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RESUMEN DE LA INVESTIGACION

La fundacion educativa objeto de estudio, imparte ensefianza a nifios y nifias en tres colegios
ubicados en el area rural de Guatemala. El primero de ellos esta ubicado en la cabecera
departamental de Chimaltenango, el segundo en el municipio de Patzicia del mismo departamento
y el tercero en el municipio de Momostenango del departamento de Totonicapan. Una de las
mayores preocupaciones de esta institucion es garantizar la calidad de la educacién que imparte;
para lograrlo ha realizado desde al afio 2002 el proceso de evaluacién del desempefio una vez al
afio. Pero la organizacion se ha encontrado con el problema que el instrumento que ha utilizado
para medir el desempefio del personal administrativo, es el mismo que utiliza para evaluar a los
docentes, aunque el trabajo que ambos grupos realizan es muy distinto. En este instrumento se
evallan aspectos generales como la puntualidad y responsabilidad, entre otros; y no mide factores
relacionados con el qué hacer del docente.

Por otro lado, los resultados obtenidos en la evaluacidon que se ha realizado han servido para
otorgar aumentos salariales a los empleados. Al aplicar esta politica, los docentes se han sentido
desmotivados porque consideran que no reciben una compensacion justa por el trabajo que

realizan provocando que los aumentos salariales concedidos afecten el clima organizacional.

Ante esta situacion se determind que existia la necesidad, dentro de la institucion, de crear un
sistema de evaluacion del desempefio que pudiera aplicarse al personal docente, que evaluara
con mayor precision su desempefio. Para cumplir con este objetivo fue necesario hacerse la
siguiente pregunta: ¢Qué aspectos deben medirse en los instrumentos de evaluacion del
desempefio, para que estos determinen realmente la calidad del trabajo que realizan los docentes

que laboran para una institucién educativa?

Para contestar a esta pregunta se determing, con base a la teoria, que las principales actividades
gue realiza el docente dentro de su qué hacer diario, tienen relacion directa con las acciones que
efectlia con los alumnos en general, asi como la labor pedagogica que lleva a cabo dentro del
salén de clase; ademas es necesario que cumpla con tareas administrativas asignadas por el jefe
inmediato; y por ultimo, estan las acciones relacionadas con los padres de familia de sus alumnos.
Pero no solamente se logré determinar las areas del desempefio del docente, sino también se
establecieron en general las tareas que el maestro cumple con cada uno de ellos. Esta
informacion sirvié para la realizacion de tres entrevistas estructuradas que se aplicaron a miembros

de la comunidad educativa del colegio de Chimaltenango pertenecientes a la fundacion. La primera



de ellas se efectu6 a noventa y seis padres de familia, la segunda se empleé con igual nimero de
alumnos y con la tercera se recabd informacion proporcionada por la directora y los tres

coordinadores de area de dicho centro de estudios.

Al finalizar el proceso, se pudo determinar que los padres de familia consideran que los factores
que deben incluirse en la evaluacion docente, deben tener relacion directa con la informacién que
los maestros les brinden en relacién a aspectos pedagogicos, como fechas y contenidos de

evaluacion; y de aspectos relacionados con el rendimiento y la conducta de sus hijos.

Por su parte, los alumnos consideran que los aspectos mas importantes a evaluarse del trabajo del
maestro, se relacionan con la forma en que imparte las clases, el dominio que tenga del tema que
ensefia, que brinde instrucciones adecuadas en ejercicios, exadmenes y trabajos, que deje tareas
sobre los temas que ensefa y las entregue calificadas y que les informe con suficiente anticipacién
cuando hara un examen. En cuanto a sus relaciones interpersonales los estudiantes esperan que
el profesor muestre interés por todos sus alumnos, que reconozcan los esfuerzos que realizan, los
felicite por ello y los estimule en sus actividades y por Ultimo que les informe como van en su

rendimiento y qué piensa de su conducta.

Al analizar la informacion proporcionada por las autoridades de la institucion, se determiné que
ellos coinciden en sefialar que el qué hacer docente se divide en tres aspectos importantes. El
primero corresponde a las actividades concernientes con los cursos que imparte, como por ejemplo
la planificacion de los cursos y el conocimiento de los contenidos, entre otros. El segundo de ellos
se refiere a las actividades administrativas dentro de los cuales se pueden mencionar como
ejemplo, el control de calificaciones y la asistencia a reuniones semanales con el coordinador de
nivel y el tercero tiene que ver con las relacionar interpersonales con cada miembro de la

comunidad educativa y el interés que muestra por sus alumnos.

Luego de establecer cuales eran las actividades que cada grupo consideraba mas importantes, se
procedid a elaborar los instrumentos que forman parte de la propuesta del sistema de evaluacion
del desempefio. Estos instrumentos son: Encuesta de opiniébn aplicada a padres de familia,
encuesta de opinién para alumnos, hoja de observacién de docentes, la hoja de evaluacion de
metas establecidas y la autoevaluacion del maestro. Ademas se elabor6 el plan de sensibilizacion
gue debe realizarse con padres de familia, alumnos y docentes, antes de iniciar la aplicacion del

sistema. En este plan se incluye los objetivos, politicas y generalidades del programa.



También se crearon las normas de aplicacion de todo el sistema de evaluacién y las hojas de
vaciado de datos, que sirven como herramientas de calificaciéon del programa. Y por ultimo se
realizaron las hojas en las cuales se estableceran las fortalezas, areas de oportunidad y el

establecimiento de las conductas esperadas durante el siguiente periodo de evaluacion.



INTRODUCCION

La evaluacién del desempefio es una practica frecuente en aquellas organizaciones que cuentan
con una adecuada administracién del recurso humano, sin embargo, en el ambito de las empresas
educativas es poco comun; por lo que en ocasiones ni siquiera existen instrumentos adecuados
que tengan la validez suficiente para garantizar que los resultados obtenidos por los empleados en

dichas evaluaciones, determinen la calidad del trabajo docente que se realiza.

Es importante resaltar que los procedimientos de evaluacion del desempefio en si no resuelven los
problemas de las instituciones, ni motivan a su personal a mejorar la calidad del trabajo que
realizan. Simplemente la evaluacion del personal es el primer paso para el mejoramiento de la
calidad de los servicios. Para que el proceso dé los resultados esperados, la organizacién debe
establecer politicas de incentivos laborales y capacitaciones que estén en coordinacién con los
resultados de la evaluacion, las cuales deben tener como fin elevar el nivel de motivacion del

personal y por ende, la calidad del trabajo docente.

El presente estudio tiene como objetivo principal, proponer un sistema de evaluaciéon para
determinar el desempefio del personal docente que labora en una fundacién educativa del area
rural para que, por medio de los resultados, se pueda confirmar o no a la persona en su puesto; se
encuentren las fortalezas mostradas en el pasado inmediato y las areas de oportunidad con
relacién a su desempefio futuro, lo cual ayudard a que la institucién tome decisiones objetivas
sobre incrementos salariales o incentivos otorgados por el buen rendimiento laboral y determinen

las necesidades de capacitacion.

Para que dicho sistema tome en cuenta el qué hacer docente, fue importante hacerse la siguiente
pregunta: ¢Qué aspectos deben medirse en los instrumentos de evaluacion del desempefio para
que estos determinen realmente la calidad del trabajo que realizan los docentes que laboran para

una institucion educativa?

Para poder contestar a esta pregunta se debié establecer como objetivos especificos de la
investigacion, el determinar las caracteristicas conductuales, personales, de competencia y los
parametros de indole pedagogico que debe de incluir el sistema de evaluacién del desempefio.
Ademas crear los diferentes instrumentos que deben de formar parte del Sistema de Evaluacion
del Desempefio docente y por ultimo establecer los mecanismos de calificacion y valoracion que se

utilizaron dentro del sistema de evaluacion del desempefio.



Para llegar a desarrollar la propuesta del sistema de evaluacidon fue necesario realizar los

siguientes capitulos:

En el Marco tedrico y conceptual se presentan los fundamentos tedricos, conceptos y enfoques
relacionados con la calidad el trabajo docente y las principales funciones que desempefa el
docente dentro de su qué hacer. Ademas se describe el concepto de evaluacion del desempefio,
su importancia, objetivos, las condiciones deseables dentro del proceso y los distintos métodos que

pueden utilizarse.

Posteriormente, en el apartado de Métodos y Técnicas de investigacion se detalla el procedimiento
que se siguié para contestar la pregunta de investigacién y cumplir con los objetivos que se
plantearon al inicio de la misma. Incluye el establecimiento de la muestra, los instrumentos de

medicion y los pasos que se realizaron para la determinacion de los resultados.

En la Presentacion y Andlisis de resultados se reflejan los hallazgos cuantitativos y cualitativos que
se obtuvieron en las entrevistas realizadas, a padres de familia, alumnos y las autoridades del
centro de estudio de la fundacion educativa, la directora y los coordinadores de nivel. Los datos
obtenidos se utilizaron para disefiar los instrumentos que componen el sistema de evaluacion que

evalla el desempefio docente.

Luego se presenta la Propuesta del Sistema de Evaluacién del Desempefio para Personal
Docente. En primer lugar se presenta un plan de sensibilizacion que consiste en reuniones
informativas con padres de familia, alumnos y docentes. Ademas se creo la normativa del sistema
de evaluacion, los instrumentos a aplicarse los cuales consisten en encuestas de opinién para
padres de familia y alumnos; hojas de observacion de docentes y la hoja de evaluacién de metas
establecidas. Por ultimo, se elaboraron los procedimientos y las herramientas necesarias para la

aplicacion y calificacion del sistema de evaluacion.

Al finalizar el estudio se concluye que un sistema que evalle el desempefio de personal docente,
debe incluir la opinién de padres de familia, alumnos, autoridades de la institucion y la de cada
miembro del personal evaluado. Por otro lado, se lograron determinar los factores que deben
incluirse dentro de cada uno de los instrumentos aplicados a los grupos mencionados
anteriormente. En cuanto a la opinion de las autoridades de la institucion, se concluye que el
trabajo del docente se divide en tres actividades principales: en primer lugar las que se relacionan
con los cursos que imparten, en segundo lugar las que conciernen con las relaciones humanas y

por ultimo, las pertenecientes a aspectos administrativos propiamente. Por otro lado los padres



consideran de suma importancia todas las actividades que el maestro pueda realizar para tenerlos

informados de los problemas o aciertos de sus hijos en el centro educativo.

Y finalmente se establece como recomendaciones que las autoridades de la fundacion educativa
den su apoyo para que el Sistema de Evaluacion del Desempefio creado sea aplicado en forma
adecuada. Los directores y coordinadores de los colegios de la fundacion realicen charlas dirigidas
a padres de familia, alumnos y docentes para que el sistema sea conocido y comprendido por
todos los involucrados. La fundacién debe determinar y otorgar los incentivos al personal docente,
segun los resultados obtenidos luego de haber aplicado el sistema de evaluacion. Los resultados
del establecimiento de las areas de oportunidad de los docentes, seran utilizados para realizar el
diagnéstico de necesidades de capacitacion de la organizacién. La organizacion debe dar
seguimiento a los resultados obtenidos por los docentes cada seis meses, para ir creando a nivel
institucional una cultura de evaluacion, de tal modo que ésta se vuelva parte de la vida de la

fundacion.



1. ANTECEDENTES

La aplicacion del procedimiento de la evaluacion del desempenfio tiene su origen en el interés
del ser humano, de medir distintas habilidades y aptitudes de las otras personas. Segun la
historia, mucho antes de que se hablara de Administracion de Recursos Humanos en tiempos
modernos, habia un gran interés en las distintas civilizaciones antiguas de evaluar personas
por diversos motivos. Existen relatos del sistema de examenes del servicio civil que prevalecio
en el imperio chino durante 2000 afios antes de Jesucristo. También entre los antiguos
griegos, la aplicacion de exdmenes formaba parte del proceso educativo; las pruebas servian

para evaluar el dominio de habilidades fisicas e intelectuales.

Mas adelante, en el siglo XIX, se encuentran los origenes del procedimiento de evaluacién del
desempefio, pero de una manera empirica con Taylor y Fayol, quienes median trabajo de los
empleados segun criterios de produccién o sea la cantidad de producto terminado en

determinado tiempo.

A finales de la década de los afios veinte del siglo pasado, Elton y Mayo toman en cuenta no
s6lo los tiempos de produccion, sino también las condiciones sociales que rodean a las

organizaciones para evaluar en forma empirica el trabajo de empleados.

Durante la Segunda Guerra Mundial, las fuerzas armadas estadounidenses no sélo deseaban
evaluar al personal que ingresaba a la Fuerza Aérea, sino también, el desempefio durante la
guerra de los miembros que ya pertenecian a la organizacion. Con esta practica surge la
primera evaluacion del desempefio como tal. Pero en las empresas privadas de ese pais este

procedimiento es adoptado hasta en las décadas sesenta y setenta.

La evaluacion del desempefio es conceptualizada por Chiavenato como una apreciacion
sistematica del desempefio de cada persona.l En otras palabras, por medio de este proceso
se va a evaluar que tanto esta cumpliendo el empleado con las funciones para las cuales fue

contratado.

En Guatemala, la evaluacion del desempefio surge en la década de los ochenta por influencia
de las multinacionales que se establecieron en el pais. Este procedimiento es realizado por la
alta gerencia de las empresas, porque en las organizaciones no existen areas de Recursos

Humanos, sino solamente departamentos de personal.

! Chiavenato, I. Gestion del Talento Humano. Editorial McGraw Hill. Colombia. 2000. Pag. 198.



En la década de los noventa, esta practica fue tomada con mayor interés en las empresas
guatemaltecas y empezé a realizarla el Departamento de Recursos Humanos. En algunas
organizaciones el procedimiento no es muy bien recibido, porque tiende a crear expectativas de
aumento salarial o ascensos dentro del personal. En otras compafiias, produce temor en los

trabajadores, porque desconfian que los resultados sean utilizados para hacer despidos.

En el caso de las instituciones educativas, la evaluacién del desempefio no es una practica
comun. Pero en la actualidad esta siendo adoptada por algunas de ellas con mucho interés. Es
importante tomar en cuenta que, la labor que realiza el docente, difiere del trabajo que efectdan
los trabajadores de empresas de otra indole, por ello es primordial la creacion de un sistema de

evaluacién que revise realmente la forma en que los docentes realizan su trabajo.



2. MARCO TEORICO
2.1. CALIDAD DEL TRABAJO DOCENTE

Hace algunos afios la educacion consistia solamente en la transmision de conocimientos los
cuales se tenian que repetir de memoria. Recientemente la funcién y el concepto de educacion
ha sufrido un sin nimero de cambios. Esto probablemente se deba al desarrollo social, factores
econdémicos y los nuevos retos profesionales con que las personas se enfrentan en su vida

productiva en la actualidad.

Para definir educacion se encuentra la dificultad de que no existe un concepto unificado, sino
que los autores la definen dependiendo de su experiencia personal. Por ejemplo Valderrama,
citada por Beggs, refiere que “es el proceso en el que el ser humano puede realizarse a partir
de una situacion concreta, siendo el maestro el acompafiante de ese proceso".2 Por su parte
Spranger la define como “aquella actividad cultural dirigida a la esencial formacion personal de

sujetos en desarrollo...”. 2

Ambos conceptos coinciden en afirmar que la educacion esta dirigida a la formacion del ser
humano y busca ante todo su realizacion. Pero también es importante subrayar que en la
actualidad se necesita que la persona reciba una educacion de calidad para poder
verdaderamente enfrentar los retos que se le presentan. Pero ¢Qué es educacion de calidad?
al respecto, Cerda, Silva y Nafez afirman que la educacién de calidad es “aquella capaz de
formar sujetos autébnomos, libres para pensar y construir en términos sociales, politicos,
culturales y econémicos en funcién de una sociedad mas justa”.” Por su parte Sanchez brinda
un concepto mas amplio refiriendo que “la calidad educativa se traduce en formar en el alumno
conocimientos, habilidades, actitudes y valores que le ayudaran a valerse por si mismos
durante la existencia futura y como profesional, y como ciudadano, le permitiran interactuar
armonicamente dentro de la sociedad que integra. En sintesis, la escuela basica de calidad
tendra como propositos centrales: promover el pensamiento reflexivo, critico y creador del
alumno, desarrollar4 su capacidad de abstraccién y razonamiento; fomentar un sistema de
valores que le permita insertarse a la sociedad con seguridad a partir del reconocimiento y

n 5

puesta en marcha de todos sus potenciales. En pocas palabras se puede decir que la

educacion, ademas de instruir, busca también ayudar a las personas a ser independientes y

2 BEGGS, William. La formacion del maestro. s.I. Ediciones Troquel, 1994. Pag. 12

3 SPRANGER, Eduard. El educador nato. Buenos Aires, Editorial Kapelusz, 1995. P&g. 21

* CERDA, Ana M.;SILVA, MaMaria de la Luz;NUNEZ, Ivan. El Sistema escolar y la profesion docente.
Programa Interdisciplinario de investigacion en Educacion. Chile, 1999. Pag. 18

® SANCHEZ, Miguel. De docente a formador. Articulo publicado en www.monografias.com . 2004 Pag. 1




capaces de realizar procesos mentales que vayan mas alld de la simple repeticion de

conceptos.

La calidad de la educacion esta directamente vinculada a la calidad del trabajo que realiza el
docente. La Universidad Nacional de Educacion a Distancia conceptualiza al profesor como
“un elemento clave en torno al cual giran y gravitan sobre él todas las expectativas. De sus
acciones, de sus comportamientos, en suma, de su profesionalidad va a depender el que los
resultados estén en consonancia con los objetivos esperados”.® Esto quiere decir que el
docente es un elemento importante dentro del proceso de ensefianza — aprendizaje porque
dependera de la forma en que actle y desempefie su trabajo el logro de las metas que, tanto él

como la institucion educativa para la que trabajan, se han propuesto.

Los cambios que se han dado en el &mbito educativo, también han producido variaciones en la
forma de ver al docente. Beggs afirma que “el maestro est4 aln colocado en el centro del
proceso, pero ha variado su funcion y su relacién con ella. Puede compararselo a un maestro
de ceremonias o a un productor, antes que al actor principal”.” O sea que él es quien da las
pautas a seguir dentro del salén de clases, pero el protagonista real del proceso debe ser el
alumno, quien debe desarrollar habilidades y destrezas que pueda utilizar a lo largo de su
vida. Esta idea es compartida por Adams y Garreth® quienes opinan que el maestro se dedica

a la tarea de ayudar al alumno a desarrollar su propio potencial.

Algunos docentes han cambiado de alguna forma la manera en que ejecuta su rol como
docente. Porque en la actualidad algunos maestros ya han optado por manejar en sus aulas un
mayor nivel de libertad para los alumnos, permitiéndoles a los alumnos tomar ciertas

decisiones y desarrollando de alguna forma sus capacidades mentales.

2.2 Funciones del docente
Las funciones que los docentes realizan dentro de su qué hacer diario son variadas. Algunas
de ellas se relacionan directamente con el alumno, pero otras tienen que ver con los padres de

sus alumnos o con trabajo administrativo propiamente.

® UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA. (México) Estrategias para la innovacion
didactica. Programa de formacion de profesorado. 1992. Pag. 189 s.n.

" BEGGS, William. La formacién del maestro. Op. Cit. Pag. 135.

8 ADAMS, Sam;GARRETH, John. Cémo ser un buen maestro. Introduccion a la Pedagogia. Argentina
Editorial Kapelusz, 1994. Pag. 22



Funciones que desempefia con los alumnos

Las labores del docente no solamente se relacionan con lo que hace dentro del aula con los
alumnos y durante los periodos de clase. El profesor desarrolla funciones con otros docentes
dentro de la organizacion, con los padres de familia y el personal de oficina. También ejecuta
labores de tipo administrativo que le son solicitadas por las autoridades de la institucion.
Aunque las que mayor importancia revisten son las que ejecuta directamente con los alumnos
que tiene a su cargo. Con relacion a ello, es bueno sefialar la importancia de que el maestro
establezca buenas relaciones con sus alumnos en el saldn de clase. Esto ayudara a que el
estudiante se sienta seguro y comodo, que sienta que la tarea que realiza tiene valor en su vida
y que es capaz de realizarla. La recomendacion que hacen Gonzalez y Grijalva’® como
resultado de la investigacion que realizaron es que el docente debe mantener en forma
permanente un buen ambiente, que analice dia a dia lo que sucede en su clase y que haga un

esfuerzo continuo por mejorar sus estrategias de comunicacion.

