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DIRECTRICES PARA LOS SERVICIOS DE TRANSPORTACION ESCOLAR DE
LOS ESTUDIANTES PARTICIPANTES DEL PROGRAMA DE EDUCACION
ESPECIAL PARA EL ANO ESCOLAR 2022-2023

La transportacion escolar es uno de los servicios relacionados que tiene disponible el
Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) para los estudiantes con discapacidad
elegibles al Programa de Educacion Especial. Su propésito es garantizar que estos tengan
acceso a los servicios educativos y relacionados recomendados en su Programa Educativo
Individualizado (PEI).

Durante la reunion con el Comité de Programacion y Ubicacion (COMPU) para la creacion,
revision o enmienda al PEI, de determinar que el estudiante es elegible para recibir los
servicios de transportacién, completard el cuestionario de elegibilidad a los servicios,
disponible en la parte VIIl.b — Servicios del PEI por medio de la plataforma Mi Portal Especial
(MIPE). Una vez determinado el servicio de transportacion apropiado para el estudiante y
firmado el PEI, el director de escuela (para los estudiantes matriculados en su escuela), el
facilitador docente o el director del Centro de Servicios de Educacion Especial (CSEE) (para
los estudiantes no publicos, Head Start o Homebound) certificaran que los servicios
recomendados se canalicen conforme con las directrices aqui emitidas.

En la reunién de COMPU, para ofrecer los servicios de beca de transportacion, deben
participar aquellas personas requeridas por la reglamentacion vigente.

P.0O. Box 190759, San Juan, Puerto Rico 00919-0759-Tel: (787) 773-6178

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razén de edad, color, sexo, nacimiento, condicion de
veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicién social, orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o
impedimento fisico o mental, ni por ser victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho.


http://intraedu.dde.pr/Comunicados%20Oficiales/202203301823.pdf
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Con el propésito de dar uniformidad a los procedimientos relacionados con la transportacion
escolar, les informamos las disposiciones del Reglamento de Transportacion Escolar, en su
articulo 8 — Responsabilidad del director de escuela, articulo 11 — Solicitud de servicio y
articulo 12 — Tramite de la solicitud, donde se establece lo siguiente:

I. Transportacion regular

1. Una vez el PEI, en el cual se recomienda el servicio, pase a estatus firmado, el sistema
MIiPE generara el formulario SAEE-11 Solicitud de servicios de transportaciéon. Este
formulario se archivara en el expediente fisico del estudiante.

2. El director de escuela se asegurara de que el estudiante elegible a la transportacion
regular tenga una solicitud de transportacion regular por medio de la plataforma Sistema
de Manejo de Transportaciéon Escolar Plus (SMTE+). De no tenerla, completara la
solicitud de recomendacion para el servicio de transportacion escolar. Del director no
tener acceso a la SMTE, completara el formulario Solicitud de Creacion de Cuenta para
el Sistema de manejo de Transportacion Escolar (SMTE).

Il. Transportacién por porteador

1. Unavez el PEI, en el cual se recomiende el servicio, pase a estatus firmado, la plataforma
MIiPE generara el formulario SAEE-11 Solicitud de servicios de transportacion. Este
formulario se archivara en el expediente fisico del estudiante.

2. El sistema MIPE enviard, mediante interfase, el formulario SAEE-11 al sistema SMTE+
para realizar el proceso correspondiente a la coordinacion del servicio de transportacion
por porteador.

3. La certificacion de asistencia al servicio de transportacion por porteador se validara de
acuerdo con lo siguiente:

a. Transportacion por porteador al servicio educativo, se validara por medio de
la plataforma SIE. Para esto, el director de escuela se asegurara de que los
maestros registren la asistencia diaria del estudiante en dicho sistema.

b. La Certificacion de Servicios de Transportacion por Porteador, de una
institucion o centro privado, debe ser recogida por el porteador que
ofrece el servicio. Esta se incluira como anejo en su facturacion mensual
presentada en SMTE+ para validar los dias de servicios facturados. La
misma debe estar completada en todas sus partes, con el sello oficial y
certificada por el representante de la institucion.
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c. Al momento de la disponibilidad, la transportacion por porteador al
servicio de terapia se validara por medio de la plataforma MIPE
Finanzas. Los proveedores de servicios certifican la asistencia a través
de dicho sistema.

4. Sidurante el transcurso del afio escolar, el COMPU determina que un estudiante
dejara de ser elegible a los servicios de transportacion o cuando los padres
rechacen el servicio, el maestro de Educacion Especial procedera, de forma
inmediata, a enmendar el PEI para eliminar los servicios de transportacion. Una
vez esta enmienda al PEI esté en estatus firmado, los servicios cesaran.

5. De surgir algun problema con el servicio de transportacion el director de escuela
utilizara la seccion de incidencias que se incluye en el SMTE+. La Unidad de
Transportacion del Oficina Regional Educativa (ORE) tendra una cantidad de dias
fijos para solucionar la situacion, informandole la accion tomada.

lll. Becas de transportacion

A. Una vez determinada la necesidad de transportacion escolar mediante beca de
transportacion, el director, facilitador docente o director del CSEE, segun
corresponda, procedera a completar el cuestionario de transportacion en la parte
VIil.b del PEI en MIPE. Una vez completado, el sistema habilitar4 los campos
correspondientes a este servicio para la informacion requerida en la Hoja de
acuerdo de millaje y tarifa.

B. Proceso para el calculo de millaje y pago de la beca de transportacion al servicio
educativo y de terapia:

1. Una vez completado el proceso de registrar la informacion
correspondiente en el PElI en MiPE y el mismo este en estatus firmado,
el sistema proveera, para imprimir, la Hoja de acuerdo de millaje y tarifa
del estudiante para la firma del padre, de la madre o del encargado y la
del director de la escuela. El original de este documento tiene que
permanecer en el expediente fisico del estudiante.

2. El director de escuela junto con el padre, la madre o el encargado
determinaran la distancia en millas desde el punto de partida A hasta el
punto de llegada B de acuerdo con el servicio al cual fue elegible el
estudiante, ver tabla con las rutas correspondientes a cada servicio:
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Servicio para el cual requiere beca de Punto de
trasportacion partida A

1. Servicio educativo (escuela Hogar
publicay privada)
Nota: cuando el padre que brinda la
transportacion al estudiante trabaja
cerca o en la misma ruta hacia la
escuela, el calculo del millaje sera
considerando solamente la porcion
del desvié que realice parallegar ala
escuela.
2. Servicio de terapia (estudiante Escuela o
publico y privado) instituto
3. Servicio de terapia (estudiante Hogar
Homebound)
4. Servicio de terapia sdbados * Hogar
5. Estudiante con recomendacion de  Hogar
servicio de terapia fuera del horario
escolar del estudiante, y que no tiene
beca al servicio educativo
6. Estudiante con recomendacion de  Escuela o
servicio de terapia fuera del horario instituto

escolar del estudiante, y que cuenta
con beca al servicio educativo

Punto de Lugar de regreso
llegada B del estudiante para
efectos del calculo
de millaje
Escuela o Hogar
instituto

Corporacion u = Escuela o instituto
oficina del

proveedor

Corporacion u
oficina del
proveedor
Corporacion u
oficina del
proveedor

Hogar

Hogar

Corporacion u
oficina del
proveedor

Hogar

Corporacion u  Escuela o instituto
oficina del

proveedor

* Servicios de terapia sdbado se refiere a aquellos estudiantes que el servicio de terapia
esta disponible solamente los sabados. En el caso de que el estudiante tome una misma
terapia tanto en la semana como los sabados el calculo de millaje que prevalece para
efectos de la beca es desde la escuela a la corporacion, igual al punto 2 de la tabla.
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3. Para el calculo del millaje, deberan utilizar las siguientes aplicaciones:
a. Google Maps,
b. Wase.com,
c. cualquier otra aplicacion o pagina web que ofrezca la alternativa
gue pueda calcular millaje entre dos puntos y se pueda imprimir
para mantener como evidencia en el expediente del estudiante.

