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Art. 1 - Preambulo

El propodsito fundamental de este Manual es describir el procedimiento a seguir en la
Unidad Secretarial del Procedimiento de Querellas y Remedio Provisional en todos los
asuntos relacionados al tramite de las querellas y los aspectos administrativos de los jueces
administrativos. Ademas, se describen los procesos que seran utilizados en la administracién
del Remedio Provisional. Este reglamento de conocera como Manual Operacional de

Querellas y Remedio Provisional.

Art. 2 - Base legal
El Departamento de Educacion adopta el presente Reglamento en virtud de la

autoridad que le confieren las siguientes leyes y disposiciones: Ley nimero 149 del 30 de
junio de 1999, segun enmendada, conocida como Ley Organica del Departamento de
Educacion; disposiciones de la Ley de Individuais with Disabffities Education Act de 2004, Public
Law 108-446 del 3 de diciembre de 2004; Ley nuimero 51 del 7 de junio de 1996, segun
enmendada, conocida como Ley de Servicios Integrales para Personas con Impedimentos, 18
LPRA 81351, etseq.\ Ley 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como la
Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, 3 LPRA 2101, et seq disposiciones de la
Sentencia por Estipulacion del 14 de febrero de 2002, en el caso de Rosa Lydia Vélez y otros v.
Rafael Aragunde y otros, Caso Nimero KPE1980-1738 (505).

Art. 3 - Titulo y Aplicabilidad

Este reglamento se aplicard a los procedimientos a seguir en la tramitacién de
querellas por la Unidad Secretarial de Querellas y Remedio Provisional. Esto incluye
querellas referentes a servicios educativos o relacionados, prestados directamente por el
Departamento de Educacién o por otras agencias o entidades privadas que bajo contratacion
prestaran estos servicios.

El reglamento también se aplica a los procedimientos que se utilicen en la

administracion e implantacion del Remedio Provisional.

Art. 4 - Disposiciones Generales

A tenor con lo ordenado por el Tribunal en el caso de Rosa Lydia Vélez y Otros v. Rafael

Aragunde vy otros, Caso Num. KPE-1980-1738, el Departamento de Educacion creé la Unidad
Secretarial para atender el Procedimiento Administrativo de Querellas de Educacion Especial
y el Remedio Provisional.

El procedimiento de querellas se rige por el Reglamento de Procedimiento para la
Resolucion de Querellas de Educacion Especial, Mediante Vistas Administrativas,
Reglamento NUum. 4493 del 8 de julio de 1991, la ley IDEIA y el Memorando del 8 de julio de
2002 del secretario César Rey.

El propdsito de la Unidad Secretarial es proveer informacion tanto a la parte
guerellante como a la parte querellada de cada querella presentada, su tramite y las

gestiones que se llevan a cabo con los jueces administrativos para garantizar el debido



proceso de ley, en el término de tiempo requerido.

Ademas, a través de la Unidad Secretarial se administrara el Remedio Provisional, que
se cre6 como alternativa para ofrecer determinados servicios relacionados, suplementarios y
de apoyo a aquellos estudiantes, que sin duda tienen derecho al servicio, y cuyo Unico
impedimento para recibirlo es que el Departamento de Educacién no puede ofrecerlo en el
momento en que se determina su elegibilidad. El Remedio Provisional no debe utilizarse en
aquellos casos en los cuales existe controversia sobre las recomendaciones de las
evaluaciones o sobre el derecho a recibir el servicio solicitado. El Remedio esta disponible
tanto para los padres y madres, como para funcionarios escolares y jueces administrativos.

El procedimiento para solicitar el Remedio Provisional se rige por la sentencia del
Pleito de Clase de Educacion Especial del 14 de febrero de 2002 y el Memorando sobre
Ampliacién del Ofrecimiento de Servicios Mediante el Remedio Provisional de 24 de marzo de
2006.

El presente reglamento se conocera como Manual Operacional del
Procedimiento de Querellas y Remedio Provisional y aplicaré a los procedimientos a seguir
en la tramitacién de querellas por la Unidad Secretarial de Querellas y Remedio Provisional.

Art. 5 - Procedimiento de Querellas

Art. 5.1 - Presentacion de la Querella

El formulario de querella (Anejo 1) esta disponible en la Oficina del Superintendente de
Escuelas de cada Distrito Escolar y en los Centros de Servicios de Educacién Especial y en
la Unidad Secretarial de Querellas y Remedio Provisional. El formulario debe incluir la
siguiente informacién:

- NUmero de Registro

- Numero de Querella

- Nombre del estudiante, padre, madre o persona encargada

- Direccidn postal y residencial

- Nombre de la escuela y del distrito

- Impedimento / otras condiciones

- Seleccion de conciliacion o mediacion

- Hechos que motivaron la radicacién de la querella

- Remedios que solicita

- Certificar la entrega del documento de derechos de los padres y madres

- Notificar a la representacion legal de la parte querellante

- Firma del padre, madre o tutor

- Fecha de presentacion de la querella

- Funcionario que recibe la querella y fecha cuando la recibe

Los padres y madres tienen la opcidn de radicar la querella en cualquier otro formato
que no sea el del formulario modelo, siempre y cuando incluya toda la informacién que exige
la ley IDEIA: nombre del estudiante, direccion residencial y postal, nombre de la escuela,

descripcion de la naturaleza de la controversia y un remedio propuesto para resolverla. La



agencia educativa puede radicar una querella en circunstancias particulares, siguiendo el
mismo procedimiento.

El formulario de querella puede entregarse en la Oficina del Superintendente de
Escuelas, en el Centro de Servicios de Educacion Especial de su regién o en la Unidad
Secretarial de Querellas y Remedio Provisional.

Si los funcionarios del Distrito Escolar o del Centro de Servicios de Educacion Especial
se negaran a recibir la querella o si los padres contaran con representacion legal, la querella
puede presentarse directamente ante la Unidad Secretarial, por via facsimil o personalmente.
La Unidad Secretarial le asignara un nimero de querella y continuara con el tramite regular.