Por otro lado, el docente debe de conocer y relacionarse con los alumnos. Esto implica que
debe valorar las aportaciones de los mismos, respetar la diversidad de capacidades y
caracteristicas de ellos, asi como evaluar sefialando lo que debe de mejorarse y como hacerlo.
Bosworth citado por Sanchez, Diaz Torres y Camargo’® al respecto sefiala que, segin el
enfoque humanista, las relaciones profesor — alumno deben tener las siguientes caracteristicas:
Demostrar respeto y educacion al alumno, lo que implica escucharlo, dedicarle tiempo y
voluntad de entenderlo personalmente; valorarlo como individuo, es decir, mantener una
relacion personal con él reconociendo sus avances y sus logros; ayudarle en sus problemas
personales, lo que conlleva estar disponible para dedicarle tiempo y ayuda en sus dificultades
no académicas; y por ultimo, apoyarle en sus problemas académicos, animandole y guiandole

en sus dificultades o explicandole la materia en forma mas comprensible.

Por su parte la Universidad Nacional de Educacién a Distancia™ cita un estudio realizado por
Flanders quien buscaba determinar cual es el clima socio-afectivo adecuado dentro del sal6n
de clases y su efecto sobre el acto didactico. Los hallazgos de este estudio determinan que los

alumnos prefieren a los maestros que presentan las siguientes caracteristicas:

. Se preocupa por los alumnos y las actividades de la clase.
. Es honesto e imparcial en el trato con los alumnos.
. Es amable y cortés en las relaciones con sus alumnos.

® GONZALEZ, Miriam; GRIJALVA, Ivan. La calidad educativa en México. Articulo publicado en
www.monografia.com 2003

10SANCHEZ, Francisco; et. al. La calidad de la educacién en México. Articulo publicado en
www.monografia.com 2004 Péag. 5

" UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA. Estrategias para la innovacion didactica.
Programa de formacion de profesorado. Op. Cit.. P&ag. 190



o Ayuda a sus alumnos en sus problemas personales y escolares.

) Impulsa el esfuerzo y recompensa el trabajo bien realizado.

. Reconoce los esfuerzos de sus alumnos, los felicita y estimula en sus actividades.
. Promueve con el ejemplo valores éticos y morales.

. Motiva a los alumnos a resolver sus problemas personales y aprecia sus

realizaciones.

. Es facil de abordar por todos los alumnos.
. Estimula a los estudiantes para que por si mismos tomen decisiones.
o Es conciente de las diferencias individuales.

. Acepta las opiniones de sus alumnos, aunque sean contrarias a las suyas.

. Mantiene la disciplina en el aula.

Por su parte Sanchez “comparte los criterios de la Universidad Nacional de Educacién a
Distancia, pero agrega otra caracteristica de mucha importancia. Ella opina que el docente
debe facilitar la integracion de los alumnos al grupo y fomentar su participacion en las
actividades dentro del centro de estudios. Como complemento Johnson'® incluye como
aspectos de relevancia: el respeto del maestro hacia los alumnos, las disponibilidad del
maestro cuando el alumno lo necesite y que demuestre interés en el progreso y el éxito de los

alumnos en el curso que imparte.

En sintesis se puede decir que la relacion del profesor con sus alumnos debe establecerse en
bases soélidas para que el proceso de ensefianza aprendizaje sea efectivo. Hay que recordar
gue el alumno pasa gran cantidad de horas durante el dia con sus maestros por lo que ese

tiempo debe tratarse de hacer lo mas agradable posible.
Funciones académicas del docente

El docente dentro de su quehacer diario debe de realizar otro tipo de actividades, para las
cuales debe de tener ciertas aptitudes y una preparacién adecuada. Todas estas acciones
ayudan al maestro a cimentar las bases del proceso de ensefianza — aprendizaje, preparando
asi las estrategias que utilizara en el salon de clases para facilitar que los alumnos asimilen los

contenidos impartidos y puedan aplicarlos en su vida diaria.

Para lograrlo es importante que el docente conozca el plan y programa de estudios para poder

establecer los propésitos del curso, decidir previamente qué va a ensefiar, cémo lo va a

12 SANCHEZ, Miguel. De docente a formador. Nuevo método, nuevo rol. Articulo publicado en
www.monografia .com 2004 Pag. 6

13 JOHNSON, Erick. Consejos Practicos para maestros de escuela. Argentina, Ediciones Tres tiempos,
1994. Pég. 30
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ensefiar, como y cuando evaluar de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de aprendizaje
de los alumnos. La instrumentacion didactica debe ser flexible y adecuarse en funcién de las

necesidades que se vayan detectando.

Una de las primeras actividades que el maestro debe de realizar es la planificacion del curso
que imparte. Esta planificacion debe de ir relacionada con el curriculo de la materia, el cual
debe de ser conocido plenamente por el mentor. En relacion a los planes que los educadores
elaboran UNESCO refiere que “el docente debe tener la capacidad de elaborar objetivos

realistas, precisos y que estén relacionados con las necesidades de sus alumnos”. 1

Es importante sefialar que los mentores también deben tener la capacidad de organizar
actividades de tal manera que estas alcancen los objetivos légica y sistematicamente. Deben
ser apropiadas y deben interesar y estimular a los alumnos a participar en ellas con iniciativa.
Ademas estas acciones deben dar respuesta a las diferencias individuales existentes entre los

alumnos tomando en cuanta los diferentes tipos de aprendizaje que existen.

Asi mismo, las acciones y los materiales preparados por el maestro deben descubrir los
intereses, conocimientos, interrogantes y experiencias de los alumnos. También deben
motivar al estudiante a expresar sus valores y tradiciones; desarrollar en él aptitudes tales
como el analisis, sintesis, observacién, clasificacion, comparaciéon, reconocimiento de

problemas y la toma de decisiones.

Otro aspecto de suma importancia en el trabajo que realiza el docente es el dominio que él
tenga del tema. Sobre este Ultimo aspecto Sanchez, Diaz, Torres y Camargo™ citan a Vygotski
quien afirma que si el docente no tiene un dominio completo de los conocimientos que ensenfa,
se preocupara mas por comprender determinada informacién que por organizar el proceso de
aprendizaje para los alumnos. El dominio permitira al docente ayudar al estudiante a descubrir
relaciones y comprender procesos. Asimismo, el docente podra crear los escenarios de
actividad para la construccion del aprendizaje. Este mismo autor afirma que el rol del docente
como agente mediador entre el contenido y el alumno ayuda a estos a descubrir relaciones y
construir significados, ofrece experiencias, promueve un ambiente adecuado, orienta, modela,

acompafia el proceso de aprendizaje.

4 UNESCO (Paris) La formacion del personal docente para la educacion en poblacion. Una guia
practica. 1984. Pag. 145. s.l.s.n
* SANCHEZ, Francisco; et. al. La calidad de la educacién en México. Op. Cit. P4g. 5
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Pero no solo es importante que el maestro domine el tema que va a impartir, también es
esencial que tenga la capacidad de transmitir esos conocimientos. Johnson afirma que el
educador nato siente entusiasmarse por el contenido que imparte. Ademas debe de organizar

y preparar sus clases para poder explicar el material con claridad”. *

Por su parte UNESCO", afirma que el maestro debe de tener la capacidad de presentar un
contenido adaptado al objetivo de la leccién, organizado en torno a una idea. Ademas debe
procurar que sus alumnos se interesen en el tema, se sientan contentos y estén ocupados y

activos.

Es importante también que el maestro conozca y aplique durante su curso la metodologia
adecuada. Esta no debe ser pasiva ni debe ser triste o aburrida; en cambio debe ser activa,
alegre, creadora y sobre todo propiciadora de la curiosidad y de la gratificacion del encuentro
con el saber. Sanchez, Diaz, Torres y Camargo'® consideran que la seleccion de la
estrategia de aprendizaje dependera de la naturaleza del contenido de la materia que se va a
ensefar, el propodsito para el cual se propone ensefiarlo y el contexto sociocultural de los

alumnos.

Otro aspecto donde el educador debe de mostrar capacidad es en la evaluacion. Por medio de
esta se debe establecer en qué medida los objetivos del plan han sido alcanzados durante la
clase. El tipo de evaluacion que actualmente se utiliza es diferente al que se manejaba
tradicionalmente. Las nuevas tendencias de la educacion determinan que durante el proceso
de evaluacion se deben

de aplicar factores en los que se utilicen las destrezas de pensamiento como el analisis,

sintesis, logica, razonamiento y asociacion de ideas.

El objetivo global de la evaluacién es determinar la capacidad de los alumnos de aplicar los
conocimientos aprendidos en clase para la resolucién de distintas clases de problemas.
En relacién a la evaluacion Johnson™ refiere que los maestros deben de cumplir con algunos

aspectos importantes dentro del proceso de evaluacion. Por ejemplo:

e Procurar dar instrucciones claras y concienzudas a sus alumnos para evitar

confusion en la elaboracion de trabajos.

6 JOHNSON. E. Consejos Practicos para maestros de escuela. Op. Cit. Pag. 69

" UNESCO. La formacién del personal docente para la educacion en poblacién. Una guia practica.
Op.Cit. Pag. 149

18 SANCHEZ, Francisco:; et. al. La calidad de la educacién en México. Op.Cit. Pag. 3

9 JOHNSON, Erick. Consejos Practicos para maestros de escuela. Op. Cit. Pag. 147
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e Inculcar a los alumnos el valor de la responsabilidad, siendo exigente con los
plazos establecidos en la entrega de trabajos.

¢ Distribuir en forma justa la carga de trabajo a lo largo del periodo de calificaciones.

e Devolver a los alumnos sus trabajos dentro de un plazo razonable de tiempo.

e Asignar a los alumnos las tareas adecuadas a los temas que se imparten de tal
forma que estos realmente refuercen lo aprendido en clase.

o Debe de tener interés por todos los alumnos y brindarles reconocimiento por las
respuestas que dan en clase.

e Evaluar constantemente el aprendizaje de los alumnos.

e Poseer la habilidad para formular preguntas procurando al maximo la participacion
de los alumnos.

e Revisar y corregir los trabajos realizados por los alumnos como una forma de

verificar el aprendizaje.

Ademas los maestros deben de tener otro tipo de capacidades que deben de poner en
practica durante la labor pedagégica. Entre estas estan: el permitir que su clase sea
suficientemente flexible da lugar al surgimiento de preguntas o temas no planificados, tener la
capacidad de mantener un nivel razonable de orden y una atmésfera adecuada en el aula, y

poder realizar un trabajo en clase bien organizado y metédico.

Funciones relacionadas con los padres de familia

Como se mencion6 anteriormente, el maestro tiene otros roles aparte del que se relaciona con
sus alumnos. También tiene que mantener una relacion estrecha con los padres de familia de
sus estudiantes. Este tipo de actividad es el que posiblemente le consuma menos cantidad de
tiempo.

Pero no por ello tiene menor importancia. Segiin Moustakas *° los maestros perciben en
ocasiones a los padres como una amenaza y en otros momentos son considerados
COMO un recurso

interesante. Posiblemente el sentimiento de amenaza en los profesores surge en parte porque
se ven amenazados por las ideas, planes y evaluaciones de éstos. Puede influir ademas cierto
nivel de inseguridad del maestro en relacibn a que su actividad no sea percibida

favorablemente por los padres de sus alumnos.

La medida mas adecuada es que el maestro busque un acercamiento con los padres de
familia, apreciando la informacién y habilidades que ellos poseen. Segun Adams y Garreth “un

2 MOUSTAKAS, Clark. Autorrealizacion del profesor a través de la ensefianza. Madrid, Ediciones
Narcea. S.A., 1994. Pag. 80.
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tipo muy comun de relaciones con los padres se lleva a cabo a través de la entrevista”. 2l Esta

puede resultar especialmente dificil para una maestro sin experiencia por la falta de confianza
en sus propias habilidades para manejar este tipo de situaciones. Hay que reconocer que se
obtiene mayores progresos con los alumnos, cuyos padres estan en contacto directo con el
docente en situaciones académicas o conductuales. En general se puede decir que entre las
responsabilidades que los maestros tienen en relacion con los padres de familia esta el
informarles sobre la asistencia y seguimiento de las actividades docentes de sus hijos., su
rendimiento académico y sus dificultades ya sea de aprendizaje o conductuales. Ademas
deben mantener, cuando la situacion lo amerite entrevistas en grupo o individuales con los
padres o encargados y como otra alternativa debe mantener una comunicacion escrita con los

padres para favorecer asi la comunicacién entre la familia y el centro educativo.

Funciones relacionadas con los otros docentes

Otro de los roles que tiene el docente esta vinculado a los otros profesores del centro
educativo. Moustakas refiere que “esta experiencia representa una importante influencia en el
comportamiento

del ensefiante. Puede ser de grandes oportunidades de aprendizaje y crecimiento personal, o
también criticas frustrantes y amargas. Puede promover situaciones de bienestar y confianza
que predisponga al profesor hacia una espontaneidad y creatividad en la escuela o puede

hacer surgir sus ansiedades y sentimientos de incompetencia”. **

A este respecto es
importante sefialar que si el ambiente en que el maestro trabaja es hostil, le sera muy dificil
realizar un trabajo de equipo con los otros docentes por lo que la carga de trabajo sera mucho
mayor. Y por otro lado la mayoria de veces los alumnos se dan cuenta de la mala relacion
entre los docentes y eso represente un mal ejemplo para ellos si no se sabe llevar la situacién

en forma adecuada.

Funciones administrativas

Ademés del trabajo docente, el maestro debe de realizar una serie de labores de tipo
administrativo, las cuales le son solicitadas por las autoridades de la institucion para la cual
labora y el Ministerio de Educacién. Algunas de estas actividades son: control de

calificaciones y elaboracion de libretas de notas, control de asistencia, cuidado de recreo,

2L ADAMS, Sam. GARRETH, John. C6mo ser un buen maestro. Introduccion a la Pedagogia. Op. Cit.
Pag. 27
2 MOUSTAKAS, Clark. Autorrealizacién del profesor a través de la ensefianza. Ibid. Pag. 36
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manejo de reportes de mala conducta, participacion en actividades extracurriculares,

capacitaciones vy llenado de papeleria oficial.
2.3 Perfil del docente

El docente debe de poseer ciertas caracteristicas de personalidad. A este respecto Lougulin **
considera que el maestro debe ser un lider y como tal desempefia el papel de conductor y
animador con un consentimiento, aunque sea minimo, por parte de los alumnos. La autora
considera que de la actitud y de la personalidad del maestro dependerda que su labor sea
motivo de satisfaccion como puede ser de conflicto y frustracion. Por otra parte la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia ** considera que entre las caracteristicas personales que
debe de poseer el docente se encuentra: el ser entusiasta, alegre, optimista, responsable,
honesto, imparcial, paciente, sincero y perseverante. Debe de poseer ademas sentido del

humor, dominio de si y la capacidad de reconocer y admitir sus errores.

Pero ¢Como se puede determinar cudl es el perfil del docente idoneo? Ante esta pregunta
Cittén afirma que “la accion del docente debe estar vinculada con la finalidad de la educacion,
en correspondencia con el producto que se quiere obtener, al establecer un modelo que
conlleve al perfil del docente deseado”.”® En otras palabras cada institucion educativa debe
establecer primero las técnicas y los métodos que considere adecuados, los fines que, segln
ellos, tenga la educacién que imparten y la planeacion estratégica de la organizacion, si esta

existiera.

Los colegios pertenecientes a la Fundacién Rose dentro de su mision, vision y objetivos
pretenden que sus docentes jueguen el papel de maestros mentores para lograr que los
padres, madres y estudiantes de la institucién estén altamente motivados y que sean lideres
competentes y éticos para Guatemala. Entre los valores que pretenden practicar son: la
excelencia académica, la pasion por el aprendizaje, la libertad, la integridad, el liderazgo, la
proactividad, la planeacion, la creatividad y el mejoramiento continuo. Por otro lado la
Fundacion ha establecido el perfil que desea en los alumnos que egresan graduados de

Bachilleres. En otras palabras se espera que los alumnos llenen el siguiente perfil. %

e El alumno egresado de los colegios de la Fundacion tiene educacion académica

secular de alta calidad, que supera los requerimientos del Ministerio de Educacion de

23 LOUGULIN. Lidia. Profesores y alumnos. ¢, Comunicacion o conflicto? Buenos Aires, Editorial Libreria
del colegio, 1992 Pag. 117

4 UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA. Estrategias para la innovacion didactica.
Programa de formacion de profesorado. Op. Cit. s.n.

% CITTON, Carla. Filosofia y Educacién. ¢Cudl es la expectativa? Ensayo. Articulo publicado en www.
monografia.com Pag. 4

%6 FUNDACION ROSE. Manual de normas, politicas y procedimientos. Guatemala. s.n.
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Guatemala, la que le permite alcanzar no solo el ingreso, sino también la excelencia
académica en cualquier universidad nacional o extranjera en la que opte estudiar.

e Posee pasion por el aprendizaje y la superacion. La cual le lleva a buscar en su vida
nuevos retos que superar y el mejoramiento continuo en sus condiciones de vida y la
de su comunidad.

e Tenga la capacidad de contribuir con su pais y la comunidad a la que pertenecer por
medio de las competencias de proactividad, liderazgo, resolucién de conflictos y trabajo
en equipo, entre otras.

e Adopta los principios y valores universales que se ensefian en el Colegio como los
cimientos de su propia vida, los cuales le guaran hacia una vida util y feliz. Estos
valores son los generalmente aceptados por el mundo cristiano, entre los cuales estan
el respeto, magnanimidad, integridad, veracidad, honestidad, el amor a Dios y al
préjimo, el respeto a la ley y a las normas establecidas, la conservacion del medio
ambiente, entre otros.

e Posee destrezas de pensamiento que le permiten realizar con creatividad procesos de
andlisis, sintesis, investigaciones y composiciones sobre temas diversos.

e Posee la habilidad de expresarse en el Idioma Espafiol tanto en forma oral como
escrita. Es capaz de hacer presentaciones orales y escritas de manera efectiva,
eficiente, ordenada y clara.

e Posee un dominio del Idioma Inglés en un nivel que le permita funcionar con minima
dificultad en un ambiente de ese idioma. El alumno esta capacitado para aprobar el
examen Tofel con un punteo no menor de 300.

e Tiene familiaridad con la computadora como herramienta de estudio y de trabajo. El
graduado es capaz de utilizar los principales programas bajo el ambiente Windows y
manejar el procesador de texto como MS Word, la hoja electronica MS Excell y un

programa de presentaciones como MS Power Point.

Luego de determinar el perfil del alumno se determiné el perfil del docente que se debe

contratar para poder educar al estudiante. A continuacion se presenta el perfil del docente®”:

e El docente que es contratado y labora en los colegios de la Fundacion Rose posee
vocacion docente y experiencia en el trato adecuado con nifios y adolescentes y el
manejo de grupos. Conoce las consecuencias dafiinas del abuso en todas sus formas y
de no respetarlos.

e Tiene educacion universitaria de alta calidad. Habiendo aprobado por lo menos 20

cursos (hay aproximadamente 40 horas de instruccién en cada curso). Los cursos

" FUNDACION ROSE. Manual de normas, politicas y procedimientos. Guatemala. s.n.
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universitarios pueden ser reemplazados por cursos de educacion avanzada de
cualquier otro tipo, una vez sean compatibles con los objetivos del Colegio.

e Es una persona que posee pasion por el aprendizaje y la superacion y la transmite a
sus alumnos. Busca afanosamente la forma de capacitarse en forma continua para
brindar con técnicas modernas, conocimientos actualizados a sus alumnos, cada dia.

e Practica y ensefia a sus alumnos las competencias personales de la proactividad, el
liderazgo, resolucion de conflictos y trabajo en equipo, entre otras.

e Vive los valores universales que se ensefian en el Colegio como los cimientos de su
propia vida. Estos valores son los generalmente aceptados por el mundo cristiano,
entre ellos el respeto, magnanimidad, integridad, veracidad, honestidad, el amor a
Dios y al préjimo, el respeto a la ley y a las normas establecidas, la conservacién del
medio ambiente, entre otros.

e Posee y ensefia habilidades avanzadas del pensamiento. Esto incluye la habilidad para
hacer analisis, sintesis, investigacién, composicién, creatividad, innovacién, entre otros.

e Posee la habilidad de expresarse en el Idioma Espafiol tanto en forma oral como
escrita. Es capaz de hacer presentaciones orales y escritas de manera efectiva,
eficiente, ordenada y clara. Se expresa correctamente, utlizando los términos
adecuados en cada situacién. Es una persona que ama la lectura de buenos libros y
puede trasladar ese entusiasmo a los nifios.

e Tiene un dominio del Idioma Inglés de un nivel que le permita modelar este idioma con
facilidad. Su acento y pronunciacién deben de ser tales que los estudiantes no perciban
la diferencia entre él y un maestro de habla inglesa. El maestro estara capacitado para
aprobar el examen Tofel con un punteo no menor de 300.

e Tiene capacidad para utilizar la computadora como herramienta de estudio y trabajo.
El maestro podra modelar el uso de la computadora y sus programas. Como minimo
sera capaz de utilizar los principales programas bajo el ambiente Windows vy funcionar
adecuadamente en un procesador de texto como MS Word, un programa de Hoja

electréonica como MS Excel y un programa de presentaciones como MS Power Point.