4. En caso de que el Google Maps muestre méas de una ruta, el director de
escuela debera seleccionar la ruta mas corta y accesible. Recordar que
deben usar millas no kilometros.

5. Ladistancia en millas, indicada entre los puntos Ay B, sera multiplicada
por dos (2) para determinar ida y vuelta. El total de esta ecuacion es la
cantidad de millas que ingresaran en el PEI de MiPE. El sistema MIPE
no reconoce numeros decimales por lo cual el resultado de la ecuacion
debera ser redondeado.

6. El sistema MIPE, una vez ingrese la cantidad de millas, multiplicara la
cantidad de millas por la tarifa establecida de cuarenta centavos (.40)
por milla. El resultado sera el total de la beca diaria que se pagara al
estudiante.

7. En caso de que no se pueda determinar la distancia bajo el mecanismo
anteriormente descrito, debido a que los puntos A o B no aparecen en
el mapa, el director de la escuela o representante autorizado
identificaran el punto mas cercano a la residencia o la escuela para
establecer la distancia junto con el padre, la madre o el encargado. Este
mecanismo utilizado para determinar la cantidad de millas tiene que
estar documentado y la evidencia tiene que permanecer en el
expediente fisico del estudiante.

8. Luego de firmado el PEI, si el total de millas es mayor a 50, debera
enviar a la Secretaria Asociada de Educacion Especial (SAEE) la
Solicitud de aumento de millaje al correo electronico: beca-
transportacion@de.pr.gov. Con la solicitud, someteran:

a. Evidencia de la pantalla de la aplicacion seleccionada para calcular el
millaje donde se presente el punto de partida A y el punto de llegada
B, y el total de millas.

b. Minuta en la que se establezca la justificacion del total de millaje.


mailto:beca-transportacion@de.pr.gov
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c. Informacién con los datos del remitente, incluyendo el correo
electrénico para contactarlo, en caso de necesitar informacion
adicional.

9. Los funcionarios que realicen este proceso en la escuela o en el CSEE,
son responsables de la veracidad y exactitud de la cantidad de millas
establecidas en la Hoja de acuerdo de millaje y tarifa, en el PEI. Dicha
hoja debe contemplar claramente lo siguiente:

a. Paralos servicios de beca al servicio educativo, deberan ingresar
la direccidn fisica del hogar del estudiante y la direccién fisica de
la escuela o instituto.

b. Para los servicios de beca a terapia, deberan ingresar la
direccion fisica de la escuela y la direccién fisica de la
corporacion u oficina del proveedor en la cual el estudiante
recibira la terapia.

10.Para el proceso del pago de la beca de transportacion al servicio
educativo en escuela publica, la SAEE tomard, del SIE, la informacién
de los datos demogréaficos del estudiante y los dias lectivos del afio
escolar que asisti6 al servicio educativo. Transcurrido el mes, creara un
informe con la informacidén que provee el sistema, para proceder con el
pago de la beca al servicio educativo de forma automética.

11.Para el proceso del pago de la beca de transportacion al servicio de
terapia para los estudiantes que los reciben, mediante una corporacion
gue tenga contrato con la SAEE durante el afio escolar 2022-2023, el
maestro no tendra que preparar la ndmina de beca para terapia, ya que
la asistencia se recogera de forma automatica con la facturacion
presentada por el proveedor. El maestro tendra accesible la lista de
proveedores con contrato en el MiPE, para su referencia.

12.Para el proceso del pago de la beca de transportacién al servicio
educativo de los estudiantes de escuelas privadas que reciben
servicios, a través de algun colegio o institucién que tenga contrato con
la SAEE durante el afio escolar 2022-2023, el director de la escuela,
facilitador docente o director del CSEE segun corresponda, no tendra
gue preparar la nomina de beca, ya que la asistencia se recogera de
forma automatica con la facturacién presentada por la escuela privada
mediante el MiPE.
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13.Para el proceso del pago de los servicios de beca de transportacion a
estudiantes privados que reciben servicio educativo y de terapia con
proveedores que no tienen contrato con la SAEE, el director de la
escuela, facilitador docente o director del CSEE segun corresponda,
tendra que preparar mensualmente, las nédminas de estos estudiantes
(documento EdEsp-NE, Rev. Marzo/2022).

a.

Se incluira el nombre del acompafiante en la misma némina,
si aplica, ver informacion del acompafante en el punto C de
esta directriz.

Una vez que el padre, la madre o el encargado entregue a la
escuela las Certificaciones de Asistencia a Terapia, deben
poncharlas, procesar las néminas de forma inmediata dentro
de los proximos 15 dias calendario y enviarlas a la SAEE para
el pago.

La escuela debe mantener copia en sus archivos de
todos los documentos para poder presentarlos, en caso de
ser necesario.

14.El pago de la beca al servicio educativo sera emitido al estudiante
mediante depdsito en una tarjeta de débito que se le entregara al padre,
la madre o el encargado del estudiante tan pronto esté disponible. Esta
tarjeta no tiene fecha de vencimiento. De presentarse algun problema
el padre, la madre o el encargado debera comunicarse a la SAEE para
realizar las gestionar correspondientes.

15.Para que la SAEE pueda emitir el pago de la beca al servicio educativo
de estudiante ubicado en escuela publica elegible a estos servicios, es
importante que la escuela se asegure de:

a.
b.

C.

mantener la asistencia actualizada en el SIE,

gue el PEI del estudiante se encuentre en el MiPE en estatus
firmado,

gue todo cambio en la elegibilidad a los servicios de beca de
transportacion se incluya de forma inmediata en el PEI
electronico (MIPE) del estudiante,

gue la cantidad de millas sea la correcta de acuerdo con el
punto de partida Ay de llegada B (ida y vuelta),

gue la informacién demogréfica del estudiante se encuentre
actualizada en el SIE y en el MiPE, incluyendo el nimero de
seguro social.
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f. que no exista cruce entre las fechas de inicio del PEI original
y la de inicio de las enmiendas. En caso de que ocurra, se
comunicaré con el personal de la SAEE para que le ofrezca
la asistencia técnica necesaria.

17. El maestro y el director de la escuela seran los responsables de
cualquier pago que se emita indebidamente, a causa de no mantener
actualizada la asistencia del estudiante en el SIE. Se reitera que
cualquier cambio de elegibilidad a los servicios de beca de
transportacion o para establecer un millaje menor o mayor al
correspondiente, se debe registrar inmediatamente en el sistema MIPE.

18. Ningun funcionario escolar o de escuela privada entregara las néminas
a los padres, las madres o los encargados para el tramite de entrega en
la SAEE. El documento de Certificacion de Asistencia a Citas de
Terapias tiene que estar certificado y completado en todas sus partes,
incluidas las fechas y las firmas correspondientes.

20. Para los efectos de pago, las certificaciones de un estudiante a terapias
en diferentes disciplinas, si estas se realizan el mismo dia y lugar, y en
un horario corrido o cercano, se contard como una sola visita a terapia.
Igualmente, sucederia en una terapia realizada dos veces en el mismo
dia y lugar, se contara como una sola, independientemente que sea en
horas diferentes.

21. En el caso de hermanos elegibles a beca de transportacion al servicio
educativo, si estdn ubicados en la misma escuela y asisten los mismos
dias, para efectos del pago, solo se pagara a un estudiante. Solo se
pagara a los dos hermanos si asisten dias diferentes.

22. En el caso de hermanos que son elegibles a beca de transportacion a
servicio de terapia, la certificacion a terapia en diferentes disciplinas,
para los efectos de pago, si estas se realizan el mismo dia, lugar y en
horario corrido o cercano, se contard como una sola visita a terapia.
Solo se pagara a los dos hermanos cuando asistan diferentes dias o
gue asistan a lugares de terapia diferente.

23. En el caso de un estudiante que asista a una misma terapia realizada
dos veces el mismo dia y lugar, se contara como una sola,
independientemente que sea en horas diferentes.
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24. Es indispensable que la Certificacion de Asistencia a Citas de Terapias
incluya la firma del especialista, legible y constante, nimero de licencia
y direccion del lugar en el cual ofreci6 la terapia. Debe estar libre de
tachones o borrones; de tener alguna correccion, la iniciara la persona
que hizo el arreglo.