Se puede presentar la querella con respecto a cualquier asunto relacionado a la
identificacion, evaluacion, ubicacion educativa del estudiante o del ofrecimiento de una

educacion publica, gratuita y apropiada.

Art. 5.2 - Obligacién del Funcionario cuando recibe la Querella

Al presentarse la querella, el funcionario del distrito, del Centro de Servicios de
Educacion Especial o de la Unidad Secretarial, le entregara el documento Derechos de los
Padres y Madres. El funcionario no puede discutir el contenido de la querella, ni en ninguna
otra forma impedir su presentacion.

El funcionario del distrito, del CSEE o de la Unidad Secretarial, que recibe la querella
se asegurara de:

+ Indicar la fecha de cuando se recibe

* Firmar la querella

» Asegurarse de que el padre, madre o tutor firme la querella e indique claramente su

direccion residencial, postal y sus teléfonos

» Entregar al padre o madre una copia de la querella

» Tramitar la querella mediante fax a la Unidad Secretarial para el Procedimiento de

Querellas y Remedio Provisional

Bajo ninguna circunstancia (a querella debe ser retenida en el distrito escolar o en los
Centros de Servicios con el propésito de discutirla o investigarla en su fondo. Si el funcionario
no envia inmediatamente la querella a la Unidad Secretarial, la Directora de la Unidad
Secretarial referira al funcionario que la recibi6 a la Division Legal Central de Educacion para
investigacion y accion correspondiente. Ademas, el distrito escolar y el Centro de Servicios de
Educacion Especial llevaran un registro control de las querellas recibidas.

El Distrito Escolar rendird un informe mensual mediante el cual certificard si ha

recibido querellas de educacion especial y cualquier otro informe que se le requiera. El



informe se preparara en el formulario designado para ello por la Secretaria Asociada
de Educacion Especial.
En la Unidad Secretarial se llevara el control de las querellas referidas y se mantendra

la confidencialidad de los expedientes.

Art. 5.3 - Proceso ante la Unidad Secretarial

No mas tarde del proximo dia laboral después de recibida la querella en la Unidad
Secretarial, se referira al proceso seleccionado por los padres, ya sea al proceso de
conciliacion o el de mediacién previo a la vista administrativa.

Estos procesos previos a la celebracion de la vista no deben retrasar el proceso de
vista administrativa y los términos para su ejecucion son de estricto cumplimiento.

La Unidad Secretarial tiene a su cargo:

+ Referir los casos que requieren reunion de conciliacién o de mediacion, segun

aplique

+ Asignar a los jueces administrativos que estaran a cargo del proceso de vistas

» Procesar toda la documentacion que se presente como parte de la vista

+ Informar a la parte interesada sobre el estatus de la querella

* Procesar las solicitudes de Remedio Provisional

 Preparar informes y estadisticas sobre el funcionamiento del proceso de querellas

para la Comisionada a cargo del Pleito de Clase, entre otros

Ademas, una vez la Unidad Secretarial reciba la querella, la notificar4 inmediatamente
a la Division Legal de Educacion Especial. La Divisibn Legal tiene que presentar la
contestacion a la querella, dentro de los diez (10) dias siguientes a la presentaciéon de la
misma. Este término es de estricto cumplimiento. La contestacion a la querella debe contener
lo siguiente:
» Las razones por las cuales el Departamento de Educacion deneg6 el remedio
solicitado en la querella
+ Las otras opciones que consideré el COMPU relacionadas a los remedios
solicitados en la querella
» Las razones por las cuales fueron rechazadas por el Departamento
+ Una descripcion de los documentos que utilizé el Departamento para tomar su
decision
» Una descripcion de otros factores relevantes considerados por la Agencia
Art. 5.4 - Procedimiento de Mediacion Previo a la Vista Administrativa
Si en el formulario de querella, el padre o madre se acoge al proceso de mediacion
previo a la vista administrativa, esta tiene que celebrarse no mas tarde de quince (15) dias
calendario, después de la presentacion de la querella.
El mediador ser4 una persona certificada en el area de mediacion, adiestrada e
imparcial, que tendra conocimientos de las leyes y reglamentos que rigen la educacion

especial).



El mediador no sera empleado del Departamento de Educacion o de otras agencias
que intervienen en la prestacion de servicios a los estudiantes de educacién especial, ni
tendra conflicto de intereses personales o profesionales en el desempefio de esta funcion.
Una persona que cualifica para hacer la mediaciéon no es un empleado de la Agencia aunque
recibe sus honorarios del Departamento de Educacion.

La Unidad Secretarial mantendra una lista de mediadores cualificados. La Unidad
Secretarial asignara al mediador al azar, por rotacion o por otro medio imparcial.

La reunion de mediacion se llevara a cabo lo antes posible, una vez radicada la
guerella. En el término de quince (15) dias calendario a partir de la radicacion de la querella
debe realizarse la reunién de mediacion.

Si la reunién de mediaciéon no se lleva a cabo dentro de los quince (15) dias
posteriores a la radicacion de la querella, el mediador tiene que referir el caso a la Unidad
Secretarial para que se refiera el caso a un juez o jueza administrativa. Esta peticién, también
la pueden presentar el padre, la madre o la persona encargada.

El mediador asignado convocara a las partes para la reunién de mediacion enviando
copia de la citacién a la Unidad Secretarial. Para esto utilizar4 el formulario Invitaciéon a
Reunién de Mediacion. Ademas coordinara por via telefonica la asistencia de las partes a la
reunién. El mediador coordinara con las partes, la fecha, hora y lugar donde se celebraré la
reunién de mediacion. Las reuniones de mediacién se llevardn a cabo en un lugar
conveniente para las partes.

El mediador estard disponible durante todo el dia en que se sefiale la reunién de
mediacion y procurard la efectividad de la misma. La participacion de la representacion legal
de las partes en la reunion de mediacion sera una de caracter opcional y su intervencion
estard limitada a asesorar a sus representados. El proceso de mediacion es de caracter
voluntario para ambas partes. Cualquiera de las partes puede dar por terminado el proceso
de mediacion, ya que el mismo es de caracter voluntario.

