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PUBLICACION DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO (DE-16) DEL MAESTRO
RECURSO EN EL USO DE LA COMPUTADORA REVISADA

El Programa de Tecnologia Educativa, adscrito a la Secretaria Auxiliar de
Servicios Académicos, reconoce gque es fundamental el uso y la integracion de
la tecnologia para el desarrollo del aprendizaje significativo, profundo y
pertinente de los estudiantes. El Programa de Tecnologia Educativa,
atemperandose a los cambios tecnoldgicos que ha traido la globalizacién,
actualizd los estandares de tecnologia del Departamento de Educacion de
Puerto Rico (DEPR) y los ajustd a los cursos que se ofrecen desde agosto de
2023. El propdsito es que los estudiantes adopten las nuevas tecnologias, y
desarrollen habilidades y competencias propias del siglo XXI.

En este contexto, se subraya la relevancia de actualizar la descripcion del
puesto (DE-16) del maestro recurso en el uso de la computadora (anejo), ya que
dicho rol debe adaptarse a las demandas de un entorno educativo en
constante evolucion, marcado por la transformacion digital. La actualizacion
responde a la necesidad de reconocer esta funcidén como una disciplina clave
en el desarrollo de conocimientos y competencias tecnoldgicas, esenciales
para preparar a los estudiantes para los desafios del siglo XXI.

Asimismo, se busca que el maestro recurso no solo sea un facilitador en el uso
de herramientas tecnoldgicas, sino también un agente de cambio capaz de
integrar estrategias pedagdgicas innovadoras que promuevan la creatividad,
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el pensamiento critico y la resolucion de problemas en contextos diversos. Este
ajuste le permitira al maestro recurso contribuir de manera mas efectiva a la
implementacion de procesos de innovacidn tecnoldgica en todos los niveles
educativos, asegurando que estos estén alineados con los estandares del
programa.

Para obtener los documentos normativos del programa, pueden acceder al
enlace: https://dedigital.dde.pr/course/view.php?id=2348&section=10. Para mas
informacion, pueden comunicarse con el Prof. Norman Candelario Serrano,
gerente de operaciones del Programa de Tecnologia Educativa, mediante el
correo electrénico candelariosn@de.pr.gov.

Anejo
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacidn

NO ESCRIBA EN
ESTE ESPACIO

DESCRIPCION DEL PUESTO (DE-16)

T DEPARTAMENTO 4 APELLIDO PATERNO, MATERNO O DEL ESPOSO, NOMERE
EDUCACION _
2 PROGRAMA 5. NUMERO DE SEGURO SOCIAL 5a. NUMERO DE PUESTO
3 ESCUELA 6. TITULO DE GLASIFICAGION DEL PUESTO
ESCUELA MAESTRO RECURSO EN EL USO DE LA COMPUTADORA
3a.  DISTRITO ESCOLAR 7. TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
MUNICIPIO DE

TAREAS DEL PUESTO

EL EMPLEADO ARRIBA INDICADO REALIZA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

1. Planificar el proceso de ensefianza y aprendizaje en la sala de clases partiendo de la idea de que cada
estudiante es una persona con necesidades, aspiraciones y aptitudes singulares.

a. Conocer al estudiante y la comunidad para entender sus necesidades e intereses particulares y determinar
sus necesidades educativas.

b. Analizar y enriquecer las variables que influyen sobre las necesidades educativas identificadas en los
estudiantes.

c. Planificar su labor de ensefianza tomando en consideracion las necesidades educativas, socioculturales y
geograficas de sus estudiantes.

d. Adaptar el curriculo de acuerdo con las necesidades e intereses de los estudiantes con el fin de desarrollar
una nocién dindmica del tiempo histdrico y el espacio geografico en que viven.

e. Proveer para el desarrollo de las destrezas basicas y complejas del pensamiento critico y de comunicacion
de los estudiantes con el propésito de mejorar su entendimiento, andlisis y reflexion y la expresion de
ideas con precisidn y correccion.

f.  Utilizar los materiales, equipo y otros recursos que sean apropiados para desarrollar su labor diaria en
forma eficiente de acuerdo con la disponibilidad.

g. Relacionar sus clases con el contenido de otras asignaturas y la experiencia de vida de la comunidad de
los estudiantes.

h. Aplicar las nuevas tendencias y practicas educativas pertinentes a las asignaturas que ensefia.

i. Proveer a los estudiantes con rezago académico educacion diferenciada de acuerdo con su programa
educativo individualizado (PEI).

