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MANUALES PARA EL DIRECTOR Y EL MAESTRO PARA EL USO DE LA
PLATAFORMA DEL SISTEMA DE APOYO AL LIDERAZGO EFECTIVO DEL
PERSONAL DOCENTE

El Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) continia desarrollando y
orientando el proceder de los miembros de la comunidad del sistema publico de
ensenanza. Comprometidos con el Plan de Transformacién Académica con Vision
Longitudinal brindamos apoyo continuo y sostenido a directores y maestros para que
logren una transformacion integral dirigida a convertir el sistema educativo en uno
responsivo a los intereses y necesidades de las escuelas y los estudiantes.

Como parte del proceso del Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo al personal docente,
se crearon los manuales para el uso de la Plataforma. Estos proveen las instrucciones
para que los evaluadores ingresen los datos del maestro o del director a la plataforma y
que el evaluado acceda a esta para ver su evaluacién, hacer comentarios y firmar la
misma para oficializarla. Pueden acceder a la plataforma en la direccion electrénica
http://epas-staging.dde.pr. De esta manera, estaremos desarrollando, manteniendo y
fortaleciendo un sistema gerencial en nuestras escuelas, eficiente y efectivo en cuanto a
la administracion de las evaluaciones de los maestros del sistema educativo.

NOTA ACLARATORIA - Para propositos de cardcter legal en relacion con el Titulo VI de la Ley de Derechos Civiles de 1964, Ley Publica 88-352,
42 USC. 2000e “et seq”, la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la politica publica establecida en la CC NUM. 19-2014-2015,
“Politica publica sobre la equidad de género y su integracion al curriculo del Departamento de Educacion de Puerto Rico como instrumento para
promover la dignidad del ser humano vy la igualdad de todos y todas ante la ley”; el uso de los términos maestro, supervisor, administrador,
estudiante y cualquier uso que pueda hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino como al femenino.

PO Box 190759
San Juan, Puerto Rico 00919-0759
Tel: 787 773 3060, 3064

www.de.gobierno,pr

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, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o
impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho.
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

1. Introduccion

1.1 Propésito

El propésito de este documento es proveer una guia de usuario para el Sistema de Apoyo
al Liderazgo Efectivo del Personal Docente (SALEPD). El documento contiene los pasos
para iniciar una sesion de trabajo en el sistema y las opciones disponibles.

1.2 Alcance

Este documento incluye todas las opciones disponibles para llevar a cabo las evaluaciones
del personal docente.

1.3 Referencias

EPAS Functional Document y Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal
Docente.

Page 1 of 16



Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

2. Acceso

El usuario accede al sistema con su nimero de empleado y contrasefia. Ambos campos deben
ser completados para poder iniciar la sesion de trabajo. Al iniciar la sesién, el sistema ajusta sus
pantallas y accesos segun la funcion del usuario.

Acceda a http://epas-staging.dde.pr

~ BIENVENIDOS

Numero del Empleado (TAL) "

Contrasedia: *

[Tt sese] oo oo

La pagina de acceso, segun se muestra en la imagen anterior, contiene los siguientes elementos:
1. Ndmero del Empleado (TAL): Entre su nimero de empleado (TAL) en el espacio provisto.

2. Contrasena: Si es la primera vez que accede al sistema su contrasefa sera “doe1234”.
Una vez acceda debera cambiar su contrasefia en el enlace provisto para ello.

3. Boton de Iniciar la Sesion: Una vez introduzca su nimero de empleado y contrasena,

presione y el sistema validara su informacion, proveyéndole acceso segun el
rol de usuario asignado. El sistema le dirigira a la pagina principal.

4. Enlaces de versiones de idiomas: Estos enlaces a la derecha del botén de inicio le
[ i i6 idi I 6n | English jiol
permiten cambiar la sesién al idioma de su predileccion. ksl Espane

5. Boton para Tour Virtual: Al presionar m observara un video corto que muestra el
uso del Sistema.

2.1 Iniciar Sesion
Para iniciar la sesién de trabajo realice los siguientes pasos:

1. Entre su nimero TAL y su contrasefa.

2. Presione .
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

R N e S Sy L e i o S s P e S T R N N T T TR )
3. Pagina principal

Al iniciar su sesion de trabajo en el sistema, la pantalla presenta los siguientes componentes:

3.1 Alertas: Al iniciar la sesion el sistema presenta una ventana con alertas. Las alertas indican
los trabajos pendientes por realizar. Para cerrar y continuar presione =~ * o &,

johnson Rubricas de Evaluacion (SEM03 - A 11302015 En espera de ravision Sumativa 103172016
SEM03-B ySEM03-C) por maastro

aluacion.

OK

R N S R T e e e e S D e e S S I T T e T e T

3.2 Campos del Encabezado

FRTAIMY L EBRE ASCCTATND [V
PUERTO RICO E 3 a
CAPARTRMENTO OF EDUCATION
Usuario: DE , Maestrofa) Penodo Académico: 2015 - 2016 [Comblar] Camblar contrasefla [Avute enlineal English Espefiol Documentos SAMA

3.2.1 Cambiar Periodo: Al presionar el enlace | PerodoAcadémico 2015-2016 [Cambiarl 1,415 cambiar el
periodo académico en el que desea trabajar. La informacion del sistema se actualiza con el
periodo académico.