2.4 Evaluacion del Desempefio

Luego de determinar el perfil que la institucién necesita ¢ De qué forma las autoridades de las
organizaciones educativas pueden determinar si en el centro educativo el maestro contratado
realiza realmente un trabajo docente de calidad? Para dar respuesta a esta interrogante se
puede buscar ayuda en el trabajo que se realiza en el area de la Administracion de Recurso
Humanos que dentro de sus tareas especificas se encuentra la evaluacién del desempefio. Al
respecto Pefia quien afirma que “Los instrumentos de evaluacion del desempefio son las

herramientas que utilizan los directores y/o supervisiones para determinar el desempefo del
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maestro, y a su vez determinar las necesidades de formacion de los evaluados”.?®  Por

consiguiente se esperaria, que el uso de un método de evaluacion del desempefio para
personal docente, proporcione una base suficiente para juzgar el grado de idoneidad de un
profesor, incluso si se reconoce que la ensefianza es mas que un conjunto de comportamiento

o rendimiento observable.

La realizacion de la Evaluacién del Desempefio dentro de una organizacion es una decision
tomada por las altas autoridades de las mismas ya que no existe una regulacion legal que
ordene o regule su aplicacion, simplemente es uno de los procedimientos propios del Proceso

Administrativo que se lleva a cabo en las diferentes empresas.

De la necesidad de establecer un Sistema de Evaluacion del Desempefio es importante definir
gué es evaluar. Chiavenato afirma que “toda evaluacion es un proceso para estimar o juzgar el
valor, la excelencia, las cualidades o el estatus de algin objeto o persona”. * Por otra parte
Pefia define el desempefio como “toda accion realizada o ejecutada por un individuo, en
respuesta de lo que se le ha asignado como responsabilidad y que sera designado como su

responsabilidad y que sera medido en base a su ejecucién”.®

Al unir estas dos definiciones llegamos al concepto de evaluacién del desempefio del cual
Chiavenato opina que “es un concepto dinamico ya que los empleados son siempre
evaluados bien sea formal o informalmente con cierta continuidad por las organizaciones. La

1 En otras

define como una apreciacién sistematica del desempefio de cada persona”.
palabras por medio de este proceso se va a evaluar que tanto esta cumpliendo el empleado

con las funciones para las cuales fue contratado.

Esta idea es apoyada de cierta forma por Koontz y Weihrich quienes afirman que “Por medio
de este instrumento debe de medirse el desempefio en el cumplimiento de metas y planes”. *
Por su parte Dessler afirma algo similar cuando dice que el proceso de evaluacion implica: 1)
establecer las normas del trabajo. 2) Evaluar el desempefio real del empleado con relacion a
dichas normas. 3) volver a presentar la informacién al empelado, con el propésito de motivarle
para que elimine las deficiencias de su desempefio o para que siga desempefiandose arriba

de la media”.*®* En conclusién se puede decir que antes de evaluar el desempefio es necesario

8 pENA. Armando. Andlisis del instrumento de Evaluacion del desempefio docente de los centros
educativos privados del distrito No. 11-02 de Puerto Plata. Articulo publicado www.monografia.com
2003 P&g.5

?® CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. 52. Edicién. México, Editorial
McGraw Hill, 2000. Pag. 216

3 PENA, Armando. Andlisis del instrumento de Evaluacién del desempefio docente de los centros
educativos privados del distrito No. 11-02 de Puerto Plata. Articulo publicado. Op. Cit. Pag. 8

%1 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Op. Cit. Pag. 198.

32 KOONTZ, Harold.;WEIHRICH, Henry. Administracion; Una perspectiva global. 112, Edicion. México,
Editorial McGraw Hill. 2001. Pag. 422.

% DESSLER, Gary. Administracion de Personal. México, Editorial Prentice may, 2002. Pag. 350
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gue el empleado conozca las funciones especificas de su puesto, para que luego estas sean

revisadas dentro del proceso de evaluacién del desempefio.
Principios Basicos

Para poder realizar una evaluacion adecuada se deben de cumplir cuatro principios basicos

sobre los cuales se sustente este procedimiento. Segtin Castillo * estos principios son:

a. Objetividad: debe ser un procedimiento basado en la racionalidad, es decir real, practico y

administrado con ecuanimidad.

b. Técnico-cientifico: debe estar conformado por un conjunto de aspectos escogidos y

evaluados bajo normas y procedimientos véalidos y confiables.

c. Dindmico: la evaluacion del desempefio es un proceso que debe ser actualizado

permanentemente.

d. Motivaciéon y comunicacién: la evaluacion del desempefio fortalece el proceso de
desarrollo del recurso humano al proporcionar mecanismos que lo muevan hacia el logro de

los objetivos tanto empresariales como del mismo empleado o trabajador.

Objetivos

Luego de asegurar de que el proceso de evaluacion cumpla con los principios basicos
enumerados anteriormente, es importante también tomar en cuanta que la evaluacion del
desempefio es un instrumento administrativo que ofrece ayuda a la gerencia para utilizar y
desarrollar mejor los recursos humanos de una empresa, siempre que se ejecute de manera
justa y adecuada. Amaro, citado por Armstrong® enfatiza que un programa de evaluacién de

este tipo busca los objetivos siguientes:

e Ofrecer una vision general de los recursos humanos de una institucion identificando
sus aspectos mas relevantes y los puntos débiles.
e Desarrollar una politica de ascensos que podra ser promovido en la medida de su

capacidad y eficiencia.

34 CASTILLO, José. Administracion de Personal; Un enfoque hacia la calidad humana. Colombia. 1993.
Pag. 287.

% ARMSTRONG, Miguel. Gerencia de Recursos Humanos integrando al personal y a la empresa.
Colombia, 1991. P4&g. 169.
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e Hacer conciencia al empleado que podra ser promovido en la medida de su capacidad
y eficiencia y por supuesto de la capacidad que tenga la empresa para hacerlo.

¢ Planificar una politica de transferencia que procure la mejor ubicacién del trabajador,
de acuerdo a sus aptitudes y preferencia de trabajo.

e Facilitar la planificacion de una politica de retribuciones diferenciales, basada en la
eficiencia.

e Permite identificar las necesidades de capacitacion de los empleados y programar el
tipo de adiestramiento requerido.

e Promover la comunicacion entre el evaluador y el evaluado.

e Determinar los elementos necesarios para evaluar el rendimiento y eficiencia en el
trabajo durante el periodo probatorio.

e Proporcionar elementos suficientes para que la gerencia puede determinar cuando
procede despedir al trabajador.

e Ofrecer orientacion al empleado, para que pueda identificar sus deficiencias en la

ejecucién de su trabajo y trate de mejorarlas.

2.5 Beneficios de la evaluacion del desempefio

Pero realmente ¢Por qué es necesario evaluar el desempefio dentro de las organizaciones?
Dessler® afirma que existen cuatro razones por las que se debe evaluar el desempefio: a) La
evaluaciones proporcionan informacién para la toma de decisiones en cuanto a los ascensos
y los sueldos; b) Ofrecen la oportunidad de que los subordinados y los jefes repasen la
conducta laboral del subordinado. Permite que ambos elaboren un plan para corregir las
deficiencias que haya descubierto la evaluacién y para reforzar lo que se esta haciendo bien;
¢) Forma parte del proceso de la empresa para planificar las carreras, porque ofrece la
posibilidad de repasar los planes para la carrera de la persona, a la luz de las virtudes y
defectos que ha exhibido; y d) acorde con las razones expuestas con anterioridad, ayuda a

administrar mejor el desempefio de la organizaciéon y a mejorarlo.

Por su parte Chiavenato, citado por Armas® afirma que un programa de evaluacién del
desempefio bien planeado, coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano

y largo plazo tanto para los individuos, jefes y la empresa:

Al mencionar de los beneficios que recibe el jefe refiere los siguientes:

% DESSLER, Gary. Administracién de Personal. Op.Cit. Pag. 321

 ARMAS, Henry. Evaluacion del desempefio del personal docente en centros educativos de la ciudad de
Guatemala. Tesis Lic. Administracion de Empresas. Universidad Rafael Landivar. Departamento de
Administracién de Empresas. Guatemala 1998. Pags. 5-7



20

e Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los subordinados con base en las
variables y los factores de evaluacién y, sobre todo, contando con un sistema de
medicién capaz de neutralizar la subjetividad.

e Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el patron de comportamiento
de sus subordinados.

e Comunicarse con sus subordinados para hacer que comprendan la mecénica de
evaluacién del desempefio como sistema objetivo y mediante ese sistema la manera

como esta desarrollandose su desempenio.

Entre los beneficios que la evaluacién tiene para el subordinado el autor refiere que

Chiavenato menciona:

e Conocer las reglas del juego, es decir, los aspectos de comportamiento y de
desempefio que la empresa valora mas en sus colaboradores.

e Conocer cuales son las expectativas de su jefe acerca de su desempefio, sus
fortalezas y debilidades, segun la evaluacion del jefe.

e Saber qué disposiciones o medidas esta tomando el jefe con el fin de mejorar su
desempefio (programa de entrenamiento, capacitacion, entre otros) y las que el propio
subordinado deberd tomar por su cuenta (autocorreccion, mayor esmero, mayor
atencién al trabajo, cursos por su propia cuenta, por mencionar algunos)

e Adquirir condiciones para hacer autoevaluacion y autocritica para su autodesarrollo y

autocontrol.

Y en relacion a los beneficios que recibe la empresa al aplicar este tipo de evaluacion se

mencionan los siguientes:

e Estar en condiciones de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y
definir la contribucion de cada empelado;

e Poder determinar a los empleados que necesitan perfeccionamiento en determinadas
areas de actividad y seleccionar a los empleados que tienen condiciones de promocién
o0 transferencia.

e Poder dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos, ofreciendo
oportunidades a los empleados (no solo de promociones, sino principalmente de
progreso y de desarrollo personal), estimulando la productividad y mejorando las

relaciones humanas en el trabajo.
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2.6 Elementos subjetivos del evaluador

Tomando en cuenta los grandes beneficios que un proceso de evaluacion del desempefio tiene
para todos los miembros de la organizacién, es importante que este esté directamente
relacionado con el puesto que evalGan, ser practicos y confiables. Es necesario que tengan
niveles de medicion o estandares completamente verificables y que esté estandarizado para
toda la organizacién porque permite realzar practicas iguales y comparables entre todos los

empleados.

Pero no siempre se logra que el procedimiento de evaluacion del desempefio sea tan objetivo
como debiera. En ocasiones se pueden producir distorsiones cuando el evaluador no logra
conservar su imparcialidad. Segin Werther y Davis® las principales causas de que esto
suceda son:

e Los prejuicios personales: cuando el evaluador sostiene una opinién personal
anterior a la evaluacion, basada en estereotipos, el resultado puede ser gravemente
distorsionado.

e Efecto de acontecimientos recientes: las calificaciones pueden verse afectadas en
gran medida por las acciones mas recientes del empleado. Es mas probable que estas
acciones (buenas o malas) estén presentes en la mente del evaluador. Un registro
cuidadoso de las actividades del empleado puede servir para disminuir este efecto.

e Tendencia a la medicion central: algunos evaluadores tienden a evitar las
calificaciones muy altas o muy bajas, distorsionando de esta manera sus mediciones
para que se acerquen al promedio.

e Efecto de halo o aureola: ocurre cuando el evaluador califica al empleado
predispuesto a asignarle una calificacion aun antes de llevar a cabo la observacion de
su desempefio, basado en la simpatia o antipatia que el empleado le produce.

e Interferencia de razones subconscientes: movidos por el deseo inconsciente de
agradar y conquistar popularidad, muchos evaluadores pueden adoptar actitudes
sistematicamente benévolas o sistematicamente estrictas.

e Elementos interculturales: el miembro de determinado grupo tiende a pensar que las
practicas, creencias, tradiciones, etc., de su propio grupo son las mejores, y que las
practicas y creencias de otros grupos son "atrasadas", "excesivamente ruidosas" o
"peligrosas". Este fendmeno recibe el nombre de ETNOCENTRISMO, y se puede
definir como la tendencia a considerar que los propios valores son siempre los mejores.

Todo evaluador del desempefio tiene determinadas expectativas sobre la conducta del

38 WERTHER, William;DAVIS, Henry. Administracion de Personal y Recursos Humanos. México, Editorial
McGraw Hill. 2000. P4g. 321
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personal que debe evaluar. Gran parte de esas expectativas se basan en elementos

culturales

Estos mismos autores refieren que se pueden reducir las posibilidades de distorsion mediante
la capacitacion, retroalimentacién y una seleccion adecuada de técnicas de evaluacién. La
capacitacién puede incluir tres pasos: en primer lugar explicar la naturaleza de las fuentes de
distorsion, en segundo lugar, la importancia de las evaluaciones de desempefio en las
decisiones de personal, y en tercero permitir a los evaluadores que se ejerciten en varias

evaluaciones de préactica antes de realizarla sobre su personal a cargo.
2.7 Problemas en la evaluacion del desempefio

Luego de reducir lo més posible las distorsiones que puedan surgir por parte del evaluador, es
importante afrontar y resolver los problemas inherentes al proceso de evaluacion. Por ejemplo,
algunas evaluaciones fracasan debido a que los evaluados no son informados de antemano del
tiempo exacto en que se espera gque se logre un desempefio aceptable. Otras evaluaciones no
tienen éxito por los problemas que surgen en los procedimientos utilizados para realizar la
evaluacién. Sin embargo, otros problemas surgen durante la sesién de entrevista y
retroalimentacion, problemas que comprenden las discusiones de la mala comunicacion. Segun
Dessler * los problemas pueden surgir en cualquier etapa del proceso de evaluacion, Algunas

de las trampas que hay que evitar en la apreciacion del desempefio son:

Carencia de normas: sin estas no puede haber una evaluacidon objetiva de los

resultados, solamente una apreciacion subjetiva del desempenio.

e Los criterios irrelevantes o subjetivos: deben establecerse los criterios mediante el
andlisis del rendimiento del puesto para asegurarse que éstos se relacionen con el
trabajo.

e Criterios poco realistas: los criterios son metas con un potencial motivador. Los que son
razonables, pero que representan retos, tienen mayor potencial para motivar.

e Medidas de desempefio malas: la objetividad y la comparacion requieren de que
puedan medirse los progresos hacia los criterios o su cumplimiento.

e Errores del evaluador: los errores de los evaluadores incluyen las preferencias y
prejuicios, el efecto halo y las enumeradas anteriormente.

e Mala retroalimentacion del empleado: es necesario comunicar al empleado los criterios

y calificaciones, a fin de que la evaluacion del desempefio sea eficaz.

% DESSLER,Gary. Administracion de Personal. Op. Cit. Pag. 323
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e Comunicaciones negativas: el proceso de evaluacion se ve limitado por la
comunicacién de actitudes negativas como inflexibilidad, actitud defensiva y un sistema
contrario de desarrollo.

¢ Incapacidad para aplicar datos de evaluacion: la incapacidad para utilizar las
evaluaciones en la toma de decisiones de personal y el desarrollo del mismo niega el

propdsito basico de las mediciones del desempefio.

Si se evita que durante el proceso de evaluacién se cometa alguno de estos errores, entonces
se puede tener un mayor nivel de seguridad de que el proceso dentro de la institucion sera

positivo.
Razones para el fracaso de la evaluacién del desempefio

En realidad, los programas de evaluacién frecuentemente han dado resultados desalentadores.
Se han ofrecido varias razones para ello. Una de las principales es que frecuentemente la
entrevista

de evaluacién es utilizada para lograr mas de un objetivo. Segin Chrunden y Sherman, citados
por Castillo* otras de las razones del fracaso de los programas de evaluacién del desempefio

son:

a. Los supervisores ven poco o ningun beneficio derivado del tiempo y energia gastados
en el proceso.

b. Los jefes rechazan la confrontacion cara a cara.

c. Muchos de los jefes no estan lo suficientemente instruidos en las técnicas de dirigir
una entrevista de evaluacion.

d. El papel de juez requerido para evaluar esta en conflicto con el papel de guia y lider.
Condiciones deseables

Para poder contrarrestar la situacion descrita anteriormente se deben de cumplir ciertas
condiciones que son consideradas deseables en la evaluacién del desempefio, las cuales se

enumeran a continuacion:

e Se deben establecer propositos combinados de reconocimiento al desempefio especial
y mejoramiento del potencial de las personas.

e Explicar a todo el personal los beneficios que se derivan del esfuerzo del evaluador.

9 CASTILLO, José. Administracién de Personal Un enfoque hacia la calidad humana. Op. Cit. Pag. 288
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e Capacitar a los directivos en todo lo relacionado con el proceso de la mediacion del
desempefio.

e Mantener transparente todo el proceso incluyendo la comunicacion de los resultados.

e Utilizar factores tanto de resultados como de comportamiento que sean medibles y
relevantes al cargo.

e Utilizar factores diferentes para las distintas categorias de trabajadores.

e Ponderar los factores sobre la base de 100 puntos y establecer clasificaciones que
posean rangos adecuados.

e No establecer una distribucién de los trabajadores por clasificacion. Por ejemplo, es
inconveniente fijar previamente que so6lo el 10% de los evaluados pueden tener la
méxima o minima calificacion.

e Permitir que el trabajador se autoevallie para comparar después esta calificacion con la

hecha por el supervisor.

2.8 Métodos para evaluar el desempefio

Pero para determinar el mejor método para evaluar el desempefio dentro de las organizaciones
es necesario conocer los que existen para tal propdsito. Segtin Werther y Davis** los métodos

de Evaluacion del desempefio se dividen en dos:

a. Los que evaltan el desempefio pasado

b. Los que realizan la evaluacion basados en el desempefio futuro.

Con relaciéon a los métodos que evallan el desempefio durante el pasado, estos autores
afirman que los métodos de evaluacion basados en el desempefio pasado tienen la ventaja de
versar sobre algo que ya ocurrid y que puede, hasta cierto punto, ser medido. Su desventaja
radica en la imposibilidad de cambiar lo ya ejecutado. Las técnicas de evaluacion mas
comunes, segln estos autores son: escalas de puntuacién o escalas gréficas, listas de
verificacion, métodos de seleccion forzada, método de registro de acontecimientos criticos,
método de escalas de calificacion conductual, método de verificacion de campo, método de
evaluacién en grupos, método de categorizacion, método de distribucién forzada y el método

de comparacion de parejas.

Por otro lado Werther y Davis refieren que existen los métodos de evaluacion basados en el
desempefio futuro. Estos métodos son: las autoevaluaciones, la administracién por objetivos,

las evaluaciones psicolégicas, los métodos de los centros de evaluacion.

“1 WERTHER, William; DAVIS. Henry. Administraciéon de Personal y Recursos Humanos. Op. Cit. Péag.
323
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Por el tipo de Sistema que se va a realizar en el presente estudio se va a ahondar un poco mas
en el método de escalas de puntuacién o escalas gréaficas. Este método de evaluacion del
desempefio es descrito por Chiavenato como “un método basado en una tabla de doble
entrada, en que las filas muestran los factores de evaluacién y las columnas indican los grados
de evaluacién del desempefio”. ** Los factores del desempefio son descritos por esta autor

como “los criterios o parametros basicos para evaluar el desempefio de los empleados”

Por su parte Castillo,”® considera que es el método mas ampliamente utilizado y ademas lo
describe de la siguiente manera “los juicios sobre el desempefio laboral son marcados sobre
una escala grafica, usualmente de cuatro a seis puntos o grados para cada factor. En algunos
casos se utilizan adjetivos para definir cada punto de la escala, tales como sobresaliente, muy

bueno, regular e insatisfactorio. “

Lo basico de este método es la eleccién de los factores, lo cual debe responder al analisis de
los respectivos cargos y a la necesidad practica de reducirlos al minimo adecuado para la
formacion de un juicio global del desempefio laboral. Y también es importante definir los

factores o criterios claramente para facilitar el trabajo del evaluador.

Las ventajas que Chiavenato® encuentra en la utilizacién de este método son: la facilidad de
planeacion y construccién del instrumento de evaluacioén, la simplicidad en la comprensién y
utilizacion, muestra una visidn gréafica y global de los factores de evaluacion involucrados,
permite la comprension de resultados de varios empleados y proporciona una facil

retroalimentacion de los datos del evaluado.