. Proveer alternativas curriculares para estudiantes de alto rendimiento académico o con habilidades
especiales.

K. Fomentar y adiestrar a los estudiantes en la busqueda y utilizacion de informacion a través de medios

tradicionales y electrénicos.

Integrar al curriculo actividades para el desarrollo de actitudes positivas que promuevan la sana

convivencia y la transicién a la vida adulta.

m.

Desarrollar estudios y proyectos especiales de iniciativa propia del maestro o los estudiantes relacionados
con el curso, que promuevan que los estudiantes descubran sus capacidades e intereses, aviven su

imaginacién y despierten su curiosidad.

2. Organizar y llevar a cabo todas las actividades diarias de su programa en la sala de clases.

Cumplir con las normas y reglamentos gque rigen el funcionamiento de la escuela

Preparar y mantener al dia el plan de trabajo.

Preparar y mantener al dia el registro de notas y asistencia de sus estudiantes.

Identificar y solicitar los materiales y equipo que necesita para la ensefianza en su sala de clases.

olain|o|w

Organizar los materiales, equipo y otros recursos de su labor diaria y seleccionar aquellos que responden
a las actividades que se desarrollen

=h

Conocer y utilizar los servicios que se ofrecen en su escuela y hacer sugerencias para su mejoramiento.

Custodiar y conservar los materiales, libros y equipo gue le sean asignados para sus clases.

o

Preparar los informes relacionados con el proceso de ensefianza y aprendizaje que le solicite el Director
de Escuela.

8. NOMBRE Y TITULO DE CLASIFICACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

9. {QUE MAQUINAS USA USTED REGULARMENTE EN SU TRABAJO?
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4 DEPARTAMENTO 4 APELLIDO PATEENO, MATERNO 0 DEL ESPOSO, NOMBRE
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EL EMPLEADO ARRIBA INDICADO REALIZA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

3. Establecer y mantener un sistema objetivo para evaluar la labor del estudiante.

a. Desarrollar un procesc para evaluar y calificar el trabajo de sus estudiantes:
+ Utilizando criterios objetivos y confiables
= Usando diferentes técnicas para evaluacion
= Relacionando los logros con los objetivos del curso y/o programa educativo individualizado
« Considerando la fase diagndstica, formativa y sumativa.

b. Analizar con los estudiantes sus evaluaciones individuales y ayudarlos al progreso de su aprovechamiento
Escolar y las destrezas funcionales para la transicidn postsecundaria.

¢. Mantener evidencia de las evaluaciones y progresos de los estudiantes y tenerlas disponibles para
cuando se le requieran.

d. Utilizar los resultados de los instrumentos evaluativos administrados como medio para la
planificacidn de estrategias conducentes a mejorar el aprovechamiento de los estudiantes.

4. Establecer relaciones efectivas de trabajo.

a. Establecer y mantener relaciones cordiales con todos los componentes de la comunidad escolar,
con sus estudiantes, compafieros de trabajo, direccién de la escuela, padres y la comunidad en
general.

b. Participar en las reuniones convocadas y aportar ideas que redunden en beneficio de la
educacion.

c. Mantener en su sala de clases un ambiente seguro, de arden, inclusivo y un clima de trabajo
adecuado.

d. Mantener comunicacion con los padres en torno al progreso educativo de sus hijos y
evidenciarla.

e. Propiciar y participar en actividades de padres, maestros, estudiantes y de la comunidad

8. NOMBRE Y TITULO DE CLASIFICACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

9. {QUE MAQUINAS USA USTED REGULARMENTE EN SU TRABAJO?
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i DEPARTAMENTO 4 APELLIDO PATERNO, MATﬁJO O DEL ESPQSO, NOMBRE
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EL EMPLEADO ARRIBA INDICADO REALIZA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

5. Realizar funciones propias de la ensefianza de Tecnologia Educativa.

a. Organizar el salén laboratorio asignado, las areas de trabajo, ubicacidn de materiales y el equipo

tecnoldgico.

b.