() Finatizar ia sesicn

Cambiar ¢l Afio Acagimico
Aflo Académico * ~Seleccions-- v

Cambiar
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

3.2.2 Cambiar Idioma: El idioma preestablecido para el Sistema es el espafiol. Para cambiar el
idioma, puede presionar el enlace en cualquier momento. =talish Espafiel

3.2.3 Cambiar Contrasefa: El usuario puede cambiar su contrasefia en cualquier momento.
Presione el enlace provisto y siga los pasos a continuacion.

| [mcio] (©) Finatzar i sasion

Cambiar contrasena

Nombre de usuario : 2T1_DOE_Teacher,

Contrasedia actuak

Nuava contraseda:

[ nueva cont

a. Su nombre se mostrara de forma predeterminada.
b. Entre la contrasefa actual en el segundo espacio.
c. Entre la nueva contrasefia en el tercer espacio.

d. En el cuarto espacio confirme la nueva contrasena escribiendo la misma que
escribio en el espacio anterior.

Confirmar

e. Presione para terminar el proceso y confirmar su nueva contrasena.

Borrar

f. Presione para eliminar el texto que entré en los campos.

3.2.4 Ayuda en Linea; 1Avudaenkineal . oo\ jistado de temas de ayuda. Seleccione uno'y
se abrira un documento en formato PDF para la ayuda necesaria.

3.2.5 Documentos SAMA: Este enlace abre una ventana en la que puede acceder documentos
completados en el sistema SAMA, utilizando el nimero TAL. Becumentos SAMA

3.3 Médulo en Pagina Principal: La pagina principal se muestra a continuacion.

- _— B : o

Sdulo

* Mi Evaluacién
Documentos de mi evaluacion

3.3.1 Modulo de Evaluacion: EI médulo de evaluacion le permite ver la evaluacién y afadir
comentarios a la misma.
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

4. Mi Evaluacién

Mi Evaluacién permite abrir sus documentos de evaluacion.

4.1 Acceda a Mi Evaluacion: Presione el enlace MiEvaluacién | a nueva pantalla se muestra a
continuacion.

@ Finalizar la sesién
SNo. Nombre de Plantilla Evaluador(a) Estado Sumativa ""‘:ﬁ:;‘m
1 Ribncas de Evaluacion (SEMO3 - A Seema En progreso
Sumativa
SEMO3-By SEMO3-C) (11/01/2015-10/3172016)
|
i
|
© Todos los derechos reservados.

4.2 Estado de la Evaluacién: En la columna del estatus de la sumativa se muestra uno de tres
estatus: En Progreso, En Espera de Revision por Maestro u Oficial.

* En Progreso: Esto significa se le esta realizando una evaluacién. Bajo este estatus
el usuario podra ver su evaluacion y afadir comentarios en cada indicador.

» En Espera de Revision por Maestro: Esto significa que el Director termin6 su
evaluacion y la firmo electrénicamente. Le corresponde a usted discutir el
documento con su Director y firmarlo electronicamente.

o Oficial: Cuando ambos usuarios (Director y Maestro) firmen el documento, este sera
oficial y no se le podra realizar ningun tipo de cambio. Si el estatus se muestra
como Oficial, pero usted no lo firmoé significa que el Director omitié su firma dado a
que usted incumplié con el debido proceso establecido por el Departamento. De ser
el caso, el documento tendra la justificacion escrita del porqué el director omitié su
firma.

4.3 Documento PDF: Presione el enlace en esta columna para abrir el documento Evaluacion
Sumativa en formato PDF. Si la evaluacion esta en progreso o en la espera de la revision del
maestro, el documento tendra un texto de fondo en la primera pagina que dice “En Progreso”.
Una vez el documento sea oficializado, se elimina el texto de fondo y se incluye la
informacién de aceptacion.

4.4 Vea su Evaluacién: Para ver su evaluacion, haga lo siguiente:
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

1- Presione Eneregrese on o estado de su evaluacion.

(D Finaitzar 1a sesion
S.No. Nombre de Plantilla Evaluador(a) Estado Sumativa Ver Documento
1 Riibnc as de Evaluacion (SEMO3 - A Seema En progreso
| Sumativa
SEMO3-By SEMO3 -C) 1/2015-10/31/2016)
|
i
|
i i
|
© Todos los derechos reservados.
2- Lea las instrucciones y presione -9,
sumdnw;lhderupﬂuﬂnﬁlwm x
Nombre: =
Fecha final de la p
Instrucciones
Nambire del maestro
| Categona def pusato 0 liﬂoymhmaumhmmmmmm'h
| . . i de |3 De D y Deberes y R
Wuet
Materia &HumnMuMmmmWwMummmm
puntuaciones oblenidas hasta el y comentarios generalas sobre sus fortalezas y
Fenodo que comprende «staf dreas de _mmmumm pasara a la segunda
' Numeso de estudiantes en Ei pantalla que contiena los indicadores por dimension.
[ o ¢-Enla seqe ™ que desea rabajar Esta accion presenta
los ala 8 Una vez &l maastro prasents las
evidencas listadas debajo de cada indicador. el director selectionar evidancias
revisadas marcando el cuadrado ubicado al inicio del taxio de cada evidencia Mientras el
direclor de escuela seleccionando las relacionada a ese
Ty E = Indicador se ajustard segun la escala.
d-Para afiadir aun icono del lépiz que aparece
Dimensidy @l lado detecho del indicador. (%) De epecuciin
DOCENCLA
CESARROLLD PROFESION AL

CEBERES v RESPONSSEILID SDES

TOTaL

Areas de Fortadeza Areas de Oportunidad :
1 1

3- La primera pagina del documento contiene un resumen de su evaluacién hasta ese momento.

