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FUNCIONES Y DEBERES DE LOS‘%i ASISTENTES DE SERVICIOS AL ESTUDIANTE DURANTE EL ANO
ESCOLAR 2021-2022 '

El programa de educacion especial ofrece servicios a los estudiantes con discapacidad con el propésito de
ofrecerles acceso a la educacion y propiciar que progresen académicamente. Dentro de estos, se
encuentran los servicios suplementarios que se definen como ayudas y asistencias que se ofrecen dentro
del salon de clases regular, otros escenarios educativos y en actividades extracurriculares que permiten
que los estudiantes sean educados, en la mayor medida posible, con sus pares.

Como parte de estos servicios estan los asistentes de servicios. Estcs paraprofesionales tienen la
responsabilidad de cuidar la higiene:, alimentacion, movilidad, comunicacion y ciertos cuidados de salud de
aquellos estudiantes que presentan limitaciones en estas areas que, de no ser atendidas en el ambiente
educativo, no podrian ser educados en la escuela. En la ley 51-1996, conocida como Ley de Servicios
Educativos Integrales Para Personas Con Impedimentos, se faculta al secretario para establecer las
normativas y reglamentos necesarios bajo la autonomia que esta ley le confiere. Ante ello, se reitera que estos
paraprofesionales, ademas a lo exptiesto, proveeran apoyo docente-administrativo al maestro de educacion
especial y colaboraran en la implementacion de los protocolos de seguridad de las escuelas.

A modo de clarificar sus funciones y deberes, se adjuntan las tareas a realizar y la planificacion que, en
coordinacion con el maestro de =ducacién especial, presentaran al director escolar y cualquier otro
funcionario de mayor jerarquia ccmo evidencia de su labor realizada. Este escrito deja sin afecto los
anteriores emitidos sobre este asurito.

Espero el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Funciones y deberes de los asistentes de servicios

A. Cuando la educacion se ofrezca de forma presencial, las funciones de los asistentes seran proveer

el servicio directo al (los) estudiante(s) asignado(s), durante el proceso educativo y en actividades
extracurriculares, dirigidos a.

1) Asistentes de servicio al estudiante’

a.

Ofrecer asistencia a estudiantes con necesidades de movilidad cuando estas sean de tal
naturaleza que requieren la intervencion de un adutto.

Acompafiar, dirgir y ayudar a los estudiantes en su alimentacion durante el periodo de
desayuno, merienda y almuerzo, cuando sea necesario, incluyendo los que se alimentan
a través de gasirostomia.

Proveer asistencia en el area de comunicacion (intérpret o asistente de servicios Il)

Proveer asistencia al estudiante que requiere de algiin cuidado especializado de salud,

previo al adiestramiento, y segun se documente las recomendaciones del especialista de
la salud.

Acompaiia a los estudiantes al servicio sanitario y los atisnde en sus necesidades fisicas
tales como: cammbio de pafiales, bafiarlos y asearlos, de ser necesario, incluyendo los que
necesitan.

2) Asistentes de servicios para grupos:

a.

Ofrece asistencia a estudiantes con necesidades de movilidad cuando estas sean de tal
naturaleza que tequieren la intervencion de un adulto.

Acompafia, dirige y ayudar a los estudiantes en su alimentacion durante el periodo de
desayuno, merienda y almuerzo, cuando sea necesario.

Provee asistencia en el area de comunicacion (intérprete).

Provee asistencia al estudiante que requiere de algun cuidado especializado de salud,

previo al adiestramiento, y seglin se documente las recomendaciones del especialista de
la salud.

Acompafia a los estudiantes al servicio sanitario y los atiende en sus necesidades fisicas
tales como: cambio de pafales, bafarlos y asearlos, de ser necesario.

Colabora impartendo instrucciones a los estudiantes en 2 momento de tomar pruebas o
realizar ofras tarzas asignadas por el maestro regular o de educacion especial.