El proceso de mediacion no puede ser utilizado para denegar o retrasar el derecho del
padre o tutor a que se celebre una vista administrativa dentro de los términos establecidos
por reglamento, ni para denegar otros derechos establecidos en la Parte B de la Ley IDEIA.

El contenido de la discusion durante la reunion de mediacion seréa confidencial y no
serd admisible como evidencia en cualquier otro foro administrativo o judicial. Esto no limita
el descubrimiento de prueba requerido como parte de procedimientos administrativos o
judiciales posteriores. El Departamento de Educaciéon asumira los costos del proceso de
mediacion.

En aquellos casos en los cuales la posible solucién de una controversia implique
erogacion de fondos publicos, sera necesario contar con un representante del Departamento
de Educacion con autorizacion para comprometer los recursos de la agencia. En caso de
referir una consulta para erogacion de fondos publicos, se requiere un tramite agil y expedito,
no mayor de cinco (5) dias. Los acuerdos alcanzados a través de la mediacion se recogeran
en un documento escrito y firmado por ambas partes.

Todos los acuerdos tomados en la mediacion, una vez firmados por ambas partes,



pondran fin a la querella. El mediador remitira de inmediato los acuerdos firmados a la Unidad
Secretarial y a la representacion legal de la parte querellante, si la hubiere para el cierre de la
querella.

Si los acuerdos son parciales, el mediador los remitira a la Unidad Secretarial y a la
representacion legal de la parte querellante. La Unidad Secretarial, referird inmediatamente el
caso a un juez administrativo para iniciar el proceso de vista administrativa.

Si los padres se niegan a participar en la reunion de mediacion y el mediador hace
intentos razonables para pautar la reunién y comunicarse con ellos, el Departamento puede
solicitar al juez administrativo que desestime la querella sin perjuicio. Esto significa que el

padre, la madre o la persona encargada podria radicar nuevamente la querella.

Art. 5.5 - Reunién de Conciliacién

La reunion de conciliacion es un procedimiento que les provee a las partes la
oportunidad de discutir las alegaciones contenidas en el documento de querella para explorar
si se pueden alcanzar acuerdos que pongan fin a la controversia.

La reunion de conciliacion tiene que realizarse dentro de los primeros quince (15) dias
posteriores a la radicacion de la querella. Pueden realizarse reuniones posteriores de ser
necesario, y si la parte querellante lo autoriza. No obstante, el periodo durante el cual pueden
extenderse las reuniones de conciliacion es de treinta (30) dias, contados a partir de la
presentacion de la querella.

Si la reunion de conciliaciébn no se lleva a cabo dentro de los quince (15) dias
calendario a partir de la presentacion de la querella, el conciliador tiene que referir el caso a
la Unidad Secretarial para que lo refiera ante un juez administrativo. Esta peticion, también la
pueden presentar los padres.

Si los padres se niegan a participar en la reunidon de conciliacion (y tampoco han
solicitado mediacion) y el conciliador hace intentos razonables para pautar la reunion y
comunicarse con ellos, el Departamento puede solicitar al juez administrativo que desestime
la querella sin perjuicio. Esto significa que el padre, la madre o la persona encargada podria
radicar nuevamente la querella.

La reunién de conciliacién puede obviarse si ambas partes renuncian por escrito a
este proceso. Pero, en el caso de que la parte querellante sea el Departamento de Educacion
no es necesario celebrar reunién de conciliacién.

El conciliador es un empleado de la agencia y esta ubicado en los Centros de
Servicios de Educacion Especial de las regiones educativas. La funcion del conciliador a
cargo de coordinar la reunién sera la de coordinar con las partes la fecha, lugar y el personal
que asistira a la reunion; dirigir la reunién, y recoger de forma escrita la discusion de los
asuntos planteados en la querella, asi como los acuerdos o !a determinacion de no acuerdos.
Cuando las partes lleguen a acuerdos, parciales o totales, el conciliador les dara seguimiento.

La reunion de conciliacién se realizara en lugares convenientes para ambas partes,
siempre se seleccionaran de mutuo acuerdo. En la reunién de conciliacion participaran los

miembros relevantes del COMPU. Entre los asistentes debe participar un representante de la



agencia con poder para tomar decisiones. Al igual que en las reuniones de COMPU, los
padres y madres podran invitar a participar a personas que tengan conocimiento sobre la
situacion del estudiante.

La participacion de representantes legales no es necesaria, a no ser que el padre, la
madre o la persona encargada acudan a la reunion con su propia representacion legal. El
padre debera notificar al conciliador que asistird acompafiado de un abogado para que la
agencia pueda contar con representacion legal en la reunién si lo estima pertinente. Si el
padre o tutor llega a la reunién con representacion legal sin notificarlo previamente, el
Departamento puede solicitar la suspension de la reunién o el padre puede optar por entrar a
la reunion sin su abogado para evitar la suspension de la reunion.

Los asuntos discutidos en la reunion no son confidenciales, a no ser que ambas partes
asi lo acuerden por escrito. Los acuerdos alcanzados en estas reuniones se recogeran en
documentos escritos y firmados por las partes.

De llegar a acuerdos totales se da por terminada la querella. Entonces, el conciliador o
conciliadora enviara inmediatamente a la Unidad Secretarial y al representante legal de la
parte querellante, los documentos que establecen la discusién de los asuntos y los acuerdos
de las partes. El conciliador informard a las partes de su derecho de anular el acuerdo,
durante un periodo maximo de tres (3) dias a partir de la fecha del acuerdo, y de no cumplirse
lo ordenado, tiene derecho a acudir al tribunal para exigir el cumplimiento de los términos
acordados.

De llegar a acuerdos parciales o en el caso de que no se alcancen acuerdos, el
conciliador o conciliadora divulgara de inmediato a la Unidad Secretarial y al representante
legal de la parte querellante, los documentos que establecen la discusion de los asuntos. La
Unidad Secretarial referira el caso inmediatamente a un juez administrativo para que celebre
una vista administrativa.

Si no se cumplen los acuerdos, el padre podra acudir al tribunal o radicar una querella

nueva para reclamar el cumplimiento de los mismos.