Utilice la barra de la derecha para subir y bajar el contenido de la ventana.
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

Nombre: Cathy, Lewis
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

Nombre del maestro Lews, Cathy
Categoria del puesto
Escuela TEMPSCHOOL
Materia
Periodo que P esta eval 5 2015- 2018
N en Ed :
Especial
Tipos de Evaluation: Sumative
Dimensién
DOCENCIA
DESARRCLLO PROFESIONAL

DEBERES Y RESPONSABILIDADES
TOTAL
CRECIMIENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE

TOTAL

4- Presione SSUENTE

Tipos os Evaluacidn: Sumativa -~

DOCENCIA

DESARROLLO PROFESIONAL
DEBERES Y RESPONSABILIDADES
TOTAL

CRECIMIENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE

TOTAL

Areas de Fortaleza :
1
2.

3 9 10%
6 18 18%
26 78 80%
18 20%
96 100%
Parametros totales Puntuacion maxima Peso
17 51 52%
3 il 10%
(] 18 18%
26 78 80%
18 20%
96 100%
Areas de Oportunidad :
1.
5 i
R
SIGUIENTE

Niamero de Identificacion del Sistema

Numero del Puesto
Distrito Escolar

Grado

Cantidad de estudiantes

()

BAYAMON

0 0%
0 0%
3 3%
0 0%
3 3%

Puntuacién obtenida (%) De ejecucion

3 3%
0 0%
0 0%
3 3%
0 0%
3 %
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

5- Observe los indicadores por dimensién y su puntuacion.

Nombre: Cathy, Lewis
Fecha final de la plantiila: 10/31/2016

| SIGUIENTE

Puntuacion: 3 -

A1, Planificacion del aprendizaje y curricul

A1.2 Disefia la ensefianza de los conceptos de acuerdo

Los objetivos van dirigidos al desarrollo de los niveles
[Wabb (2005) o los sugeridos por los programas

Se observa una secuencia légica de los niveles de profundidad segun Norman Wabb o |

Los objetivos estan redactados en Wrminos de accion observable del estudiante o de ac

Los objetivos contienen los elementos esenciales. persona. situacion, accion obsarvabl

“ No presentd evidencias

Puntuacion :

ANTE Dlm AR

4.5 Anadir Comentarios: Ambos usuarios podran anadir comentarios a cada indicador. Los
comentarios permaneceran grabados con el dia, hora y rol de la persona que lo grabo. Para
anadir comentarios siga los siguientes pasos:

1. Presione el icono del lapiz ¢ . Se abre una ventana en la que podréa ver el indicador, los
comentarios previamente guardados (si alguno), una barra para entrar el texto de su

comentario y dos botones (- ARy, | CANCELR 1y
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

Nombre: Cathy, Lewis GUARDAR
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

1411 Redacta y tiene disponible en todo momento la p
planific acién

ith acion de la clase y clases anteriores conforme a los requenimientos de la Carta Circular vigente sobre la

' Presenta la planificacion del dia de la visita y esta disponible desde el comienzo del semestre hasta la fecha de la visita y estan organizados cronologic amente

“ El plan contiene los elementos minimos requeridos

“ La metodologla utiizada apoya el proceso de ensefianza y aprendizaje

“ Ewidencia el uso de estrategias con base cientifica que estan incluidas las PCEA o PCOA y las recomendadas por los programas académicos

7 Establece conexiones con los temas transversales e integra con otras disciplinas

* Integra los aspectos sociales, éticos y morales de la sociedad actual y promueve actividades que desarrollan valores (se evidencia a traves de la planificacion,
. fotografias, trabajos de y otros)
No presentd evidencias

Puntuacion - 3 -

2. Introduzca el texto de su comentario en el espacio provisto.

|A1. Pranificacion del s Mbeeivdii
[~ A1.1:Redacta y tiene disponible en todo momento la planificacion de la clase y clases anteriores z -
: - conforme a los requerimientos de la Carta Circular vigente sobre la planificacién’ e ok
1,!Redachyﬁgn- red - ol ente sobre la
acién ~ Comentarios - g G
= Entregue todas las evidencias en la visita del 15/noviembre/15

e —————=
slégicamente.

