ESTADO LIBRE ASOCIADO DI

PUERTO RICO SED-03-B

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

VISITA DE OBSERVACION AL DIRECTOR DE ESCUELA

Dimension lI: El director de escuela como administrador

Regién Educativa: Distrito Escolar:
Escuela: Caodigo de la escuela:
Clasificacion de la escuela: Fecha de la visita:

Nombre del Director:
Afos de experiencia: NUmero del sistema TAL:
Estatus del puesto: NUmero del puesto:

Preparacion Académica:

Instrucciones:

Esta rubrica corresponde a la dimension El director de escuela como administrador. El superintendente
de escuelas o el ayudante especial utilizara este documento para realizar las visitas de observacion al
director de escuela. El director presentara la evidencia para cada indicador. El superintendente o
ayudante especial adjudicara la puntuacion de acuerdo a la escala.



VISITA DE OBSERVACION AL DIRECTOR DE ESCUELA
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SED-03 B

Il. Eldirector de escuela como administrador

1. Supervisa las instalaciones y areas comunes del plantel de acuerdo a los recursos asignados.

Evidencia del director

[J Envia cartas con hoja de tramite o correos electrénicos para solicitar servicios de mantenimiento.
[1 Supervisa la limpieza de la escuela (salones, patio, bafios e instalaciones).
[1 Supervisa que el comedor escolar esté limpio y certificado por el Departamento de Salud.
[J Distribuye adecuadamente el personal clasificado designado a la escuela.

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

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

Cumple parcialmente con
el desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Cumple minimamente
con el desempefio que
exige el Perfil del
Director de Escuela.

No cumple con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Puntuacion obtenida:

Comentarios y recomendaciones




VISITA DE OBSERVACION AL DIRECTOR DE ESCUELA
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[Il.  Eldirector de escuela como administrador
2. Realiza las gestiones pertinentes para disponer y adquirir los materiales y equipos que la escuela
necesita para enriquecer y diferenciar el proceso de ensefianza.
Evidencia del director
[1 Prepara un presupuesto que atienda las prioridades identificadas en el estudio de necesidades.
[J Utiliza el presupuesto asignado a la escuela de acuerdo a la reglamentacién vigente.
[1 Se asegura que los materiales y equipos adquiridos respondan a las estrategias del PCEA o PCOA.
[1 Presenta el presupuesto al Consejo Escolar (evidenciado en las actas).
[J Aplica correctamente las guias establecidas para la adquisicion 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)
[J Utiliza las guias de disposicion de equipo y de los informes de transferencia y decomiso de equipo
disponible.
[] Evidencia que la distribucion de materiales a los maestros concuerde con las necesidades de los
mismos.
Escala
Cumple Totalmente (3) Cumple casi totalmente (2) | Cumple parcialmente (1) | No cumple (0)
7-6 evidencias 5-4 evidencias 3-1 evidencias 0 evidencia

Cumple totalmente con el | Cumple parcialmente con Cumple minimamente No cumple con el
desempeno que exige el | el desempefio que exige el | con el desempefio que desempefio que exige el
Perfil del Director de Perfil del Director de exige el Perfil del Perfil del Director de
Escuela. Escuela. Director de Escuela. Escuela y se afecta

significativamente el
quehacer administrativo.

Puntuacion obtenida:

Comentarios y recomendaciones




4
VISITA DE OBSERVACION AL DIRECTOR DE ESCUELA SED-03 B

[Il.  Eldirector de escuela como administrador
3. Somete los informes requeridos de forma confiable y los actualiza en el tiempo determinado.

Evidencia del director
[1 Entrega los Informes de Logros en la fecha solicitada (enero y junio).
Entrega Informe de Matricula M1 en la fecha solicitada.
Presenta Informes de distribucion de tiempo en la fecha solicitada.
Organizacion escolar aprobada
Programa del maestro y estudiante
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.
[J  Plan operacional / multi riesgo actualizado y aprobado

0 B o R

Escala

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

7-6 evidencias 5-3 evidencias 2-1 evidencias 0 evidencias

Cumple totalmente con el | Cumple parcialmente con Cumple minimamente No cumple con el

desemperio que exige el | el desemperio que exige el | con el desempefio que desemperio que exige el

Perfil del Director de Perfil del Director de exige el Perfil del Perfil del Director de

Escuela. Escuela. Director de Escuela. Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Puntuacion obtenida:

Comentarios y recomendaciones
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Il. El director de escuela como administrador

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

Evidencia del director

[1 Realizalos ajustesy aprueba la hoja de horas de todos los empleados que tiene a su cargo mediante
el uso del sistema de Tiempo, Asistencia y Licencias (TAL).
[ Archiva los expedientes de cada empleado a su cargo, en el que se incluyen las hojas DE-14 que se

han trabajado.