De no llegar a acuerdos en el proceso de conciliacion o de llegar a acuerdos parciales,
el conciliador lo notificard inmediatamente a la Unidad Secretarial para que el caso se refiera
sin dilacién a un juez administrativo para iniciar el proceso de vista administrativa.

En caso de que se enmiende la querella, los términos para celebrar la reunién de
conciliacion y para el periodo de llegar a acuerdos comienzan de nuevo a partir del dia en

que fue enmendada.

Art. 5.6 - Vista Administrativa

El proceso de vista administrativa estarda a cargo de un juez o jueza administrativa.
Este funcionario serd un abogado imparcial contratado por el Departamento de Educacion,
pero que no trabaja para la agencia. Esta persona sera quien dirija la vista administrativa,
examine la evidencia que presentan las partes y tome una decision sobre la querella.

La Unidad Secretarial mantendra la lista de los nombres de los jueces administrativos
gue estan en funciones, asi como sus cualificaciones.

El juez administrativo puede resolver asuntos que surjan antes de la vista con relacion
a la querella, siempre y cuando se garantice el debido proceso de ley que cobija a las partes.

Al recibir el caso, el juez administrativo notificara a las partes la fecha, hora y el lugar
donde se celebrara la vista administrativa para ventilar la controversia.

El juez administrativo celebrara una vista en treinta (30) dias calendario y emitira una
resolucion no mas tarde de cuarenta y cinco (45) dias calendario, a partir de la reunion de
conciliacion o de mediacién, cuando no se alcanzaron acuerdos o solo existan acuerdos
parciales.

Estos términos de tiempo comenzaran a contarse, el proximo dia a partir de las
siguientes circunstancias:

a. La fecha cuando las partes renuncian por escrito a la reunion de conciliacion o

mediacion

b. El periodo establecido para anular los acuerdos en el proceso de conciliacion o de
mediacion (tres dias después de firmado el acuerdo)

c. El periodo autorizado por la parte querellante para extender el periodo de la
conciliacion o mediacion (que no puede ser mayor de treinta (30) dias después de
radicada la querella)

La parte querellante es la Unica que puede solicitar que se extienda el término de los
cuarenta y cinco (45) dias para resolver la controversia. El juez administrativo emitira por
escrito su decisién, y si concede la extension solicitada, establecera una fecha especifica
para su cumplimiento. En esta fecha debera emitirse la resolucion final.

El juez administrativo estara a cargo de que el proceso de vista administrativa se lleve a cabo

tal y como esta establecido en el Reglamento de Procedimiento para la
Resolucion de Querellas de Educacion Especial Mediante Vistas Administrativas, del 8 de
julio de 1991, en la ley IDEIA y en la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, 3
L.P.R.A. Sec. 2101 y siguientes.

Durante el proceso de vista administrativa los padres tienen derecho a:



+ Estar representados por abogado o abogada o por derecho propio

» Presentar prueba documental y testifical, a confrontar y a contrainterrogar testigos

+ Prohibir la presentacion de prueba documental o testifical que no se haya dado a
conocer por lo menos cinco (5) dias antes de la vista, a menos que medie justa
causa

* Que el estudiante sujeto de la vista esté presente en la misma

* Garantizar el derecho a los mecanismos de descubrimiento de prueba, como
solicitar que se entregue el expediente del estudiante antes de la vista

* Que se celebre la vista a una hora especifica y en un lugar que resulte
razonablemente conveniente para los padres

* Que la vista sea privada, a menos que los padres soliciten que se haga publica

* Que se graben los procedimientos de la vista administrativa

* Que no se suspenda la vista, excepto cuando la solicitud se hace por escrito al
menos cinco (5) dias antes de su celebracion y se expliquen las causas que la
justifiqguen

* Que el Juez Administrativo le notifiqgue sus 6rdenes, resoluciones y su decision por
correo

* Que la decision del juez contenga los nombres de las personas que testificaron en la
vista y las determinaciones de hechos y de derecho que fundamentan la misma

» Obtener una copia de las grabaciones de la vista o0 una transcripcion fiel y exacta de

los procedimientos de la vista

Art. 5.7 - Procedimiento Expedito en Casos de Procesos Disciplinarios

El Departamento de Educacion tiene la potestad de considerar - caso por caso ~ la
necesidad de tomar medidas disciplinarias contra un o una estudiante de educacion especial.
Entre las medidas estan la suspensién, cambio a otro escenario u otra alternativa educativa
interna. La medida disciplinaria no puede imponerse por mas de diez (10) dias lectivos,
consecutivos o intermitentes en un afio escolar. De ser por mas de diez (10) dias lectivos, se
considerara un cambio de ubicacion.

Se puede remover un estudiante por cuarenta y cinco (45) dias lectivos si la conducta
de indisciplina es un acto relacionado con drogas o posesion de armas o implicd una agresion
fisica contra otro estudiante, infiriéndole grave dafio corporal.

Cuando hay cambio de ubicacién debe celebrarse una reunion - diez (10) dias lectivos
a partir de la decision de cambio -- con miembros del COMPU vy otras personas que la
agencia o los padres consideren que deben participar (por ejemplo, algin especialista que
conozca al estudiante), para determinar si hay una relaciéon entre la conducta cuestionada del
estudiante y la condicion que le hace elegible para educacién especial.

Si la conducta no esté relacionada con la condicidn, se puede disciplinar al estudiante
de manera similar a la que se disciplinaria a un 0 una estudiante sin necesidades especiales
por el mismo acto de indisciplina.

Si hay una relacion entre la conducta y la condicién, el COMPU debera tomar algunas



medidas que incluyen, entre otras:

- Hacer una evaluacion sobre el funcionamiento conductual del estudiante, a menos

que haya una reciente

- Evaluar el plan de modificacion de conducta del estudiante, si existe uno

De los padres no estar de acuerdo con el cambio de ubicacién o la decisién en la
reunion de determinacion entre conducta y condicién, puede radicar una querella. Al
momento de presentar la querella, los padres tienen que escoger entre una reunion de
conciliacion o una de mediacion, previo a la celebracién de la vista.