25. Con el prop6sito de agilizar el proceso de pago de las nominas de becas
de transportacion, la escuela o CSEE que cuente con el equipo
necesario, podrd enviar los documentos correspondientes
(certificaciones, nominas, etc.), debidamente cumplimentados vy
escaneados en PDF al correo electrénico: beca-
transportacion@de.pr.gov. Es importante que la escuela envie el
namero de teléfono para que el personal de la SAEE pueda contactarlos
en caso de que se requiera informacién adicional.

26. Antes de enviar los documentos por correo electrénico, es importante
gue esté identificado, en el asunto del correo, el nombre de la ORE, SIE
del estudiante y breve asunto (ejemplo: Caguas, 01010101, N6minas).
Los documentos anejados deben de ser legibles y estar completados
en todas sus partes. Debe tener el nombre y nimero de SIE del
estudiante, el nombre de la escuela y la ORE donde esta registrado. La
escuela y el CSEE mantendran en sus archivos los documentos
originales, los cuales podran ser solicitados en cualquier momento para
monitorias y auditorias.

27. La SAEE solicitara los fondos para el pago de beca de transportacion
por medio del area de Finanzas del DEPR y los depositara en la cuenta
bancaria de la SAEE, mediante la cual se emitiran los pagos
correspondientes o de acuerdo con el proceso de pago que establezca
el DEPR para estos propadsitos.

28. El CSEE, en caso de recibir alguna tarjeta de débito por concepto del
pago de beca de transportacion, deberd realizar las gestiones
pertinentes para entregarla de forma expedita al padre, a la madre o al
encargado del estudiante.

6. Deberes y responsabilidades del director de escuela, director de la escuela
tributaria, facilitador docente y director del CSEE.
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a. Sera responsable de completar la informacién requerida relacionada
con los servicios de transportacion, a mas tardar el 15 de junio de 2022,
en el sistema.

b. Firmarala ndmina de beca para servicios de terapia, con lo cual certifica
gue la informacion y el procedimiento se realizaron correctamente y de
acuerdo con lo establecido en esta directriz. En caso de que el
estudiante no asista al servicio, debera someter la Certificacion Escolar
de no Recibo de Certificaciones de Asistencia y de Nomina de Becas
de Transportacion.

c. Se asegurara, de que la informacién en los sistemas MIPE, SIE y en los
documentos relacionados con las becas de transportacion esté
completa.

d. El director o la persona designada de la escuela tributaria sera
responsable de tramitar las nominas para el desembolso de la beca a
todo estudiante que reciba servicios relacionados de Educacion
Especial en otras instituciones, para lo cual la ORE le enviara la solicitud
mediante comunicacion escrita con copia de la Hoja de acuerdo de
millaje y tarifa. Es obligatorio que la informacion en el PEI de estos
estudiantes esté registrada en el sistema MIPE para que la SAEE pueda
procesar el pago correspondiente.

e. Mantendra archivada la comunicacién escrita de la ORE, la minuta del
COMPU que establecio la necesidad de los servicios de transportacion
y la Hoja de acuerdo de millaje y tarifa.

7. Responsabilidad del padre, la madre o el encargado

a. Entregar al director de la escuela, al facilitador docente o al director del
CSEE, la Certificacidon de Asistencia a Citas de Terapias a cada terapia,
debidamente firmada por el especialista; dicho documento debe estar
libre de tachaduras o borrones y estar completado en todas sus partes,
en boligrafo con tinta color azul. El padre, la madre o el encargado
debera entregar el documento en la escuela a mas tardar al quinto (5to)
dia después de finalizado cada mes escolar.
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C. Acompafiante

1. EI COMPU puede determinar la necesidad de la presencia de un acompafante en
el vehiculo en el que se transporta un estudiante con discapacidad, cuando resulta
evidente que el nifio o joven no puede viajar sin la supervision y la asistencia de un
adulto, adicional al chofer, aun cuando se utilicen medidas de seguridad como los
cinturones o asientos especiales, sin que esto represente un riesgo real a su
seguridad o a la de otras personas en el mismo vehiculo que le acompafan.

2. Para propositos de desembolso de beca de transportacion al acompafante, es
indispensable que el COMPU haya determinado que el estudiante no puede viajar
sin acomparfante para el servicio para el cual existe la necesidad del servicio de
beca de transportacién. Por otra parte, no se considerara al padre, la madre o el
encargado u otra persona como acompafiante, cuando este conduce el vehiculo en
el cual transporta al estudiante o cuando se monte en el vehiculo para efectos de
acompanar al chofer.

3. El pago de la beca de transportacion al acompafante se emitira junto con el pago
al estudiante una vez se procese.

4. En caso de que un asistente de servicios contratado por el DEPR sea el
acompafante, este no aplica para el desembolso de beca.

5. Solo se considerard el desembolso al acompafiante, fuera de los términos
anteriormente indicados; cuando el COMPU tenga evidencia de que tanto el
estudiante como el padre, la madre o el encargado utilizan transportacion publica.

Estas directrices tendran vigencia inmediatamente.

Para mas informacion, se pueden comunicar a la Secretaria Asociada de Educacién
Especial al numero de teléfono 787 773 6178 o a través del correo electrénico: beca-
transportacion@de.pr.gov. Es importante que, indique el nombre del estudiante, el
numero de SIE, nombre de la escuela y la ORE a la que pertenece para canalizar su
comunicacion efectivamente.

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

Anejos


mailto:beca-transportacion@de.pr.gov
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacion Especial

Cuestionario sobre la elegibilidad de los Servicios de Transportacion Escolar

Nota: Este cuestionario solo se puede completar por medio del sistema MIPE para cada
servicio que se identifique que puede requerir los servicios de transportacion. Las
secciones de preguntas se van habilitando segun el resultado de las respuestas a las
preguntas.

Cuestionario para el servicio educativo

Seccion 1 Sl NO
Familia transporta hermano(s) a la misma escuela

Familia puede proveer la transportacion del estudiante sin incurrir en costos
adicionales

El COMPU ha ofrecido una escuela del municipio cercano al hogar y los
padres deciden ubicar al estudiante en otra escuela mas distante por
preferencia o conveniencia familiar

Seccion 2 Sl NO
¢ Existe una ruta regular que sirva a la escuela donde estara ubicado el
estudiante?

¢ El estudiante puede llegar a una parada de la ruta regular?

Seccion 3 Sl NO
¢ Tiene el estudiante un impedimento significativo el cual requiere que se
recoja directamente en su hogar?

¢, Requiere el estudiante un vehiculo con equipo especial para ser
transportado a la escuela o a las terapias?

Debido a su impedimento, ¢ el estudiante requiere de un asistente durante
la transportacién hacia la escuela o a las terapias?

¢, Familia tiente acceso o puede conseguir acceso a medio de
transportacion seguro para el estudiante?

¢ Familia puede coordinar para el estudiante transportacion consistente si
se cubren los costos razonables asociados?

P.O. Box 190759, San Juan, Puerto Rico 00919-0759-Tel: (787) 773-6208

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




Cuestionario para servicios de Terapia

Seccion 1 Si NO
Familia transporta hermano(s) a la misma escuela

Familia puede proveer la transportacion del estudiante sin incurrir en costos

adicionales

El COMPU ha ofrecido una escuela del municipio cercano al hogar y los

padres deciden ubicar al estudiante en otra escuela mas distante por

preferencia o conveniencia familiar

El servicio de terapia que recibe el estudiante, ¢ esta disponible en la

escuela?

Seccion 2 Si NO

¢ Tiene el estudiante un impedimento significativo el cual requiere que se
recoja directamente en su hogar?

¢ Requiere el estudiante un vehiculo con equipo especial para ser
transportado a la escuela o a las terapias?

Debido a su impedimento, ¢ el estudiante requiere de un asistente durante
la transportacion hacia la escuela o a las terapias?

¢ Familia tiente acceso o puede conseguir acceso a medio de
transportacion seguro para el estudiante?

