
         SED-03-B 

 

  

VISITA DE OBSERVACIÓN AL DIRECTOR DE ESCUELA 

 

Dimensión II: El director de escuela como administrador 

 

Región Educativa: ____________________________________________________ Distrito Escolar: ________________________ 

Escuela: ____________________________________________________________ Código de la escuela: ___________________ 

Clasificación de la escuela: _____________________________________________ Fecha de la visita: ______________________ 
  

Nombre del Director: ________________________________________________________________________________ 

Años de experiencia: __________________________________________________ Número del sistema TAL: ____________ 

Estatus del puesto: ____________________________________________________ Número del puesto: ______________________ 

Preparación Académica: ________________________________________________________________________________________ 

 

Instrucciones:  
 
Esta rúbrica corresponde a la dimensión El director de escuela como administrador. El superintendente 

de escuelas o el ayudante especial utilizará este documento para realizar las visitas de observación al 

director de escuela. El director presentará la evidencia para cada indicador. El superintendente o 

ayudante especial adjudicará la puntuación de acuerdo a la escala. 
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II. El director de escuela como administrador 

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

 
Evidencia del director 

 Envía cartas con hoja de trámite o correos electrónicos para solicitar servicios de mantenimiento. 

 Supervisa la limpieza de la escuela (salones, patio, baños e instalaciones). 

 Supervisa que el comedor escolar esté limpio y certificado por el Departamento de Salud. 

 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 
desempeño que exige el 
Perfil del Director de 
Escuela.   

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

Cumple mínimamente 
con el desempeño que  
exige  el Perfil del 
Director de Escuela.  

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

 
 

 

Puntuación obtenida: _____ 
 

 

 

Comentarios y recomendaciones 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
VISITA DE OBSERVACIÓN AL DIRECTOR DE ESCUELA                                   SED-03 B 

 

 

II. El director 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 enseñanza.    

Evidencia del director 

 Prepara un presupuesto que atienda las prioridades identificadas en el estudio de necesidades. 

 Utiliza el presupuesto asignado a la escuela de acuerdo a la reglamentación vigente. 

 Se asegura que los materiales y equipos adquiridos respondan a las estrategias del PCEA o PCOA. 

 Presenta el  presupuesto al Consejo Escolar (evidenciado en las actas). 

 Aplica correctamente las guías establecidas para la adquisición de materiales y equipos. 
o Inventario físico actualizado de equipos, libros y materiales por salón 
o Inventario de equipos en la escuela (fondos federales, estatales, propios) 

 Utiliza las guías de disposición de equipo y de los informes de transferencia y decomiso de equipo 
disponible. 

 Evidencia  que la distribución 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 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple parcialmente con 

el desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple mínimamente 

con el desempeño que  

exige  el Perfil del 

Director de Escuela.  

No cumple con el 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela y se afecta 

significativamente  el 

quehacer administrativo. 

 

Puntuación obtenida: ______ 

Comentarios y recomendaciones 
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II. El director de escuela como administrador 

3. Somete los informes requeridos de forma confiable y los actualiza en el tiempo determinado. 
 

Evidencia del director 

 Entrega los Informes de Logros en la fecha solicitada (enero y junio). 

 Entrega Informe de Matrícula M1 en la fecha solicitada. 

 Presenta Informes de distribución de tiempo en la fecha solicitada. 

 Organización escolar aprobada 

 Programa del maestro y estudiante 

 Presenta el análisis de los datos estadísticos, utilizando tablas, gráficas y presentaciones, entre otros 
medios audiovisuales para reflexionar y determinar con la comunidad escolar las enmiendas que 
ameriten. 

 Plan operacional / multi riesgo actualizado y aprobado 
 

 

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 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple parcialmente con 

el desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple mínimamente 

con el desempeño que  

exige  el Perfil del 

Director de Escuela.  

No cumple con el 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela y se afecta 

significativamente  el 

quehacer administrativo. 

 

Puntuación  obtenida: _______ 

Comentarios y recomendaciones 
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II. 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 

 Realiza los  ajustes y 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. 

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

 Evidencia cartas de reconocimiento a empleados con exceso de días 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 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple parcialmente con 

el desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple mínimamente 

con el desempeño que  

exige  el Perfil del 

Director de Escuela.  

No cumple con el 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela y se afecta 

significativamente  el 

quehacer administrativo. 

 

Puntuación obtenida: ______ 

Comentarios y recomendaciones 
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II. El director de escuela como administrador 

5. Orienta a los miembros de la comunidad escolar en el proceso de obtención y renovación de la 
licencia y acreditación de la escuela y consejo escolar certificado. 
 

Evidencia del director 

 Asiste a reunión sobre  los procesos necesarios para la licencia y acreditación escolar por parte del 
Consejo de Educación de Puerto Rico (hojas de asistencia, agendas, minutas). 

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

 Constituye el Comité de Acreditación y preparación del autoestudio con la participación de la comunidad 
escolar. 

 Presenta la Certificación del Consejo Escolar aprobada por el ICAAE y reúne 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 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple parcialmente con 

el desempeño que exige 

el Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple mínimamente con 

el desempeño que  exige  

el Perfil del Director de 

Escuela.  

No cumple con el 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela y se afecta 

significativamente  el 

quehacer administrativo. 

 

Puntuación obtenida: _______ 

Comentarios y recomendaciones 
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II. El director de escuela como administrador 

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

Evidencia del director 

 Presenta los  informes de monitorias realizadas en la escuela. 
 Seleccione según aplique. 

 Cumple con los requerimientos de la auditoría o monitoria. 

 Organiza de manera efectiva las evidencias de las auditorías o monitorias. 
 De tener señalamientos en las auditorías o monitorias:   

 Cumple con el tiempo establecido por ley para contestar según los requerimientos. 

 Redacta  e implementa un plan de acción 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 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple parcialmente con 

el desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple mínimamente 

con el desempeño que  

exige  el Perfil del 

Director de Escuela.  

No cumple con el 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela y se afecta 

significativamente  el 

quehacer administrativo. 

 

Puntuación obtenida: ___________ 
 

Comentarios y recomendaciones 
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II. El director 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 

 Desarrolla  un plan de trabajo para la participación de madres, padres o encargados, cónsono con la 
carta circular vigente.  

 Divulga la Política de Participación de Padres en las Escuelas (evidencia de reuniones). 

 Mantiene comunicación activa con madres, padres o encargados y los  mantiene informados sobre 
eventos, programas y otros asuntos importantes. 

 La escuela 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 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple parcialmente con 

el desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela.   

Cumple mínimamente 

con el desempeño que  

exige  el Perfil del 

Director de Escuela.  

No cumple con el 

desempeño que exige el 

Perfil del Director de 

Escuela y se afecta 

significativamente  el 

quehacer administrativo. 

 

Puntuación obtenida: _______ 

Comentarios y recomendaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

___________________________________                                                   ______________________________      

Firma del Director                                                                                                                  Fecha 

 

_____________________________________                                               ______________________________         

Firma del Superintendente de Escuelas                   Fecha 

 

 _____________________________________                                             ______________________________ 

 Firma del Ayudante Especial                                 Fecha 