437 Caractéres Permitidos A e
e = S~ S
e s i,

GUARDAR ~ CANCELAR

—

C
i
L L

GUARDAR CANCELAR

3. Presione para guardar su comentario o
guardar la informacion.

para cerrar la ventana sin

Aviso Importante: Los comentarios seran guardados si usted guarda el trabajo realizado
en su sesion. Este proceso se explica en la seccion 4.5 de este documento. De cerrar la
sesion sin guardar el documento, el trabajo realizado no sera guardado.
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

4.6 Guardar Borrador: Durante la sesion de trabajo usted podra ver su evaluacion y anadir
comentarios en cada indicador de ser necesario. Para guardar los cambios realizados en su
sesion debera guardar el documento como borrador antes de finalizar la sesion:

a. Presione GUARDAR

Nombre: Cathy, Lewis
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

IA1 Planificacion del aprendzaje y curmiculo o

tA1 1 Redacta y bene disponble en todo momento La plandic acidn de la clase y clases c A los requ de la Cana Circular vigente sobre |a
planific ac idn
“ Presenta ka planific acn ded dia de la vsita y esta depondle desde e ¢ del harsta la fecha de la visita y estan organzados ©ronologc amente:

< El plan conbene los elementos minimos requendos

“ La metodologia utkzada apoya e proceso de ensefianza y aprendizaje

* Evidencia el uso de estrategaas con base cientific a que estin ncluidas las PCEA o PCOA y las rec por los. acadénme os

* Establece conexiones con los temas transversales e integra con olras disciplinas

“ Integra los aspectos sociales, &ticos y morales de l sociedad actual y promueve actvidades que desarrollan valores (se evidencia a través de L plandic acién,
grafias, trabajos de y otros)

No presentd evidenc as

[P untuac in 3 -

b. Presione K| para guardar o _Cancelar | para cerrar la ventana sin guardar sus cambios.

ey curriculo

2 2n todo momento la planificacion de la clase y clases anteriores conforme a los requerimientos de la €

el dia dela visitay estd de la visita ; estan on
2 ¢Desea guardar los cambios? L —

_OK | Cancelar |

poya el proceso de ensenanza ; aprendizaje.

ntas minimos requerid

:gias con base cientfica que estan incluidas las PCEA 0 PCOA 4 las recomendadas por los programas &

los tamas transversales & inteara con otras discinlinas
c. Una notificacién se muestra confirmando su accién.

ible en todo momento la planifcacion de la clase v clases anteriores conforme a los requerimientos de la Cart

mdel dia de la visita y estd dela visita v astan organ
6 Sus cambios se guardaron con éxito.

ok ]

snentos mnimos requerid

la apoya el proceso de ensefanza y aprendizaje

Tateglas con base clentfica que astan incluidas las FCEA o FCOA 4 las recomendadas por los programas aca

Page 10 of 16



Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

4.7 Firma Electrénica: Para oficializar el documento sin pasar el trabajo de imprimirlo ni gastar
tiempo y recursos, el sistema requiere que lea el aviso legal de la firma electrénica. Al

presionar 9% | usted confirma que leyo el aviso y acepta que el documento fue discutido con

su supervisor. Finalizado el proceso, su nombre aparece en la primera pagina del documento
con el dia y hora en que realizo el proceso.

Nota: El Departamento de Educacion establece que para firmar el documento usted tiene hasta 3
dias laborables luego de discutir la evaluacion con el director. Al cabo del término establecido, el
director podra omitir su firma para oficializar el documento.

1. Luego de revisar los indicadores, sus puntuaciones y comentarios, presione SIGUIENTE.

Nombre: Cathy, Lewis
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

Puntuacion

A1, Planfficacion del aprendizaje y cumiculo &#

A1.2 Disefia la ensefianza de los conceptos de acuerdo al alcance y nivel de profundidad

Los objebvos van dingidos al desarrollo de los niveles de pensamiento, de acuerdo con el modelo de niveles de profundidad del conocimiento de Norman
Webb (2005) o los sugeridos por los programas.

Se observa una secuencia logica de 105 niveles de profundidad segun Norman Wabb o los sugendos por los programas.

Los objetivos estan redactados en tirminos de accion observable del estudiants o de acuerdo a su penodo de desarrollo

Los objetivos contienen los elementos esenciales: persona. situacion, accion observabla y la adecuacion.

“ No presentd evidencias

Puntuacion : 0

2. Presione SOMETER.
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

Nombre: Cathy, Lewis
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

t o oy O w—E—

Areas de Fortaleza
DOCENCIA | ‘ DOCENCIA
DESARROLLO PROFESIONAL | ! DESARROLLO PROFESIONAL ! ‘
2 L /i
DEBERES Y RESPONSABILIDADES L DEBERES Y RESPONSABILIDADES | /J
3 |

o Certifico que esta firma electronica esta unicamente bajo mi exclusivo control y dominio de
o A manera que esta vinculada a mi individualmente. Certifico que he actuado con diligencia para
evitar Ia utilizacion no autorizada de mi firma elactronica. De entender que mi firma electronica
se ha comprometido por terceros no autorizados o ha sido indebidamente utilizada, notificaré a
= la mayor brevedad posible a la oficina correspondiente. De no ser la persona a la que le SOME"
| corresponde esta firma electronica y estar usando la misma. se advierte que podra estar I
expuesto a acciones administrativas, civiles y penales, segun corresponda.
Certifico, ademas, haber discutido esta evaluacion con mi supenvisor.
Presione el boton “OK' certificando lo presentado en esta pantalla

_OK | Cancelar |

A

OLLO PROFESIONAL DESARROLLC PROFESIONAL

Nota: El proceso de firma electronica no necesariamente significa que el usuario esté de
acuerdo con el proceso o los resultados de su evaluacién. La préxima sesion muestra el
proceso para indicar si esta de acuerdo o no.