¢, Familia puede coordinar para el estudiante transportacion consistente si
se cubren los costos razonables asociados?
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Propdsito y Alcance

Establecer los pasos a seguir sobre el proceso de aprobacién y/o rechazo de facturas relacionadas al
servicio de transportacion escolar a estudiantes de la corriente regular y de Educacion Especial sometidas
a través del Sistema de Manejo de Transportacién Plus (SMTE+). Las facturas seran sometidas por un
transportista 0 municipio previamente contratado por el Departamento de Educaciéon (DE). Ademas, se
detallara el proceso de reportar incidencias donde se haya visto afectado un estudiante o se haya recibido
un mal servicio de transportacion escolar tanto para los estudiantes de la corriente regular como los de

Educacion Especial.

El procedimiento de aprobacidn de facturas inicia en el momento en que el director escolar ingresa al SMTE+
a verificar facturas pendientes de aprobar de un proveedor de servicios de transportacidn escolar y culmina
cuando éste deniega o aprueba los servicios. El procedimiento de reportar incidencias inicia una vez la
escuela reporta un incidente y finaliza cuando el Supervisor de Transportacion investiga y somete una

resolucion sobre la situacion reportada.

Consideraciones Generales

Las siguientes disposiciones deben ser tomadas en consideracion durante todo el procedimiento:

e El director escolar es responsable de garantizar el registro de asistencias de estudiantes en el
Sistema de Informacién Estudiantil (SIE) conforme a las directrices impartidas durante el afio
escolar. El SIE enviara las asistencias mediante interfaz al SMTE+ y poblara los cumplimientos
mensuales de las rutas servidas por un transportista.

¢ Eltransportista 0 municipio tiene derecho a objetar los dias en que no existan asistencias registradas
de estudiantes servidos en una ruta. Si el proveedor de servicio objeta el servicio de una factura, el
sistema requerira dos aprobaciones distintas: primero la del Director Escolar y luego la del
Supervisor Regional de Transportacion Escolar correspondiente.

e Si el transportista somete su factura sin objetar los servicios o con asistencias registradas, el
sistema requerird solamente la aprobacién del Supervisor Regional de Transportaciéon Escolar
correspondiente.

e Algunos ejemplos para denegar facturas de servicios de transportacion:

o La escuela o institucion privada certifica que los servicios no se prestaron en uno de los

dias especificados.

P. 3 de 22
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o Elvehiculo que se utiliza para llevar a cabo los servicios esta fuera de servicio, sin embargo,
la factura refleja que el servicio se presto durante los dias en que se dafié el vehiculo.

o La factura refleja que los servicios se ofrecieron cuando la escuela o institucion estuvo
cerrada.

e En aquellas rutas donde todos los destinos son entidad privada, la factura es aprobada
directamente por el Supervisor Regional de Transporte Escolar correspondiente. En estos casos el
transportista cargara en el sistema en formato pdf una Certificacion de Servicio debidamente
completada por el Colegio o Centro de Servicios correspondiente.

e Cuando se reporte una incidencia, el Supervisor de Transportacidn debera resolver en o antes de

cinco (5) dias calendario.

P. 4 de 22
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Navegacion del Sistema SMTE+

l.  Ingresar al Sistema

Los siguientes pasos son una guia para ingresar al Sistema de Manejo de Transportacion Escolar Plus
(SMTE+).

1. Presione el icono de su navegador o browser (Google Chrome, Firefox, etc.) que se encuentra en
el menu principal de su computadora.

0 Nota: Se recomienda utilizar Chrome o Firefox para que el funcionamiento del sistema sea
optimo

2. Ingrese la direccién para acceder la pantalla de inicio de SMTE+, https://transportacion.dde.pr, en
el encasillado provisto para las direcciones de Internet en su navegador y luego presione “Enter”.

Ver Figura 1.

C @ transportacion.dde.pr

Figura 1

3. La pantalla de inicio de SMTE+ se mostrara de la siguiente manera. Ver Figura 2.

<« C' @ hitps//transportacion-test.dde.pr “ @

SISTEMA DE MANE
DE TRANSPORTACION ESCOLAR

D Recordar usuario INICIAR SESION

Olvidé mi usuario o contrasefia

Figura 2

4, Una vez en esta pantalla, proceda a ingresar su usuario y contrasefia en los campos
correspondientes y luego presione el boton de “Iniciar Sesion”. Ver Figura 3.

SM E P.5de 22
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0 Nota: De no tener una cuenta de director escolar en SMTE+, contacte el Supervisor de
Transportacion Escolar de su regién para que le brinden dicha informacién.

<« C' & https;/transportacion-test.dde.pr

SISTEMA DE MANE
DE TRANSPORTACION ESCOLAR

D Recordar usuario INICIAR SESION

Olvidé mi usuario o contrasefia

Figura 3

5. La pantalla principal del SMTE+ se vera de la siguiente manera. Ver Figura 4.

SISTEMA DE MANEJO

DE TRANSPORTACION ESCOLAR FLLS

=L

D61598 -
Director

i inicio
W Servicios

A Incidencia

£ 2019 Departamento de
Wersion: 10§ SMTETEST

Figura 4

6. Sies laprimera vez que ingresa la plataforma, se recomienda que complete los campos del perfil
de su cuenta como completar la pregunta de seguridad (en caso de que desee recuperar la
contrasefia) e informacién general como correo electrénico y teléfono.

SM E P. 6 de 22
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ll.  Recuperar Usuario y Contrasefia

Los siguientes pasos son una guia para recuperar sus credenciales de acceso (usuario o contrasefia).

1. De no recordar sus credenciales de acceso a SMTE+ (usuario y/o contrasefa), presione el enlace
“Olvidé mi usuario o contrasefia” en la parte inferior de la pantalla principal de SMTE+ y siga los
pasos para recuperar su informacion de cuenta. Ver Figura 5.

« C @ hitps//transportacion-test.dde.pr * @

SISTEMA DE MANEJO
DE TRANSPORTACION ESCOLAR

[ Recordar usuario INICIAR SESION

Olvidé mi usuario o contrasefiz

Figura 5

2. Seleccione una de las opciones entre usuario o contrasefia, segun aplique a su gestion. Ver Figura
6.

£Qué olvido?

Figura 6

3. Ingresar el correo electronico relacionado a su cuenta de SMTE+ y presione el botdn “Recuperar”.
Ver Figura 7.
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Ingrese su correo electrénico para proseguir:

Correo electrnico

B Correo electrénico

Figura 7

4. Conteste la Pregunta de Seguridad en el encasillado provisto y presione el botdn de “Ingresar”. Ver
Figura 8. Si contesta la Pregunta de Seguridad correctamente, el sistema le enviara un mensaje al
correo electronico relacionado a su cuenta con su usuario o con la posibilidad de ingresar una
contrasefia nueva.

0 Nota: Recuerde que la pregunta de seguridad fue definida previamente al registrarse
inicialmente en el sistema.

Pregunta de Seguridad

Figura 8
. Perfil

Los siguientes pasos son una guia para ver la informacién de la cuenta de usuario y para cambiar la
Contrasefia o Pregunta de Seguridad.

1. Para acceder a la pantalla del Perfil, presione la flecha a lado del nombre de usuario y presione el
enlace de “Perfil”. Ver la Figura 9.

M SISTEMA DE MANEJO
DE TRANSPORTACION ESCOLAR PLUS

D27565 v —

Figura 9
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2. En la pantalla de “Perfil” podra ver la informacion béasica del usuario, incluyendo el nombre de
usuario, el correo electronico relacionado a la cuenta, y su rol de “Director”. Ver Figura 10.

Cambiar Contrasefia
Actual
Nueva

Confirmar

Director Escolar

Director

Region Caguas

Escuela o Centro
BONIFACIO SANCHEZ (GANDARA)

Figura 10

3. Cambio de Contrasefia: Para cambiar la contrasefia, debera ingresar la contrasefia actual, la
contrasefia nueva y la confirmacién de la contrasefia nueva en los campos respectivos. Ver Figura
11. La proxima vez que acceda al sistema, utilizara la contrasefia nueva.