Tanto la reunién de conciliacion como la de mediacién, deben llevarse a cabo dentro
de los siete (7) dias siguientes a la presentacion de la querella. Las partes pueden acordar
que el caso se refiera a un juez administrativo sin necesidad de celebrar la reunién de
conciliacién o de mediacion.

El conciliador o el mediador cuentan con un maximo de quince (15) dias para llegar a
acuerdos, contados a partir de la presentacion de la querella. De no llegar a acuerdos, el
conciliador o mediador, tienen que referir inmediatamente el caso para vista administrativa.

Una vez se refiere el caso a un juez administrativo, se debe celebrar una vista
expedita dentro de los préximos veinte (20) dias lectivos. El juez administrativo debera tomar

una decision en diez (10) dias lectivos.

Art. 6 - Remedio Provisional

Como parte de los remedios provistos por el pleito de clase de Educacion Especial, la
Secretaria Asociada ofrece el procedimiento de Remedio Provisional. Esta es una alternativa
para proveer los servicios relacionados a los que tiene derecho el estudiante, cuando el
Departamento de Educacién no cuenta con los recursos para ofrecerlos. Este recurso esta
disponible tanto para los padres, como para los funcionarios a nivel de escuela, centros de
servicios, distritos y de la Oficina Central.

En el memorando del 24 de marzo de 2006, sobre Ampliacion del Ofrecimiento
Servicios Mediante El Remedio Provisional, (Anejo 2), el Secretario de Educacion informo
que el Remedio Provisional se ampliaba para proveer los siguientes servicios: evaluaciones
iniciales, revaluaciones, terapias, evaluaciones de asistencia tecnoldgica, compra de equipo
de asistencia tecnolégica, compra de servicios de transportacion, pago de becas de
transportacion, compra del servicio de enfermera, asistente de servicios y la remocion de

barreras arquitectonicas.

Art. 6.1 - Procedimientos para Solicitar el Remedio Provisional

El padre, la madre o la persona encargada llenaré la planilla de solicitud del Remedio
Provisional (Anejo 3) y la entregara personalmente o por via facsimil a la Unidad Secretarial.
Esta solicitud puede estar acompafiada de cualquier documentacién oficial que evidencie la
obligacion del Departamento de Educacion para ofrecer el servicio.

La Unidad Secretarial enviara via facsimil, copia de la planilla al Centro de Servicios

de Educacion Especial (CSEE) correspondiente, para la verificacion del servicio solicitado.
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En un término no mayor de veinte (20) dias calendario, de la fecha de la solicitud del
remedio provisional, la Unidad Secretarial debe contestar por escrito si tiene disponible o no
el servicio solicitado.

Si el Departamento de Educacion tiene disponible el servicio, la Unidad Secretarial
enviard una comunicacion escrita a los padres objetando que se apruebe el Remedio
Provisional, en el periodo de los veinte (20) dias concedidos para su investigacion.

En el caso de terapias, evaluaciones iniciales o revaluaciones, la comunicacion debera
incluir el dia, lugar, hora y especialista del Departamento de Educacion que ofrecera el
servicio.

En caso de que el servicio solicitado sea el pago de beca de transportacion o la
compra de equipo de asistencia tecnoldgica, la Unidad Secretarial tiene que indicar en su
contestacion, que ha identificado la cuenta de la cual se pagara el servicio solicitado y el
personal asignado para finalizar el tramite.

En caso de que el servicio solicitado sea de un asistente de servicios o de una
enfermera o enfermero, la Unidad Secretarial tiene que indicar en su contestacion el nimero
del puesto y el personal asignado para finalizar la solicitud.

En caso de que el servicio solicitado sea la remocion de barreras arquitectonicas, la
contestacion de la Unidad Secretarial indicara a quién ha referido el caso para el tramite
correspondiente en la Oficina para el Mejoramiento de las Escuelas Publicas y en la
Secretaria Asociada de Educacion Especial.

De no estar disponible el servicio, se le notificar4 al padre la aprobacién del Remedio
Provisional, en un término no mayor de veinte (20) dias calendario a partir de la fecha de la
solicitud del remedio provisional. El padre recibird la carta de autorizacion, un contrato en
blanco para ser cumplimentado con la persona que proveera el servicio y una lista de
especialistas que aceptan el Remedio Provisional, para la consideracion del padre o la
madre.

Si el padre no recibe la contestacion de la solicitud del Remedio Provisional en el término de

los veinte (20) dias siguientes a la presentacion de la solicitud, procedera la

utilizacién del Remedio Provisional. El padre podra pasar por la Unidad Secretarial a recoger

la carta de autorizacién o aprobacion del Remedio, asi como los documentos necesarios para
el tramite del servicio.

El padre identificara el proveedor del servicio solicitado y establecera un contrato
escrito que detallara los servicios que seran prestados y su costo. Este proveedor no puede
tener contratos con el Departamento de Educacion ni con ninguna corporacién contratada por
el DE.

Copia del contrato sera entregado personalmente o por correo a la Unidad Secretarial,
ya sea a través del padre o la madre, del tutor o del proveedor, a la brevedad posible para
iniciar el servicio. EI mismo sera cotejado para corroborar que el servicio incluido en el
contrato esté de acuerdo con el autorizado.

El proveedor del servicio relacionado a través del Remedio Provisional seri

responsable de someter los siguientes documentos para procesar el pago a través de la
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Unidad Secretarial:
a. Licencia actualizada del especialista
». Certificado de Relevo Parcial de Retencién en el Origen sobre Pagos por Servicios
Prestados por Individuos (Modelo 2616, Departamento de Hacienda)

El especialista prestara el servicio rigiéndose por los procedimientos establecidos en
el Departamento de Educacion. Ademas, rendira los informes requeridos e indispensables
para evidenciar el cumplimiento con los requerimientos estatales y federales, incluyendo el
plan de intervenciéon y notas de progreso semestral del especialista. Una copia de los
informes sera sometida a la Unidad Secretarial.

Una vez el especialista discuta con el padre la evaluacion, el plan de intervencion o el
informe de progreso, el padre deberd someterlo al COMPU escolar para el tramite
correspondiente.