4.8 Proceso de Conformidad o Aceptacién: Una vez el documento sea firmado, el sistema le
provee para expresar si usted estd o no de acuerdo con el proceso y/o los resultados de su
evaluacion.

plantitla: 10/31/2016

2 ¢Esta de acuerdo o no con el resultado de la evaluacion ?
Areas de Fory i] _No | de Oportunidad

DOCENCIA

SROFESIONAL DESARROLLO PROFESIONAL
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

Si esta de acuerdo:
e Presione il
Si no esta de acuerdo:
e Presione No |,

e Escriba un comentario explicando por qué no esta de acuerdo. Este comentario
aparecera en la primera pagina del documento.

GUARDAR

e Presione
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Manual del Maestro Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal Docente

5. Finalizar Sesion

Para finalizar su sesion de trabajo presione (Q Finalzar ta sesion al lado derecho de su pantalla,
debajo del encabezado.

Page 14 of 16
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1. Introduccion

1.1  Proposito

El propdsito de este documento es proveer una guia de usuario para el Sistema de Apoyo
al Liderazgo Efectivo del Personal Docente. El documento contiene los pasos para iniciar
una sesion de trabajo en el sistema y las opciones disponibles.

1.2 Alcance

Este documento incluye todas las opciones disponibles para llevar a cabo las evaluaciones
del personal docente.

1.3 Referencias

EPAS Functional Document y Sistema de Apoyo al Liderazgo Efectivo del Personal
Docente.



2. Acceso

El usuario accede al sistema con su nimero de empleado y contrasefia. Ambos campos deben
ser completados para poder iniciar la sesion de trabajo. Al iniciar la sesion, el sistema ajusta sus
pantallas y accesos segun la funcién del usuario.

Acce

a_a

daa

Tl ESTADS LMD ASGCIAINY D
“ PUERTO RICO .
N DEPARTAMENTO D8 EDUCACKIN

BIENVENIDOS

Nimero del Empheado (TAL) *

Contraseiia: *

Eouth Esats

Virtual Tour

€ Todos los derechos resenvados.

La pagina de acceso, segun se muestra en la imagen anterior, contiene los siguientes elementos:

1.

Numero del Empleado (TAL): Entre la letra D seguida del codigo de su escuela en el
espacio provisto. Ejemplo: D12345

Contrasena: Si es la primera vez que accede al Sistema su contrasefia sera “doe1234”.
Una vez acceda debera cambiar su contrasefia en el enlace provisto para ello.

Boton de Iniciar la Sesion: Una vez introduzca su nimero de empleado y contrasefia,

presione y el sistema validara su informacién, proveyéndole acceso segun el
rol de usuario asignado. El sistema le dirigira a la pagina principal.

Enlaces de versiones de idiomas: Estos enlaces a la derecha del botén de inicio
lish i s : o T P i
EnaishiEspalel o bermiten cambiar la sesion al idioma de su predileccion.

. " 4 Virtual Tour 5 =
Boton para Tour Virtual: Al presionar _ observara un video corto que muestra el
uso del sistema.



2.1 Iniciar Sesion
Para iniciar la sesion de trabajo realice los siguientes pasos:

1. Entre su numero de usuario y su contrasefa.

2. Presione .



3. Pagina Principal

Al iniciar su sesion de trabajo en el sistema, la pantalla presenta los siguientes componentes:

3.1 Alertas: Al iniciar la sesion el sistema presenta una ventana con alertas. Las alertas indican
los trabajos pendientes por realizar. Para cerrar y continuar presione =~ *

Plantiila Fecha de Evaluacién Estatus Tipo de Evaluacién Fecha Limite
Rubricas de Evaluacion (SEM03 - A SEM03-B y 11r30/2015 En

Sumativa 103172016
| Cosk  SEMO3-C)

progreso

or . . jill - .

oK 1 D TR AT AN

3.2 Campos del Encabezado

1 ESTADO L THRE ASOCTA DO [
" PUERTO RICO
CAPARTAMENTO OE EDULACION

Usuario: DE , DI } Periodo

20152016 [Cambiar] Relof de la sesion: 58:50 Cambiar contraseda [Ayudaenlines] English Espoiioi Documentos SAMA

e e D e podra cambiar el
periodo académico en el que desea trabajar. La mformamon de! sistema se actualiza con el
periodo académico.

y

@munm!

| Cambiar el Afio Académico
! Afo Academico ~Selecciong— v

Cambiar

Cambiar Idioma: El idioma preestablecido para el S|stema es el espanol Para cambiar al
idioma inglés, presione el enlace en cualquier momento. | '




3.2.3 Cambiar Contrasena: El usuario puede cambiar su contrasefia en cualquier momento.
Presione el enlace provisto y siga los pasos a continuacion.  |gambiar contraseiia

[ R e e — S o PrRE

Cambiar contrasefa

Nombre de usuario : Dir_DOE_SCH_1,
Contrasefia actual:’ -
Nueva contrasefia:

Confirmar nueva contraseia:

Confirmar Borrar

a. Su nombre se mostrara de forma predeterminada.
b. Entre la contrasefa actual en el segundo espacio.
c. Entre la nueva contrasefia en el tercer espacio.

d. En el cuarto espacio confirme la nueva contrasefa escribiendo la misma que
escribié en el espacio anterior.