0 Nota: La contrasefia debe incluir al menos una letra mayuscula, una letra mindscula y un
numero o caracter especial.

Cambiar Contrasefia

Actual
Nueva

Confirmar

Director Escolar

Director

Region Caguas

Escuela o Centro
BONIFACIO SANCHEZ (GANDARA)

Figura 11

4, Cambio de Pregunta de Sequridad: Para cambiar la pregunta de seguridad, debera ingresar una
pregunta de seguridad nueva, una respuesta para ella y la confirmacion de la respuesta en los
campos respectivos. Ver Figura 12.
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Cambiar Pregunta de Seguridad
Actual
Nueva
Respuesta
Director Escolar
Confirmar
Director
Region Caguas
Escuela o Centro
BONIFACIO SANCHEZ (GANDARA)

Figura 12

5. Siesla primera vez que ingresa al SMTE+, debera registrar el correo electronico relacionado a su
cuenta para que pueda recibir notificaciones en su correo electronico de algun cambio en su usuario.

Ver Figura 13.

6. Para volver a la pantalla principal, presione “Inicio” en el menu de la izquierda.
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IV.  Aprobacion de Servicios

El siguiente procedimiento describe los pasos de aprobacion por directores escolares en el Sistema de
Manejo de Transporte Escolar Plus (SMTE+) de los servicios de transportacion realizados.

1. Para acceder el Modulo de Servicios, oprima sobre “Servicios” en el menu a la izquierda de SMTE+.
Luego oprima “Ver Servicios” para aprobar o denegar los servicios de transportista es. Ver Figura

14.
M SISTEMA DE MANEJO

DE TRANSPORTACION ESCOLAR PLUS

=1,

D61598 v

A nicio

M servicios <

G

A incidencia

Figura 14

2. Una vez en el Médulo de Servicios podra hacer busqueda de facturas utilizando los siguientes
campos. Ver Figura 15.
a. Ano fiscal y semestre
i. Esimportante que se asegure que esté en el afio fiscal y semestre correcto de la
factura interesada en buscar
NUmero de Contrato
NUmero de Factura
Programa (Regular, Vocacional, Educacion Especial, Terapia)
Transportista
Estado de Factura (Aprobada por Director, Detenida, Pendiente Aprobacion)
Fecha Sometida (desde y hasta)

@ "o ao0o

En la parte inferior de la pantalla encontrara una tabla con todas las facturas sometidas por los
transportistas. Todas las columnas pueden ser ordenadas por orden ascendente o descendente,
segun su preferencia, oprimiendo sobre la categoria (columna) interesada en ordenar.

Para aprobar las facturas que tenga pendientes, filtre por el estado de factura “Pendiente
Aprobacion’. Estas facturas son las que usted como director escolar debe evaluar, aprobar o
denegar. Ver Figura 15.
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Médulo de Facturas

Busqueda de Facturas

Periodo

Afio Fiscal ~ 2020 - Semestre  -Seleccions el Semestre— -

Nimere de Contrato Nimero de Factura

# £ 100100 £ E1901001190181R600

Region Programa Transportista

2 SsanJuan - 2 Nospiica 2 —Seleccione un Porteador. -

Estado Fecha Sometida
& FAD-APROBADA PORDIRECTOR -

2 hasta

.

Factura Monto Estado Transportista Regi6n Tipo Acciones
2001033005224E.00 $2526.48 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San Juan EDUCACION ESPECIAL °
2001033105224E-00 $2807.20 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San Juan EDUCACION ESPECIAL °
2001033105246E-00 $2,605.40 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San Juan EDUCACION ESPECIAL e
2001033105269E-00 $2551.29 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San Juan EDUCACION ESPECIAL o

Mostrando pagina 1 de 1

Figura 15

0 Nota: En la parte superior de la tabla se incluyen iconos que le permiten descargar documentos
del listado en forma PDF o Excel, asi como imprimirlos. Ver Figura 16.

Factura Monto Estado Transportista Region Tipe Acciones

200302410C082E-00 $191200 JLM Transport Inc Caguas EDUCACION ESPECIAL

M Transport Inc Caguas EDUCACION ESPECIAL

00

200302410C170E-0C $506.40 PENDIENTE APROBACIC
DIRECTOR

N JLM Transport Inc Caguas EDUCACION ESPECIAL

Figura 16

3. Para acceder a la pagina de Detalle de factura donde podra aprobar o denegar el servicio del
transportista, presione el botdn azul en la columna de “Acciones”. Ver Figura 17.

.
E=EIEE

Buscar:
Factura Monto Estado Transportista Regién Tipo Accio nes/
2001033095224E-00 $2526.48 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San.Juan EDUCACION ESPECIAL

200103310S224€-00 §2807.20 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San.Juan EDUCACION ESPECIAL °
2001033105246E-00 $§2,605.40 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San Juan EDUCACION ESPECIAL °
2001033105269E-00 $2551.29 APROBADA POR DIRECTOR Oyola Bus Line San.Juan EDUCACION ESPECIAL °

Mastrando pagina 1 de 1

Figura 17
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4. Enel detalle de la factura, bajo “Lineas de Detalle” podra ver los cumplimientos del mes en cuestion
y los servicios brindados dia por dia.

e “Cumplido™ Si se registro al menos una asistencia en el SIE de los estudiantes montados
en la ruta facturada, el cumplimento leera “cumplido” o que se brindd el servicio de
transportacion.

e “No Cumplido™ Si SMTE+ no recibié asistencias del SIE para ese dia o dias en particular,
el cumplimiento leera “no cumplido™. Ver Figura 18. El transportista puede objetar ese dia si
en efecto brindd el servicio y debera incluir un comentario por cada dia objetado. Esta
factura requerira la aprobacion de un director escolar primero.

’ ’ . E r . . .

e Dias con el icono del calendario en verde son dias lectivos con asistencias
registradas.

o Dias con el icono del calendario en amarillo

e Dias con el icono del calendario en rojo son dias de fin de semana donde no se
provee transportacion escolar. Por lo que no se podran objetar dias.

Detalle de la Factura: 200302410C082E-00
o © o o o o o
Figura 18

5. Cumplimientos Objetados por Transportista: Podra ver los cumplimientos objetados por el

transportista y el motivo para la objecidn. Ver Figura 19.

0 Nota: Sera requerido proveer evidencia al transportista, como certificacion de la entidad
privada, del servicio si se trata de una ruta a una escuela privada o centro de terapias.
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Mdédulo de Facturas

Detalle de la Factura: 200302410C082E-00

o © o - o o -

EN PREPARACION PENDIENTE APROBACION DETENIDA APROBADA POR DIRECTOR ENVIADA A SIFDE PAGADA COBRADA

Lineas de Detalle

Fecha Servicio Costo Objetar Motive Clasificacion
2019-10-01 No Cumplido $95.60 [ SE BRINDO SERVICIO E
2019-10-02 No Cumplido $95.60 ( SE BRINDO SERVICIO E

Figura 19

6. Adicional al proceso de ver las objeciones del transportista, podréa ver la “Informacién Basica” de la
factura en cualquier momento. Ver Figura 20.