Entre las desventajas descritas por este autor estan: la superficialidad y subjetividad en la
evaluacién del desempefio, produce un efecto generalizador o sea que si el evaluado recibe
“bueno” en un factor, probablemente recibirhd “bueno” en los demés factores; falla en la
categorizacion y homogeneizacion de las caracteristicas individuales; limitacion de los factores
de evaluacion porque funciona como un sistema cerrado; rigidez y reduccionismo en el proceso
de evaluacion, minima participacion del empleado evaluado vy por Ultimo, sélo evalla el

desempefio anterior.

Para poder reducir las desventajas del método de escalas de puntuacion o escalas graficas se
utilizara un método mixto, el cual es utilizado en algunas organizaciones cuyos cargos son
muy complejos. Este consiste en definir un método de evaluacion por medio de la unién
coherente de dos o mas métodos de evaluacion del desempefio. Definitivamente, si se logran

incluir caracteristicas de los métodos citados en uno solo, la informaciéon y por ende la

2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Op. Cit. Pag. 205
3 CASTILLO, José. Administracion de Personal. Un enfoque hacia la calidad humana. Op. Cit. Pag. 291
“ CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Op. Cit. Pag. 206
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evaluacion serd mas acertada y adecuada al medio en que se esta realizando. Bajo esta
perspectiva se ubica el modelo de evaluacion del desempefio de 360°. Hernandez citado por
Armas® expone que este método se sustenta en el concepto teérico del Dr. Arnoldo
Lipscomb. Tal denominacién se debe al hecho de que la nota de la evaluacién se obtiene de
diferentes direcciones o de personas que interaccionan con el evaluado, creando con esto la
posibilidad de disminuir el grado de error o prejuicio que se establece en las evaluaciones de

tipo tradicional.

El método de 360° estd concebido como una alternativa que ademas de evaluar el rendimiento
en diferentes areas de trabajo, propicia el desarrollo integral de trabajador haciendo que éste
tenga conocimiento de sus aspectos a mejorar por medio del proceso de retroalimentacion que
se da entre evaluados y evaluadores y ademas permite dar seguimiento a los compromisos
adquiridos a mediano y a largo plazo. El modelo de evaluacion toma en cuenta tres elementos
importantes que buscan mejor perfil del trabajo de la organizacién en la cual se aplica. Ellos

son:

- Los conocimientos relacionados con el trabajo.
- Las habilidades propias de cada puesto

- Las actitudes en las relaciones interpersonales.
Segtin Armas™ las fuentes de calificacién dentro de este método son:

e El supervisor del evaluado: el cual se designa en linea directa de la posicién que la
persona ocupe, es decir, aplicando un sistema tradicional en forma vertical.

e Los comparferos de trabajo: entendiéndose este procedimiento como una forma
horizontal de evaluacién, a fin de obtener informacion vital por parte de sus
compafieros de trabajo que desarrollan funciones similares dentro de la organizacion
(denominados también pares), que serd de suma importancia para el desarrollo
personal del evaluado.

e Las personas que reciben un servicio por parte del sujeto de evaluacion: los cuales
pueden ser los clientes internos y/o los externos, quienes emitiran también su opinion
en beneficio de la mejora del evaluado y por consiguiente de toda la organizacion,
puesto que, siendo el cliente a quien se proyecta la organizacion, merece especial
atencion conocer su opinidn en torno a aquellas personas que le brinda un servicio.

> ARMAS, Henry. Evaluacion del Desempefio del Personal Docente en Centros Educativos de la Ciudad
de Guatemala. Op. Cit. P4gs. 18-21

*® ARMAS, Henry. Evaluacion del Desempefio del Personal Docente en Centros Educativos de la Ciudad
de Guatemala. Op. Cit. P4gs. 18-21
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e Los subalternos del evaluado: llamados también colaboradores, quienes opinaran
acerca de la funcién de supervision ejercida por éste.
e Autoevaluacion: el evaluado emite su opinién acerca de las actividades que, desde su

punto de vista, realiza su jefe inmediato.

Cada una de las partes comunica su criterio a través de un cuestionario denominado formato,
gue también permite anotar comentarios positivos o negativos que inciden en la puntuacién
total. Dentro del sistema, dichos formatos pueden ser modificados de acuerdo a las
necesidades de la organizacién, quien también designa los valores especificos para cada factor

0 pregunta que finalmente son transformados a una nota sobre 100 puntos.

Acto seguido, una vez concluida la etapa de evaluacion, se procede a emitir los resultados
obtenidos para posteriormente presentarlos a los involucrados, con el objetivo final de convenir
con ellos los cambios que a corto, mediano y largo plazo deban realizarse para el
mejoramiento de toda la organizacién. En este paso es que se establece el compromiso que
tanto el evaluado como el evaluador definiran en pro del bienestar personal y organizacional.
La aplicacion continua de este sistema, permite ademas conocer los avances o variantes en el
comportamiento laboral de cada uno de los trabajadores de la organizacion en donde se aplica

este método.

La ventaja de este método radica en ofrecer retroalimentaciéon al personal evaluado para que
éste pueda identificar su deficiencia en la ejecucién del trabajo y mejorar ésta para obtener

una evaluacioén superior en calificaciones futuras.

2.9 Requisitos para un sistema de evaluacion del desempefio

Para poder determinar los requisitos que debe de poseer un sistema de evaluacion del
desempefio, es importante determinar primero ¢Qué es un sistema? Bacal *’ lo define como
“un conjunto de componentes que funcionan en forma interdependiente para cumplir un
objetivo. Los sistemas reciben objetos o datos de entrada y, tras una serie de procesos, los
transforman en objetos o0 datos de salida, como productos, servicios o informacién.” Segun
afirma este autor un sistema de evaluacion del desempefio o Gestion del rendimiento como lo
denomina él; no es un proceso lineal, sino un proceso dinamico entro dos personas que
se modifica con el tiempo.

Como primer paso para el establecimiento de un sistema de esta clase es necesario realizar

una evaluacion de la mision, vision, objetivos y valores de la organizacion en la cual se va a

" BACAL, Robert. Consiga el maximo rendimiento de su equipo. Espafia, Editorial Mcgraw Hill, 2002. Pag
28.
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aplicar. Castillo*® reafirma esta idea y ademas refiere que se deben realizar otros pasos
importantes que se describen a continuacion:

a. Se deben tener claros los objetivos que se quieren alcanzar con su implementacion.

b. Los aspectos o factores que son necesarios evaluar y la definicién clara de cada uno
de ellos para facilitar la comprension de todas las personas involucradas en el
proceso.

El valor que tendr& cada factor evaluado dentro del sistema.
La persona que debe realizar la evaluacion.
Las técnicas que se aplicaran en el proceso.

-~ ® a0

Las personas que van a intervenir en el proceso de evaluacion

La frecuencia con que se va a realizar.

° Qe

Implementacion de una prueba piloto para probar la eficacia del proceso.

Bacal® por su parte afirma que para poder realizar este sistema se deben realizar otros pasos

importantes:
Planificacion del rendimiento

Bacal opina que es el punto de partida para la gestion del rendimiento en el cual el empleado y
su jefe colaboran para identificar, comprender y acordar lo que el empleado ha de hacer, con
qué nivel de calidad, por qué, cuando, etc. A este respecto Paz *° refiere que se necesitan fijar
metas y objetivos, para que el trabajador esté claro de lo que debe tener en mente vy asi estar
a la expectativa en cuanto a su desempefio en el puesto, se deben de fijar estandares, estos
deben de ser reales y alcanzables tanto para el trabajador como para el departamento al que
pertenece y la empresa. Este autor sefiala que una forma de planificar el rendimiento es
realizar el analisis de puestos y comunicar las descripciones y especificaciones de cada uno de
ellos a los empleados que ocupan las plazas. Para un mejor entendimiento se dard una
pequefia explicacion sobre cada uno de los procesos mencionados anteriormente y, en algunos

casos, la forma de elaborarlos:

e Andlisis de puestos
Werther y Davis citado por Armas®' consideran que el andlisis de puestos, constituye la

primera etapa para lograr la productividad de toda la organizaciéon. Afirman que antes de

48 CASTILLO, José. Administracion de Personal. Un enfoque hacia la calidad humana. Op, Cit. 296
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evaluar y de clasificar un puesto de trabajo se precisa saber exactamente en qué consiste,
cudles son sus exigencias, el nivel de conocimiento, experiencias y habilidades requeridas,
entre otros aspectos. Este trabajo preliminar es indispensable a causa de la diversidad
creciente de tareas incluidas en cada puesto de trabajo, que ha conducido a designar con
el mismo nombre, puestos cuya descripcién exacta descubre profundas diferencias. Para
realizar el andlisis de puestos pueden utilizarse tres métodos, los cuales, segun

Chiavenato® son: la entrevista, el cuestionario y la observacion.

- La entrevista: puede ser de tres tipos: individual con cada empleado, entrevista grupal
con los empleados que ocupan el mismo cargo y entrevistas con las personas que
supervisan a las personas que ocupan los puestos de trabajo.

- Cuestionario: es un instrumento importante en la recopilacion de datos de los puestos.
Sigue la misma ruta de la entrevista, pero es ejecutado por el ocupante del cargo, por

el supervisor o por ambos.

- Observacion: consiste en la observacion directa de lo que hace el ocupante es otro
método de recolectar informacién sobre el cargo. Es comdn que el método de
observacion emplee un cuestionario que debe ser administrado por el observador,

para garantizar la cobertura de la informacién necesaria.

Pero, ¢Coémo se realiza un andlisis de puestos?, segin Dessler® para realizarlo es

importante seguir los siguientes pasos:

« ldentificar para qué se usara la informacién pues ello determinara qué datos debe
recabarse y como hacerlo.

< Repasar la informacién basica importante, como organigramas, graficas de procesos y
descripciones de puestos.

% Seleccionar los puestos representativos que se analizaran, esto se realiza cuando es
preciso analizar muchos puestos similares y ello requiere mucho tiempo.

% Andlisis de los puestos en si. Consiste en recabar la informacion que interesa,
utilizando el método elegido.

% Repaso de la informacién con las personas que ocupan el puesto y con los jefes

inmediatos.

e Descripcién de puestos

52 CHIAVENATO. Idalberto. Gestién del Talento Humano. Op. Cit. Pag. 186-188
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La descripcién del puesto segiin Werther y Davis, citados por Armas> es “una declaracion
por escrito de lo que en realidad hace el ocupante de esa posicién, cémo lo hace y bajo
qué condiciones realiza su trabajo. Se enlistan el conocimiento, la capacidad y las
destrezas requeridas para desempefiar el trabajo satisfactoriamente.”

Para poder llevar a cabo las descripciones de puestos también es importante realizar un
procedimiento, Armas® en esta ocasién cita a Dessler quien enumera los pasos que hay

que realizar, los cuales son:

a. lIdentificacion del puesto: en la cual se determinar el titulo del puesto, la fecha en
gue se realizé la descripcion, la persona quien realizé la descripcion, departamento
y seccion, el titulo del supervisor inmediato, el grado o nivel de la posicién y el
rango de sueldo.

b. Resumen del puesto: en donde se describe la naturaleza general del puesto
enlistando so6lo sus funciones y actividades principales.

c. Relaciones: muestra las interacciones del empleado con otras personas dentro y
fuera de la organizacion. Por ejemplo: reporta a, supervisa a, trabaja con o fuera de
la compafiia trabaja con, entre otras.

d. Responsabilidades y deberes: en donde se presenta una lista detallada de las
responsabilidades y deberes reales del puesto.

e. Autoridad: en donde se definen los limites de la autoridad del trabajador, indicando
sus limitaciones en la toma de decisiones, la supervision directa de otros
trabajadores y las limitaciones presupuestarias.

f. Estandares del desempefio: la cual indica qué tan bien se espera que el empleado
cumpla con cada una de las principales responsabilidades y deberes que aparecen

en la descripcion.
e Especificaciones del puesto

Armas® nuevamente cita a Werther y Davis, quienes la definen como las caracteristicas
humanas y experiencias necesarias para realizar un trabajo, ademas muestra el tipo de
persona que se debe reclutar asi como las cualidades que se le deben probar. El concepto
que Dessler®’ da al respecto coincide en parte con Werther y Davis, al conceptualizarla

como “la lista de requisitos humanos para un puesto”, pero es mas especifico al decir que

% ARMAS, Henry. Evaluacion del Desempefio del Personal Docente en Centros Educativos de la Ciudad
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incluye los estudios, las habilidades, la personalidad, etc., requeridos como producto del

analisis del puesto.

Luego de tener claro lo que se espera del trabajador a quien se va a evaluar el desempefio,
esta informacién debe comunicarse al colaborador que ocupa cada puesto, para que éste

tenga claro qué espera de él la organizacion para la cual trabaja.
Comunicacién continua del rendimiento

Bacal®® refiere que se debe dar un procedimiento en el que el jefe y el colaborador comparten
informacion acerca del progreso del trabajo, de los impedimentos y problemas potenciales, de
la posible solucién de los mismos y de la forma en que el jefe puede ayudar a su colaborador.
Su importancia estriba en su capacidad para identificar y corregir las dificultades antes de que

se agranden.

Para tener una comunicaciéon constante del rendimiento se pueden realizar reuniones
periddicas de retroalimentacién donde se evalle el trabajo individual y de equipo. Bacal
considera que las reuniones frente a frente garantizan la comunicacion y proporcionan una

conexion entre el jefe y el colaborador, que a veces pueden ser motivantes.
Busqueda de datos, observaciéon y documentacion
Estos tres términos son definidos por Bacal®® de la siguiente forma:

. La busqueda de datos: es como un método organizado y sistematico de recopilar
informacion acerca del rendimiento, generalmente midiendo algo.

. Observacion: la define como: una forma especial de reunir datos, cuando el jefe ve o
escucha directamente algo, no procedente de terceros.

o Documentacion: registro o mantenimiento de archivos de informacién para que no se
pierda y esté disponible cuando sea necesaria. La informacion puede incluir datos,
observaciones y registros de conversaciones con personas individuales sobre

cuestiones de rendimiento.

Este paso dentro de un sistema de este tipo es importante porque ayuda a que los resultados
de la evaluacion que se esté realizando sean mas objetivos porque provienen de informacién
recabada en distintos momentos. Ademas sirven de respaldo a la organizacién en procesos

legales de indole laboral que enfrenten, ya que, si se aplica una medida disciplinaria

8BACAL, Robert. Consiga el maximo rendimiento de su equipo. Op Cit. Pag. 31
¥ BACAL, Robert. Loc.Cit. Pag. 33
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relacionada con el rendimiento, es necesario disponer de evidencias de que este problema

existe y que se he comunicado oportunamente al empleado en cuestion.

1°° por su parte también expone otras razones para buscar datos, observar y documentar:

Baca

- Proporciona un registro basado en hechos tanto del rendimiento positivo como del
negativo, que se puede utilizar en la toma de decisiones.

- ldentificar problemas potenciales lo antes posible, para poderlos enfrentar y poder
mejorar el rendimiento del empleado.

- ldentificar puntos fuertes del empleado para poder desarrollarlos y luego utilizarlos con
mayor efectividad.

- Mejorar la motivacion del empleado mediante el reconocimiento a su labor.

- Recopilar informacién exacta para solucionar los problemas.

- Registrar temas especificos de rendimiento y comunicacion del rendimiento, a utilizar

en medidas disciplinarias en querellas legales potenciales.

La informacién que debe de ser recabada puede provenir de fuentes como los clientes,

directivos, empleados, el jefe, personas y jefes de otras areas y proveedores.
Reuniones de evaluacion del rendimiento:

Bacal® la define como una entrevista anual en que el jefe y el empleado discuten el
rendimiento de este Ultimo, documentan el progreso (logros y problemas) y aplican un

procedimiento de solucion de problemas para el presente y el futuro.

Por su parte Chiavenato, citado por Armas® determina que la comunicacién de los resultados
de la evaluaciébn al subordinado es un punto fundamental en todos los sistemas de
evaluacion del desempefio, debido a que nada se gana si el mayor interesado que es el

empleado, no llega a conocerlos.

En esta reunién la actitud que tome el evaluador es importante porque de ella va a depender en
gran medida la reaccién que el trabajador tenga ante el proceso. Bacal®® considera que para

poder alcanzar plenamente los objetivos es importante que el colaborador se haya

%0 BACAL, Robert. Consiga el maximo rendimiento de su equipo. Op. Cit. Pag. 33-36
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autoevaluado previamente y ademas refiere que es importante cumplir con los siguientes

pasos:

Programacion y preparacion:

La programacion vy la preparacion adecuada son cruciales. En cuanto a la programacion
es importante tener claro que si el jefe ha tenido una comunicacion directa con sus
colaboradores durante todo el afio acera de rendimiento, entonces no necesitard mucho
tiempo para evaluarlo. Pero es importante que se cuente con el tiempo suficiente sin
interrupciones para hacerlo. No es recomendable que los jefes retrasen las reuniones de
evaluacién que ya han sido programadas cuando surgen cosas mas importantes, porque
eso transmite el mensaje de que no hay seriedad respecto al procedimiento y que no es

prioritario.

La preparacién de las personas que participan en el proceso también es importante. Es
recomendable que el evaluador dedique tiempo suficiente para explicarle a sus
subalternos en qué va a consistir el proceso, contarles qué va a suceder y dar
oportunidad de que los colaboradores expongan preguntas 0 expresen preocupaciones
gue les puedan surgir y por ultimo es importante entregar a cada empleado el

instrumento de autoevaluacion para que lo lleve lleno en el momento de la reunién.

Preparacion para la reunion:
El evaluador debe asegurarse que tiene listos todos los documentos, datos e informacion

relevante para la reunion.

La entrevista de evaluacion del desempefio:
Segln Bacal®, dentro del proceso de entrevista se deben tener las siguientes
consideraciones:

- El evaluador debe procurar establecer un clima de confianza y confort entre
ambas partes y a enfocar una vez més lo que va a suceder y como se va a dirigir
la sesion.

- Se debe establecer claramente el significado de los elementos que se van a
evaluar dentro del instrumento a utilizar, antes de hablar de cifras de puntuacion.

- Se evalla cada uno de los aspectos. Si el empleado obtuvo un bajo punteo es
importante hacer énfasis en hallar las causas, identificar los impedimentos y
generar soluciones. Es importante recordar que el propdsito es aprender y no
culpar. Pero también hay que comentar lo positivo vy felicitar al empleado por lo

logrado.

¢ BACAL, Robert. Consiga el maximo rendimiento de su equipo. Op. Cit. Pag. 118- 126
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- Se planifica el futuro. En este paso, se identifican las acciones a emprender para
evitar que el problema vuelva a presentarse.

- Por ultimo se debe documentar la conversacion, deben de sefialarse tanto las
fortalezas como las areas de oportunidad y es recomendable afadir notas
explicativas que acompafien todo los formatos completados, documentando
cualquier desacuerdo o las puntuaciones muy bajas. También es importante que

tanto el evaluador como el evaluado firmen los documentos de evaluacion.

Pero no solo Bacal opina al respecto del proceso de entrevista, por su parte Amaro, citado por
Armas® refiere que es importante seguir el siguiente esquema para realizar tales entrevistas en

forma satisfactoria:

Planificar adecuadamente el desarrollo de la entrevista, incluyendo el tiempo de

duracion.

- Sefialar los objetivos de la entrevista y los beneficios que representan para los
empleados.

- Presentar la calificacién al empleado, resaltando los aspectos satisfactorios y los
deficientes, de la manera mas cortés, predominando la franqueza y la sinceridad.

- Solicitar al empleado un comentario general de la evaluacién. En este punto habra
de considerarse la reaccion del calificado ante las evaluaciones deficientes.

- Aconsejar al empleado sobre como mejorar su rendimiento y brindarle toda la

cooperacién y apoyo necesario en los planes de superacion.

e Organizar un seguimiento:
Cuando el proceso no puede completarse en una sola reunién es importante hacer una
reunién donde se aclaren ciertos aspectos que no quedaron claros. Estas reuniones son

muy Utiles en casos en que hay desacuerdos importantes.

Por dltimo, es importante recordar lo sefialado con anterioridad en relacion a que el
procedimiento de evaluacion del desempefio en si no mejora para nada el desempefio de los
trabajadores. Dessler® afirma que las evaluaciones, no solo ofrecen informacién para tomar
decisiones con respecto a ascensos y salarios, sino que también permite el establecimiento de
metas, la seleccién, la colocacion de trabajadores, la compensacion, la capacitacion y el
desarrollo y la administracion de carrera; es decir, todas las partes del proceso de personal

que tienen repercusiones en el grado de desempefio de un empleado.