Confirmar

e. Presione para terminar el proceso y confirmar su nueva contrasefa.

Borrar

f. Presione para eliminar el texto que entré en los campos.

3.2.4 Ayuda en Linea: IAvudaentineal , . cc yn listado de temas de ayuda. Seleccione uno y
se abrira un documento en formato PDF para la ayuda necesaria.

3.2.5 Documentos SAMA: Este enlace abre una ventana en la que puede acceder documentos
completados en el sistema SAMA, utilizando el nimero TAL . Becumentos SAMA

3.3 Maddulo en Pagina Principal: La pagina principal se muestra a continuacion.

i
| [inicio] (©) Finalizar 1a sesién |
Médulo de Evaluacion
* Proceso de Evaluaciéon * Descargar archivos
Ribnica para realizar la evaluacion Descargar archivos
* Mi Evaluacién

Documentos de mi evaluacion



3.3.1 Modulo de Evaluacion: EI médulo de evaluacion permite realizar evaluaciones a maestros,

ver la evaluacion, afadir comentarios a la misma y descargar archivos de apoyo al proceso
de evaluacion.



Y e A S Y N S T S S SRy A R Y e S Y e ST T
4. Proceso de Evaluacion

En esta seccién se realizan las evaluaciones de los maestros.

4.1 Evaluacion a Maestros

Inicie las evaluaciones a maestros presionando el enlace Presesede Evaluacién Esto |e conduce a la
pantalla que se muestra a continuacion.

' [inieio] (© Finalizarta sesién |
Marcados con * son obligatonos
Distrto Escolar * BAYAMON v
Escuela * 705240002016 - TEMPSCHOOL
Rol para evaluar * Maestro{a) v
Nombre de la plantila * Rubncas de Evaluacion (SEMO3 - ~
Fecha de inicio de la plantila 111112018
Fecha final de ia plantiia 10/31/2016
Buscar
Accién
¢ Maestro(a) (110172015 Estatus de Sumativa o
10/31/2016)
1 Cook, Emily
2  Lewis, Cathy

Presentar Cancelar

Los campos como distrito escolar, escuela, rol para evaluar y nombre de la plantilla estan
predeterminados segun el usuario.

Nota: Si la informacion es incorrecta, comuniquese con el distrito para el debido proceso de
correcciéon de datos.

1. Seleccione el maestro(a) a ser evaluado presionando el cuadrado en el extremo izquierdo
y luego presione presentar.

Accién
# Maestrofa) (11/01/2015 Estatus de
10/31/2018)
¥ 1 Cook Emiy

2 Lews, Cothy

" Cancelar
2. Presione Hasaclicaaui en |a columna de Accion.

Accién
# Maestro(a) (11012015
10/31/2016)
Y 1 Cook, Emily Haga clic aqui

2 Lews, Cathy

3. Lea cuidadosamente las instrucciones que se presenta en la pantalla y presione -2/ para
cerrar la ventana de instrucciones.



Sistema de Apoyo al Liderarpo Efectivo del Personal Docente x

Nombire: uc nes
Facha final de la plantilia ——rmn
o a- En esta seccion comenzard a cumplimentar las dimensiones comespondientes a Docencia,
Noirhe de! imsestre Desarrollo Profesional y Deberes y Responsabliidades.
Categoria del puesto ﬁ'mmﬂmﬂmﬂthnhﬂmlmw

wﬂmmumym

Escueln

Materia b- Al presionar el boton “SIGUIENTE" pasard a la segunda pantalla que contiene los
indicadores por dimension.

Fenoda que comprende esto o

Numero de sstudiantes en Edy) c-Enla parte dela pantalla seleccione la dimension en la que desea
Eepecis b gy ooy e sy TR
&l manstro presents mmmmu ditector seleccionara el cuadrado

d- Mientras vaya las lap o da a ese indicador se
Tipes ce Evakacir < ajustara segun |a escala.

e- Para afiadir comentarios asociados a un indicador, selectione el icono del lapiz que aparece
Dimension en el lado derecho del Indicador. (%] De ejecucion

Es Importante que guarde los trabajos realizados en cada sesion. Para guardar los trabajos

DOCENGCIA realizados debe presionar el boton “GUARDAR™ en &l extremo derecho ubicado en la %
segunda ventana.

DESARROLLD PROFESION 2L 1-La evaluacion sumaliva se generara cuanda se presione el boton de “SOMETER™ ubicado
en el extremo inferior derecho de la tercera pantalla.

g- Presione el botén de OK para comenzar.

TOTAL 0%

DEBERES v RESPOH SABILID AK

4. En la primera pagina del documento podra observar un resumen de la evaluacion.
Presione

SSUENTE hara pasar a la pagina de las dimensiones y los indicadores.