Médulo de Facturas
Detalle de la Factura: 200302410C082E-00

o © L o—0—00—90

EN PREPARACION PENDIENTE APROBACION DETENIDA APROBADA POR DIRECTOR ENVIADA A SIFDE PAGADA COBRADA

Informacién Basica

Numero de Factura Contrato

@ 200302410C082E-00 A 2003024

Transportista Orden de Compra Monto Total

6 JLM Transport Inc & 0000692847 e $1.91200
Fecha Sometida Fecha Aprobacién Fecha Envio SIFDE
a 20131112 “a a

Dias Servidos

a 20

Figura 20

7. Incluso podré ver el detalle de las paradas de la ruta, al igual que los estudiantes que estan
montados en la ruta. Ver Figuras 21y 22.
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Detalle de la Factura: 200302410C082E-00

o

Paradas

Descripcion Escuela/Centro Localidad

Figura 21

Médulo de Facturas

Detalle de la Factura: 200302410C082E-00

o © o o o
EN PREPARACION PENDIENTE APROBACION ENVIADA A SIFDE PAGADA COBRADA
Estudiantes
Buscar.
Estudiante Codigo Escuela/Centro
ABNER FIGUEROA GREEN 24395125 23119 / HAYDEE CABALLERO

23119 / HAYDEE CABALLERO

25932 / PEPITA ARENAS

RAUL CA 23119 / HAYDEE CABALLERO

YONNIEL NIE

25932 / PEPITA

ZAHYR NIEVES RIVERA 25932 / PEPITA ARENAS

Mostrando pagina 1 de 1

Figura 22

8. Enelcasode que la factura que el director esté verificando es de una ruta privada, el director podra
descargar la certificacion que el transportista sometié como evidencia de que se brindé el servicio
de transportacién en el mes en cuestion. Para ello, debera oprimir el boton azul en la columna de
“‘Acciones”. Ver Figura 23.
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Maédulo de Facturas

o

Nombre de Archive

DAPHNE

EN PREPARACION

Mostrando pagina 1de 1

Detalle de la Factura: 200206710B063E-00
o ° o o o
PENDIENTE APROBACIGN DETENIDA APROBADA POR DIRECTOR ENVIADA A SIFDE PAGADA COBRADA
Documentos
Buscar
Fecha de Carga Accién

Figura 23

9. Siestade acuerdo con todos los detalles de la factura, certificacion (en los casos que aplique) y las
objeciones del transportista, podra aprobar la factura en la parte inferior de “Lineas de Detalle”. Ver

Figura 24.
2019-02-25 No Cumplido $0.00 » m
2019-02-26 No Cumplido $0.00 » B
2019-02-27 No Cumplide $0.00 » m
2019-02-28 No Cumplido $0.00 » B
Total: $30.00
Figura 24

Si no esta de acuerdo con la objecion del transportista podra detener la factura en la parte inferior
de “Lineas de Detalle”. Ver Figura 25. Al detener la factura, le redirigira a un campo de mensaje
donde debera incluir motivo para detener la misma. Ver Figura 26. Se recomienda que la razén sea

especifica para que el transportista 0 municipio pueda realizar los cambios.
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2019-02-25 No Cumplido $0.00 - =

2019-02-26 No Cumplido $0.00 - a

2019-02-27 No Cumplido $0.00 - E

2019-02-28 No Cumplido $0.00 » =
Total: $30.00

Figura 25

Cambio de Estado de Factura

Escriba aqui su motivo del cambio:

Figura 26

=
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V. Incidencia

Los siguientes pasos son una guia para reportar incidencias o consultar incidencias ya reportadas en
SMTE+.

1. Para reportar Incidencias, oprima “Incidencia” y luego “Reportar Incidencia” en el menu a la
izquierda de SMTE+. Ver Figura 27.

M SISTEMA DE MANEJO
DE TRANSPORTACION ESCOLAR PLUS.
E= K

D61598 -

i inic

M Servicios

P— :

Figura 27

2. Una vez en Mddulo de Manejo de Incidencias ingrese los campos requeridos luego presione el
boton “Reportar Incidencias” en la parte inferior derecha. Ver Figura 28.

a. Fecha de incidencia: especificar el dia en que sucedio la incidencia.

b. Atada a estudiante: indicar si esta o no relacionada a un estudiante en especifico.

. Regqion de la ruta: seleccionar la region a la que corresponde la ruta.

d. Porteador: seleccionar el nombre de la compafiia del porteador o municipio involucrado
en el incidente.

e. Incidencia: Detallar la incidencia ocurrida que afect6 el servicio de transportacion. Si se
comunico con alguna persona como los padres o encargados del estudiante, chofer o
duefio de la compaiiia, incluya los nimeros de teléfono para que de esta manera facilite
al Supervisor de Transportacién la investigacion sobre el incidente reportado.

SM E P.18 de 22
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Director Escolar, V. 2.0

Médulo de Manejo de Incidencias

Reportar Incidencia

Fecha de Incidencia Atada a Estudiante(s)
0 6201908 = o

Region de la Ruta

Porteador
@  -Seleccione uns Regién- -

Incidencia:

\

Figura 28

3. Por otra parte, para acceder a las Incidencias ya reportadas, oprima “Incidencia” y luego “Ver
Incidencia” en el menu de la izquierda de SMTE+. Ver Figura 29.

0 Nota: Si la incidencia fue resuelta por el Supervisor de Transportacidn, la escuela recibira
una notificacién por correo electrénico.

=L

D61598 -

A Inicko

B Servicios .

P -
<<

Figura 29

Una vez en la pantalla el Listado de Incidencias, encontrara una tabla con todas las incidencias
registradas. Todas las columnas pueden ser ordenadas por orden ascendente o descendente,
segun su preferencia. Si desea editar alguno de los campos requeridos para una incidencia,
presione el boton azul en la columna de “Acciones”. Ver Figura 30.

SISTEMA DE MANEJO
32 TRAsICImACIN oL



5\ GOBIERNO DE PUERTO RICO Oficina Central de Transportacion Escolar
] DEPARTAMENTO DE EDUCACION .

5 Manual de Usuarios de SMTE+
' Director Escolar, V. 2.0

Médulo de Manejo de Incidencias

Listado de Incidencia +

Print Buscar: £} JUAN DEL PUEBLO

Cédigo 1t Fechaincidente Fecha creado Codigo - Escuela/Centro Programa Porteador Accién Tomada Acciones
M-01-1211159202199 01-12:2021 01-12:2021 61598~ ABRAHAM LINCOLN EDUCACION ESPECIAL ABC Transport Mo ha sido trabajada °
MH-01-12112142021784. 01-06:2021 01-12:2021 61598 - ABRAHAM LINCOLN EDUCACION REGULAR ADJUNTAS BUS LINE Noha sido trabajada °
M-01-1911435202185 12:14:2020 01-19-2021 61598~ ABRAHAM LINCOLN EDUCACION REGULAR AICA School Transport Mo ha sido trabajada °
M-01-1919312021692 01052021 01192021 61508 - ABRAHAM LINCOLN EDUCACION ESPECIAL ACR Bus Services, Inc Ha sido trabajada °
MH-01-20111442021254. 01152021 01-20-2021 61598 - ABRAHAM LINCOLN EDUCACION ESPECIAL ADJUNTAS BUS LINE Mo ha sido trabajada °
Mostrando pagina 1 de 1
|

Figura 30

o

En esta pantalla “Accién Tomada ante la Incidencia” podra ver la informacién de la incidencia
seleccionada, incluyendo la accion tomada. Ver Figura 31.

Mdulo de Manejo de Incidencia

Accion Tomada ante la Incidencia

Fecha de Incidencia Codigo de Incidencia

@ 12012021 8 MH01-1211159202199

Region dela Ruta Porteador

@ Ao - B 66070 -
Escuela o Centro Programa

& 61598- ABRAHAM LINCOLN B EE AL -

Estudiante:

ANAELI ALEJANDRO FIGUEROA

Incidencia:

Test1

Resolucion:

E: Describa el proceso realizado sobre laincidenciay cudl fue la conclusion

Figura 31
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Oficina Central de Transportacion Escolar
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VI.  Desconectarse del Sistema
Los siguientes pasos son una guia para desconectarse del sistema.

1. Para desconectarse del sistema, debera presionar la flecha al lado del nombre de usuario presionar
“Cerrar Sesion”. Ver Figura 32.