Participa con el taestro en la preparacion y distribucion de materiales educativos para los

1 Las funciones del asistente de servicios pzfara estudiantes son especificas. No obstante, por necesidad de servicios, un
asistente puede tener mas de una funcion agui descrita, asi como puede ser asignado parz més de un estudiante (Ver seccion
12.7 del Manual de Procedimientos de Educacion Especial, 2020).
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estudiantes.

Participa de la. implementacion de planes de modificacion conductual y vela por la
seguridad de los estudiantes dentro y fuera del salon de clases, de ser necesario.

Asiste a los estudiantes en la organizacion de sus mater:ales y rotaciones por los centros
de aprendizaje ¢stablecidos dentro del salon.

Asiste al maesto de educacion especial en la creacion y el ofrecimiento de la medicion
del estado y la evaluacion diagndstica y formativa.

3) Funciones comunes:

Acompaiiar a los estudiantes en actividades dentro y fuera de los salones y la escuela.

Colaborar en la transportacion diaria de los estudiantes hiacia la escuela, de la escuela al

hogar y/o servicios relacionados que se ofrecen fuera de la escuela, cuando sea
necesario.

Participar en el manejo y mantenimiento del equipo que se utiliza en el salon de clases.

Participar con 2l maestro de la sala de clases en €l desarrollo de las actividades
extracurriculares.

Proveer los servicios en el horario establecido conforme a las necesidades de los
estudiantes.

Colaborar en el desarrollo de actividades educativas y recreativas con los estudiantes en
la sala de clase'y al aire libre.

Colaborar en finciones relacionadas con el apoyo ac m|n|stratlvo a los maestros de
educacion especnal

Preparar y clesificar el material didactico que sera utilizado por los nifios con
discapacidad;

Distribuir los materiales educativos;

Dirigir al estudiante en los trabajos asignados por el maestro de educacion especial
mientras esté tiabaja con otros estudiantes;

Asistir a los maestros de educacion especial en la implementacion de planes de
intervencion conductual,

Colaborar en lg organizacion de actividades extracurriculares y curriculares; y

m. Colaborar en el manejo de situaciones donde se requiera de primeros auxilios bésicos.

Mientras la educacion se ofrezca en escuelas bajo la modalidad de interlocking, ademas de lo
establecido anteriormente, s2 podra afiadir al plan de trabajo:

1) Apoyar en la implementacion del protocolo de recibimiento y salida de los estudiantes.

2) Apoyar en la implsmentacion del protocolo para la provision de alimentos durante el
desayuno y el almuerzo.

Mientras la educacion se ofrezca a distancia, ademas de lo establecido anteriormente, se podra
afadir al plan de trabajo de 13s asistentes:




a. Comunicarse con los padres de los estudiantes del programa de educacion especial para
coordinar reuniones con el COMPU para revision del PEl, discusion de evaluacion o
reevaluacion, revision de elegibilidad o cualquier otro proceso vencido o por vencer

relacionado con el programa. Esto, segun el listado que provea el maestro de educacion
especial y/o el directcr escolar.

b. Documentar las gestiones realizadas de comunicacion y la respuesta a la gestion en el MiPE,
modulo de estudiante, enlace comentarios.

c. Completar el formulasio SAEE-06 Invitacion a reunion con el COMPU de los estudiantes
a los que se le coordine la reunion.

d. Digitalizar las minutegs de reunion con el COMPU de los procesos de revision de PEl,
discusion de evaluaciones, revisiones de elegibilidad y otras reuniones de COMPU y
adjuntarlas al MiPE, rnédulo PEI, enlace adjuntar documentas al PEL

e. Apoyar al maestro de educacion especial y al director escolar en la organizacion de los
expedientes de educacion especial y ubicacion de estos en Ln lugar seguro.

f.  Asistir al director escolar y al maestro de educacion especizl con la comunicacion con los
estudiantes (o sus familias) para realizar la entrevista al afic de egreso y documentario en
la plataforma MiPE, médulo estudiante, enlace Seguimiento a estudiantes egresados.