Proveer las experiencias de aprendizaje necesarias para que los estudiantes desarrollen las
destrezas de computadora, de programados e internet requeridas para alcanzar los Estandares
de Tecnologia Educativa.

Coordinar con los maestros las actividades educativas de integracién que querian el uso del
laboratorio o visita al salén de clase que permita facilitar el desarrollo de los estidndares de
contenido correspondiente al grado y materia.

Apoyar y colaborar la implantacidn de los proyectos de tecnologia en la escuela.

Mantener actualizado el inventaric de equipo y materiales disponible en su saldn.

Organizar actividades conmemorativas como parte de la celebracidn de la semana del programa.

Ofrecer mantenimiento diario a todos los recursos tecnoldgicos disponible en el salén asignado.

o e |

Realizar un estudio de necesidades de adiestramiento a toda la comunidad en el area de
tecnologia y coordinar talleres de capacitacion a llevarse a cabo, si la organizacién escolar asf
provee el espacio.

Mantiene récords o evidencia de toda labor realizada en el laboratorio, tales como: hojas de
asistencia de usuarios, perfil y progreso educativo de los estudiantes, programa semanal o
mensual de actividades, lista de participantes por materia, grados y actividades relevantes que
se desarrollen

6. Realizar otras tareas afines al puesto.

8. NOMBRE Y TITULO DE CLASIFICACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

9. ¢, QUE MAQUINAS USA USTED REGULARMENTE EN SU TRABAJO?
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10. LAS INTRUCCIONES DE ESTE PUESTO RESPECTO AL TRABAJO SON:

Instrucciones Generales

Instrucciones Detalladas
Puedo Usar Criterio Propio, Sujeto A Revision

11. EL TRABAJO SERA REVISADO DE FORMA:

Superficial D

Minuciosa

Se Limita A Unos Aspectos Indique Cuales Logros obtenidos

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS.

FECHA FIRMA DEL EMPLEADO

12. LOS DEBERES QUE SE CONSIDERAN MAS IMPORTANTES DE ESTE PUESTO SON:

TODOS

13. LOSREQUISITOS PARA EL CERTIFICADO QUE DEBE POSEER LA PERSONA QUE OCUPE ESTE PUESTO.

REQUISITOS PARA EL CERTIFICADO DE MAESTRO

REQUISITOS GENERALES | ESTABLECIDO EN EL ARTIGULO VIl DEL REGLAMENTO DE CERTIFICACION DE MAESTROS DE PUESTO

RICO DEL 2022.

REQUISITOS ESPECIFICOS | £ cANDIDATO DEBERA REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS: {(RUTA RECERTIFICACION)

¢ POSEER UN CERTIFICADO REGULAR DE MAESTRO Y UNA CONCENTRACION MENOR O ESPECIALIDAD DE DIECIOCHO
(18) CREDITOS EN LA CATEGORIA QUE INCLUYA EL CURSO DE METODOLOGIA EN EL AREA A CERTIFICARSE.

»  LOSCURSOS PUEDEN SER A NIVEL DE BACHILLETARO O MAESTRIA O LA COMBINACION DE AMBOS NIVELES.

14. CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS TAREAS DEL PUESTO SON CIERTAS Y EXACTAS.

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO

INFORMACION DEL JEFE DE LA AGENCIA

15. LA INFORMACION DEL EMPLEADQ Y DEL JEFE INVEDIATO ES CIERTA Y EXACTA.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MIMEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

FECHA

_ Secretaria Auxiliar
Area de Recursos Humanos