SISTEMA DE MANEJO

DE TRANSPORTACION ESCOLAR FLUS

=N
D61598 v—
Director

2 e
o inicio

) Cerrar Sesin —
B Serviclos +
A incidenci

© 2019 Departamento 64
Version: 1 0.5 SUTETEST

Figura 32

SM E P.21 de 22
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Historial de Cambios
Version

Aprobado Descripcion de Cambio
1.0 07/24/2019 Marie Ortiz Sanchez Version original
2.0 29/09/2021 José J. Ramos Diaz Version actualizada
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DI
PUERTO RICO
f DEPARTAMENTO DE EDUCACION

SECRETARfA ASOCIADA DE ADMINISTRACION
Solicitud de Creacién de Cuenta para el Sistema de Manejo de Transportacién Escolar (SMTE

INFORMACION DEL EMPLEADO

Apellidos: * Nombre: Inicial: Fecha:
Escuela Sede: ** Cddigo: Distrito: Regidn:
Teléfono: Correo Electrdnico (Outlook):

Supervisor TE ____ Porteador ___ Director Escolar

Puesto del empleado:
Ayudante Especial —_Otro

* Es necesario incluir dos apellidos (Apellido Paterno y Apellido Materno)

** Gj aplica
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD (LEA CUIDADOSAMENTE Y FIRME)
Al tener acceso al programa de Sistema de Manejo de Transportacion Escolar (SMTE) entiendo que podré acceder informacion confidencial de contratos entre el Departamento
de Educacion y los porteadores, por ello me comprometo a:

. Proteger la informacion disponible en el Sistema de Manejo de Transportacion Escolar (SMTE) de acuerdo y en cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables,
tanto a nivel estatal como federal

. No discutir la informacién con personal no autorizado

. No permitir que personal no autorizado pueda ver los archivos

. No compartir con nadie mi cédigo de acceso, entiéndase, usuario y contrasefia

. Seguir y cumplir con la Politica sobre el uso Aceptable del Internet del Departamento de Educacion de Puerto Rico disponible en el portal electronico del DEPR

Entiendo que no cumplir o violar el acuerdo descrito arriba puede resultar en acciones disciplinarias segun descritas en el Manual sobre Politicas de Uso Aceptable del Internet
del Departamento de Educacion de Puerto Rico. La violacion de este acuerdo también puede conllevar violaciones a las leyes estatales y federales por lo que puede aplicarse
responsabilidad legal y penalidades

Firma: Fecha:

ACUERDO DE NO-DIVULGACION (LEA CUIDADOSAMENTE Y FIRME)

Acuerdo proteger la informacion del DE (incluyendo toda la informacién conservada en medios electronicos portétiles y también el formato impreso usando mi cuenta
autorizada, protegiendo la informacién que manejo con mi mejor habilidad y esfuerzo. No permitiré que otra persona del DE o fuera use mi cuenta personal o conozca mi
contrasefia. Entiendo que si no cumplo con este acuerdo resultara en acciones disciplinarias incluyendo la terminacion de la cuenta por tiempo indefinido. No copiaré o
instalaré ninguin programa ilegal o no autorizado por OSIATD en la red o en las computadoras personales. Usaré mi cuenta solo para actividades de trabajo del DE. Soy
responsable por todas las acciones realizadas con mi cuenta, incluyendo el acceso de paginas de Internet indebidas, segun las politicas del DE. Informaré a OSIATD si
sospecho del uso no autorizado de mi cuenta.

Firma del
empleado:

AUTORIZACION DEL SUPERVISOR(A) DEL AREA

Fecha:

Esta cuenta es requerida para cumplir con los objetivos del Departamento por lo cual autorizo la misma. Estoy de acuerdo en notificar si la persona para la cual se crea esta
cuenta, termina sus funciones para el DE o es trasladada a otra area del DE.

El (La) Director(a) del Area conservaréa una copia de este formulario para su récord

Firma del Nombre

Supervisor TE: (letra molde): Fecha:

Para uso del Personal de la Secretaria Asociada de Administracion

Cuenta de usuario asignado: Contrasefia asignada:

Asignado por: Fecha:




GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacién Especial

Becas de Transportacion- PEI Electronico
Proceso para calculo de millaje
Instrucciones:

1. Trabajar la Pregunta VIII-B Servicios del PEI Electronico.
2. Presionar (+ modificar) para documentar los servicios.
3. Completar los siguientes campos requeridos:
a. Servicio: seleccionar servicio Educacion Especial (La transportacion se
documenta junto con el servicio educativo).
Frecuencia: seleccionar la frecuencia.
Cantidad: ingresar la cantidad en numeros.
Duracion: seleccionar.
Lugar: seleccionar el lugar.
Transportacion: seleccionar transportacion beca.
1) Acompafiante: seleccionar, si es que el estudiante es elegible
para acompafante.
2) Millaje: utilizar el enlace Calcular millaje con Google Maps para
calcular el millaje.
g. Modalidad: Seleccionar modalidad.
4. Presionar botén: Afadir para documentar el servicio.

~® Qo0 o

Instrucciones Calcular millaje con Google Maps

1. Presionar enlace Calcular millaje con Google Maps.
2. En el espacio provisto, colocar la direccion del estudiante. Luego presionar la
lupa.

Fuerto Rico “

Puerto Rico s >

Directions Save

3. Presionar: Indicaciones (Directions) para colocar la direccion de la escuela.
a. Laruta se calcula automatica.

P.O. Box 190759, San Juan, Puerto Rico 00919-0759Tel: (787) 773-6208

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, color, sexo, nacimiento, condicion de
veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicion social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o
impedimento fisico o mental, ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.
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4. En el espacio provisto para colocar la direccion, se muestran diferentes opciones.
a. En Opciones de ruta (“Route options”).

1) Seleccionar millas (el calculo se hace en millas).

Y o& £ x“

O Escuela Francisco Gaztambide Vega, Bayamon (

tl

® Bayamon, Puerto Rico

Route options X

Avoid Distance units L
Highways Automatic PiLAADS y
Tolls ® miles
Ferries km

Drive via PR-167 and Ave Las 11 min

Cumbres/PR-199 - 4.1 mi

Show traffic » Currently 12 min

i= List all steps Preview steps



GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacién Especial

5. Las millas brindadas se multiplican por dos, o sea, ida y vuelta y se colocan en el

sistema, en el espacio de Millaje.

Drive via PR-167 and Ave Las 11 min
Cumbres/PR-199- 4.1 mi

Show traffic « Currently 12 min

Ejemplo: total de millas de acuerdo con Google map 4.1 millas x 2 = 8.2 esta es

la cantidad de millas a ingresar en el PEI

Instrucciones Calcular millaje con Waze

1. En el navegador de Internet, ir a la pagina de Waze.

| W https://www.waze.com

2. En el menu de opciones, presionar Live Map.

[ ]

3. Enla barra de blusqueda que se muestra, presionar NAVIGATE.

SEARCH Edit the map

P.O. Box 190759, San Juan, Puerto Rico 00919-0759Tel: (787) 773-6208

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, color, sexo, nacimiento, condicion de
veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicion social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o

impedimento fisico o mental, ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.



4. Cologue las direcciones del estudiante y la escuela en los espacios provistos
(From, To) y Presionar: Find routes.

EARCH  MNAVIGATE Edit the map

Bayamon = | Escuela Francisco Gaztambide V

MNow |E| !

5. Al presionar Find routes, el sistema muestra opciones predeterminadas en el
sistema. Validar si se muestra la correcta y hacer clic en ella.

Becas de Transportacién- PEI Electrénico Proceso para célculo de millaje

Pag. 4
SEARCH  NAVIGATE Editthe map oo
a-Alta
bayamon = | Francisco Gaztambide vega
Bayamon Escuela Francisco Gaztambide Vega, Bayamon 00957
Bayamon, Cidra Calle Vega, Toa Baja, Puerto Rico

Inter Bayamon, Bayamaon, Puerto Rico  Francisco Sein, 5an Juan, Puerto Rico
Pulgueroc Bayamon, Bayamon. Puerto Vega Alta, Puerto Rico

UPR Bayamon, Bayamon, Puerto Rico  Vega Alta, Puerto Rico

Francisco Sanchez, Salinas, Puerto Rico

6. Con las direcciones seleccionadas, el sistema tira la ruta y le presenta las
opciones de rutas. Seleccione la correcta para el estudiante.
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P.O. Box 190759, San Juan, Puerto Rico 00919-0759Tel: (787) 773-6208

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




GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacion Especial

SOLICITUD DE AUMENTO DE MILLAJE MAYOR A 50 MILLAS
BECAS DE TRANSPORTACION
ANO ESCOLAR -

Fecha de la solicitud:

Nombre del estudiante:

Escuela del estudiante:

Numero de SIE: Oficina Regional Educativa:
Numero de PEI para el cual se Servicio que requiere el Cantidad de
requiere aumento de millaje aumento de millaje millas
1.
2.
3.
4.
5.