g. Asistir al maestro de sducacion especial en el proceso instruiccional a distancia, ya sea en

el proceso de asistir al maestro en preparar material didactico:digital o impreso para entregar
a los estudiantes.

h. Asistir al maestro en coordinar servicios relacionados y notficarles a los padres las citas

gestionadas o procesos que tienen que realizar para recibir €l servicio, segiin lo establezca
el maestro de educacion especial. -

i.  Apoyar al maestro en‘la comunicacion con los padres y en canalizar la estrategia que estos
utilizaran para recibir Ja educacion a distancia.

j.  Participar de las clases virtuales para apoyo al maestro de educacion especial en el segmmlento
de las tareas cuando Ias salas virtuales se dividan en grupos pe=quenos

k. Asistir al maestro de educacion especial en preparar, organizar y mantener las areas del salon.

. Asistir con el movimiento y reparticion de alimentos a las familias que soliciten el servicio a
la escuela, como part2 de sus funciones en el cuidado de la alimentacion.

m. Participar de desarrol o profesional que esté certificado por la SAEE o por el Departamento
de Educacion.

n. Otras tareas que necesite el maestro de educacion especial 2ara proveer los servicios que
estan contemplados en el PEI de los estudiantes o para su gestion administrativa.

D. Cuando el servicio para el cual esta asignado no se ofrezca, sea por ausencia del estudiante,
periodos donde el asistente no ofrezca servicios directos al estudiante o grupo, periodos
destinados a desarrollo profesional o reuniones de facultad o dias en que se suspenden las clases,

1) quedan facultados las directores escolares para establecer planes de trabajo, junto con el
maestro de educacidn especial al que esta asignado el estudiante o al que esta asignado
el asistente. Esto, incluye la facultad para convocar a aquellos recursos bajo contrato



de jornada parcia_él, una vez estén contratados, siempre que se tenga un plan de
trabajo (ver docurnento adjunto) y esté presente el mzestro de educacion especial
que supervise el trabajo realizado o director escolar.

El maestro de educacion especial identificara en el plan de trabajo para el asistente de
servicios las tareas afines que este personal tendra que completar durante el periodo o
dia establecido, sequn se establece en la tarea 16 del formulario DE-16 Funciones del
asistente de servicios de educacion especial. Las tareas por realizar son:

a.Escanear diocumentos del expediente fisico del es:udiante;

b.Adjuntar documentos al expediente digital en MiPE;,

¢. Actualizar datos en MiPE;

d.Completar ls'eportes o informes requeridos por el programa de educacion especial;

e.Tramitar documentos relacionados con la sclicitud de los servicios de
transportacion yfo beca de transportacion de los estudiantes de educacion
especial;

f. Fotocopiar naterial didactico;
g.Preparary ()rganizar el material didactico para proximos dias; y

h.Cualquier o’ro apoyo de indole administrativo que el maestro de educacion especial
pueda requzrir.
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Plan de trabajo para asistentes de servicios para el apoyo docente

Nombre del asistente de servicios: Asignado a: [_| Estudiante(s) [_]Grupo
Maestro de educacion especial encargado: Contrato:  [_]regular [ Jirregular

~ Semana del al

Tareas asigniacas [ lunes | martes | miércoles | jueves | viemes

Comunicarse con los padres de los estudiantes para coordinar reuniones con el
COMPU.

Documentar las gestiones realizadas de comunicacion y la respuesta a la gestién en el
MIPE, modulo de estudiante, enlace comentarios.

Completar el formulario SAEE-06 Invitacion a reunién con el COMPU de !os
estudiantes a los que se le coordine la reunidn.

Digitalizar documentos y adjuntarlos al MiPE, mddulo PEI, enlace adjuntar documentos
al PEL

Actualizar datos en MIPE. (Especificar cuales)

Organizar los expedientes de educacion especial y ubicacion de estos en un lugar
seguro.