Los especialistas que prestan servicios a través del Remedio Provisional someteran a
la Unidad Secretarial una factura en original que detalle los servicios prestados, el nombre de
cada nifio que recibio servicios, la fecha y el costo por los servicios ofrecidos.

En la Unidad Secretarial se verificara la informacion y se preparara el Formulario SC
735 (Anejo 3) del Sistema Prifas para el pago correspondiente a cada especialista,
acompafiando el documento con los originales de las facturas recibidas.

Los Formularios SC 735, se enviaran a la Division de Escuelas de la Comunidad de la
Secretaria Auxiliar de Finanzas para procesar el pago de los servicios, que estara a cargo de
pagadores especiales designados para estos propdsitos. El pago se efectuara en un plazo no
mayor de treinta (30) dias calendario a partir de la fecha en que se presente la factura.

Cuando el Departamento de Educacion cuente con el especialista para ofrecer el
servicio a un estudiante que reciba servicios a través del Remedio Provisional, podra
ofrecerlo durante la revision del Programa Educativo Individualizado para el afio escolar
siguiente, notificando al padre, al especialista y a la Unidad Secretarial con treinta (30) dias
de antelacion al vencimiento del contrato entre el padre y el especialista.

Si el padre o tutor se niega a recibir el servicio del Departamento, se entendera que
renuncia al mismo, por lo que de continuar recibiendo el servicio con el especialista del
Remedio Provisional, serd responsable del pago. Si el Departamento no notifica dentro del
término establecido, que cuenta con el especialista para prestar los servicios, se extendera el
contrato al especialista bajo los acuerdos el Remedio Provisional por un afio escolar
adicional.

Cada vez que el especialista que ofrece el servicio a través del Remedio Provisional
recomiende una revaluacion en su area, el Departamento de Educacion tendra la oportunidad
de realizarla en primera instancia. De no contar con el recurso para realizarla, se canalizara a

través del Remedio Provisional

Art. 6.2 - Otras Consideraciones Relacionadas al Remedio Provisional:

1. Se solicitaran a través del Remedio Provisional Unicamente aquellos servicios que

hayan sido requeridos al Departamento de Educacién, a través de una reunion de
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COMPU.

Los servicios solicitados a través de Remedio Provisional deben haber sido
discutidos y validados por un COMPU, previo a la solicitud del Remedio Provisional.
La funciéon de la Unidad Secretarial es la de corroborar que el servicio ha sido
aprobado por un COMPU y que no se ha ofrecido por parte de la agencia. De manera
que la contestacion que emitird la Unidad Secretarial se referird a que aprueba la
utilizacion del Remedio Provisional, pues el Departamento de Educaciéon no cuenta
con el servicio, objeta la utilizacion del Remedio Provisional pues cuenta con el
personal para prestar el servicio, 0 niega la solicitud, ya que nunca se validé la
solicitud o no se llevo a cabo el proceso establecido para solicitar del servicio.

El Remedio Provisional no debe utilizarse en aquellos casos en los cuales existe
controversia sobre las recomendaciones de las evaluaciones, o el derecho a
recibirlos.

Las solicitudes de personal docente, las compras de servicios educativos y los

reembolsos no son procesados a través del Remedio Provisional.
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Art. 7 - Clausula Derogatoria

Este Manual deroga expresamente el anterior Manual Operacional del Procedimiento
de Querellas y Remedio Provisional, vigente al momento de la aprobacion del actual, el cual

nunca fue sometido al Departamento de Estado.

Art. 8 - Clausula de Separabilidad

La declaracion por un tribunal competente de que una disposicion de este Manual es
invalido, nulo o inconstitucional, no afectara las demas disposiciones del mismo, las que

conservaran toda su validez y efecto.

Art. 9 - Vigencia
Este Manual entrara en vigor a los treinta (30) dias después de su aprobacion por el

Departamento de Estado.

Aprobado por el Departamento de Educacion, en San Juan, Puerto Rico, a
de, de 20 _ .

Rafael Roman Meléndez

Secretario de Educacion

NOTA ACLARATORIA: Para propésitos de caracter legal en relacion con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los términos
funcionario, juez, mediador, abogado, nifio y cualquier otro que pueda hacer referencia a ambos sexos, incluye tanto el género

masculino como el femenino.
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Formulario de Querella

Memorando de 24 de marzo de 2006 sobre

Servicios Mediante El Remedio Provisional

Planilla de Solicitud del Remedio Provisional

Ampliacion del Ofrecimiento
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Anejo 1

Formulario EE

Nimero de Registro

Estado Libre Asociado de Puerto Rico Niimero de Querella
Distrito Pagina Tomo Niimero de DEPARTAMENTO DE EDUCACION Ao Distrito Nimero
SHASWEB
QUERELLA
1. NOMBRE DEL ESTUDIANTE:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Inicial
2. NOMBRE DE LA MADRE, PADRE 0 ENCARGADO:
3. DIRECCION POSTAL DEL ESTUDIANTE 1 4. DIRECCION RESIDENCIAL DEL ESTUDIANTE
a) Urbanteadén,/Barrlo/Condominlo/P.0. Box a)
ori/Barrlo/Cor
b) Calle/Sector/Piso ) Namero b) Ca ([¢/5ector/Piso <) Nimero
d) Pueblo €) Cédigo Postal d) Pueblo €) codigo Postal
5. TELEFONOS
- -
RESIDENCIAL CELULAR: TRABAJO:
6. LUGAR DONDE EL ESTUDIANTE RECIBE EL SERVICIO EDUCATIVO:
HOGAR O ESCUELA ,
° PRIVADA © OTRA INSTITUCION
o PREESCOLAR o
ESCUELA  PUBLICA

7. NOMBRE DE LA ESCUELA O INSTITUCION:
3. DISTRITO DONDE RECIBE EL SERVICIO:
9. DISTRITO EN EL QUE ESTA REGISTRADO:
10. IMPEDIMENTO:

E Autismo o Problemas Especificos de Aprendizaje

o Daiio Cerebral por Trauma Disturbios 0o P de Habla y L J

o

o Problemas de Audicién
Impedimentos Miiltiples

o

Problemas de Salud

° Impedimentos Ortopédicos °
o Impedimento Visual o  Sordo
o Retardacion Menta) o Sordo-Ciego