% ARMAS, Henry. Evaluacion del Desempeiio del Personal Docente en Centros Educativos de la Ciudad
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Por lo anterior, es necesario tomar medidas a nivel administrativo que se deriven de los
resultados obtenidos ya que el objetivo basico de realizar este proceso es tomar decisiones
para corregir las deficiencias encontradas, por lo que la entrevista con el empleado debe dar
informacion sobre cédmo esté el rendimiento y las bases para planificar su mejoramiento. Por lo
tanto, después de la evaluacion, el jefe junto con la alta gerencia deben planificar acciones
para lograr su mejoramiento. Sin ellas, las deficiencias del personal continuaran y se haran
probablemente méas graves. Al respecto Chruden y Sherman citados por Albizurez®” describen
algunas de las acciones que se pueden seguir a partir de los resultados obtenidos a raiz de

una evaluacioén del desempefio, estas son:

a. Capacitacion para el puesto:
La evaluacion puede indicar que hay necesidad de orientar al empleado en forma eficaz o
de darle instrucciones para acrecentar su conocimiento y desarrollar las habilidades
requeridas para lograr el rendimiento efectivo. La mayoria de los empleados tienen talentos
e intereses que podrian ser aprovechados tanto por ellos mismos, como por la

organizacion.

Por su parte Dessler conceptualiza la capacitacion como “el proceso de ensefiar a los
empleados nuevos y actuales, las habilidades basicas que necesitan saber para

desempefiar su trabajo”. ®

Los empleados competentes no siguen siendo competentes
todo el tiempo. Es por esta razén que las organizaciones se ven obligadas a invertir tiempo
y dinero en capacitacion formal. La competencia, los cambios tecnoldgicos y la busqueda
de mayor productividad estadn motivando a las empresas a incrementar los gastos de
capacitacion.

Para realizar cualquier programa de capacitacion es necesario evaluar las necesidades del
personal y es alli donde la evaluacion del desempefio sirve como un instrumento de

diagnéstico de necesidades de capacitacion.

b. Traslados:
Segln Chruden y Sherman, citados por Albizirez®® un traslado implica la colocacién de un
individuo en otro trabajo, cuyos deberes, responsabilidades, posicion social y remuneraciéon
son aproximadamente iguales a los del trabajo anterior. Un traslado puede requerir que un
empleado cambie de grupo laboral, lugar de trabajo, horario o unidad de la organizacion; y

aln puede hacerse necesario el mudarlo a otra area geogréfica.

7 ALBIZUREZ, Ménica. Aplicacion de un programa de Evaluacion del desempefio en un centro
educativo. Guatemala, 2001. Tesis Lic. Administracion de empresas. Universidad Rafael Landivar.
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Promociones:

Una promocién, segin estos mismos autores, implica un cambio de asignacién de un
trabajo de nivel mas bajo a uno de nivel mas alto dentro de la organizacion. Normalmente,
el trabajo nuevo trae un aumento de sueldo o de posicion social y exige mas en el término
de la responsabilidad o de las pericias requeridas. Las promociones permiten que las
organizaciones utilicen mas efectivamente cualquier talento, habilidad o destreza que
hayan desarrollado los individuos. La oportunidad de obtener una promocion sirve como
incentivo para que los individuos mejoren sus capacidades y su rendimiento. También
puede servir como una recompensa y como evidencia del agradecimiento de la
organizacion por logros anteriores. Si se administra adecuadamente, el programa de

promocion sirve para mejorar la moral y la eficiencia de los empleados.

Despidos:

El despido ha de ser la Ultima instancia y debe hacerse toda clase de esfuerzo por evitarlo.
En ocasiones las organizaciones tienen la necesidad de reducir el tamafio de su esfuerzo
laboral como resultado de una reduccion en la cantidad de trabajo disponible, condiciones

econdmicas deficitarias 0 mejoras en la eficiencia de produccion.

Motivacion:
Los conceptos de motivacion que existen son innumerables, pero para fines practicos se
tomaran dos definiciones. La primera de ellas es la proporcionada por Robbins quien la
describe como “la voluntad de ejercer altos niveles de esfuerzo hacia las metas
organizacionales, condicionadas por la habilidad del esfuerzo de satisfacer alguna
[ 70

necesidad individua Por otro lado Stevenson la define como “el incentivo, induccién o

estimulo para llevar a cabo una accion. Una motivacion es cualquier cosa verbal, fisica o

psicoldgica, que impulsa a alguien a hacer algo a cambio”.”

Es importante tomar en consideracion que a las personas las emociona cosas diferentes y
lo que es bueno para uno puede no serlo para otro. Por eso es importante que dentro de la
empresa, antes de poner en marcha un programa de motivacion, se determine qué hace

sentirse feliz, excitado, aburrido o frustrado a las personas que laboran en ella.

También existen una gran variedad de teorias relacionadas con la motivacion, la mas
conocida de ellas es la brindada por Abraham Maslow. Stevenson’? afirma que la jerarquia

de necesidades de Maslow establece que los seres humanos tienen un orden innato, 0

70 ROBBINS, Stephen. Comportamiento organizacional. 82. Edicién. México, Editorial Prentice Hall,
1999. Pag. 168.
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jerarquia, para las cosas que quieren. Cuando se satisface un nivel de estar jerarquia, se

pasa al nivel siguiente. Las cinco necesidades segun la teoria de Maslow son:

Fisiolégicas: incluye el hambre, la sed, el refugio, el sexo y otras necesidades

fisicas.

e Seguridad: incluye la seguridad y la proteccién del dafio fisico y emocional.

e Social: incluye el afecto, la pertenencia, la aceptacién y la amistad.

e Estima: incluye los factores de estima interna como el respeto a uno mismo, la
autonomia y el logro, asi como también los factores externos de estima como
el estatus, el reconocimiento y la atencion.

e La autorrealizacion: el impulso de convertirse en lo que uno es capaz de

volverse; incluye el crecimiento, lograr el potencial individual, el hacer eficaz la

satisfaccion plena con uno mismo.

Otra teoria importante de mencionar, por relacionarse directamente con el trabajo es la de
David McClelland. Esta teoria se enfoca en tres necesidades que son: el logro, el poder y

la afiliacion; las cuales son definidas por Robbins “® de la siguiente forma:

e Necesidad de logro: el impulso de sobresalir, el logro en relacién con un grupo de
estandares, la lucha por el éxito.
e Necesidad de poder: la necesidad de hacer que otros se comporten en una
forma que no se comportarian.
e Necesidad de afiliaciéon: el deseo de relaciones interpersonales amistosas y
cercanas.
Lo que estas dos teorias muestran es que las personas pueden ser motivadas por
diferentes cosas y es alli donde se deben de tomar en cuanta las diferencias individuales

para poder tomar la decision de cémo se debe de motivar al personal.

Segun Stevenson’ algunas de las cosas que estimulan a distintas personas a realizar bien
su trabajo son: el dinero, un ambiente de trabajo atractivo, los elogios, horarios de trabajo
flexibles y sentirse parte del equipo. También llevar ropa informal de trabajo, viajar o no
tener que viajar, los ascensos, el reconocimiento, un premio, trabajar en casa, un buen plan

de jubilacién y bonificaciones.
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Tomando en cuenta estos ejemplos los jefes inmediatos y la alta gerencia de la
organizacion pueden tomar decisiones sobre la forma de recompensar a los empleados por

el alto rendimiento reflejado en la evaluacion del desempefio.

f.  Aumento salarial por mérito o bonificaciones por desempefio:

Este tipo de medida administrativa es frecuentemente utilizada en las organizaciones. Los
llamados aumentos salariales por mérito se otorgan luego de establecer los resultados de
la evaluacién del desempefio. Castillo’™ refiere que al ser la evaluacién del desempefio
aplicado por seres humanos, esta tiende a ser hasta cierto grado subjetiva. Esto provoca
gue la aplicacion de aumentos salariales con base a los resultados obtenidos un asunto
delicado., pues ciertamente generan tensiones e inquietudes entre la gente, con lo cual se
reduce la posibilidad de utilizarla como una herramienta para el desarrollo de la fuerza
laboral.

Por otro lado, Dessler® a este tipo de planes los denomina pagos por mérito. Y afirma que
los detractores de este tipo de planes dicen que su utilidad va a depender de la validez del
sistema de evaluacion del desempefio que se aplique. Y mucho menos impacto va a tener
si los aumentos otorgados a los empleados, es igual para todos o sea sin tomar en

cuenta el desempefio individual.

De una u otra forma es importante que, luego de realizar un proceso de evaluaciéon del
desempefio, los empleados perciban que a partir de los resultados obtenidos la Alta Gerencia
toma medidas para premiar a los empleados con un buen desempefio, pero también toma

medidas correctivas con los empleados que deben de mejorar la calidad de su trabajo.

" CASTILLO, José. Administracion de Personal. Un enfoque hacia la calidad humana. Op Cit. Pag. 295
® DESSLER, Gary. Administracién de Personal. Op Cit. Pag 453.
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3. METODOLOGIA

Para responder a la pregunta de investigacion y cumplir los objetivos propuestos en el
presente trabajo, se utilizd el método cientifico en todas sus etapas. Fue necesario, en primer
lugar, determinar las dos variables de estudio, estas son: la calidad del trabajo docente y la
evaluacion del desempefio. Para poder definirlas y recopilar los datos teéricos del trabajo, se
consultaron publicaciones de los temas relacionados con la investigacion, tanto escritas como
electrénicas (Internet); bibliografia especializada en el area de Educacion y de Recursos
Humanos; y, documentos de interés de la organizacion objeto de estudio. Ademas, se realizé
una investigacion de campo que consisti0 en entrevistar a noventa y seis padres de familia,
igual nimero de alumnos y a los cuatro coordinadores del colegio de Chimaltenango,
perteneciente a la Fundacion Educativa.

Los instrumentos que se utilizaron en el trabajo de campo fueron tres entrevistas
estructuradas. Por medio de ellas, se determinaron los factores que se incluyeron dentro del
sistema de evaluacion del desempefio. La entrevista aplicada a la directora y coordinadores del
colegio contd con 25 factores relacionados con el trabajo que realiza el docente. La que se le
practicé a los padres de familia tenia un total de 15 factores y la de los alumnos contenia 18.

Cada factor era calificado por su alta, media o baja importancia en el trabajo de los docentes.

En cuanto al disefio de la investigacion, se puede decir que este fue un estudio que combiné
los disefios cualitativos y cuantitativos. Esto quiere decir, que se realizé la recoleccion y
posterior analisis de los datos numéricos obtenidos en las entrevistas y por otro lado se utilizé
la informacion proporcionada por los entrevistados, para obtener cometarios valiosos de cada

uno de los factores que obtuvieron mayores punteos.

Para poder determinar el nUmero de padres de familia que se debian entrevistar se utilizé la
siguiente férmula estadistica:

Donde:

n = tamafio de la muestra

Z= Nivel de confianza deseado para la estimacion

P= Probabilidad de ocurrencia de la caracteristica. (Si aceptaban participar en la entrevista)
Q= Probabilidad de no ocurrencia de la caracteristica. (Si no aceptaban participar en la
entrevista)
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E= Error estandar

Aplicandose los siguientes valores:

n=2Z%xPQ = (1.96)°> x (0.8)(0.2) = 96
= (0.08) *

Los tipos de muestreo utilizados en la investigacién fueron finalmente dos: El primero de ellos
fue el muestreo basado en criterios. Este se utilizd6 en los instrumentos aplicados a los
directores y coordinadores del colegio, quienes por el puesto que ocupan fueron
entrevistados. En el caso de las entrevistas a padres de familia se realizé un muestreo de tipo

probabilistico en donde todos los padres tuvieron posibilidades de ser elegidos.

En el caso de las entrevistas a alumnos se aplicé el instrumento a toda la poblacion de
estudiantes que en el momento de la entrevista estudiaban de Primero basico a Quinto
Bachillerato, que fue un total de 96 estudiantes. Esta eleccién se efectud por el nivel de
comprension que tienen los alumnos en estos grados en comparacion a alumnos de grados
inferiores. Finalmente, con la informacion recopilada en las entrevistas se procedié a elaborar

el manual, los instrumentos y las herramientas de manejo del programa de evaluacion.

3.1 Sujeto de lainvestigacién:

La persona que realiz6 la investigacion tiene catorce afios de experiencia en el campo docente
y dos en el area de Recursos Humanos. Ha desempefiado cargos en las areas de
reclutamiento y seleccién de personal y capacitacion. Durante afio y medio estuvo a cargo del
Programa de Documentacion en las areas administrativas de Recursos Humanos, en una
institucién educativa en la cual ha tenido experiencia en la elaboracion de manuales de
normas, politicas y procedimientos, descripciones y especificaciones de puesto, entre otros.

3.2 Objeto de la investigacién:

El objeto de estudio fue uno de los colegios pertenecientes a una fundacion educativa, que
tiene a su cargo tres colegios en distintos lugares del area rural de Guatemala. Para el trabajo
de campo, se realizd una entrevista estructurada a personas que de una u otra manera forman
parte del colegio ubicado en el departamento de Chimaltenango. De este centro educativo se
obtuvo la colaboracién de la directora del establecimiento y los tres coordinadores de nivel,
noventa y seis padres de familia e igual nimero de alumnos, quienes por medio de sus

opiniones, ayudaron a determinar los indicadores de desempefio que se incluyeron dentro del
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sistema de evaluacion. También se utilizé la informacion de la planificacion estratégica y la

descripcién de puestos de la institucion.

3.3 Procedimiento usado en el desarrollo de la investigacion:

Para elaborar este Sistema de Evaluacién del Desempefio se utiliz6 un método mixto. En
primer lugar, como disefio del instrumento, se usé la escala gréafica, pero al determinar quiénes
van a participar en el proceso se eligié una forma de Método de 360°. Para alcanzar el objetivo
final se siguieron los siguientes pasos:

e Revisién de la mision, vision, objetivos y valores de la Fundacion Rose.

o Establecimiento de los objetivos del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

e Revision de los perfiles y las descripciones del puesto de los docentes de la institucién
y se hicieron los ajustes necesarios.

e A partir de la revision de las descripciones de puestos, se realiz6 una priorizacion de
las actividades descritas en ella y se compararon éstas con el marco teérico de la
investigacion, con lo cual se determinaron los indicadores que se incluirian en las tres
entrevistas estandarizadas.

e Se realizaron las entrevistas a padres de familia, alumnos y autoridades de la
institucion.

e A partir de la realizacion de las entrevistas, se establecieron los factores que forman
parte del sistema de evaluacion.

e Definir cada uno de los factores para poder crear los instrumentos de evaluacién que
forman parte del sistema.

e Se elabord el manual de aplicacion, los instrumentos y las herramientas de manejo.
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4. ANALISIS DE DATOS

Luego de realizar la investigacion bibliografica sobre el tema, se procedid a efectuar el trabajo
de campo, el cual consistid en la aplicacion de tres tipos de entrevistas estructuradas, para
determinar los factores que se incluirian dentro del sistema de evaluacion del desempefio, en

el centro educativo de Chimaltenango.

La primera entrevista fue aplicada a un total de noventa y seis padres de familia, quienes
emitieron su opinién con respecto a las actividades docentes que, segun ellos, consideraban
mas importantes dentro de las quince opciones que se les presentaron. La segunda entrevista
fue aplicada a noventa y seis alumnos del colegio de Chimaltenango. Ellos calificaron un total
de dieciocho factores. Y por Ultimo se realizé una entrevista a la directora y a los tres
coordinadores de area del referido centro educativo, quienes dieron su opiniéon en relacién a

veinticinco actividades docentes.

Todas las personas entrevistadas calificaron las actividades docentes descritas, eligiendo entre
las siguientes opciones: altas, media y baja; segun el nivel de importancia que consideran que

cada una posee.

A continuacion, se describen los resultados cuantitativos y cualitativos obtenidos en el trabajo

de campo realizado. Cada encuesta se analizara en forma separada.

4.1 Encuesta de opinién para padres

Como se mencioné anteriormente la entrevista estructurada que se aplic6 a padres de familia
incluia quince factores, los cuales se enumeran en Cuadro No. 1, junto con los resultados
obtenidos en cada alternativa presentada.

CUADRO No. 1

RESULTADOS CUANTITATIVOS DE ENTREVISTAS REALIZADAS A PADRES DE
FAMILIA

NIVEL DE IMPORTANCIA
Alta Media Baja

No. FACTORES Total % Total % Total %

Tener citas perioddicas con los padres
de familia

67 69.80 28 29.16 1 1.04

Informar sobre el porcentaje de
2 |asistencia que los alumnos tienen 64 66.66 28 29.16 4 4.18
durante el afio.

NIVEL DE IMPORTANCIA




Alta Media Baja
No. FACTORES Total % Total % Total %
3 Informar inmediatamente si su hijo no 87 9063 7 799 2 208
cumple con alguna tarea.
4 Informar si su hI!O ha sacado bajos 85 8850 9 938 2 208
resultados en algin examen.
Informar sobre algin problema que
5 |Su hijo tenga en el colegio por mala 84 8750 9 937 3 312
conducta o problemas con sus
comparieros de clase.
6 Informa_tr _sobre Ia§ dificultades de 78 81.25 17 17.71 1 1.04
aprendizaje de su hijo.
7 Informa en forma verbal o por escrito 79 82 29 15 15.63 2 208
sobre el progreso escolar de su hijo.
Mostrarse  accesible, amable vy
8 respe.tuoso cuando IIegaabuscarIo,aI 86 89.58 9 938 1 1.04
colegio para preguntarle sobre algin
aspecto relacionado con su hijo.
Notificar con suficiente tiempo de
9 anﬂmpamgn si necesita que su hijo 65 67.71 o5 26.04 6 6.25
lleve algun material que usarid en
clase.
10 Aplicar sanciones adecuadas a las 67 69.79 26 2708 3 313
faltas que cometen los alumnos.
11 | Asignar y calificar tareas y trabajos. 90 93.75 5 5.21 1 1.04
12 Realizar una evaluacién adecuada 86 89.58 10 10.42 0 0
del aprendizaje del alumno.
13 Brindar tiempo .suf|C|ente a los 80 83.33 16 16.67 0 0
alumnos para realizar tareas largas.
Informar sobre los contenidos que
14 impartira en cada bimestre. 87 90.63 9 9.37 0 0
15 Notlflca_r _de los examenes que realiza 81 84.38 14 14.58 1 1.04
con suficiente anticipacion

Fuente: Entrevista realizada a padres de familia. Investigacion de campo 2004.

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que al 93.75% de los padres
entrevistados,
otra parte el 90.63% esperan que los maestros les informen inmediatamente si su hijo no
cumple con alguna tarea y este mismo porcentaje desean que los profesores les informen
sobre los contenidos que impartiran durante el afio. Otros dos factores de interés para el
89.58% de padres, es que los docentes se muestren accesibles, amables y respetuosos con
ellos, cuando llegan a buscarlo al colegio para preguntarle sobre algin aspecto relacionado
con su hijo y a este mismo porcentaje le interesa que los docentes realicen una evaluacion

adecuada del aprendizaje de los alumnos. Estos resultados se reflejan en la Gréfica No. 1

presentada a continuacion.

les interesa que los docentes asignen tareas a sus hijos y las califiquen. Por
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Grafica No. 1

FACTORES MAS IMPORTANTES / PADRES DE FAMILIA
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Fuente: Entrevista realizada a padres de familia. Investigacion de campo 2004.

Un aspecto que se evidencidé claramente es, que en general, los padres buscan que los
maestros los mantengan informados de los aspectos educativos que se relacionan con sus
hijos. Esta situacion se puede corroborar al ver que factores como informacién sobre
cumplimiento de tareas de los alumnos, bajos resultados en examenes, problemas de
conducta, problemas de aprendizaje, el progreso escolar de los estudiantes, las notificaciones
de los examenes que el maestro realiza y los contenidos que este cubre durante el afio en la
materia que imparte, obtuvieron porcentajes superiores al 80%. Esto se muestra claramente

en la Grafica No. 2 que se encuentra mas adelante.

De los factores presentados solamente cuatro fueron considerados menos importantes por los
padres de familia. Por ejemplo el 66.66% creen primordial que les informen sobre el porcentaje
de asistencia que los alumnos tienen durante el afio y solamente el 67.71% consideran
primordial que los maestros les notifiqguen con suficiente anticipacién si necesitan que su hijo
lleve algun material que usara en clase. Por otro lado el 69.80% piensan que es esencial tener
citas periddicas con los maestros y que los maestros apliquen sanciones adecuadas a las faltas
que los estudiantes cometen. Es importante resaltar que estos resultados no son

extremadamente bajos, pero obtuvieron los mas bajos punteos entre todos los factores.
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Gréfica No. 2

INFORMACION REQUERIDA POR PADRES DE FAMILIA
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Fuente: Entrevista realizada a padres de familia. Investigacion de campo 2004.