/ Sistemna de Apoyo al Liderargo Efectivo del Personal Docente x

Nombre:
Fecha final de la plantilla: 1M3172016

Nombre del maestio 1T1_DOE_Twacher Numero de identificacion del Sistema e

‘Categoria del puesto Nemero del Puesto

Escuela SCH_999999001 Distrito Escolar 10wt

Materia Grado

Periodo que comprende esta evaluacion 2015 2016 Cantidad de estudiantes

Nimero de estudiantes en Educacion

Tipos de Evaluacen Sumatva <

DOCENCIA L 5 2% [ L]
DESARROLLO PROFESICHNAL 3 L] 0% L] "
DEBERES ¥ RESPONSABIUDADES L] 1" % o Lol
TOTAL - by} "% L] %

5. ContinGe el proceso segln se establece en las instrucciones.
4.1.1 Seleccione las Dimensiones y Evidencias

En la segunda pantalla de la plantilla de evaluacion seleccionara las dimensiones (A, B o
C) en las que desee trabajar.

10



Nombre:

‘I f F o |
X » # 3

GUARDAR
|

Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

Al Planificacion del aprendizaje y curmiculo

l AL e A1 1 Redacta y bena disponible en todo)
-t 4 fplanificacion

Presenta la planficacion del dia de

El plan conbena los elementos mi

La metodologla utilizada apoya el proceso de ensefanza y aprendizaje

Evidencia el uso de estrategias con base centifca que estan incluidas las

Establece conexiones con los lemas ransversales e integra con otras disci

Integra los aspectos sockales. eticos y morales de la sockdad actual y pro
portatolios lotografias. rabajos de estudiantes y otros)
———

e B =
# 1 mLDoE O presen

i e

VL O

P ———— e R —
T BT i P P T T T T M N TR

[ NS

Al seleccionar la dimensién deseada, los indicadores asociados a esa dimensién se

mostraran en pantalla.

Segun seleccione las evidencias observadas en su proceso de evaluacion, la puntuacion

se calculara de forma automatica.

Para guardar el trabajo realizado durante la sesion de trabajo debera guardar el
documento, segun se detalla en la seccion 4.1.3 de este documento.

4.1.2 Comentarios
Para afadir comentarios:

1. Presione el icono del lapiz que esta sobre el indicador.

Shitema de Apoyo al Liderargo Efectivo del Persanal Deconte

Nombre:
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

A1 Planificacion del aprendizaje y l:um'l(uf

p
A1.1 Redacta y bene disponible en todo momenta 1a planifica

on de la clase y clases alos
planifcacion

de la Carta Circutar vigunte sobre 1a

Presenta la planificacion del dia de la visita y estd disponibie desde el comienzo del semestre hasta la fecha de |3 visia v estén organizados cronolégicamenta

El plan contiens los elementos minimos requeridos

La metodologia ublizada apoya el proceso de enseianza y aprendizale

Evidencia el uso de estrategias con base clent®ca que estin incluldas 1as PGEA o PCOA y las per los ac
con los lemas # Imtegra con otras disciplinas
Integra los aspectos sociales. dlices y morales de la actaly que valores (39 evidencia a raves de |s planificacion,
fias. wrabajos de ¥ olros)
No presants

2. Escriba el comentario deseado relacionado con ese indicador.

S

ST T W R T R

TR N
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% A1.1 “Redacta y tiene disponible en toda momento la planificacion de la clase y clases anteriores

3. Presione %% para guardar su comentario.

£00 Caractéres Permitidos

-

Aviso Importante: Los comentarios seran grabados si la evaluacién es guardada o es
sometida durante la sesién de trabajo. Si usted cierra la sesion de trabajo antes de guardar el

documento, los comentarios NO se guardaran.

4.1.3 Guardar

Antes de terminar su sesion de trabajo, asegurese de guardar su trabajo, de lo contrario el

trabajo realizado se perdera.

1. Presione el botén de SUARDAR

MNombre: Emily, Cook
Fecha final de la plantilia: 10/31/2018

R

) .o
T r=]

|A1 Planificacion del aprendizaje y curriculo

|41 1 Redacta y tiena disponible en todo la planifl
planificacion

1on de la clase y clases

de la Canta Clrcular vigente sobre la

¥ Presenta la planiicacion del dia de la visita y esta desde el del

hasta la fecha de la visita y estin organizados cronolagicaments

2. Presione - 9¢ |

12



ije y curriculo

& an todo momento la planificacion de la clase y clases anteriores conforme a los requerimiantos dala C

el dia de la visita y estd] de la visita y estan org
2 ¢Desea guardar los cambios?

_OK | _Cancelar |

ntos minimos requerid

poya el proceso de ensenanza y aprendizaje.

:gias con base cientifica que estan incluidas las PCEA o PCOA y las recomendadas por los pragramas

los temas transversales e inteara con otras discinlinas
3. El sistema le indicara que sus cambios fueron guardados.

lible en todo momento la planificacion de la clase y clases anteriores conforme a los requerimientos da la Cart

ndel d'a de 13 visita ; astd de la visita y estan organ
6 Sus cambios se guardaron con éxito,

ok |

dmentos minimos requerid

la apoya el proceso de ensefianza y aprendizaje,

rateglas con base cientfica que estan incluidas las FCEA 0 PCOA Y las recomendadas por las programas acat

4.1.4 Someter Evaluacion Final y Firma Electrénica

Para someter la evaluacion y culminar el proceso, realice los siguientes pasos:

Nombre: Emily, Cook
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

|41 Planificacion del aprendizaje y curmiculo

141 1 Redacta y tiene disponible en todo la planificacidn de la clase y clases i i alos requartmb da la Carta Circular vigente sobre la
planificacion

1. Presione SIGUIENTE.

2. Anada comentarios generales de las dimensiones que usted crea conveniente y que no

haya anadido en los indicadores.

