara a cabo
luego de fa revisién del cumplimiento de los requisitos al inicio de cada curso
escolar. Esto seré responsabilidad de la escuela junto con el consejo escolar.

E! estudiante en el nivel superior, gue apruebe una asignatura y desee mejorar
la nota, tendra la opcién de repetirla durante el afic escolar siguiente en la
escuela a la cual asiste, siempre que haya cabida disponible y su programa de
estudios lo permita. También, si es posible, podrd tomar la asignatura en una
escuela privada con licencia para operar, después de recibir la autorizacion
escrita del director de su escuela. La nota obtenida se afiadira en su expediente
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académico y al calcular el promedio general de graduacién, se utilizara la nota
mas alta recibida por el estudiante.

Otras Consideraciones sobre Programacién Académica en el Nivel Secundario:

1.

Todo estudiante en el nivel secundario tendra una carga académica de seis (6)
unidades de crédito minimo por afio escolar. Podra solicitar que se le afiadan
otras asignaturas adicionales, teniendo en consideracién su indice academico,
sus habilidades y necesidades, intereses especiales, si es candidato a
graduacion y la disponibilidad del horario y el curso en la organizacién escolar.

l.as necesidades académicas de los estudiantes que son candidatos a
graduacion seran prioridad en la preparacion de la organizacion escolar.

Las unidades de créditos otorgadas por las Escuelas Ocupacionales y
Técnicas, la Unidad de Examenes, Diplomas y Certificaciones y las escuelas de
verano, tendran el mismo valor que el de las escuelas secundarias académicas
diurnas. De igual manera, se procedera con las escuelas especializadas que no
tienen programas académicos, pero que ofrecen todos sus cursos con créditos.

Los programas adscritos a la Secretaria de Educacién Ocupacional y Técnica
estableceran los requisitos de graduacion correspondientes a su area.

Las cartas circulares de los diferentes programas describirdn con detalles la
oferta académica, las recomendaciones, las secuencias curriculares especificas
y los requisitos de programacién correspondientes a cada asignatura. Estas,
deben ser alineadas a la Carta de Organizacién Escolar vigente.

La programacién académica de los estudiantes del Programa de Educacion
Especial debe ser preparada individualmente en todos los niveles, proveyendo
para que el servicio del salén recurso se les ofrezca en horario fijo, escalonado
o en otra alternativa, segin sea apropiado. EI COMPU de cada una de las
escuelas recomendara el modo de adaptar los requisitos de graduacion a las
realidades individuales de cada participante del Programa de Educacién
Especial. Estos estudiantes que, por sus circunstancias particulares, toman el
servicio de salén recurso en horario fijo tendran convalidado hasta un (1) crédito
por grado, el tiempo que durante cada semesire asistan al mismo. Esto se
validara usando el término Aprobado, segln las evidencias del maestro de
educacion especial y no se asignard nota. La convalidacion se hara en
sustitucion de créditos que son requeridos en bellas artes, educacién fisica o
salud escolar, en cada nivel escolar. La cantidad de créditos equivalentes por
grado en estos casos la determinard el COMPU. La decision debe
fundamentarse en el contenido del PEI, el esfuerzo y trabajo realizado por el
estudiante y su interés particular, entre otros.
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7. Cuando la modalidad de salén recurso no impida que los estudiantes tomen
todos o algunos de los cursos requeridos en bellas artes, educacion fisica o
salud escolar, se requerira que los completen para graduarse. Es importante
aclarar que los estudiantes de educacién especial deben ser incluidos en [a
experiencia de tomar estos cursos.

8. Los estudiantes de educacién especial en el nivel superior deben ser incluidos
en la experiencia del Proyecto Aprendizaje en Servicio Comunitario. El COMPU
recomendara el modo de adaptar este Proyecto a las realidades individuales de
cada participante del Programa de Educacion Especial. Estos estudiantes que,
por sus circunstancias particulares, no puedan participar en esta iniciativa
académica seran eximidos de esta practica, como requisito de graduacion.

9. Los estudiantes del Programa de Educacion Especial que estén en el nivel
superior y mantengan un empleo por el términc de un (1) semestre o un (1) afo
escolar, pueden sustituir medio (¥2) crédito o un (1) crédito correspondiente a un
(1) curso de estudios sociales cuando:

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

> el patrono se comprometa a compartir informacién con el personal escolar
sobre la asistencia y ejecucion del estudiante en el empleo

» el estudiante dedique un minimo de dieciocho (18) horas mensuales a las
labores relacionadas con su empleo.

La sustitucion dei crédito del area de estudios sociales por la experiencia en el
mundo del empleo debera ocurrir sélo cuando el COMPU (en el que se analizan
las necesidades y prioridades) determina que no afecta o interfiere con otras
metas educativas o post-escolares del estudiante. El crédito académico
otorgado se identificara en la transcripcion de créditos de los estudiantes, como
los siguientes cursos: El Trabajo y las Relaciones Obrero-Patronales en Puerto
Rico y El Movimiento Cooperativo en Puerfo Rico. La experiencia de trabajo
sera completada con charlas o seminarios sobre los siguientes temas:

» Relaciones del obrero con el patrono
» Importancia del frabajo y su significado

»  Derechos y deberes del trabajador.
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10.