Nota: Con esta solicitud tiene que enviar la evidencia de la pantalla de la aplicacion utilizada para
el calculo del millaje en la que se presente el punto de partida A y punto de llegada B, y la minuta
en la cual se estableci6 la justificacion del total de millas.

Certifico que he cotejado la informacion sometida en esta solicitud de aumento de millaje
y es correcta:

Nombre del funcionario que solicita Firma del funcionario que solicita

Correo electrénico del funcionario NUmero de teléfono

P.O. Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel.: (787)773-4042

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



Oficina Regional Educativa:

Cddigo de la escuela:

GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacion Especial

FORMULARIO ANALISIS DE FECHAS CRUZADAS
PROGRAMA EDUCATIVO INDIVIDUALIZADO (PEI)
ANO ESCOLAR:

Municipio:

Nombre del Estudiante:

Nombre de la escuela:

NUmero SIE:

Ndmero del
PEI

Fecha de inicio del
servicio
establecida en el
PEI

Servicio recomendado

Fecha correcta de
inicio del servicio

Observaciones importantes que debe considerara:

Certifico que la informacién sometida en este documento es correcta y responde a lo que
refleja el expediente del estudiante. Este documento conlleva erogacion de fondos publicos

conforme con la reglamentacion vigente.

Nombre del funcionario

Fecha

Firma del funcionario

P.O. Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel.: (787)773-4042

El Departamento de Educacidn no discrimina de ninguna manera por razéon de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condiciéon de

veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicidn social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o
impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho.




GOBIERNO DE PUERTO RICO EdEsp-CAT Rev. junio/2018
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacion Especial

CERTIFICACION DE ASISTENCIA DE CITA A TERAPIAS POR ESPECIALISTAS BECA
DE TRANSPORTACION

Certifico que el estudiante , cuyos ultimos cuatro
nameros del seguro social son XXX-XX- , del municipio escolar
y de la escuela 0 residencia es

, asisti6 a cita los siguientes dias del mes:

de 20 para recibir servicios de terapia:

L] Habla L] Ocupacional [] Fisica [] Psicologica [] Otros:

Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:

Lugar de la terapia (corporacion):

Direccion del lugar de la terapia:

Teléfono:

Firma del especialista Numero de licencia del especialista

Nota: Si el estudiante asistio algun dia y no recibié el servicio, favor especificar qué dia e
indicar la razén en el siguiente espacio. Favor de llenar el formulario en todas sus partes e
incluir hora y salida de la intervencion.

Nota: Es requisito que el especialista que ofrece los servicios complete este formulario en todas sus
partes el dia de cada cita, con un boligrafo de tinta azul. No se aceptaran alteraciones al documento ni
a la informacion registrada. En caso de reposicion de terapia, debera identificar con una letra “R” al

lado del dia de la terapia.
DEPARTAMENTQ DE
WEDUCACION
B e cro oe puzaTo mico
P.O. Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 * Tel.: (787)773-6178,6178
El Departamento de Educaciéon no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento,

condicién de veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicién social, orientaciéon sexual o identidad de género,
discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresiéon sexual o acecho.




EdEsp-NE Rev. marzo/2022

NOMINA DE ESTUDIANTES QUE RECIBEN BECA DE TRANSPORTACION DE EDUCACION ESPECIAL

1. Nombre de la escuela: 4. Mes:
2. Coddigo de la escuela: 5. Ao escolar:
3. Oficina Regional Educativa:

6 7 8 9 10 11 12 13
Nombre del estudiante Seguro social Numero de Servicio Nombre del acompaiiante Costo diario de Asistencia Cantidad a
(completo) SIE *T E (este campo sélo se llena en caso de que | transportacion de (dias presente) pagar
aplique)

acuerdo con MiPE

*14. Escribir TO: terapia ocupacional TH: terapia habla TP: terapia psicolégica TF: terapia fisica E: educativa

15. Preparado por: 16. Vo. Bo.:

Nombre en letra de molde: maestro de Educacién Especial Nombre en letra de molde: director de escuela

Firma Fecha Firma Fecha



EdEsp-CAT Rev. junio/2018
GOBIERNO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacién Especial

CERTIFICACION DE ASISTENCIA DE CITA A TERAPIAS POR ESPECIALISTAS BECA
DE TRANSPORTACION

Certifico que el estudiante , Cuyos ultimos cuatro
nameros del seguro social son  XXX-XX- , perteneciente al municipio escolar
y cuya escuela o] residencia es

, asisti0 a cita los siguientes dias del mes:

de 20 para recibir servicios de terapia:

1 Habla 1 Ocupacional [] Fisica [1 Psicolégica [] Otros:

Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:
Dia: Hora: Dia: Hora:

Lugar de la terapia (corporacion):

Direccion del lugar de la terapia:

Teléfono:

Firma del especialista Numero de licencia del especialista

Nota: Si el estudiante asistio algun dia y no recibié el servicio, favor especificar qué dia e
indicar la razon en el siguiente espacio. Favor de llenar el formulario en todas sus partes e
incluir hora y salida de la intervencion.

Nota: Es requisito que el especialista que ofrece los servicios complete este formulario en todas sus
partes el dia de cada cita, con un boligrafo de tinta azul. No se aceptaran alteraciones al documento ni
a la informacion registrada. En caso de reposicion de terapia, debera identificar con una letra “R” al

lado del dia de la terapia.
DEPARTAMENTQ DE
WEDUCACION
B e e o puseT mico
P.O. Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel.: (787)773-6178,6178
El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento,

condicién de veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicién social, orientaciéon sexual o identidad de género,
discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.




GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacién Especial

CERTIFICACION ESCOL'AR DE NO RECIBO DE CERTIFICACION,ES DE
ASISTENCIA Y DE NOMINAS DE BECAS DE TRANSPORTACION
Ao Escolar -

Escuela: Caodigo de la escuela:

Nombre del estudiante: SIE:

Certificamos que, a la fecha de esta certificacion, no tenemos en la escuela certificaciones de asistencia
y de ndminas de becas de transportacion recibidas y pendientes de trabajar para el servicio de (indicar
el servicio: educativo, terapia TH, TO, TF, TP) , correspondientes a los
meses marcados en la tabla a continuacion:

Mes Ao Marcar con X los meses Observaciones
en que certifica no
recibo de certificaciones
de asistencia

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Comentarios:

Nombre del funcionario que certifica Fecha de certificacion

Firma del funcionario que certifica

P.O. Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel.: (787)773-4042

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideologia
politica o religiosa, origen o condicidén social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser
victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho
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PEI:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Asociada de Educacién Especial

HOJA DE ACUERDO DE MILLAJE Y TARIFA

Afo Académico:

Regién Educativa Distrito Escolar Fecha de la Solicitud
I. Datos personales del (la) nifio(a) o joven
Nombre Ndmero de SIE Teléfono

Il. Datos de la Escuela o Institucidon ala que asistira:

Servicio:

Punto de Partida:

Direccion Fisica

Lugar:

Nombre de la Escuela o Institucion Teléfono

Direccién Fisica

lll. Servicios de Transportacion que Indica el PEI

Transportacion:

Distancia estimada desde la residencia del estudiante hasta la escuela o instituciéon

Millas

Costo por Millas Costo por Viaje

Circunstancia particular que justifica el servicio:

Por la distancia



Indique si necesita algin equipo especial;

Requiere asistencia durante la transportacion:

Si No

Este documento establece el acuerdo entre el Padre/Madre/Tutor legal y el Departamento de Educacién para
el pago de la Beca Educativa/Terapia. El Departamento de Educacion se reserva el derecho a enmendar este
acuerdo si determina que las millas establecidas no son razonable respecto a distancia existente entre la
direccion de origen y la escuela destino.

Firma Padre o Encargado Firma de Funcionario a cargo del COMPU