[J Orienta al personal docente y clasificado sobre los deberes relacionados con la asistencia (Reglamento
Personal Docente y No Docente, Ley 184-2014, segun enmendada, Manual de Procedimiento para la
Administracién y Registro de Asistencia) y realiza intervenciones de ser necesario.

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

recibo).

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

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

Cumple parcialmente con
el desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela.

Cumple minimamente
con el desempefio que
exige el Perfil del
Director de Escuela.

No cumple con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Puntuacion obtenida:

Comentarios y recomendaciones
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6
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Il. El director de escuela como administrador

5. Orienta a los miembros de la comunidad escolar en el proceso de obtencidn y renovacion de la
licencia y acreditacién de la escuela y consejo escolar certificado.

Evidencia del director

[ Asiste a reunion sobre los procesos necesarios para la licencia y acreditacién escolar por parte del
Consejo de Educacion de Puerto Rico (hojas de asistencia, agendas, minutas).

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

[1 Constituye el Comité de Acreditacién y preparacién del autoestudio con la participacion de la comunidad

escolar.

[ Presenta la Certificacién del Consejo Escolar aprobada por el ICAAE y retine mensualmente a los
miembros del consejo escolar.

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

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

Cumple parcialmente con
el desempefio que exige
el Perfil del Director de
Escuela.

Cumple minimamente con
el desempefio que exige
el Perfil del Director de
Escuela.

No cumple con el
desempefio que exige el
Perfil del Director de
Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Puntuacion obtenida:

Comentarios y recomendaciones
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Il.  Eldirector de escuela como administrador
6. Facilita todos los documentos que se le requieran en una auditoria 0 monitoria relacionados con las
operaciones fiscales y administrativas establecidas por ley.

Evidencia del director
[1 Presentalos informes de monitorias realizadas en la escuela.
= Seleccione segun aplique.
[J Cumple con los requerimientos de la auditoria o monitoria.
[1  Organiza de manera efectiva las evidencias de las auditorias o monitorias.
= De tener sefialamientos en las auditorias 0 monitorias:
[J  Cumple con el tiempo establecido por ley para contestar segln los requerimientos.
U Redacta e implementa un plan de accidn correctiva.

Escala

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

3 evidencias 2 evidencias 1 evidencia 0 evidencia

Cumple totalmente con el | Cumple parcialmente con Cumple minimamente No cumple con el

desemperio que exige el | el desemperio que exige el | con el desempefio que desemperio que exige el

Perfil del Director de Perfil del Director de exige el Perfil del Perfil del Director de

Escuela. Escuela. Director de Escuela. Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Puntuacion obtenida:

Comentarios y recomendaciones
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Il.  Eldirector de escuela como administrador
7. Integra activamente a madres, padres o encargados en proyectos, actividades y aspectos
relacionados al proceso educativo, salud y otros temas de interés para ellos.
Evidencia del director

[J Desarrolla un plan de trabajo para la participacion de madres, padres o encargados, cénsono con la
carta circular vigente.

[ Divulga la Politica de Participacion de Padres en las Escuelas (evidencia de reuniones).

[J Mantiene comunicacion activa con madres, padres o encargados y los mantiene informados sobre
eventos, programas y otros asuntos importantes.

[1 Laescuela cuenta con un comité de madres, padres o encargados (CREMPE) que trabaja
voluntariamente en la escuela.

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

Cumple totalmente con el | Cumple parcialmente con Cumple minimamente No cumple con el
desempenio que exige el | el desempenio que exige el | con el desempefio que desempefio que exige el
Perfil del Director de Perfil del Director de exige el Perfil del Perfil del Director de
Escuela. Escuela. Director de Escuela. Escuela y se afecta
significativamente el
quehacer administrativo.

Puntuacion obtenida:

Comentarios y recomendaciones

Firma del Director Fecha

Firma del Superintendente de Escuelas Fecha

Firma del Ayudante Especial Fecha