11. CONDICIONES ESPECIFICAS:

12. SELECCIONE UNA DE LAS ALTERNATIVAS DISPONIBLES PARA DILUCIDAR ESTA QUERELLA:
Vista Administrativa;

Previo a la vista, estoy en disposicién de participar en una de las siguientes reuniones: conciliaciéon o mediacion. Seleccione

una de las alternativas disponibles como parte de la querella:

D ) de Conciliacién: Solicito reunion de conciliacion. La reunién de conciliacion es mandatorio, a menos
que. ambas partes renuncien por escrito a la on de esta on o que yo escoja participar
i enuna ion de iacio
En la reunion de conciliacion se tratara de llegar a que esta q . Un rep del Depar
de Ed ion me a para una on de conciliacion que debe celebrarse en o antes de 15 dias, a partir de
la p ion de esta q
Este término puede hasta un maximo de 30 dias, silo izo por ito en la primera reunién.
o 0 de Mediacion: una on de on con un certificado, que pueda facilitar la
solucion de la q La ion de iacién es ia. La Unidad i ira esta q a
un i que se icara igo para i la reunién de iacion que debe en o antes de 15 dias a
partir de la p ion de esta q
i oue apli a estos previos a la vista i i
./ Si el conciliador o no la on en el término de 15 dias a partir de su p ion, se | alaq ante
la ion de un juez El Juez a vista en los proxi 30'.dias, a partir del dia 16 de haberse

presentado la querella.
S. Si no. se, llegan a acuerdos en el proceso de conciliacion o de mediacion, se sometera la querella ante la consideracion de un juez

El juez a vista dentro de los pré 30 dias, a partir de la fecha en que se
celebré la reunion de conciliaciéon o mediacién.
S Entiendo que si e) conciliador o i hacen i para y no asisto a la reunién de conciliacion o
mediacion, el Departamento puede ici la i ion sin de la q . Esto significa que podré volver a
p! laq , para el p
S El juez administrativo tiene un total de 45 dias io para la g Por ion, este periodo puede extenderse

icitala on de la primera vista.

si la parte q






Pagina 2 de 2, QUERELLA,

Niimero de Querella

13.
MOTIVO DE LA QUERELLA ES DEBIDO A LA APLICACION DE UN PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO?

Distrito

Nimero

. EL
oSloNO

14. EXPLIQUE DETALLADAMENTE LOS HECHOS QUE LE MOTIVAN A RADICAR ESTA QUERELLA [PUEDE USAR HOJAS ADICIONALES):

15. ¢QUE REMEDIOS PROPONE PARA RESOLVER ESTA CONTROVERSIA?:

16. ¢SE LE ENTREGO COPIA DEL DOCUMENTO DE DERECHOS DE LOS PADRES? oslonNo
osioNO
17.  ¢(ESTARA ASISTIDO POR UN ABOGADO/A EN EL MANEJO DE LA QUERELLA?

18. NOMBRE DEL ABOGADO: 19. DIRECCION:

] 21. FAX DEL ABOGADO:
22. NOMBRE DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUERELLA:20- TELEFONO DEL ABOGADO:

23. FIRMA DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUERELLA:

24. FECHA:

25. NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE LA QUERELLA: 26. FIRMA DEL FUNCIONARIO:

27. FECHA:



Anejo 2

AMPLIACION DHL OFRECIMIENTO DE SERVICIOS MEDIANTE EL REMEDIO
PROVISIONAL

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DEPARTAMENTO'DE' EDUCACION

OFICINA SECRETAIUO

24 de marzo de 2006

Directores de las Regiones Educativas, Directores de Centros de Servicios de
Educacion Especial, Directores de Centro de Evaluacién y Terapia,
Supervisores Generales de Educacion Especial, Superintendentes de
ervigorés

al I, Directores de Escuela y Maestros de Educacion

Rafael Aragundfé/ Torres
Secretario

Como parte de los remedios provistos por el pleito de
Educacion Especial a Secretaria Asociada de Educacién Especial ha estado
ofreciendo el procedimiento de remedio provisional corno alternativa para el servicio
de tereas y evaluaciones. Este se utiliza cuando se ha identificado la necesidad de
proveer el servicio y la Agencia no cuenta con los recursos para hacerlo.

Para elevar nuestro nivel de cumplimiento con la Sentencia del Pleito de Clase de.
Educacion Especial en el area de servicios relacionados, se ha identificado una
partida 'de tres millones de délares (3, 000,000.00) para fortalecer la prestaciéon de
los servicios que tradicionalmente se ofrecen bajo el remedio provisional y otros que
se han identificado como prioritarios.

Desde este momento, el remedio provisional estara disponible para los siguientes
servicios: evaluaciones inicies, reevaluaciones, terapias, evaluaciones de asistencia
tecnoldgica, compra de equipo de asistencia tecnologica, compra de servicios dé
transportacion, pago de becas de transportacion, compra del servicio de enfermera,
asistente de servicios y remocion de barreras arquitectonicas.

2.Q. 30X:yQ75S. SAN PUERTO _ KICO _ CK"0-07S? - ?£l..: ;?8?; 757-2"CC? SXo.r ' FAX. {752 2SC»69.?S

SI Dep.-i.fr&rseatd’ o Educacion no discrinuru por razén de reza, ccior, sexo, r.ftdfnieme, crjgin nacions!, condicién idiiis politicas .o’ -ciigfodsA, edad o irnpfidinicnto
sn sus” ii2t{vI<t&des. «srvjciBji educativos y eportunjtifidsa de empleo.



Ampfisci&n del Ofrecimiento de Sarvicloa
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Es menester que todos los funcionarios relacionados con la prestacion de
servidos a estudiantes con impedimentos conozcan su obligacion de
implantar este mecanismo tan pronto identifiquen la ausencia de] recurso
para prestar el servicio relacionado. En esta etapa el Departamento de
Educacién implantard el remedio provisional como iniciativa propia, sin
necesidad de que los padres soliciten el servicio. La Secretaria Asociada
de Educacion Especial garantizara el fiel cumplimiento de esta directriz y
apercibe que impondra sanciones contra aquellos funcionarios que no le
den cumplimiento estricto.