Nombre: Emily, Cook GUARDAR
Fecha final de la plantilia: 10/31/2016

Areas de Fortalaza Areas de Oportunidad

DOCENCIA I DOCENCIA

DESARROLLO PROFESIONAL '

DEBERES Y r 2 DEBERES Y —
RESPONSABILIDADES | RESPONSABILIDADES |

DESARROLLO PROFESIONAL




3. Presione .

Nombre: Emily, Cook
Fecha final de la plantilla: 10/31/2016

DOCENCIA J DOCENCIA

4. El sistema le mostrara el aviso legal de la firma electronica. Léalo cuidadosamente y
presione 9|,

- ‘..'-.1?‘?:;.,_1_. .ﬁ-_,.-r’l ‘-v.-‘!‘ %J‘W)yw;-d. ;L.a:‘-d .-“J‘.-&J-r d’

.l ¥
% Sistema de Apoyo al Liderargo Efectivo del Personal Docente x E’F
i .
Nurnl,r_s.-. . AT Canifico que he ¢ con el proced blecido por &l regl [ di GUARDAR
u e i & para llavar a cabo esta evaluacion, Certifico que osta firma electronica esta unlcamente bajo mi “
exclusivo control y dominio de manera que estd vinculada a mi individualmente Certifico que
he actuado con diligencia para evitar la utilizacion no autorizada de mi firma alectronica. De v
ANTERIOR entender que mi firma electronica se ha compromatido por terceros no autorizados o ha sido ‘ SOMETER I
indebidamente utilizada. notificarg a Ia mayor brevedad posible a la oficina ¢ >
Deno ser la alaguelsc p esta irma electronica y estar usando la misma. se
advierne que podrd estar gxp @ acclones civiles y p . segun
coresponda

Presiona el boton “OK” certificando lo presentado en esta pantalla. Al hacerlo se generara la
sumativa SEM-05 y no podra reallzar cambios en la evaluacion realizada

DOCENCIA _OK | _Cancolar |

DESARROLLD FROFESTONAL

DEBERES ¥ RESFONSABILIDADES DEBERES ¥ RESFONSABILIDADES

OF_Tes
ANTERIOR | | somerer |

v e

O A T A R I T T BT S IR T I T FTTT S

5. Su evaluacion fue sometida exitosamente y esta en espera de ser discutida con el
maestro.

Nota: Leer y aceptar el aviso legal es considerado una firma electronica.

4.1.5 Omitir Firma del Maestro

Segun lo establece el proceso del Departamento de Educacién, el Director discutira la
evaluacion con el maestro y este tendra un periodo de 3 dias laborables para firmar su
evaluacion y expresar si esta o no de acuerdo con la misma. Si el maestro se niega a
completar el proceso, usted se vera obligado a culminarlo omitiendo la firma del
maestro.

A continuacion se le presentan los pasos para omitir la firma del maestro y culminar el
proceso.



1

1. Presione Hagaclicaqui en |a columna de Accion.

; Accién
# (11/01/2015 Estatus de Sumativa
10/31/2016)

, 1 Cook Emly ‘ﬂmﬁ_v_qm En espera de revisién por Maestro(a) (11/30/2015)

2. El sistema preguntara si usted esta seguro de omitir la firma. Presione &J.

Usted desea omitir |a revision del empleado. Recuerde que para hacerlo. usted debio
A notificarle al empleado que su evaluacion debia ser firmada en 3 dias laborables y que de
negarse a cumplir con el procedimiento. usted podria oficializar el documento.
Presione el boton “OK’ para escribir su justificacion para omitir la revision del empleado.

_OK_| _Cancelar |

3. Anada la razén por la que esta omitiendo el proceso de firma del maestro, (se
muestra un ejemplo)

Omitir la Revision de la Evaluacion

| Comentarfos del Evaluador

o 17/mayo/16 se le envié un email rocordandole g,_ug debia finalizar el proceso. El 19/mayo/16 se le advirtié
- |verbalmente que de de no compl tar el pro proceso ese dia antes de las 4pm), se cerraria el proceso sin su firma. El

7l_ar 122 Caractéres Permitidos

) e

lag GUARDAR CANCELAR

[ 7 E

GUARDAR

4. Presione y el sistema le confirmara que el proceso fue completado.

La revision del maestro ha sido omitida con exito.

oK ]

Maestro(a) (1110172015 - Estatus de Sumativa N Dpcmagen
10/31/2016) ; :
Cook, Emity Haga clic aqui Oficial (11/30/2015)
Sumativa

15
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5. Mi Evaluacion

Mi Evaluacion permite abrir su evaluacion y afiadir comentarios de ser necesario.

6. Descargar Archivos

En esta seccion podra descargar documento de apoyo al proceso de evaluacion.

7. Finalizar Sesion

Para finalizar su sesion de trabajo presione () rinaiizar a sesion al lado derecho de su pantalla,
debajo del encabezado.
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