En cuanto a los comentarios surgidos en las entrevistas realizadas, los progenitores opinaron
que las citas periddicas entre maestros y padres de familia son importantes, ya que por medio
de ellas, se enteran de los avances que sus hijos tienen en cuanto a su aprendizaje y conducta
y les ayuda a conocer al maestro y las actividades que realiza en clase. Otros coinciden que
eso favorece mucho al trabajo en equipo (padres, maestros y alumnos) y que es elemental la
buena comunicaciéon desde el inicio del ciclo escolar, porque eso sirve para orientar a los
muchachos desde el primer momento. Algunos padres comentaron que en ocasiones, los
maestros les informan hasta finalizado el bimestre, que sus alumnos no cumplieron con tareas
o han tenido problemas de conducta, lo cual les afect6 en las calificaciones de dicho periodo.
Sin embargo algunos padres afirmaron que les gustaria que en el colegio, los citen sélo para
informarles cosas importantes, porque son personas muy ocupadas y no pueden estar
perdiendo el tiempo al acudir al llamado del docente. Algunos padres esperan ser citados
especialmente por los maestros en cuyas materias sus hijos no rinden adecuadamente, para
enterarse de los avances que se van logrando y varios afirmaron que desearian que las citas
fueran antes de los examenes que se realizan al finalizar un periodo de evaluaciéon para

conocer cémo van sus hijos en las zonas acumuladas.

Con relacion a que los maestros informen a los padres sobre el porcentaje de asistencia que

los alumnos tienen durante el afio, la mayoria no lo consideran necesario porque confian en



47

sus hijos o porque ellos personalmente los llevan al colegio o a la parada del bus escolar y ven
cuando lo abordan. Pero esperan que se les informe si el caso lo amerita. Llama la atencion
que los padres que si lo consideraron importante, sus hijos son adolescentes que se movilizan
al centro educativo por su propia cuenta. Ellos argumentaron que si el colegio practicara esa
politica, los padres estarian mas tranquilos porque podrian controlar, si se diera el caso, de

gue sus hijos se ausenten del centro educativo para irse a otro lugar sin autorizacion.

En los aspectos relacionados con que el profesor les informe a los padres sobre el
incumplimiento de tareas, bajas notas en examenes, problemas de conducta, dificultades de
aprendizaje o el progreso de sus hijos; los padres coinciden en expresar que esperan que los
docentes los mantengan informados sobre todos estos factores, para apoyar a sus hijos en los
aspectos académicos y evitar sorpresas desagradables al finalizar cada periodo de
evaluaciones o al final del ciclo escolar. La mayoria afirmaron que esperan informacién
inmediata sobre tareas no cumplidas y examenes con bajos punteos, para evitar que los nifios
bajen su rendimiento y corregirlos inmediatamente después de cometida una falta. El
comentario general que los padres realizaron, es que en las clases de Educacion para el
Hogar, Artes Plasticas y Musica, no les informan sobre el incumplimiento de tareas y las bajas
notas en examenes. Otros tomarian esta informacién como parametro para determinar si el

método de estudio utilizado por sus hijos es el adecuado.

En cuanto a los problemas de conducta o de relacidon con otros comparieros, afirman que el
conocerlos evitaria que los problemas de esta indole se agraven, que sus hijos bajen su
rendimiento o quieran dejar de asistir al colegio. Otros padres quieren estar informados al
respecto, porque eso les ayudaria a detectar posibles problemas familiares o personales que

les estén provocando estas actitudes a los alumnos.

Al abordar el tema de la accesibilidad, amabilidad y respeto que los maestros deben de
mostrar, cuando los padres los llegan a buscar al colegio, para preguntarles sobre algin
aspecto relacionado con su hijo; la mayoria de los padres afirman que este aspecto es
primordial, porque ayuda a tener un buen nivel de comunicacion y que debe haber respeto
mutuo. Otros afirman que en los casos en que sus hijos han tenido maestros inaccesibles, la
comunicacion ha sido casi nula y ellos como padres, no han podido brindar mucha supervision

al trabajo de los hijos por falta de informacion y dificil acceso a ella.

Con respecto a que el maestro notifique al padre con suficiente anticipacion, si necesita que el
estudiante lleve algun material que usara en clase, los padres afirman que esto es necesario
porque la mayoria de ellos trabajan. Ademas requieren que los profesores hagan la solicitud
con un tiempo prudencial, para que todos los alumnos puedan adquirirlos y tenerlos cuando el

maestro los solicite y es mejor si lo hacen por escrito, para asegurarse que ellos estan
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enterados, porque en ocasiones a los alumnos pequefios se les olvida apuntarlo en la libreta de

deberes.

Cuando se abordo6 el tema relacionado con las sanciones aplicadas a los alumnos por las faltas
cometidas, los padres afirmaron que éstas deben ser ciertamente aplicadas, pero de forma
similar para todos los estudiantes, sin preferencia. Y citan ejemplos en los cuales las normas se
emplean de una forma para algunos alumnos y de diferente manera para otros. La mayoria de
los padres estan de acuerdo con la utilizacién de reglas disciplinarias y afirman que eso hace
mucha falta en la institucion. Opinan que si eso fuera asi, las situaciones de indisciplina no se
darian constantemente entre los muchachos, pero algunos padres solicitan que éstas les sean

comunicadas oportunamente, para que ellos puedan corregir también al estudiante en casa.

Al hablar de la asignacion y calificacién de las tareas y trabajos, los padres afirmaron que éstas
son importantes porque ayudan al alumno a terminar de comprender los temas impartidos por
los maestros y a repasar lo que éste ensefid en clase. Pero opinan que, si las tareas son
calificadas motivan al nifio a realizarlas, pero si el docente no dedica tiempo a revisarlas
adecuadamente, los estudiantes pierden el interés en cumplir. En este mismo tema, al
preguntarles si consideraban importante brindar tiempo suficiente a los alumnos para realizar
tareas largas, la mayoria coincidié en decir que si, porque eso evitaria de alguna forma que los
alumnos las hagan a la carrera y daria oportunidad para que los padres tengan mayor

posibilidad en apoyarlos un poco mas.

Sobre la importancia de que el profesor informe a los padres sobre los contenidos que
impartira en cada bimestre, la mayoria de papas afirma que es primordial porque ellos podrian
apoyar a sus hijos con las tareas y verificar que se preparen con anticipacion. Y por Gltimo, en
lo relacionado con que los maestros les notifiquen sobre los exadmenes con suficiente
anticipacion, muchos padres estuvieron de acuerdo y afirmaron que de esta forma sus hijos

tendrian mayor tiempo para prepararse y repasar para las evaluaciones.
4.2 Encuesta para alumnos
La entrevista estructurada fue aplicada a noventa y seis alumnos del colegio de

Chimaltenango. Dicho instrumento contenia los factores docentes que se presentan en el

Cuadro No. 2, que se encuentra a continuacion junto con los resultados obtenidos.



CUADRO No. 2
RESULTADOS CUANTITATIVOS DE ENTREVISTAS REALIZADAS A ALUMNOS
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NIVEL DE IMPORTANCIA

Alta Media Baja

No. FACTORES Total % Total % Total %

1 | Mostrar interés por todos los alumnos 82 85.42 11 11.46 3 3.12
Establecer buenas relaciones con sus

2 |alumnos dentro y fuera del salon de 67 69.79 24 25.00 5 5.21
clases.

3 Recoryo_cer los gsfuerzos de sug glumnos, 77 80.21 15 15.63 4 4.16
los felicita y estimula en sus actividades.

4 Aceptar las opiniones de los alumnos, 62 64.58 26 2708 8 8.33
aungue sean contrarias a las suyas.

5 Promover con 'ellejemplo valores éticos, 64 66.67 23 23.96 9 936
morales y los habitos.
Ensefiar a los alumnos que deben de

6 |respetar a los maestros y a las 67 69.79 25 26.04 4 4.17
autoridades del colegio.

7 | Mantener la disciplina en el aula. 76 79.17 14 14.58 6 6.25

8 | Dejar tareas y calificarlas 72 75.00 24 25.00 0 0

9 B.ranar mstrucuones adgcuadas en 79 82 29 17 17.71 0 0
ejercicios, examenes y trabajos.

10 | Aclarar dudas que surgen en clase. 76 79.17 19 19.79 1 1.04
Distribuir en forma justa la carga de

11 |trabajo a lo largo del periodo de 67 69.79 27 28.13 2 2.08
calificaciones.

12 Informar con suficiente tiempo cuando 77 80.21 17 17.71 5 208
hara un examen.

13 !mpartlr clases amenas, entretenidas e 85 88.54 9 938 5 208
interesantes.

14 | Utilizar métodos variados de ensefianza. 65 67.70 28 29.16 3.12

15 | Dominar el tema que ensefia. 88 91.67 8 8.33 0
Actualizarse en los contenidos que

16 |imparte. 66 68.75 29 30.21 1 1.04

17 Cumplir con los programas de estudio 67 69.79 27 28.13 5 208
Informar al alumno como va su

18 |rendimiento y qué piensa de su conducta. 75 78.13 21 21.87 0 0

Fuente: Entrevista realizadas a alumnos. Investigacion de campo 2004.
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En la Gréfica No. 3 se presentan los factores considerados por los alumnos del colegio de

Chimaltenango como los mas importantes dentro de la tarea del maestro.

Grafica No. 3

FACTORES CONSIDERADOS IMPORTANTES POR LOS ALUMNOS

94.00%

92.00% | 91.67%

90.00% - 88.54%

88.00% - 85.41%

86.00% - il

84.00% - 82.29%

82.00% - 80.21% 80.21%

80.00% -

78.00% -

76.00% -

74.00%
B . L‘— 0 ‘_U) c
qu)_cd - o @ 98-58 .23 & 88 & So%c
! [t 5 0 o0 e S o0 oy E © O T 0 o o o & o - O ]
£53 83w Yo E 8S2w c5°2¢ g&gg
E58 EEsl S582 S:5558 388t fegg
a =~ —OEE c = m“.c et o] = o+~ oo

© £ 2s ~ oxg © £ =

Fuente: Entrevistas realizadas a alumnos. Investigacion de campo 2004.

Segun los resultados que reflejan las entrevistas realizadas se determind que el factor mas
importante para el 91.67% de los alumnos, en relacién al trabajo que realizan los docentes, es
el dominio que estos tengan de los temas que ensefian. Por otro lado el 88.54% considera que
los maestros deben impartir clases amenas e interesantes y el 82.29% afirma que los docentes
deben brindar instrucciones adecuadas en los ejercicios, examenes y trabajos que asignan.
Ademas el 80.21% desean que los profesores reconozcan los esfuerzos que los alumnos
realizan académicamente e igual porcentaje de entrevistados desean que los profesores

informen con tiempo suficiente las fechas de examenes que realiza.

Los aspectos considerados menos importantes dentro de la encuesta fueron: la aceptacién del
maestro de las opiniones de los alumnos con un 64.58% y la promocion con el ejemplo de los
valores éticos, morales y los habitos que alcanzé el 66.67%. Por otra parte el 67.70% consider6
importante que el maestro utilizara métodos variados de ensefianza, y el 68.75% afirma que el
docente debe actualizarse en los contenidos que imparte. Ademas el 69.79% creyd significativo

que el maestro ensefie a los estudiantes a respetar a otros maestros y a las autoridades del




51

colegio, distribuya en forma justa la carga de trabajo a lo largo del periodo de calificaciones y

cumpla con el programa de estudios.

En cuanto a los comentarios surgidos en las entrevistas realizadas, los estudiantes opinaron
que desean que los docentes muestren interés por todos los alumnos, pero que ese interés
debe ser real y no sélo incluir aspectos relacionados con los estudios; sino también con
situaciones personales y familiares que ellos quisieran consultarles. Por otro lado al calificar la
importancia de que el maestro y el alumno establezcan buenas relaciones dentro y fuera del
salén de clases, los alumnos no le dieron a este aspecto mucha importancia, pero al
comentarlo muchos de ellos afirmaron que esperaban que los docentes los respeten en todo
momento y los traten con carifio. Muchos sefialan que es evidente cuando a un maestro no le
interesa realmente el bienestar emocional de sus alumnos, sino solamente se dedica a impartir
sus conocimientos académicos. En cambio, a los maestros que les manifiesta verdadero

interés, los estudiantes los llegan a apreciar y respetar bastante.

Al hablarle a los alumnos de la importancia de que el maestro, reconozca los esfuerzos de sus
alumnos, los felicite y estimule en sus actividades; muchos de los entrevistados afirmaron que
es muy importante, porque los motiva a trabajar mejor y comprueba de alguna manera que sus

maestros estan pendientes de ellos y de cémo trabajan.

En cuanto al hecho de que los maestros acepten las opiniones de los alumnos, aunque estas
sean contrarias a las suyas, al evaluar este aspecto, le dieron poco valor pero afirman, que si
sus maestros respetan sus opiniones, ellos se sentiran con mayor libertad de opinar en clase.
Pero que si los maestros ridiculizan lo que ellos opinan, entonces los alumnos mejor guardan

silencio en clase y no se arriesgan a ser avergonzados por los docentes.

Cuando se habl6 de la promocién de los habitos, los valores morales y el respeto hacia los
maestros y las autoridades del colegio; los educandos le dieron poca trascendencia. Pero
durante las platicas se pudo determinar que los alumnos esperan que sus maestros en lugar de
hablarles tanto sobre los valores y hébitos, los profesores les “prediquen con el ejemplo”, al

igual que el respeto por otros maestros y las autoridades del centro educativo.

Con respecto al mantenimiento de la disciplina, los estudiantes opinan que es importante que la
clase donde el maestro trabaje esté ordenada y que él sepa mantener la atencién y la disciplina
en el salén de clase, pero también fueron categoricos en sefialar que los maestros no deben
acudir a los gritos para mantener a sus alumnos callados y sentados. Otros alumnos al hablar
del tema, consideran que es muy aburrido estar sentado y callado recibiendo clases y que

prefieren estar molestando en clase.
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Entonces se aprovechd para hablar de la importancia de que las clases sean impartidas en
forma entretenida e interesante. Este punto desperté mucho interés en los estudiantes
entrevistados, la mayoria de ellos le dieron a este aspecto una alta importancia dentro del
instrumento y opinaron que los docentes deben buscar la mejor manera de interesar al
estudiante en los cursos que imparte; pero a pesar de ello, cuando se tocé el tema de la
utilizacion de métodos variados de ensefianza por parte del docente, los entrevistados dieron
mediana importancia a este aspecto y en cuanto a los comentarios afirmaron que el maestro

debe variar la forma de dar su clase para que esta no se torne aburrida.

En cuanto asignar tareas y calificarlas, la mayoria de los estudiantes afirman que eso es
importante, pero que se sienten muy decepcionados cuando los maestros les asignan tareas
muy largas y al entregarlas, los docentes no se toman el tiempo para revisarlas. Considerando
asi que el esfuerzo que realizaron fue en vano. En relacién a las tareas y trabajos, se platicé
sobre la importancia de que el profesor les brinde instrucciones adecuadas y que aclare las
dudas que surgen en clase. Los estudiantes en su mayoria afirmaron que eso es primordial
porque facilita la realizacién de las tareas asignada y la comprensién adecuada de los temas.
Otros afirmaron que eso les asegura no trabajar “por gusto” porque en ese caso tendrian que

repetir la tarea o perder valiosos puntos de zona.

Cuando se hablé de la distribucién justa de la carga de trabajo a lo largo del periodo de
calificaciones, la mayoria de muchachos no le dieron mayor valor dentro del instrumento; pero
comentaron que asi debe ser para evitar que al finalizar cada tiempo de evaluacion, todos lo

maestros les dejen muchas tareas y no les quede oportunidad de estudiar para los examenes.

Con relacion a las evaluaciones formales los entrevistados, en su mayoria, afirmaron que los
maestros deben avisarles sobre ellas con suficiente tiempo de antelaciébn para poder
prepararse y ademds quisieran que los profesores se pusieran de acuerdo entre si para no

ponerles dos examenes en un mismo dia.

Otro de los aspectos de mayor relevancia dentro del instrumento fue el dominio del tema
impartido por parte del maestro. Los estudiantes le dieron una alta importancia a este factor y
afirmaron que esperan que todos sus maestros sepan lo que estan ensefiando y puedan
transmitirlo a los alumnos. Otro comentario que surgio fue que los alumnos se dan cuenta
claramente cuando un maestro llega a la clase solamente a “repetir” lo que dice el libro de texto
0 a “meter paja’. Pero por otra parte, le dieron una mediana importancia a que el maestro se

actualice en los contenidos que imparte e igualmente en el cumplimiento de los mismos.

Finalmente los alumnos consideran que es primordial que los maestros les informen cémo va

su rendimiento y qué piensan de su conducta. A este respecto los entrevistados manifiestan
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que consideran adecuado que los profesores les ensefien continuamente los punteos que van
acumulando y les hagan saber si algin aspecto de su conducta no les parece adecuada, pero
ante todo esperan que esos comentarios sean realizados en privado y no frente a todos los

demas alumnos.

En el analisis de los comentarios surgidos durante las entrevistas, en general, se puede
concluir que hay dos tipos de factores que los alumnos consideran importante dentro de la
tarea que realiza el docente. El primero de ellos se relaciona con la atencion que el maestro le
muestra a los alumnos. Los aspectos que los estudiantes califican de mayor importancia a este
respecto es que el profesor reconozca el esfuerzo que los escolares a su cargo realizan, los
felicite y estimule en sus actividades. Ademas desean que los docentes les muestren interés a
todos los alumnos fuera del &mbito académico propiamente dicho vy les informen sobre su

rendimiento y conducta.

Los otros factores que tienen importancia para los alumnos se relacionan con el aspecto
académico propiamente dicho. Entre las tareas sefialadas como importantes estan: que el
docente maneje adecuadamente la disciplina en el salén, brinde instrucciones adecuadas en
los trabajos y tareas, aclare dudas surgidas en clase, domine el tema que ensefia e imparta
clases amenas.

4.3 Encuesta aplicada a Coordinadores de nivel y Directora

La encuesta constd de veinticinco factores relacionados con el qué hacer de los docentes, los
cuales fueron calificados por la directora y los coordinadores de é&rea del colegio de
Chimaltenango, quienes valoraron cada aspecto, segun si el nivel de importancia de la
actividad era alta, media o0 baja. A continuacion, en el Cuadro No. 3, se presentan los factores

evaluados y los resultados obtenidos en cada uno de ellos:

CUADRO No. 3

RESULTADOS CUANTITATIVOS DE ENTREVISTAS REALIZADAS A
COORDINADORES Y DIRECTORA.

IMPORTANCIA
Alta Media Baja
No. FACTORES Total % Total % Total %
A_5|s_te puntual_m_ente a sus labores 4 100 0 0 0 0
1 |diarias y a actividades extraaulas.
2 _Planlflcar adecuada los cursos que 4 100 0 0 0 0
imparte.
Conocer y cumplir con el programa
3 |de estudios de la materia que 4 100 0 0 0 0
imparte.
4 Establecer y c_umpllr con los objetivos 4 100 0 0 0 0
del curso que imparte y los alumnos.




Manejar la disciplina dentro del aula,
colegio y en actividades extraaulas.

100
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Utilizar métodos y técnicas
adecuadas de ensefiaza.

75

25

Desarrollar destrezas de
pensamiento en los alumnos.

100

Utilizar los momentos didacticos
dentro del salon de clase (motivacion,
contenido, recapitulacion y
evaluacion)

100

Promover y formar  hébitos vy
valores morales a los alumnos

100

10

Velar porque los alumnos mantengan
limpia el aula en la cual imparte
clases.

75

25

11

Llevar el control de asistencia de los
alumnos

50

50

12

Asignar y  revisar tareas
relacionadas con los temas
impartidos.

100

13

Dar instrucciones claras a los
alumnos para evitar confusion en la
elaboracion de trabajos y en los
examenes.

100

14

Evaluar adecuada y constante del
aprendizaje de los alumnos.

100

15

Llevar el control de las calificaciones
y entregarlas al coordinador en las
fechas indicadas.

100

16

Asistir a reuniones semanales con el
coordinador de area

100

17

Asistir a capacitaciones
programadas por la institucién para la
cual labora.

100

18

Mantener comunicacion adecuada y
constante con padres de familia de
sus alumnos.

50

50




55

NIVEL DE IMPORTANCIA
Alta Media Baja

No. FACTORES Total % Total % Total %

19 Entr_e_gar calificaciones a padres de 1 o5 3 75 0 0
familia.

20 P_reparar listas de contc_e_nldos 1 o5 3 75 0 0
bimestrales para padres de familia

21 Cu_ldar recreo en lugares y dias 2 50 5 50 0 0
asignados

22 Tener reIaC|on_ adecuada con 2 50 5 50 0 0
personal del colegio

23 Tener reIaC|on. y ~ comunicacion 4 100 0 0 0 0
adecuada con el jefe inmediato

24 | Relacion adecuada con los alumnos. 4 100 0 0 0 0
Mostrar disponibilidad e interés del

25 | maestro hacia el alumno para 4 100 0 0 0 0
consultas académicas y personales.

