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Nombre del director:

Categoria Il: El director de escuela como administrador

Numero del sistema TAL:

Estatus del puesto:

NUmero del puesto:

Preparacion Académica:

Afios de experiencia:

Escuela:

Distrito escolar:

Clasificacion de la escuela:

Regién Educativa:

Fecha de autoevaluacion:

Il. Eldirector de escuela como administrador

1. Supervisa que las instalaciones y areas comunes del plantel de forma adecuada y de acuerdo con

los recursos asignados.

Evidencia del director

[J Cartas enviadas con hoja de tramite; correos electrénicos para solicitar servicios de mantenimiento
[ Escuela limpiay sin basura en el patio; bafios limpios y bien cuidados

[1 Comedor escolar limpio y certificado por el Departamento de Salud

[ Distribucién adecuada del personal clasificado designado a la escuela

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
4-3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.




INSTRUMENTO PILOTO VISITA DE OBSERVACION AL DIRECTOR DE ESCUELA

ANO ESCOLAR 2014-2015

Il. El director de escuela como administrador

2. Realiza las gestiones pertinentes para disponer y adquirir los materiales y equipo que la escuela
necesita para enriquecer y diferenciar el proceso de ensefianza.

Evidencia del director

[ Identifica los recursos fiscales con los que cuenta la escuela y prepara un presupuesto que atienda las

prioridades identificadas
[J Evidencia de que los materiales y equipos adquiridos responden a estrategias del PCEA o PCOA
[J Presenta el presupuesto (evidenciado en las actas del Consejo Escolar)
[ Las actividades aprobadas por el consejo escolar de la escuela tienen como norte mejorar el proceso

de ensefianza y aprendizaje
[J El'manejo de los fondos propios esta de acuerdo con el manual establecido para esos fines
[1 Cuenta bancaria que evidencia los depésitos generados en actividades econdmicas

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
6-5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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l. El director de escuela como administrador

3. Implanta y evalGa las normas curriculares que formulen los maestros para la adaptacion del
curriculo, luego de ser discutidas y aprobadas por el consejo.

Evidencia del director

[ Disefia organizacidn escolar siguiendo la carta circular de organizacién de escuela

[1  Propuesta de organizacion escolar — aprobada
[J Evidencia la presentacién de la organizacion escolar al Consejo Escolar (minuta y certificacion)
[J  Organizacién escolar — aprobacion de la region educativa
[ Ratificacion de la organizacion escolar por la facultad
Escala

Cumple Totalmente (3)

Cumple casi totalmente

()

Cumple parcialmente

(1)

No cumple (0)

5 evidencias

4-3 evidencias

2-1 evidencias

0 evidencias

Consistentemente
cumple totalmente
con el desempeiio que
exige el Perfil del
Director de Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del
desempeno que exige el
Perfil del Director de

Escuela.

Parcialmente se
observa el
cumplimiento parcial
del desempefio que
exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que
exige el Perfil del
Director de Escuelay se
afecta
significativamente el
guehacer
administrativo.
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Il. El director de escuela como administrador

4. Somete los informes requeridos en forma confiable y actualizada en el tiempo determinado

Evidencia del director

[J Informe de Logros (enero y junio) (entregados en la fecha solicitada)

1 Matricula M1 (entregados en la fecha solicitada)

[ Informes de distribucion de tiempo (entregados en la fecha solicitada)

[J  Organizacién escolar — (Programa del maestro y estudiante)

[J Presenta el analisis de los datos estadisticos, utilizando tablas, graficas y presentaciones, entre otros
medios audiovisuales para reflexionar y determinar con la comunidad escolar las enmiendas que
ameriten.

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencias

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

5. Mantiene, conserva y certifica en el tiempo estipulado la asistencia del personal a su cargo.

Evidencia del director

[ Realizacion de ajustes y aprobacion de la hoja de horas de todos los empleados que tiene a su cargo
mediante el uso del sistema de Tiempo, Asistencia y Licencias (TAL)

[J Expediente de cada empleado a su cargo, en el que se incluyen las hojas DE14 que se han trabajado

[ Evidencia de reuniones, cartas, minutas y referidos de empleados con problema de asistencia

[ Orientacidn al personal docente y clasificado de los deberes relacionados con la asistencia
(Reglamento Personal Docente y No Docente, Ley 184-2014, segun enmendada, Manual de
Procedimiento para la Administracion y Registro de Asistencia)

[ Evidencia cartas de reconocimiento a empleados con exceso de dias por enfermedad (acuse de recibo)

Escala

Cumple Totalmente (3)

Cumple casi totalmente

()

Cumple parcialmente

(1)

No cumple (0)

5 evidencias

4-3 evidencias

2-1 evidencias

0 evidencias

Consistentemente
cumple totalmente
con el desempeiio que
exige el Perfil del
Director de Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del
desempeno que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Parcialmente se
observa el
cumplimiento parcial
del desempefio que
exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que
exige el Perfil del
Director de Escuelay se
afecta
significativamente el
guehacer
administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

6. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalia de manera flexible todas las actividades docentes de
la escuela bajo su direccién.