Los funcionarios que identifiguen Ja necesidad del servicio, solicitaran el
remedio provisional completando el formulario provisto para ello y lo
enviardn por fax a la Unidad Secretarial de Querellas y Remedio
Provisional, El teléfono de esta Unidad es el .787-759-2000, ext. 2435,
2437, y el fax es el 787-751-1761 Ademas, los padres también tienen
disponible este servicio y pueden solicitar el remedio provisional como lo
han hecho hasta este momento.

Solicitamos a los Centros de Servicio de Educacion Especial, las regiones
educativas, los distritos escolares, los directores de escuela y los
maestros de Educacion Especial que orienten a los padres sobre la
disponibilidad de esta alternativa y su utilizacion adecuada conforme a lo
aqui establecido.

CCQ/eec






Formulario EE_

Anejo 3

Estado Libre Asociado de Puerto Rico DEPARTAMENTO DE EDUCACION SOLICITUD DE REMEDIO

PROVISIONAL

Favor de llenar cada inciso de esta solicitud. De no conocer alguna Informacién solicitada, favor escribir “no sé". Una vez completada la solicitud debera

entre Baria en la Unidad ial de

1. NOMBRE DEL ESTUDIANTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Inicial

y
2. NUMERO DE REGISTRO

en las oficinas centrales del
3. NUMERO DE SiE

3. DIRECCION POSTAL A LA CUALSE ENVIARA LA CONTESTACION DE ESTA SOLICITUD

o0 PADRE, MADRE O ENCARGADO

Sl usted no es el padre, madre o encargado del estudiante, debe orientar al padre sobre la existencia de esta solicitud

o ABOGADO DE LOS PADRES 0 FUNCIONARIO  DEL
DISTRITO ESCOLAR
0 ABOGADO DELDEPTO.DE EDUCACION o DELA i
Q FUNCIONARIO DELCSEE * o FUNCIONARIO  ESCOLAR
o TE POR JUEZ o £N ON DE ON / 0
5. TELEFONOS DE CONTACTO DEL PADRE, MADRE O ENCARGADO
a.  Residencial b. Celular < Trabajo
6. TELEFONOS DE LA PERSONA QUE SOUCTTA EL REMEDIO (si no es padre, madre o encabado)
~7. LUGAR DONDE EL RECIBE LOS
0 HOGAR o CENTRO Prescolar 0 ESCUELA PRIVADA o ESCUELA PUBLICA 0 OTRA INSTITUCION
0 COMPRA DE SERVICIOS
NOMBRE DE LA ESCUELA 0 INSTITUGION 9. DISTRITO ESCOLAR A LA FECHA O REGISTRO
1o. IMPEDIMENTO DEL ESTUDIANTE o IMPEDIMENTOS ORTOPEDICOS o SORDO-
o IMPEDIMENTO VISUAL CIEGO
o Autismo o PROBLEMAS ESPECIFICOS DE o SORDO
o ES JE
o DANO CEREBRAL POR o PROBLEMAS DE HABLA-LENGUAJE
TRAUMA o PROBLEMAS DESALUD
o IMPEDIMENTOS MULTIPLES o RETARDACION MENTAL
SERVICIOS SOLICITADOS
Favor de dejar en blanco o escribir “No Aplica" en aquellos encasillados que se refieran a servidos que usted no solicita
1. Evaluacion(ES)
(=] Evaluacion Inicial (para determinacion de elegibilidad durante proceso de registro)
o i6n (para ofrecer i ° ivos) a. TIPO DEEVAL i
b. ;Se o el ala(s) o {s)?osi ) o No sé
II. REVALUACION(ES)
0 R ion Inicial por iali 0 COMPU - 0 Re-evaluacion trianual a.
TIPO DE Revaluaciones):
b. ;Se oel ala(s) o 2 osi o No n NOSg
m. TERAPIAS
a. Tipo de terapia:
b. Indique, Si : (¢cuant veces a la
semana?):

DURACION DE CADA SESION (ej., 30 0 45 min):

MODALIDAD

o grupal):

FECHA DE LA EVALUACION QUE LA :
c. ¢Se completo el referido a la terapia recomendada? 0 si 0 No O No sé

Si conoce, indique la fecha del referido:






TERAPIAS

a.  Tipo de terapia.
b, Indique, si conoce:FRECUENCIA
veces alasemana?):

(¢cuantas
DURACION DE CADA SESION (ej., 30 045 min):
MODALIDAD (Individual o grupal)

FECHA DE LA EVALUACION QUE RECOMIENDA LA TERAPIA:
c. &S
o No

d.
referido:

COMPRA DE EQUIPO ASISTIVO

e completo el referido a la terapia recomendada? o $i
Nosé

Si conoce, indique la fecha del

Indique cuando

se llevé a cabo la en

Q No»5.

Indique cuando

solicito la compra del equipo asistivo al Depto. de

c. Indique los equipos que fueron recomendados y no han sido entregados aiin: g Nosi,

3. 6.

DE o

Asistente de Servicios

Noss

a. iSe o la de de LR
o Ne o Nosé
b. Si conoce, indique la fecha de la solicitud: __

Enfermera (o)

a. iCuando y quiénes recomendaron el

servido de 0?.

b. &Qué servidos ofrecera la
0?

V. COMPRA DE SERVICIOS DE TRANSPORTACION Y PAGO DE BECAS DE TRANSPORTACION

a.  ¢Adénde se transportara el estudiante?
o Servicio educativo {hogar a escuela / escuela a hogar)
o Servicio de terapias

Pago de beca de Transportacién:

¢Cuando se ola de beca de

Compra de servidos de transportacion
¢Cuando se  la solici

d de ion?:
6N DE -
a. &Se solicité la ion de barreras i oni D Si O No ) No sé
b.
fecha de la
c. £Qué tipo de barrera 0 solicita sea

Indique aquella informacién adicional que deba ser considerada al evaluar esta solicitud:

Y DEL SOL FECHA

Si conoce, indique ja

Solicitud de Remedio Provisional