Fuente: Entrevista realizadas a coordinadores y directora. Investigacion de campo 2004.

En los resultados cuantitativos obtenidos en las encuestas aplicadas a la directora y los
coordinadores de area de colegio de Chimaltenango, se pudo determinar que, de los
veinticinco factores presentados, solamente seis de ellos son considerados, por algunas de las
personas, con una importancia media, en comparacién con otras diecinueve que fueron
calificadas por el 100% con una alta importancia y dos mas que fueron consideradas por el

75% dentro de la misma categoria.

Por otro lado, se determiné que solo el 50% del personal que dirige la institucion, considera
trascendental que el maestro lleve el control de la asistencia, mantenga una relacion adecuada
con el personal del colegio y una comunicacion adecuada y constante con los padres de familia
de sus alumnos. Por otra parte solamente el 25% considera, como una actividad importante,
que los maestros entreguen calificaciones a los padres de familia y preparen las listas de

contenidos bimestrales para los padres de familia.

En cuanto a los datos cualitativos obtenidos en estas entrevistas, las cuatro personas
entrevistadas, coinciden en que es muy importante que los docentes asistan puntualmente a
las labores diarias y a las actividades extraaulas, dos de ellos afirman que la puntualidad es
uno de los valores que se trata de formar en los alumnos, por lo que los maestros deben dar el
ejemplo a los alumnos.

Por otro lado, sefialan que los aspectos de planificacion, establecimiento de objetivos,
conocimiento y cumplimiento del programa de estudios, es de suma importancia porque, Si

alguno de ellos falla, el aprendizaje de los alumnos no seré el esperado por la institucion.
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En cuanto al manejo de la disciplina dentro del aula y en las actividades extraaulas, los
coordinadores consideran que este aspecto también es primordial, porque si el maestro no
sabe manejar el grupo de alumnos al cual le imparte clases, entonces los estudiantes no
pondran la atencién necesaria para aprender lo que el maestro les ensefia. Otro coordinador
afirma que el manejo de la disciplina, no consiste precisamente en que los muchachos se
mantengan callados y sentados durante todo el dia, sino que dependera de la materia y el tema

que el docente ensefie, la actitud que deben tener los estudiantes.

Al hablar del desarrollo de destrezas del pensamiento, los cuatro coordinadores y la directora
coinciden en afirmar que, ésta debe ser la funcion principal del proceso de ensefianza-
aprendizaje, evitando asi que solamente se de la memorizacién de contenidos. Por otra parte,
en los aspectos de la utilizacién de métodos y técnicas de ensefianza y la utilizacién de los
momentos didacticos dentro del salén de clases, cuatro de las personas entrevistadas, afirman
que tienen una importancia alta porque no todos los temas pueden ensefiarse utilizando las

mismas técnicas, sino que éstas deben variar para despertar el interés real de los alumnos.

Ademas, en cuanto a la formacion de héabitos y valores morales, los entrevistados afirman que
la funcién primordial del docente, no es solamente transmitir conocimientos; sino que debe ser
la formacién de valores y habitos en sus alumnos y utilizar la limpieza del aula para ejemplificar
esta situacion. Afirman que el docente, debe hacer conciencia en los estudiantes, de la

importancia de tener ordenado el salén de clases y no tirar basura en el suelo.

Entre las actividades administrativas que el maestro debe realizar, las autoridades del centro
educativo refieren que llevar el control de la asistencia de los alumnos, entregar calificaciones a
los padres, preparar listas de contenidos para enviarlas a las casas de sus alumnos y cuidar
recreos no tienen una alta importancia, y aunque el docente tiene que realizarlas

periédicamente, estas pueden ser ejecutadas por otra persona sin ningun problema.

Un aspecto que los entrevistados consideraron importante, es que el docente asigne tareas y
las entregue calificadas. Al parecer, este ha sido un constante problema con los maestros de la
institucion, porque muchos de ellos piden tareas a sus alumnos pero, 0 no las califican o no lo
hacen cuidadosamente. Otra variable que sefialaron de mucha importancia, es que el profesor
brinde instrucciones claras a sus alumnos al asignar tareas, trabajos o en examenes, porque si
no es asi, los alumnos no comprenden cémo tienen que elaborar los trabajos o contestar las

pruebas que se les realizan y esto les perjudica en sus punteos.

En cuanto a las evaluaciones propiamente dichas, los coordinadores calificaron de muy
importante, que los docentes evallen el aprendizaje en forma constante, porque de esa

manera podran comprobar que los alumnos van comprendiendo los contenidos que se les han
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impartido. Otro de los coordinadores comenté que hace algin tiempo, algunos maestros no
evaluaban continuamente el aprendizaje de sus alumnos, sino que esperaban que se acercara
el final del bimestre, para realizar un examen que tuviera un alto valor y asi obtener la nota del
bimestre. Por esa razén hace algun tiempo fue necesario establecer normas de evaluacion en

el colegio.

Otras responsabilidades calificadas como importantes dentro del qué hacer docente, es la
asistencia a reuniones con el coordinador de area, ellos opinan que éstas son primordiales
porque ese es el medio que la institucion utiliza para que en las areas de trabajo, exista un
adecuado nivel de comunicacién. Por otra parte, otro coordinador afirma que en esas
reuniones se plantean los problemas que surgen con los alumnos en las areas conductuales y
académicas. En cuanto a la asistencia a las capacitaciones, los entrevistados afirman que
forma parte de las politicas de la institucion, que el docente participe en el proceso de
capacitacién que organiza la fundacion. Ademas, por medio de este recurso la organizacion
instruye al personal, en las técnicas que desea que se implementen en los salones de clase,

evitando asf la utilizacién de técnicas de ensefanza tradicional.

Al mismo tiempo, las autoridades del colegio opinan que las relaciones interpersonales de los
docentes son importantes, especialmente en lo que se refiere a la comunicacién con el jefe
inmediato y el trato con los alumnos. Por otro lado, le brindan menos relevancia al trato del

profesor con sus compafieros de trabajo y la comunicacion adecuada con los padres de familia.

En conclusion, los comentarios que las autoridades de la institucion realizaron indican que, el
gué hacer del docente se dividen en tres tipos de actividades. La primera de ellas la constituye
las relacionadas propiamente con los cursos que imparte, como por ejemplo su planificacion,
el conocimiento y cumplimiento de los objetivos del curso, la utilizacion de métodos y técnicas
adecuadas, la utilizacion de los momentos didacticos dentro del saldn de clases, entre otros. La
segunda tiene que ver con aspectos administrativos, tales como: la asistencia puntual, llevar el
control de asistencia de los alumnos, llevar el control de calificaciones, asistir a reuniones
semanales con el coordinador de area y a capacitaciones, s6lo por mencionar algunas. El
tercer tipo de actividad son las concernientes a las relaciones humanas, como por ejemplo, el
mantener la comunicaciéon adecuada y constante con padres de familia, compafieros de
trabajo, el coordinador de nivel y el director del colegio. Ademas, mostrar disponibilidad e

interés hacia los alumnos para que ellos puedan hacerles consultas académicas y personales.

Finalmente, uno de los coordinadores opina que se deben agregar dos aspectos que son
importantes: el tener iniciativa en la toma de decisiones y que el docente utilice los recursos

tecnoldgicos a su alcance para innovar sus clases.
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5. SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para la aplicacion del sistema de evaluacidon del desempefio para personal docente en la
fundacion educativa, es necesario que todas las personas que participan en el procedimiento
estén informadas de los objetivos, la forma en que se realizara el proceso, las personas que

participaran en él y el tiempo de duracion.

Como metodologia a utilizar en el proceso de sensibilizacion e informacion, se utilizaran una
serie de charlas; la primera de ellas dirigida a padres de familia, otra para los alumnos vy por
Ultimo una realizada con los maestros, coordinadores y directores de los colegios de la
Fundacién. En dichas reuniones se presentaran los objetivos, la normativa de evaluaciéon con
las fechas respectivas y las politicas de la institucién relacionadas con el proceso de evaluacion
del desempefio docente. A continuacion se presenta el plan de sensibilizacién que se propone

realizar:

5.1 PLAN DE SENSIBILIZACION

La fundacion educativa aspira tener dentro de sus colegios, personal que dia a dia busque dar
a la institucién un servicio de calidad. Para lograr ese propésito se realiza periédicamente la
evaluacioén del desempefio. Este es un proceso que permite que durante todo el ciclo escolar,
el jefe inmediato brinde a su colaborador un acompafiamiento continuo en su qué hacer
docente. Y al finalizar el periodo de evaluacién, el jefe inmediato brindara al profesor
retroalimentacion sobre la forma en que esta realizando su trabajo, lo cual en ocasiones por

falta de tiempo no se hace.
Los objetivos que esta institucion quiere cumplir con la realizacién de este proceso son:
Objetivos
Generales
e Evaluar la ejecuciéon de las tareas de los docentes que laboran en los distintos
niveles de los colegios de la fundacién, para verificar si éstas se realizan segun los

parametros establecidos para el cumplimiento de la vision, misién y objetivos de cada

una de estas instituciones educativas y brindar asi una educacion de alta calidad.
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Especificos

e Proveer a las autoridades de la institucion, informacion vélida, relevante y objetiva

sobre la calidad del desempefio del personal docente.

e Motivar al personal a que aspire a un alto nivel de excelencia laboral.

e Analizar los aspectos positivos y las areas de oportunidad del desempefio del
subalterno, asi como el cumplimiento de las metas establecidas, a efecto de

encauzar su desarrollo hacia el logro de las metas institucionales.

e Mejorar las técnicas de supervision con el fin de aumentar los niveles de

productividad y eficiencia dentro de la institucion.

Politicas de evaluacion del desempefio

La fundacion educativa posee las siguientes politicas relacionadas con la evaluacion del

desempefio:

- Todo miembro del personal docente debe tener seis meses 0 mas de pertenecer a la

fundacion, para poder pasar por el proceso de evaluacion del desempefio.

- La informacion y los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion del
desempefio, seran un parametro para determinar necesidades de capacitacion y se

utilizara durante el establecimiento del programa de capacitacion de la institucion.

- Si las autoridades de la Fundacién autorizan aumentos salariales, estos seran
otorgados con base a los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion del

desempefio.

- Los Coordinadores de nivel y los Directores de los colegios son responsables de la
implementacién del Sistema de Evaluacién del Desempefio del personal que tienen a

su cargo Yy la notificacion de los resultados a las oficinas centrales de la Fundacién.

- La participacion e informacion que brinden los padres de familia y los alumnos, es de
suma importancia ya que ellos son los clientes externos y la razén de ser de la

institucion.
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El sistema de evaluacién del desempefio esta compuesto por los siguientes instrumentos:

) Encuesta de opinién para padres de familia.

. Encuesta de opinién para alumnos

. Hoja de observacion de docentes.

. Hoja de evaluacion y de autoevaluacion del

establecidas.

cumplimento de metas

Las generalidades que son importantes de informar dentro del proceso de sensibilizacion, se

presentan en el siguiente cuadro:

. No. de
, Periodo de
Instrumento Persona que evalla e factores que % que
aplicacion !
evalla representa
Encuesta de opinién para Dos ocasiones
pinion p Padres de familia al afio, mayo y 5 25
padres de familia. .
septiembre.
Encuesta de opinién para Dos~ocasiones
Alumnos al afio, mayo y 5 15
alumnos.
agosto.
Dos veces
Hoja de observacion de Coordinadores de durante cada 5 20
docentes. nivel y/o director. bimestre del
afio.
Hoja de evaluacion del Coordinador de nivel Dos veces al
cumplimiento de metas : afio, junioy 5 30
. ylo director.
establecidas. octubre.
Hoja de auto evaluacion Dos veces al
del cumplimiento de Profesor evaluado afio, junio y 5 10%
metas establecidas. octubre
Total 25 100%

Es importante también que en las charlas informativas realizadas con padres de familia, se

tome la asistencia de los participantes. A continuacidn se presenta un ejemplar de la hoja de

asistencia que se puede utilizar:




FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE ASISTENCIA

Proceso de sensibilizacion
Sistema de evaluacién del desempefio para docentes.

Fecha de la actividad:
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No.

Nombre del padre Nombre del hijo

Grado que
cursa
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Se recomienda que en la reunion con los docentes, coordinadores y directores se elabore una
minuta en donde conste la informacion que se proporciond y las dudas surgidas en el proceso
de sensibilizacion.

Durante estas charlas se informara a los docentes de las metas establecidas, que seran

evaluadas por parte de la institucion, son las siguientes:

e Asistencia puntual a las labores diarias, a actividades extraaulas y el cumplimiento del
horario de labores.

e Presentacion de la planificacion anual y semanal en las fechas establecidas.

e Llevar el control de las calificaciones de sus alumnos y la entrega al coordinador en las
fechas indicadas.

e Asistencia a reuniones semanales con el coordinador del area a la que pertenece.

e Asistencia a las capacitaciones programadas por la institucion para la cual labora.

Es primordial que durante la platica se aclaren todas las dudas que tenga el personal y que se
explique claramente lo que las autoridades de la organizacién esperan de sus maestros, en

cada uno de los aspectos que se van a evaluar.

5.2 NORMAS DE APLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La normativa que se presenta a continuacion tiene como finalidad crear los mecanismos
necesarios para evaluar el desempefio del personal, que imparte clases en los colegios de la
fundacidn educativa.

El sistema de evaluacion consta de varios instrumentos, cada uno de los cuales evalla el qué

hacer del docente desde distintos puntos de vista. Los elementos que lo conforman son:

. Encuesta de opinién para padres de familia.
. Encuesta de opinién para alumnos a partir de Cuarto Grado Primaria.
. Hoja de observacion de docentes.

. Hoja de evaluacion y autoevaluacion de las metas establecidas.

A continuacion se describe cada una de ellas.
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ENCUESTA DE OPINION PARA PADRES DE FAMILIA

La aplicacion de esta encuesta tiene como finalidad conocer la opinién que tienen los padres

de familia, sobre el trabajo que realizan los maestros de sus hijos.

Contenido

La encuesta consta de un total de cinco factores, que seran calificados por los padres de
familia de los alumnos del colegio. Entre los aspectos que mide, se encuentran en general los
relacionados con situaciones sobre los cuales los padres desean obtener informacién, la actitud

del maestro hacia el padre y la asignacion y calificacion de tareas.

Aplicacién del instrumento

Este instrumento se utilizara en dos ocasiones durante el afio. La primera de ellas en el mes de
mayo y la segunda se realizard al finalizar el mes de septiembre. Luego se uniran los

resultados obtenidos con los derivados de los otros instrumentos de evaluacion.

La persona encargada de coordinar la aplicacién del instrumento, es el jefe inmediato superior
de los docentes. Pero queda a criterio del Consejo Administrativo de la institucién, ente rector
del colegio, determinar el tamafio de la muestra que se utilizard para evaluar a cada
catedratico, procurando que los resultados sean verdaderamente representativos. Para tomar
esta decision se recomienda considerar la cantidad total de alumnos que cada maestro tiene a

su cargo.

Instrucciones de aplicacion

Para aplicar la encuesta de opinion sobre la calidad para padres de familia se deben seguir los

siguientes pasos:

1. El jefe inmediato superior hara llegar a los padres de familia el formulario de la encuesta
por medio de sus hijos. Dichos documentos deberan enviarse en un sobre manila cerrado
y deben de llevar escritos los nombres completos de los maestros que los padres

evaluaran y las materias que imparte.
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2. Para asignar la valoracion de cada uno de los aspectos que se evallan, se coloca una “X”

en los espacios respectivos tomando en cuenta los siguientes criterios:

a. Se coloca una “X” en la casilla NUNCA en los criterios evaluados, cuando estos

NUNCA son observados o cumplidos por el maestro.

b. Se coloca una “X” en la casilla CASI NUNCA en los criterios evaluados, cuando

estos CASI NUNCA son observados o cumplidos por el maestro.

C. Se coloca una “X” en la casilla CASI SIEMPRE en los criterios evaluados,

cuando estos CASI SIEMPRE son observados o cumplidos por el maestro.

d. Se coloca una “X” en la casilla SIEMPRE en los criterios evaluados, cuando

estos SIEMPRE son observados o cumplidos por el maestro.

3. Se recomienda dar a los padres aproximadamente una semana para devolver el material,
nuevamente en el sobre manila y debidamente cerrado. Este sobre debe ser recogido por
el coordinador de nivel.

4. Al tener todos los instrumentos se procede a tabular los datos calificando las encuestas de
cada maestro. Para hacerlo se procede a sumar las columnas de cada uno de los cuadros
gue forman parte de la encuesta. Después de haber obtenido los punteos parciales, estos
se suman determinado asi el PUNTEO TOTAL de cada encuesta. Ese punteo se divide

dentro de cinco obteniendo asi el PUNTEO REAL de cada instrumento.

4. Luego se colocan en la Tabla No.1 que se encuentra en la Hoja de Resumen No. 1, los
resultados obtenidos en cada una de las encuestas por grado. Se pueden utilizar las
columnas que sean necesarias, segun el numero de grados en los que imparte clases el

maestro que fue evaluado.

5. A continuacion se suman los punteos reales de cada columna y se saca el promedio. Este
sera finalmente el punteo obtenido por el docente en la Encuesta de Opinién aplicada a

padres de familia.

6. El punteo obtenido constituye el 25% de la nota total del maestro durante el semestre. Para
poder determinar la proporcion del resultado con relacién al resultado final, se debe realizar
una regla de tres colocando el total del promedio dentro del paréntesis y realizando la

operacion en la férmula de la Tabla No. 2.
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7. Por ultimo, el punteo obtenido en la encuesta aplicada a padres de familia, debe colocarse
en la Hoja de Resumen Rendimiento General No. 5 en el inciso nimero uno. Y la
informacion recabada se utilizar4 al final del periodo de evaluacién del desempefio que
dura seis meses, para poder detallar en la Hoja de Resumen General No. 6, las fortalezas
y las areas de oportunidad que se detectaron por medio de la opinidon de los padres de

familia.

ENCUESTA DE OPINION PARA ALUMNOS

La aplicacion de esta encuesta tiene como finalidad, conocer la opinion de los alumnos sobre el
trabajo que realizan los maestros que imparten las distintas clases que los nifios y jévenes
reciben. Uno de los principales riesgos que se corre al aplicar esta encuesta, es que la misma
sea utilizada como un instrumento de castigo y represalia sobre aquellos maestros que exigen
mas y corrigen a los estudiantes. Por esta situacién, este instrumento solamente tiene un valor
del 15% dentro del sistema de evaluacién del desempefio y las autoridades del colegio deben
tener mucho cuidado con el manejo y la interpretacion que realicen de los datos obtenidos.
Ademas, se recomienda ser aplicado en forma grupal a los alumnos de tercer grado del nivel
primario en adelante y con los alumnos mas pequefios se recomienda que el coordinador de
nivel entreviste a la cantidad de estudiantes que considere necesario y pueda recabar la

informacion sobre el desempefio de los docentes.

Contenido

Este instrumento consta de un total de cinco factores que seran calificados por los alumnos, los
cuales miden los aspectos mas importantes de la labor educativa que realiza el maestro y
cémo se siente el alumno con relacién al trabajo que realiza cada uno de ellos. Las situaciones
gue mide se relacionan en general, con situaciones tales como el interés que los maestros
muestran por los alumnos, el reconocimiento que les dan, el dominio de los temas que ensefia,

y la asignacion de tareas y exadmenes.

Aplicacién del instrumento

Esta encuesta se realizard en dos ocasiones durante el afio. La primera de ellas en el mes de
mayo y la segunda al finalizar el mes de agosto. Luego se uniran los resultados obtenidos con

los derivados de los otros instrumentos de evaluacion.

La persona encargada de coordinar la aplicacion del instrumento es el jefe inmediato superior
de los docentes. Pero queda a criterio del Consejo Administrativo del colegio el tamafio de la

muestra que se utilizara para evaluar a cada catedratico, procurando que los resultados sean
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verdaderamente representativos. Para tomar esta decision se recomienda considerar la

cantidad total de alumnos que cada maestro tiene a su cargo.

Para que los alumnos puedan contestarlas, el coordinador de nivel acudira al sal6n de clase y
entregara a los estudiantes que corresponda, la encuesta de opinién para que la contesten en
ese momento. Es recomendable hacer conciencia a los escolares de la importancia de que sus
respuestas se apeguen a la realidad. Al tener los resultados de la encuesta se podra
determinar las fortalezas (aspectos positivos del desempefio) y las areas de oportunidad
(aspectos que deben mejorar) del docente evaluado desde el punto de vista del alumno.