Evidencia del director

[J Evidencia de reuniones mensuales con el Consejo Escolar, Comité de transformacion y el Comité de
Planificacion para discutir asuntos académicos (convocatoria, agenda, hoja de asistencia y minutas)

[J Participacion en comités de la escuela, tales como: Consejo Escolar, Comité de Planificacién, Politica
Publica de Bienestar, Plan de Manejo de Emergencias, COReL, COMPU, Comité de Identificacion y
Cernimiento de Estudiantes Dotados (CICED), Comité de Retencidn Escolar (CoRE), Comité de
Convivencia Escolar (CoCE), organizaciones estudiantiles y comités de trabajo por materia, entre otros

[ Discusion de las evaluaciones realizadas a todo el personal que tiene a su cargo

[1 Demuestra efectividad en proyectos para ofrecer ayuda individualizada a estudiantes con rezago

académico.

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
4-3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

7. Actualiza y orienta sobre los planes de contingencia y multiriesgo de la escuela

Evidencia del director

[J  Plan operacional / multirriesgo actualizado

[J Realizacién de los simulacros con efectividad y segun la regularidad establecida (fotos o videos)
[1 Reuniones con la comunidad escolar para divulgar y desarrollar el plan operacional / multiriesgo
[J  Permiso de Bomberos, ARPE y Salud
[J Lleva a cabo actividades adicionales con su equipo de trabajo para propiciar el desarrollo de un plan
efectivo
Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencias

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

8. Redacta, establece y comunica un plan de evaluacion del personal docente y no docente

Evidencia del director

[J Calendario de visitas al 100% de los maestros para evaluacion
[J  Orientacion al personal docente y no docente sobre el proceso de evaluacién, asi como los

instrumentos a utilizarse (hojas de asistencia, agenda minutas)
[ Informe de intervenciones al distrito
[] Visitas realizadas por director, superintendentes auxiliares y visitas de apoyo a la docencia
[J Plan de intervencién con el maestro y su implementacion

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencias

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

9. ElConsejo Escolar esta debidamente constituido, certificado y funciona conforme al Reglamento.

Evidencia del director

[J  Constitucion del Consejo Escolar con representacion de todos los sectores de la comunidad escolar
[ Certificacion del Consejo Escolar y aprobacion del ICAAE
[ Viabilidad de la implantacién de los acuerdos y compromisos contraidos con el DEPR por medio de la

Carta Constitutiva

[1 Reuniones mensuales del Consejo Escolar (convocatoria, asistencia, minutas, actas)
[1 Garantia de la participacion activa del Consejo Escolar en los procesos financieros de la escuela
[J Aplicacion de toda la documentacion del Manual de Fondos Propios en todas las actividades

econdmicas

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
6-5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

10. Mantiene accesible y actualizado el inventario de equipo, libros y materiales de la escuela

Evidencia del director

[ Aplicacion correcta de las guias establecidas para la adquisicién de materiales y equipos

o Inventario fisico actualizado de equipos, libros y materiales por salén

o Inventario de equipos en la escuela (fondos federales, estatales, propios)
[1  Uso de las guias de disposicion de equipo y de los informes de transferencia y decomiso de equipo

disponible

[J Evidencia de la distribucién de materiales a los maestros
[1 Materiales y equipo adquiridos que responden al PCEA y PCOA
[1  Uso adecuado del equipo y garantia de que su uso beneficia directamente al estudiante

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencias

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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11

Il. El director de escuela como administrador

11. Orienta a los miembros de la comunidad escolar en el proceso de obtencion y renovacién de la
licencia y acreditacion de la escuela.

Evidencia del director

[J Director presenta evidencia de orientacion recibida sobre los procesos necesarios para la licencia y
acreditacion escolar por parte del Consejo de Educacion de Puerto Rico (hojas de asistencia, agendas,

minutas)

[J Orientacion ala comunidad escolar sobre los procesos necesarios para la licencia y acreditacion de
escuela (minutas, actas y hoja de asistencia de las orientaciones a la comunidad escolar)

[J  Constitucion del Comité de Acreditacion y preparacion del autoestudio con la participacion de la

comunidad escolar

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi total (2) Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi total del
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Parcialmente se observa
el cumplimiento parcial
del desempefio que exige
el Perfil del Director de
Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones




INSTRUMENTO PILOTO VISITA DE OBSERVACION AL DIRECTOR DE ESCUELA
ANO ESCOLAR 2014-2015

12

Il. El director de escuela como administrador

12. Participa en actividades o reuniones a la que es convocado.

Evidencia del director

[J Informe de autorizacion de salidas Tiempo, Asistencia y Licencias (TAL) autorizado por Ayudante
Especial

[ Asistencia a las reuniones del distrito, region y nivel central a las que es convocado (evidencia de
agenda de reuniones)

[J Participacion a residenciales a las que es convocado

[J Libreta profesional

[1 Ofrece talleres y adestramientos a sus comparieros sobre los temas discutidos en las reuniones en que
participa (coaching entre pares)

Escala

Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)