11.

12.

13.

14.

El maestro de educacion especial y el consejero escolar colaboraran para servir
de enlace entre la escuela y el lugar del empleo, en el caso de los estudiantes
con limitaciones que mantengan un empleo, por un (1) semesire o un afio. La
experiencia de trabajo servira de base para la evaluacién del estudiante.

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

La responsabilidad del consejero escolar y del director de la escuela es
certificar que el estudiante tiene aprobados los requisitos previos de cada
asignatura antes de matricularlo y que cumple con los requisitos de graduacion
para cada nivel.

£l Programa de Nivel Avanzado en las materias de espafiol, inglés vy
matematicas en las escuelas superiores se regira de acuerdo a la Carta Circular
vigente.

Los cursos tomados por medios virtuales, a través del Proyecto de Cursos en
Linea, son disefiados y ofrecidos por maestros certificados en la materia. Estos
tienen el mismo rigor académico que los cursos presenciales y cuentan con la
aprobacién de los directores de cada programa y de la Subsecretaria para
Asuntos Académicos. Los estudiantes que participan en este Proyecto
necesitan la autorizacién del director de su escuela y de sus padres y deben
tener mucho interés en el trabajo que van a realizar. Algunos cursos, al
aprobarse en linea, seran convalidados por el curso presencial y tendran el
valor del crédito que indica la Carta Circular vigente del programa académico
correspondiente al curso. Los cursos que los estudiantes aprueben, mediante el
Proyecto de Cursos en Linea, seran convalidados e incluidos en la certificacion
académica de los estudiantes.

l.as escuelas en las que se desarrollan estrategias o proyectos innovadores en
el &rea académica podran regirse por ofras normas y requisitos de graduacion,
segln lo disponga el Secretario. Esta disposicion puede incluir las escuelas
pretécnicas y las escuelas especializadas, entre otras.
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VIIl. Disposiciones Generales

1.

Esta Carta Circular, para efectos de requisitos de graduacién de los niveles
intermedio y superior se aplicara a estudiantes que ingresen el séptimo vy
duodécimo (7mo vy 12mo) grado en agosto de 2010, en adelante.

Las querellas relacionadas con cualquier violacién de las disposiciones de
esta Carta Circular, que no conlleven sanciones disciplinarias contra
funcionarios, se radicaran en la regién educativa, a la que pertenece la escuela,
no mas tarde del Gltimo viernes del primer mes del calendario escolar. Estas
seran atendidas por un comité a nivel regional, constituido por dos (2)
miembros: un representante de la Subsecretaria para Asuntos Académicos,
quien actuara como presidente, el director regional o su representante
autorizado. Este comité, sometera al Secretario las recomendaciones para la
accién pertinente.

El maestro, el director de escuela, el director de la regién educativa o el
funcionario que no cumpla con [a politica publica establecida en este
documento o en otros de indoie normativa, podra ser objeto de sanciones
administrativas, segin lo dispuesto en las leyes y reglamentos del
Departamento de Educacion y del Gobierno de Puerto Rico.

Es responsabilidad del director escolar en coordinacion con los maestros, rendir
un Informe de Progreso Académico de los estudiantes, cada diez (10) semanas.

Las actividades especiales, reuniones y otros asuntos que conlleven la
cancelaciéon de clases deben limitarse (en la medida que sea posible) a un
maximo de dos (2) dias por semestre, garantizando el tiempo lectivo.
Cualquiera situacién de emergencia que amerite una reunion adicional a las
establecidas debe ser debidamente justificada y solicitada a la Secretaria (o) de
Educacion o su representante en la region educativa.

Es menester sefialar que a tenor con las disposiciones de la Ley Nam. 115 de 30 de
junio de 1965, segiin enmendada, la Ley Nim. 149, antes citada y la Ley Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico”, enfre otras, se incurrira en
insubordinacion, negligencia o incumplimiento en el desempefio de sus funciones, al no
acatar las directrices anteriormente impartidas en esta Carta Circular. Entre las
sanciones que se podran imponer estan: amonestacion escrita, suspension de empleo
y sueldo y destitucion.
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Esta Carta Circular deroga las disposiciones de la Carta Circular Nim. 27-2008-2009,
Politica Pdblica sobre la Programacion de las Asignaturas y los Requisitos de
Graduacion para las Escuelas Elementales y Secundarias del Departamento de
Educacién y otras normas establecidas, mediante cartas circulares o memorandos que
estén en conflicto, en su totalidad o en parte, con las que aquf se establecen.

Cordlalmente

Odette Pinelraba][ero Ph.D.
Secretaria '

NOTA ACLARATORIA

Para propdsitos de carédcter fegal en relacién con la ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los términos secretario,
subsecretario, secretario auxiliar, coordinador, director, superintendente, director regional, empleado, maestro,
estudiante y cualquiera otro que pueda hacer referencia a ambos sexo. Incluye tanto el género masculino como el
femenino,