Comunicacion con los estudiantes (o sus familias) para realizar la entrevista al afio de
egreso y documentarlo en la plataforma MiPE, médulo estudiante, enlace Seguimiento a

estudiantes egresados.

Preparar material didactico digital o impreso para entregar a los estudiantes.

Coordinar servicios relacionados y notificarles a los padres las citas gestionadas o
procesos que tienen que realizar para recibir el servicio.
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Plan de trabajo para asistentes de servicios para ¢l apoyo docente
Asignado a: [ | Estudiante(s) [ _]Grupo

Contrato: [ Jregular [ Jirregular

Nombre del asistente de servicios:

Maestro de educacion especial encargado:

Semana del . : _al
| | T T Varess Acgiaias vl e
{BIARS SRIgRARAS fifies | maites | misroies | Juevas | viemes
a coordinar reuniones con el -

Comunicarse con !oe padrea de los es:uolan es para
1 COMPU. '

Documentar las gestiones.realizadas de comunicacion y la respuesta a la gestion en ej
MIPE, moduio de estudiante, enlace comentarios.

Completar el formulario SAEE-06 Invitacién a reunidn con el COMPU de los
estudiantes a los que se le coordine fa reunion. '
Digitalizar documentos yadjuntarios al MiPE, médulo PEI, enlace adjuntar documentos

al PEL o o

A;~h mﬂmr dgtnc nn MIPF {qunnmﬂr\ar m mlpc\ , ! !
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Organizar los expedientes de educacion especial y ubicacion de estos en un lugar

seguro.
Comunicacion con los estudiantes (o sus familias) para realizar la entrevista al afio de

egreso y documentarlo en la plataforma MiPE, modulo estudiante, enlace Seguimiento a

.| estudiantes egresados.
Preparar material didactico digital o impreso para entregar a los estudiantes.

Coordinar servicios relacionados y notificarles a los padres las citas gestionadas o
procesos que tienen que realizar para recibir el servicio. .

SE S
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Comunicarse con los padres para canalizar la estrategia que estos utilizaran para recibir
la educacién a distancia y/o seguimiento a ias tareas.

Fotocopiar material didactico que se utilizara con los estudiantes.

o

Completar inforrme soiicitado al programa de educacion especial (Espscificar).

Preparai, organizar y mantener las areas del saion,

| Tramitar documentos relacionados con la solicitud de Ins servicios da franspartacion vin
beca de transportacion de los estudianies de educacion especial.

Preparar y organizar el material didactico que se utilizara en los proximos dias.

[}

Asistir con el movimisnto y reparticion de alimentos a las familias que saliciten el servicio
| a la escuela, como parte de sus funcicnes en el cuidado de la alimentacion.

Participar de desairolic profesional que esté certificado por la SAEE o por el
Departamento de Educacion. -

Ofras tareas que necesite el masstro de educacion especial para proveer los servicios
| que estan contemplados en el PEl de los estudiantes o para su gestion administrativa.

(Especificar)

Certificacién de fareas realizadas
Iniciales del maestro de educacion especial
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GUARDALMACEN 11701
OMEP

(1/ago/2022 - 30/jun/2023)
Se aceptaran solicitudes hasta 20/jul/2022
Compensacién por hora $13.41
Jornada 6.00

Ubicacion

Regién
MAYAGUEZ

Distrito
REG. MAYAGUEZ

Ubicacion/Escuela
OFICINA MEJORA ESC PUB MAYAGUEZ (48215)

Requisitos minimos

Nombre

No hay régiétfos péké mostrar.