5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencias

Consistentemente cumple | Se evidencia un Parcialmente se No se observa el

totalmente con el cumplimiento casi observa el cumplimiento | cumplimiento que exige el

desempefio que exige el | totalmente del desempefic | parcial del desempefio Perfil del Director de

Perfil del Director de que exige el Perfil del que exige el Perfil del Escuela y se afecta

Escuela. Director de Escuela. Director de Escuela. significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

13. Mantiene actualizada y accesible toda la informacion relacionado a su escuela y utiliza mecanismos
para divulgarla a la comunidad escolar

Evidencia del director

[ Actualizacién en el Sistema de Informacion Estudiantil (SIE) de la asistencia y las puntuaciones de
trabajo de los estudiantes
[J Actualizacién de las estadisticas de su escuela y entrega de los informes requeridos (matricula activa,
distribucién de nota, perfil del alumno)

O

Estrategias diversas para mantener informada a la comunidad escolar sobre la situacion de su escuela

[J  Utiliza diversos programas con el propdsito de comunicar la informacién, recopilar y analizar datos y
presentar sus ideas de forma mas efectiva.

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
4-3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

14. Facilita todos los documentos que se le requieran en una auditoria o monitoria relacionados con las
operaciones fiscales y administrativas establecidas por ley.

Evidencia del director

[J Evidencia informes de monitorias realizadas en la escuela
[J Atencion a los sefialamientos realizados en las auditorias o monitorias al cumplir con el tiempo

establecido por ley

[J Falta de sefialamientos minimos en las auditorias 0 monitorias relacionadas con las operaciones
fiscales y administrativas establecidas por ley.

[1  No obtiene sefialamientos en las auditorias 0 monitorias relacionadas con las operaciones fiscales y
administrativas establecidas por ley.

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
4-3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.
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Il. El director de escuela como administrador

15. Integra activamente a madres, padres 0 encargados en proyectos, actividades y aspectos
relacionados al proceso educativo, salud y otros temas de interés para ellos.

Evidencia del director

[ Divulgacién sobre la Politica de Participacion de Padres en las Escuelas (Evidencia de reuniones)

[J Desarrollo de un plan de trabajo para la participacion de las madres, padres 0 encargados, consono con
esta carta circular.

[1  Comunicacién activa con los padres para mantenerlos informados sobre eventos, programas y otros
asuntos importantes.

[J Registro de padres que trabajan voluntariamente

[1 Recluta, orienta, capacita y trabaja con los padres para que apoyen a la escuela en todas las
actividades escolares. Esto incluye desde las labores puramente administrativas hasta aquellas
relacionadas a las practicas curriculares (tutorias, supervision de tareas educativas, entre otras).

Escala

Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)

5 evidencias 4-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencias

Consistentemente cumple | Se evidencia un Parcialmente se No se observa el

totalmente con el cumplimiento casi observa el cumplimiento | cumplimiento que exige el

desempefio que exige el | totalmente del desempefic | parcial del desempefio Perfil del Director de

Perfil del Director de que exige el Perfil del que exige el Perfil del Escuela y se afecta

Escuela. Director de Escuela. Director de Escuela. significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

16. Facilita a la comunidad los servicios y recursos con que cuenta la escuela de acuerdo con
las leyes y reglamentos vigentes.

Evidencia del director

11 Comunidad escolar informada de las normas de convivencia que deben prevalecer en la

escuela

1 Propiciacién de la identificacion de recursos comunitarios con los que cuenta su escuela, asi
como su integracidn variada en el proceso educativo
1 Implanta proyectos en los que la comunidad se beneficia de los servicios y recursos con que

cuenta la escuela, de acuerdo con las leyes y los reglamentos vigentes.

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Consistentemente cumple
totalmente con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Se evidencia un
cumplimiento casi
totalmente del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

17. Conoce y utiliza la tecnologia para hacer més efectiva y agil su labor.

Evidencia del director

[1 Dominio de busqueda de informacion en Internet, lo que le ayuda a mantenerse actualizado sobre los
nuevos enfoques en las areas de educacion, administracion y supervision

[1  Dominio de comunicacidn por medios electrénicos para agilizar los procesos de intercambio de
informacién con los diversos componentes de la comunidad escolar y con el personal de los diversos

niveles del sistema educativo

[1 Dominio de diversos programas, tales como procesadores de palabras, hojas de calculos y programas
de presentaciones, con el propésito de comunicar informacién, recopilar y analizar datos y presentar

sus ideas de forma mas efectiva

1 Utiliza la tecnologia para enviar informes requeridos

Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
4-3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Consistentemente cumple | Se evidencia un

totalmente con el cumplimiento casi
desempefio que exige el | totalmente del desempefio
Perfil del Director de que exige el Perfil del
Escuela. Director de Escuela.

Parcialmente se
observa el cumplimiento
parcial del desempefio
que exige el Perfil del
Director de Escuela.

No se observa el
cumplimiento que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Comentarios y recomendaciones

Firma del Director

Firma del Superintendente

Firma del Superintendente

Firma del Superintendente

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha




