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GUIA DE APOYO A LA DOCENCIA

PREOBSERVACION POSTOBSERVACION SEGUIMIENTO
Nombre del maestro o guia Montessori: NUmero del sistema TAL:
Categoria del puesto: NUmero del puesto:
Materia(s) que ensefa: Afios ensefiando la materia:
Afios de experiencia como maestro: Grado(s) que ensefia:

Preparacién Académica:
¢ En cudl institucién universitaria completé su programa de preparacion de maestros?
¢ En qué fecha completd su preparacion de maestro en esa institucion?

Region Educativa: Cantidad de estudiantes que atiende:

Distrito Escolar: Cantidad de estudiantes Educacion Especial: _____
Escuela: Cantidad de estudiantes con Limitaciones
Clasificacion de la escuela: Lingdisticas en Espafiol: ____

Fecha de la visita:

INSTRUCCIONES: Esta Guia corresponde a las siguientes dimensiones: Docencia, Desarrollo Profesional y Deberes y
responsabilidades del maestro. El director realizara una marca de cotejo (V) en el encasillado que corresponda al area de
fortaleza o de oportunidad. El facilitador docente podra utilizar esta guia para dar apoyo a la docencia.

A. DOCENCIA
l. Planificacion del aprendizaje y curriculo
INDICADORES

1. Redactay tiene disponible en todo momento la planificacion de la AREADE
clase y clases anteriores conforme a los requerimientos de la Carta FORTALEZA OPORTUNIDAD OBSERVACIONES
Circular vigente sobre la planificacion.

[1  Presenta la planificacion el dia de la visita y esta disponible desde
el comienzo del semestre hasta la fecha de la visita y estan
organizados cronolégicamente.

] Elplan contiene los elementos minimos requeridos.

[0 Lametodologia utilizada apoya el proceso de ensefianza y
aprendizaje.

[1  Evidencia el uso de estrategias con base cientifica que estan
incluidas en el PCEA o PCOA y las recomendadas por los
programas académicos.

[ 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 través de la planificacion, portafolios, fotografias,
trabajos de estudiantes y otros).

2. Disena la ensefianza de los conceptos de acuerdo al alcance y nivel AREA DE
de profundidad, i y FORTAEZA | ol OBSERVACIONES
[ Los objetivos van dirigidos 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.

[  Seobserva una secuencia logica de los niveles de profundidad
seguin Norman Webb o los sugeridos por los programas.

[0 Los objetivos estan redactados en términos de accion observable
del estudiante o de acuerdo a su periodo de desarrollo.

[0 Los objetivos contienen los elementos esenciales: persona,
situacion, accién observable y la adecuacion.
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La planificacion evidencia el uso de los estandares, las expectativas
y las herramientas curriculares (calendario de alcance y secuencia,
herramienta de alineacion y mapas curriculares o album curricular,
entre otros).

FORTALEZA

AREA DE
OPORTUNIDAD

OBSERVACIONES

ad

Disenia la planificacion por unidad o tema y la Guia semanal del
maestro segun los programas académicos.

ad

Establece la calendarizacién del os estandares, expectativas y/o
indicadores por unidad.

Los maestros de las materias: (seleccione una de la premisas)
o espafiol, matematicas, ciencias e inglés utilizan las herramientas
curriculares como documentos normativos para el desarrollo de la
unidad y sigue el calendario de secuencia.

O que aln no cuentan con mapas curriculares utilizan como base
los estandares y expectativas vigentes.

0 que ofrecen cursos ocupacionales utilizan los estandares y
competencias de cada ofrecimiento.

o educacién especial de salon recurso planifican en coordinacion
con los maestros de salon de clase regular.

o educacion especial en saldn a tiempo completo utilizan los
documentos normativos y herramientas curriculares disponibles en
cada materia.

o de PKy kindergarten planifica por tema generador alineado a
las unidades.

o de Montessori disefian la planificacién del afio escolar, por mes,
semanalmente y finalmente diariamente.

Demuestra conocimiento en la aplicacion de los estandares y
expectativas.

Demuestra conocimiento del desarrollo de los conceptos, procesos
y actitudes alineados con los estandares y las expectativas de
grado.

O

Las tareas de los estudiantes corresponden a la planificacién
presentada.

0

Presenta variedad de actividades complementarias para enriquecer
los materiales curriculares.

Planifica y desarrolla actividades considerando los estilos de
aprendizaje para atender las diferencias individuales de los
estudiantes.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLINIDAD

OBSERVACIONES

0

Provee los acomodos o modificaciones para atender las
necesidades individuales de sus estudiantes (destrezas de ayuda
propia para estudiantes con impedimentos multiples).

Evidencia las intervenciones de instruccion diferenciada para
atender los estudiantes talentosos, promedio, con limitaciones
lingliisticas en espafiol, educacién especial y otros subgrupos.

O

Planificacion con el maestro de Educacion Especial y el maestro
regular.

0

Planifica a base del andlisis de las pruebas estandarizadas, pre y
postpruebas, pruebas de aprovechamiento académico.

Toma en consideracion el entorno social y cultural del estudiante
para disenar tareas y actividades complementarias al proceso
educativo.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLNIDAD

OBSERVACIONES

0

Provee experiencias educativas adicionales para enriquecer el
aprendizaje.

[ Desarrolla actividades que parten de un proceso de planificacion de
unidad que corresponde al logro de los estandares, expectativas e
indicadores de la misma.

[0 Realiza actividades extracurriculares para desarrollar los conceptos
y destrezas de la materia que ensefia.

[ Evidencia tareas complementarias al proceso educativo.
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[ Desarrolla o participa proyectos innovadores para mejorar el
aprendizaje del estudiante (lo evidencia con promocién, agenda,
hoja de asistencia, invitacion, otros).

Il. Proceso de ensefianza y aprendizaje

Crea un ambiente social, emocional y fisico donde se fomente el

respeto a la diversidad de todos los estudiantes mediante la | FORTALEZA nPsggﬁl?IEAD OBSERVACIONES
participacion activa de los estudiantes en su aprendizaje.
(1 Reglas del salén y procedimientos adecuados.
[ Instrucciones claras y precisas al impartir la leccién o presentacién.
(1 Monitorea y atiende el comportamiento de los estudiantes durante
las clases.
(1 Promueve un clima de respeto, equidad y responsabilidad en la
sala de clases.
[J  Desarrolla actividades de avaluio donde se observan aspectos
relacionados al perfil sociocultural de los estudiantes.
Fomenta y evidencia la participacion activa de los estudiantes en su FORTALEZA AREA DE OBSERVACIONES
aprendizaje. OPORTUNIDAD
(1 Fomenta el respeto a las diferencias culturales de origen étnico o
de procedencia, sexo, edad, estatus socioeconoémico o estructura
familiar, estudiante de educacion especial, limitaciones lingliisticas
en espafiol, entre otros (se evidencia en la planificacion, desarrollo
de la clase).
[J  Provee oportunidades para que el estudiante demuestre lo
aprendido.
\ Promueve la participacion activa de los estudiantes.
[J  Promueve actividades que respondan a las necesidades del
estudiante y de la comunidad.
Laimplementacion de la planificacion evidencia una secuencia logica
con transiciones efectivas entre las actividades de inicio, desarrollo AREA DE
y cierre por medio de estrategias variadas y materiales educativos RETLELE OPORTLNIDAD OBSERVACIONES
pertinentes que promueven el aprendizaje de todos los estudiantes.
(1 Cumple con el desarrollo de las fases del aprendizaje de acuerdo a
los programas académicos (ECA, Ciclos de Aprendizajes, Triologia
de la Lectoescritura, Reading and Writting cycle, Presentacién
Montessori, entre otros).
[l Facilita y refuerza la construccion de conceptos y procesos
relacionados con los discutidos en la clase.
[ Utiliza variedad de avaluios (seguimientos) durante el proceso de
ensefianza y aprendizaje.
[l Comprueba el logro del objetivo mediante una situacion, actividad o
avallio de acuerdo a su realidad y al entorno del estudiante.
[  Utiliza una variedad de estrategias y técnicas de ensefianza.
[0 Incorpora materiales didacticos, recursos complementarios y uso de
la tecnologia para enriquecer su practica educativa.
Utiliza estrategias de comunicacion oral y escrita para estimular el AREA DE
pensamiento gritico en los estudiantes. ! LA OPORTUNIDAD OBSERVACIONES
[  Formula preguntas efectivas para discutir ideas y estimular el
pensamiento critico (uso de verbos de niveles de pensamiento mas
profundos).
] Modela estrategias de comunicacion efectiva.
1 Desarrolla una variedad de actividades en las que el estudiante
participa activamente. ]
Utiliza el tiempo lectivo de manera efectiva. FORTALEZA AREA DE OBSERVACIONES
OPORTUNIDAD
[ Distribuye adecuadamente el tiempo de la clase o presentacion.
[1 Seobserva la secuencia logica de las actividades.
[ Incluye actividades de inicio o primer periodo.
[  Incluye actividades de desarrollo 0 segundo periodo.
[0 Incluye actividades de cierre o tercer periodo que evidencien
comprobacion del aprendizaje (resumen de la clase, preguntas y
respuestas, discusion de conceptos, clarificacion de dudas, otros)
Desarrc_JIIa_ estrategias para que los estudiantes reflexionen sobre su FORTALEZA AREA DE OBSERVACIONES
aprendizaje (metacognicion). OPORTLINIDAD
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[ Promueve un ambiente de entusiasmo, interés y motivacién en los
estudiantes para que construyan su propio aprendizaje y
reconozcan sus logros a través de actividades de metacognicion.

[J  Realiza actividades para desarrollar las competencias esenciales
del estudiante como aprendiz, comunicador, emprendedor o ser
humano ético y activo en la comunidad (Perfil del Estudiante
Graduado de Escuela Superior de Puerto Rico).

[J  Provee espacios para que el estudiante explore mas alla del
material discutido en la clase.

Il Evaluacion del aprendizaje

Entrega y discute los criterios de evaluacion con los estudiantes,
madres, padres o encargados al inicio del curso escolar y los
mantiene informados sobre los resultados de las evaluaciones.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLUNIDAD

OBSERVACIONES

[ Prepara el plan de evaluacién y assessment conforme a las
necesidades académicas del estudiante y alineado con los
estandares y expectativas del grado o nivel.

\ Corrige, tabula y analiza las pruebas, trabajos y discute los
resultados con los estudiantes.

(1 Provee prontuario con los criterios de evaluacion (examenes, tareas
de desempefio, avallos, autocorrectivos, autoevaluaciones)
relacionados al aprovechamiento académico, para conocimiento del
estudiante, de los padres y de los funcionarios escolares.

[ Entregay discute el Plan de Evaluacion al estudiante al inicio del
curso escolar; esto incluye las normas y criterios que se
estableceran para evaluar al estudiante (hoja de asistencia, acuse
de recibo).

\ Informa los resultados de las evaluaciones a estudiantes, madres,
padres 0 encargados.

[1  Corrige, tabula y analiza las pruebas, trabajos y discute los
resultados con los estudiantes.

Establece una comunicacion reflexiva con sus compaiieros
maestros, personal de apoyo, estudiantes, madres, padres o
encargados y comunidad que redunde en el aprovechamiento
académico de los estudiantes.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLINIDAD

OBSERVACIONES

[ ldentifica e interviene con el bajo aprovechamiento académico o
con cambios de conducta significativos de los estudiantes para
informar a los padres o referirlo al personal de apoyo.

[0 Evidencia reuniones con padres y con el equipo interdisciplinario
(colectivo) para evaluar los factores que inciden en el
aprovechamiento académico de los estudiantes e identifica
alternativas para trabajar las incidencias.

[ Participa en actividades adicionales convocadas por la escuela
para reflexionar y desarrollar estrategias con el propésito de
mejorar el aprovechamiento académico los estudiantes.

Entra los datos a través del Sistema de Informacién Estudiantil (SIE),
MIPE u otra plataforma, y mantiene los datos actualizados segun
aplique.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLNIDAD

OBSERVACIONES

Mantiene actualizadas las plataformas. (Seleccione la evidencia
que aplique segun el Programa.)

0 Mantiene actualizadas las puntuaciones de las evaluaciones de
los estudiantes en el SIE.

o Mantiene actualizado el MIPE.

o Mantiene actualizado el rastreo de progreso o sabanas
curriculares (Montessori).

Cumplimenta el informe de Progreso. (Seleccione la evidencia
que aplique segun el Programa.)

o Publica el Informe de Progreso Académico en el SIE (10, 20, 30 y
40 semanas).

o Cumplimenta informe de Progreso Académico del PEIl o
Montessori.

[ Registra diariamente la asistencia del estudiante en el SIE o por
medios alternos, de no tener la disponibilidad del sistema
electronico.

4.

Evidencia que las decisiones tomadas relacionadas al
aprovechamiento académico del estudiante son el producto del

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLNIDAD

OBSERVACIONES
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analisis riguroso, reflexivo y diferenciado de los datos de progreso
y otros.

(] Administra y analiza el pre y postprueba.

] Analiza los resultados de las pruebas estandarizadas, pre y
postpruebas, evaluaciones formativas y sumativas para determinar
las prioridades académicas.

[J  Provee actividades e instrumentos de evaluacién dirigidos a la

reensefianza.
5. Utiliza la evaluacion formativa, sumativa, tareas de desempeiio,
mapas curriculares o documentos normativos del programa que AREA DE
responden al cumplimiento de los estandares y expectativas del RERIED OPORTUNIDAD OBSERVACIONES

grado, segun aplique.

[ Utiliza tareas de desempefio, otras evidencias de evaluacion,
seguimientos u observaciones diarias segun aplique.

[ Utiliza técnicas de avallio con sus respectivas rubricas.

[0 Desarrolla examenes, pruebas cortas, trabajos de ejecucion,
avallos, proyectos especiales, entre otros.

[0 Evidencia el cumplimiento de los estandares y expectativas al
utilizar mapas curriculares, calendario de secuencia y otros
documentos normativos.

Iv. Organizacion en la sala de clases

1. Utiliza las estrategias y técnicas de ensefianza planificadas para el AREA DE
manejo efectivo en la sala de clases. FIRTALEZA | gpoRmuNipaD OIS

(1 Ubica a los estudiantes (educacion especial y limitaciones
lingUisticas en espafiol, entre otros) en la sala de clases de acuerdo
con sus necesidades fisicas, académicas y emocionales,

\ Organiza el salon de clases para promover el proceso de
ensefianza aprendizaje.

1 Ambienta el salén de clases de acuerdo a los temas de la case.

COMENTARIOS ADICIONALES

Nombre del Maestro o Guia Montessori Firma del Maestro o Guia Montessori

Nombre del Director Firma del Director

Nombre del Representante del Distrito Firma del Representante del Distrito




Nombre del maestro o guia Montessori:

Fecha

Escuela :
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B. DESARROLLO PROFESIONAL

INDICADORES

1. Participa en actividades de desarrollo profesional dirigidas a
actualizar sus competencias profesionales para mejorar la
ejecucion de los estudiantes en la sala de clases.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLUNIDAD

OBSERVACIONES

[ Presenta Plan individual de desarrollo profesional de
acuerdo a las areas de oportunidad discutidas, segun las
recomendaciones durante las visitas formativas y la
evaluacion sumativa.

[ Participa en actividades de desarrollo profesional pertinentes
a su materia y nivel de ensefianza.

0 Transfiere a la sala de clases el aprendizaje adquirido en las
actividades de desarrollo profesional.

01 Presenta portafolio con evidencias relacionadas al desarrollo
profesional tales como: transcripciones de créditos de
cursos, certificados, agendas de reuniones, temas,
documentos discutidos, entre otros.

[ Hace uso de la cuenta de correo electronico provista por el
DE.

Presenta un plan para ser HQT.

2. Durante el periodo de capacitacion profesional lleva a cabo las
actividades descritas en la carta circular vigente sobre
organizacion escolar y requisitos de graduacion.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTUNIDAD

OBSERVACIONES

Presenta actividades tales como: planificar clases, preparar
materiales, analizar los datos, atender los requerimientos de
Flexibilidad, participar en actividades de desarrollo
profesional, orientar a madres, padres o encargados sobre
el proceso de aprendizaje, entrar datos sobre sus
estudiantes al Sistema de Informacion Estudiantil (SIE) y a
Mi Portal de Educacion Especial (MIPE) y otras tareas afines
que la autoridad nominadora o persona en quien se delegue
la solicite.

[ Presenta calendario de las actividades realizadas durante su
periodo de capacitacion.

Presenta materiales, lecciones, documentos de trabajo y
utiliza estrategias o técnicas innovadoras para orientar a las
madres, padres o encargados dirigidos a aumentar el
aprovechamiento académico de los estudiantes.

3. Se desempeiia efectivamente en la practica educativa de
acuerdo a las tres dimensiones de los Estandares Profesionales
del Maestro de Puerto Rico 2008 (Conocimientos,
Disposiciones/Valores y Ejecutorias).

FORTALEZA

AREA DE
OPORTUNIDAD

OBSERVACIONES

Dentro de sus materiales de preparacién profesional hace referencia a
los Estandares Profesionales del Maestro:

) que hay una multiplicidad de rutas para su desarrollo
profesional que incluyen desde programas que ofrecen las
instituciones, hasta iniciativas individuales y colectivas
autogestionadas individualmente y por la escuela.

[ tiene disposicion para usar voluntariamente su tiempo, fuera
de horas laborables, para su desarrollo profesional.
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(] comparte con sus colegas y la comunidad escolar el
resultado de sus conocimientos y aprende de lo que aportan
otros miembros de la escuela.

Nombre del maestro o guia Montessori: Escuela :

C. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

INDICADORES

1. Cumple con la jornada de trabajo establecida en la T
Organizacion Escolar, asistiendo puntualmente y con FORTALEZA | ooRTUNIDAD OBSERVACIONES
regularldad

01 Registra la asistencia diariamente en el reloj biométrico o en
la DE-14, cuando el sistema esta defectuoso.

0 Cumple con las normas y procedimientos relacionados a la
asistencia, la jornada de trabajo y el uso de licencias.

Permanece con su grupo durante el periodo lectivo.

Presenta el programa del maestro.

2. Cumple con la Politica Publica establecida por la Agencia. FORTALEZA AREA DE OBSERVACIONES
OPORTUNIDAD

(1 Cumple con las tareas, segun la Descripcidn del Puesto (DE-
16).

(1 Cumple con las disposiciones de las leyes, reglamentos,
cartas circulares vigentes y memorandos.

(]  Mantiene en todo momento la confidencialidad de la
informacion personal de sus estudiantes y custodia los
documentos.

3. Provee los acomodos razonables a los estudiantes tomando e
en consideracion sus necesidades fisicas, académicas y | FORTALEZA | popem v OBSERVACIONES
emocionales.

(1 Provee los acomodos establecidos en el Plan Educativo
Individualizado (PEI) y el Plan de Servicios/Seccion 504,
acomodo para estudiantes con Limitaciones Linguisticas en
Espafiol (LLE) estudiantes dotados o talentosos.

(1 Se asegura que el estudiante utiliza el equipo asistivo o los
materiales provistos de acuerdo a sus necesidades.

Garantiza la efectividad de los acomodos a los estudiantes
con necesidades especiales para mejorar el
aprovechamiento académico.

4. Cumple con su responsabilidad de mantener el orden T
institucional y propiciar la buena disciplina de los FORTALEZA | poneTUNIDAD OBSERVACIONES
estudlantes

Discute las normas de funcionamiento del salén de clases.

Discute el Reglamento Interno de la Escuela y el
Reglamento General de Estudiantes del Departamento de
Educacién.

Presenta minutas de reuniones con estudiantes, madres,
padres o encargados de estudiantes, personal de apoyo,
director y otros.

Notifica al director sobre la necesidad de aplicar
procedimientos disciplinarios a estudiantes en caso de ser

necesario.
[ Utiliza estrategias para lograr la retencién escolar.

11 Colabora en la disciplina y el orden institucional.

5. Cumple durante el horario de trabajo con la Politica Publica T
sobre la integracion activa de madres, padres o encargados | FORTALEZA OPORTUNIDAD OBSERVACIONES
en los procesos educativos escolares.
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Presenta evidencias de comunicaciones dirigidas a madres,
padres o encargados para mantenerlos informados sobre
eventos, programas y otros asuntos importantes.

Tiene disposicion para atender las preocupaciones y
sugerencias de las madres, padres 0 encargados en relacion
con la educacion de sus hijos.

Participa en el desarrollo de la Politica Publica de
participacién de madres, padres o encargados y promueve
las actividades.

Evidencia su participacion en las actividades relacionadas
con la integracion de la escuela.

Custodia y conserva los materiales, libros, equipos y otros
recursos asignados.

FORTALEZA

AREA DE
OPORTLUNIDAD

OBSERVACIONES

Mantiene actualizado el inventario de materiales, libros,
equipos y otros recursos asignados.

Desarrolla medidas de seguridad para conservar los
materiales y equipos utilizados en el proceso de ensefianza.

Establece procedimientos efectivos para la conservacion y
uso adecuado de los materiales, equipos y otros recursos.

Nombre del Maestro o Guia Montessori

Nombre del Director

Firma del Maestro o Guia Montessori

Fecha

Firma del Director