Naturaleza del trabajo

RECIBIR MATERIALES, PIEZAS, EQUIPO Y SUMINISTROS. ALMACENAR MATERIALES, PIEZAS Y
SUMINISTROS SEGUN LAS REQUISICIONES QUE LE SOMETAN. CUSTODIA EN EL ALMACEN TODA LA
PROPIEDAD EN EXISTENCIA. MANTIENE RECORDS DE LAS REQUISICIONES QUE RECIBE Y DESPACHA.
INFORMAR AL SUPERVISOR CUANDO ES NECESARIO COMPRAR Y HACER ORDENES DE COMPRA PARA
MANTENER EN ALMACEN LOS MATERIALES NECESARIOS. REALIZA INVENTARIOS PERIODICOS DE LAS
EXISTENCIAS DEL ALMACEN. PREPARAR INFORMES DE TRABAJO QUE SE LE REQUIERAN. MANTENER
LIMPIO Y ORGANIZADO EL ALMACEN.

Deseo solicitar}

Ver Convocatorias Disponibles (../Search/PortaljobPostingSearch.aspx)

https:/recluta.dde.pr/Pages/Detail/PortaljobPostingDetail.aspx?Jobpostingld=46585
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SOLDADOR 32106
OMEP

(1/ago/2022 - 30/jun/2023)
Se aceptaran solicitudes hasta 20/jul/2022
Compensacién por hora $13.41
Jornada 6.00

Ubicacion

Regién
HUMACAO

Distrito
REG. HUMACAO

Ubicacion/Escuela
OFICINA MEJORA ESC PUB HUMACAO (36244)

Requisitos minimos

- Nombre

No héy régiétros péféb mostrar.

Naturaleza del trabajo

REALIZA TRABAJOS DE SOLDADURA ELECTRICA CON ACETILENO EN LA CONSERVACION Y REPARACION
DE MAQUINARIAS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS SIGUIENDO LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERVISOR
INMEDIATO. TOMA MEDIDAS PARA LA CONSTRUCCION DE REJAS. HACE ESTIMADOS DE TIEMPO Y
COSTO DE MATERIALES A REALIZARSE. REALIZA TODOS LOS TRABAJOS DE SOLDADURA EN LAS
ESCUELAS. LIMPIAR LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO.

Deseo solicitar

Ver Convocatorias Disponibles (../Search/PortaljobPostingSearch.aspx)

https:/Irecluta.dde.pr/Pages/Detail/PortalJobPostingDetail.aspx?Jobpostingld=46571
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OFICINISTA 111201
OMEP

(1/ago/2022 - 30/jun/2023)
Se aceptaran solicitudes hasta 20/jul/2022
Compensacién por hora $13.41
Jornada 6.00

Ubicacion

Region
SAN JUAN

Distrito
REG. SAN JUAN

Ubicacién/Escuela
OFICINA MEJORA ESC PUB SAN JUAN (78584)

Requisitos minimos

» Nombre

- Cuarto afio de escuela superior reconocida

Naturaleza del trabajo

FOTOCOPIA DOCUMENTOS Y LLEVA REGISTRO DE COPIAS SACADAS, ARCHIVA DOCUMENTOS,
INFORMES Y CORRESPONDENCIA. REALIZA OPERACIONES DE MATEMATICAS PARA INFORMES, ORDENES
DE COMPRAY OTROS DOCUMENTOS LLEVA REGISTROS Y CONTROLES DE OFICINA DE POCA
DIFICULTAD, ORGANIZA'Y MANTIENE AL DIA LOS ARCHIVOS DE LOS EXPEDIENTES DEL DE DONDE
LABORA. ORIENTA A EMPLEADOS Y PERSONAS QUE VISITAN LA OFICINA EN ASUNTOS RELACIONADOS
CON SU AREA DE TRABAJO. TRAMITA DOCUMENTOS PARA LA FIRMA DE SUS SUPERVISOR INMEDIATO.
ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS,

{ Deseo solicitar

Ver Convocatorias Disponibles (../Search/PortaljobPostingSearch.aspx)

https://recluta.dde.pr/Pages/Detail/PortaldobPostingDetail.aspx?Jobpostingid=46586 172