Instrucciones de aplicacion

Para aplicar la encuesta de opinion para alumnos se debe seguir los siguientes pasos:

1. El jefe inmediato superior visitara los salones de clases donde entregara los ejemplares de
la encuesta, segun el tamafo de la muestra determinada por el Consejo Administrativo. Es
importante proporcionar los hombres completos de los maestros a los alumnos para que

los cologuen en el membrete del documento.

2. Para asignar la valoracion de cada uno de los aspectos que se evallan se coloca una “X”

en los espacios respectivos tomando en cuenta los siguientes criterios:

a. Se coloca una “X” en la casilla NUNCA en los criterios evaluados, cuando estos

NUNCA son observados o cumplidos por el maestro.

b. Se coloca una “X” en la casilla CASI NUNCA en los criterios evaluados, cuando

estos CASI NUNCA son observados o cumplidos por el maestro.

c. Se coloca una “X” en la casilla CASI SIEMPRE en los criterios evaluados,

cuando estos CASI SIEMPRE son observados o cumplidos por el maestro.

d. Se coloca una “X” en la casilla SIEMPRE en los criterios evaluados, cuando

estos SIEMPRE son observados o cumplidos por el maestro.
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3. Luego de recoger los instrumentos se procede a tabular los datos calificando las encuestas
que corresponden a cada maestro. Para hacerlo se procede a sumar las columnas de
cada uno de los cuadros que forman parte de la encuesta. Esto dar4 como resultado los
PUNTEOS PARCIALES Después de haber obtenido los punteos parciales, estos se suman
determinado asi el PUNTEO TOTAL de cada encuesta. Ese punteo se divide dentro de

cinco obteniendo asi el PUNTEO REAL de cada instrumento.

4. Se colocan en la Tabla No. 1 de la Hoja de Resumen No. 2, los resultados obtenidos en
cada una de las encuestas por grado. Se deben utilizar las columnas que sean necesarias,

segun el nimero de grados en los que imparte clases el maestro que fue evaluado.

5. Se suman los resultados de cada columna y se dividen dentro del nUmero de encuestas

tabuladas por grado o seccidn. Luego se coloca el resultado en la casilla de totales.

6. Se debe promediar los resultados obtenidos en las diferentes columnas para sacar el

punteo total por semestre.

7. El nimero obtenido constituye el 15% de la nota final del maestro durante el semestre.
Para poder determinar la proporcién del resultado con relacién al punteo final, se debe
realizar una regla de tres colocando el total del promedio dentro del paréntesis y
efectuando la operacién de la Tabla No. 2. Este punteo debe colocarse en la hoja de

resumen general de semestre en la casilla de Encuesta para alumnos.

8. Por ultimo, el punteo obtenido en la encuesta aplicada a alumnos, debe colocarse en la
Hoja de Resumen Rendimiento General No. 5 en el inciso nimero dos. Y la informacion
recabada se utilizara al final del periodo de evaluacion del desempefio, que dura seis
meses para detallar, en la Hoja de Resumen General No. 6, las fortalezas y las areas de

oportunidad que se detectaron por medio de la opinién de los alumnos del colegio.

En el caso de los estudiantes que se encuentran en grados inferiores a tercero primaria, el
coordinador de nivel deberd entrevistar a los alumnos en forma individual para recabar la

informacion.
HOJA DE OBSERVACION DE DOCENTES
El objetivo de este instrumento es que el coordinador de area a la cual pertenece el docente,

tenga un acercamiento directo con el qué hacer del profesor para que pueda orientarlo, si fuera

necesario.
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Contenido

Esta herramienta consta de cinco factores de evaluacion, los cuales miden aspectos
importantes de la labor educativa que realiza el maestro durante las clases. Entre las variables
gue se evalldan: la utilizacion de métodos y técnicas adecuados de ensefianza, el manejo de la

disciplina dentro del salén de clases, asignacion y revision de tareas, entre otros.

Aplicacién del instrumento

Se aplica dos veces durante cada bimestre. La persona encargada de hacer las observaciones
es el jefe inmediato superior del docente. Cada uno de ellos programara, segun su criterio, las
observaciones del personal que tiene a su cargo. Para realizarlas, el evaluador se presentara
al salon de clases donde observara el desenvolvimiento del maestro mientras ejecuta su
trabajo docente. Es recomendable no dar aviso previo al profesor sobre la visita que se va a

realizar, para que los resultados de la observaciéon sean los mas objetivos posibles.

Es importante sefialar que si el jefe considerara necesario acudir al salon de clases para aplicar
esta herramienta, en mas de dos oportunidades durante el bimestre, puede hacerlo con toda
libertad. Los resultados obtenidos de estas observaciones adicionales se colocaran en la Tabla

No. 1 de la Hoja de Resumen No. 3, en los espacios marcados con un asterisco (*).

Cada una de las Hojas de Observacion realizadas se colocara en el expediente de cada
maestro a su cargo, para que al finalizar el semestre, se puedan hacer las consultas que sean

necesarias.

Instrucciones para la aplicacion

Para aplicar la Hoja de Observacion para docentes se deben seguir los siguientes pasos:

1. Eljefe inmediato superior se presenta al salén de clases sin previo aviso, para observar el

desempefio del docente.

2. Se debe llenar los datos del encabezado de la hoja colocando el nombre del docente, la
materia que el maestro imparte durante la clase que se esté supervisando, la fecha en que
se realiza la observacidn, el nombre de la persona que evalla y el cargo que ocupa dentro
de la institucion.
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En el momento de la observacion, el evaluador lee cada aspecto y le coloca el valor que
considere adecuado, segun el desempefio del maestro durante la clase que imparte en ese

momento.

Para asignar la valoraciéon de cada uno de los aspectos que se evallan se coloca una “X”

en los espacios respectivos tomando los siguientes criterios:

a. Se coloca una “X” en la casilla NUNCA en los criterios evaluados, cuando estos

NUNCA son observados o cumplidos por el maestro durante la clase.

b. Se coloca una “X” en la casilla CASI NUNCA en los criterios evaluados, cuando
estos CASI NUNCA son observados o cumplidos por el maestro durante la

clase.

C. Se coloca una “X” en la casilla CASI SIEMPRE en los criterios evaluados,
cuando estos CASI SIEMPRE son observados o cumplidos por el maestro

durante la clase.

d. Se coloca una “X” en la casilla SIEMPRE en los criterios evaluados, cuando

estos SIEMPRE son observados o cumplidos por el maestro durante la clase.

Luego de haberle asignado un valor a cada aspecto, se procede a sumar cada columna
colocando los totales en las casillas de PUNTEOS PARCIALES. Es importante recordar
que al calificar se toma en cuenta el valor de cada casilla. Este puede ser de 25, 50, 75 o

100 respectivamente.

Después de haber obtenido los punteos parciales, éstos se suman determinando asi el
PUNTEO TOTAL de la observacion. Ese punteo se divide dentro de cinco (por ser ese el
namero de aspectos evaluados) utilizando la formula que se encuentra al final de la hoja de
observacion, consiguiendo asi el PUNTEO REAL de cada la instrumento.

Esta cantidad se debe colocar en la Tabla No. 1 que se encuentra en la Hoja de
Resumen No. 3, en el espacio que corresponde. Recordando que los punteos que se
asignen en las casillas deben estar sobre 100 puntos.

Al finalizar el semestre, se deben sumar todos los resultados y dividirlos dentro del nimero

de evaluaciones realizadas.
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9. El punteo logrado constituye el 20% de la nota final del maestro durante el semestre,
dentro de su evaluacién del desempefio. Para poder determinar la proporcién del resultado
obtenido con relacion a la nota final del desempefio, se debe realizar una regla de tres
colocando el total del promedio dentro del paréntesis y efectuando la operacion indicada en
la Tabla No. 2. de la Hoja de Resumen No. 3 Este punteo debe colocarse en la Hoja de

Resumen General de semestre en la casilla de Hoja de Observacion para docentes.

10. Por ultimo, el punteo final obtenido en las observaciones, debe colocarse en la Hoja de
Resumen Rendimiento General No. 5 en el inciso nimero tres. Y la informacion
recabada se utilizard al final del periodo de evaluacion del desempefio que dura seis
meses para detallar, en la Hoja de Resumen General No. 6, las fortalezas y las areas de

oportunidad que se detectaron.

HOJA DE EVALUACION Y AUTOEVALUACION DE METAS ESTABLECIDAS POR LA
INSTITUCION

Esta hoja tiene como objetivo evaluar el cumplimiento de las metas que la institucién educativa

establecid para cumplirse durante el semestre.

Contenido

Este instrumento consta de cinco factores, los cuales miden los aspectos mas importantes de
la labor educativa que realiza el maestro. Entre las variables que se evaluardn se encuentran
la asistencia puntual a las labores, asistencia a capacitaciones y reuniones semanales con el

coordinador de nivel, entre otras.

Aplicacién del instrumento

Este instrumento se aplica en dos ocasiones durante el afio. La primera de ellas durante el mes

de junio y la segunda en el mes de octubre.

Una parte de esta evaluacion la realizara el jefe inmediato del docente y al mismo tiempo el
maestro llenara una autoevaluacion, en donde dara a conocer lo que piensa de su desempefio

en cuanto al cumplimiento de las metas.

Para poder aplicar la hoja de evaluacién de metas establecidas, se debe citar al docente por lo
menos con dos dias de anticipacién. En el momento en que se realiza la cita, el evaluador debe

entregarle las hojas por medio del cual el trabajador realizara su autoevaluacién.
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Cuando se realice la cita programada, tanto el evaluado como el evaluador deben presentar
lleno el instrumento. Cada una de las partes comunicara los resultados obtenidos en los
aspectos que se estan evaluando. Esa situacién debe aprovecharse para que se comenten las
caracteristicas que ha presentado el maestro como trabajador en el periodo que se esta

evaluando.

Lo discutido en la reunién ayudard a determinar las fortalezas (caracteristicas positivas del
desempefio), las areas de oportunidad del docente (aspectos que debe de corregir) y las
metas de mejora que se determinaran, al terminar el proceso.

Instrucciones para la aplicacion

Para la calificacién de la Hoja de Evaluacién y Autoevaluacién de metas establecidas por la

institucién, se deben seguir los siguientes pasos:

Preparacion previa a la evaluacion

1. Tanto el coordinador, como el docente deben llenar el encabezado de la hoja
colocando el nombre del profesor, las materias que él imparte, la fecha en que se

realiza la evaluacién, el nombre de la persona que evalla y el cargo que ocupa.

2. Luego se procede a leer cada una de las variables a evaluar y se asigna la valoracion
de cada uno de los aspectos que se estan revisando.

3. Se coloca una X en los espacios respectivos tomando en cuanta los siguientes

criterios:

a. Se coloca una “X” en la casilla NO CUMPLIO (100 puntos) en los criterios
evaluados, cuando el docente NO CUMPLIO con la meta establecida por la

institucion.

b. Se coloca una “X” en la casilla ALGUNAS VECES CUMPLIO (200 puntos) en los
criterios evaluados, cuando el docente ALGUNAS VECES CUMPLIO con la

meta establecida por la institucion.

c. Se coloca una “X” en la casilla SI CUMPLIO (300 puntos) en los criterios
evaluados, cuando el docente SIEMPRE CUMPLIO con la meta establecida por

la institucion.
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4. Luego de haberle asignado un valor a cada aspecto, se procede a sumar cada columna
colocando los totales en las casillas PUNTEOS PARCIALES. Hay que recordar que los

valores de cada casilla varian entre 100, 200 Y 300 puntos.

5. Después de haber obtenido los punteos parciales, éstos se suman determinado asi el
PUNTEO TOTAL de la observacion. Ese punteo se convierte en el punteo real, al

dividirlo entre quince.

Durante la evaluacion

1. El coordinador y el docente deberan llevar en el momento de la reunién los

instrumentos ya contestados.

2. El jefe inmediato debe leer en voz alta, cada uno de los aspectos que se evallan y
luego le comunicard al docente el punteo que le asignd. A su vez, el maestro

comunicara a su jefe los resultados obtenidos en su autoevaluacion.

3. Aprovechando esta situacion, se recomienda que el coordinador y el profesor
intercambien opiniones sobre los punteos obtenidos en ambas evaluaciones y del

trabajo que el evaluado ha realizado.

4. Luego se colocan los dos punteos generales, el determinado por el jefe inmediato vy el

obtenido en la autoevaluacion, en la Tabla No. 1 de la Hoja de Resumen No. 4.

5. El punteo obtenido en el instrumento calificado por el Coordinador, tiene un valor del
30% y el de la autoevaluacion de 10% de la nota general de la evaluacion del
desempefio. Para poder determinar los porcentajes que los PUNTEOS REALES
obtenidos, representan en relaciéon a ese porcentaje, deben utilizarse las formulas que

se encuentra en la Hoja de Resumen No. 4

6. El punteo final obtenido en las hojas de evaluacion de metas establecidas, debe
colocarse en la Hoja de Resumen Rendimiento General No. 5 en los incisos cuatro
y cinco. Y la informacion recabada se utilizara al final del periodo de evaluacion del
desempefio, que dura seis meses, para detallar en la Hoja de Resumen General

No. 6, en el area especifica de las metas establecidas por la organizacion.

7. Por ultimo, el jefe inmediato informara al docente de la préxima fecha en la cual se

volveran a reunir, para realizar el Proceso de Retroalimentacion.
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PROCESO DE RETROALIMENTACION

1. Previo a la reunién de retroalimentacion, el coordinador debe tener toda la informacién
recabada durante el proceso de evaluacién del desempefio. Y debe asegurarse que
estén registrados los punteos obtenidos por el profesor durante todo el semestre en la

Hoja de Rendimiento General No. 5.

2. Ya en el momento de la cita de retroalimentacion, el coordinador y el profesor deben
analizar los resultados derivados de los otros medios de evaluacion utilizados durante
el semestre y ambos deben tener la oportunidad de compartir sus opiniones sobre los

mismos.
3. Para obtener el punteo final de la Evaluacion del Desempefio del docente, se deben

sumar todas las notas obtenidas durante ese periodo. Utilizando los porcentajes

asignados para cada instrumento de evaluacion, segun los criterios siguientes:

VALORACION DE LOS INSTRUMENTOS

No. INSTRUMENTOS DE EVALUACION VALORACION
1 | Encuesta de opinion para padres de familia 25%
2 | Encuesta de opinién para alumnos 15%
3 | Hojas de observacion para docentes 20%
4 | Hojas de de evaluacion de metas establecidas. 30%
5 | Hoja de autoevaluacion del docente 10%
TOTAL 100%
4, Luego de haber obtenido el punteo final de la evaluacion que debe estar sobre cien

puntos, se utilizard la siguiente tabla para determinar el significado o valoracion de

ese punteo.
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ESCALA DE PUNTUACION

No. | RANGO | VALORACION DESCRIPCION

1 100 a 85 Excelente Cuando se supera el cumplimiento de las
funciones y se logran resultados extraordinarios y
poco frecuentes.

2 84a70 Bueno Cuando se satisfacen los requerimientos de la
funcion y se logran los resultados adecuados.
Cuando apenas se alcanza a cubrir los

3 69 a 60 Debe mejorar | requerimientos de la funcion y se obtienen los
resultados muy por debajo de lo normal.

4 | Menos de 59 Deficiente Cuando no se cumplen los requerimientos de la
funcién, ni se obtienen los resultados esperados.

PROCE

En seguida, se procedera a llenar la Hoja de Resumen General No. 6 en la cual, se
establecera, en la primera parte, si cada uno de los aspectos evaluados en las
encuestas de opinién para padres de familia y alumnos, y en la hoja de observacion
de docentes, cada aspecto es considerado una fortaleza o un area de oportunidad,
dentro de la labor que realiza el docente. Y se colocard una X en el espacio

correspondiente, segun los comentarios vertidos por ambas partes.

Posteriormente, en la segunda parte, ambos analizaran el area del cumplimiento de las
metas que se establecieron al inicio del periodo de evaluacion. Para ello, se debe leer
cada inciso y colocar una “X” ” en el espacio correspondiente, dependiendo si la meta
se cumplié en su totalidad, si se cumplié parcialmente o0 no se cumplio, durante el

periodo evaluado.

De haberse cumplido la meta solamente en forma parcial o de no haberse cumplido,
se debe escribir en el espacio indicado, la conducta que se espera del docente durante

el siguiente periodo de evaluacion.

Finalmente las Hojas de Resumen No. 5 y 6 deben ser firmadas por el evaluado y por
el evaluador. Es importante que el coordinador le brinde una copia de ambas hojas al
docente. Al terminar el siguiente periodo de evaluacion se revisara el compromiso
realizado en la evaluacion anterior y al ver los nuevos resultados se comprobara si las

metas establecidas con anterioridad se cumplieron o no.

SO A SEGUIR LUEGO DE FINALIZADA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Finalizado el proceso de evaluacion, los coordinadores de &rea, quienes son los jefes

inmediatos de los profesores, entregaran los resultados finales obtenidos por cada uno de ellos
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al director del establecimiento. Este por su parte deberd hacer un analisis de la informacion
obtenida y presentar un informe al Consejo Administrativo del colegio, con copia a la Fundacién

educativa. El Consejo Administrativo debera tomar decisiones en los dos casos siguientes:

a. Cuando los docentes evaluados hayan obtenido puntuaciones entre cien y setenta
puntos, 0 sea, la valoracion de excelente y bueno; el Consejo Administrativo debera
tomar la decisién del tipo de compensacion que brindara a los profesores por el buen

desempefio mostrado.

b. Por otra parte, cuando los profesores obtengan punteos de sesenta y nueve puntos o
menos, 0 sea la valoracion de debe mejorar y deficiente, el Consejo Administrativo
deberéa evaluar cada situacion y tomar la decision administrativa que mas convenga a

la institucion.

PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER PROBLEMAS SURGIDOS DURANTE EL PROCESO
DE EVALUACION DEL DESEMPENO:

Si al terminar el proceso de retroalimentacion, el maestro o el coordinador no desean firmar las
Hojas de Resumen No. 5y 6, el evaluador realizara la correspondiente anotacion en el espacio

asignado a los comentarios y posteriormente realizara los siguientes pasos:

1. El evaluador presentara el caso a la instancia superior de la instituciéon, que es el
Consejo Administrativo del colegio, el cual esta formado por el director(a) del colegio,
los coordinadores de area, el coordinador(a) de inglés y el padre de familia,

representante del comité de padres.

2. Luego de programar el dia de la reunién, el Consejo Administrativo citara a las partes
por separado, para que cada uno argumente sus puntos de vista y su opinion sobre el

problema que surgi6 durante el proceso de evaluacion.

3. Posteriormente el Consejo procedera a tomar una decision sobre el caso, la cual
debera ser notificada por escrito a cada una de las partes. Es importante subrayar que,
como el jefe inmediato del docente forma parte del Consejo Administrativo, es

conveniente que en este caso no tenga derecho a voto durante la decision final.
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5.3. INSTRUMENTOS DE APLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

A continuacién, se presentan los instrumentos que se utilizan para la aplicacién del Sistema de

Evaluacion del Desempefio para personal docente.
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

ENCUESTA DE OPINION PARA PADRES DE FAMILIA

Nombre del maestro:

Materias que imparte:

Grado que cursa el hijo del padre que evalia:

Fecha de evaluacion:

Instrucciones:

A continuacién, encontrara una serie de frases relacionadas con el trabajo que el maestro(a) de
su hijo(a) realiza. Lea cada una de ellas y coloca una X en el espacio que corresponda. Marque
la casilla SIEMPRE cuando el maestro(a) de su hijo(a) haga siempre lo que dice la frase; CASI
SIEMPRE cuando casi siempre lo realice; NUNCA cuando casi nunca lo cumpla y NUNCA

cuando tu maestro(a) nunca lo haga. Le agradecemos de antemano su colaboracion.

Nunca Casi nunca Casi siempre Siempre
(25) (50) (75) (100)

1 | Asigna y califica tareas y trabajos.

Informa inmediatamente sobre los
siguientes aspectos relacionados con
sus hijos: cumplimiento de tarea,
punteos obtenidos en examenes,
problemas de aprendizaje, progresos
educativos y problemas de conducta.

Informa sobre los contenidos que
impartird en cada bimestre y notifica
anticipadamente de los examenes que
va a realizar.

Se muestra accesible, amable vy
respetuoso cuando llega a buscarlo al
colegio para preguntarle sobre algun
aspecto relacionado con su hijo.

5 | Brinda tiempo suficiente a los alumnos
para realizar largas tareas.

Punteos parciales

Punteo
total
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Fundacion educativa.
Encuesta de opinién para padres de familia.
Hoja No. 2.

Observaciones:

USO EXCLUSIVO AUTORIDADES DEL COLEGIO

Para obtener el resultado total de la encuesta, utilice la siguiente férmula colocando el punteo

total dentro de los paréntesis.

X= ) =
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

ENCUESTA DE OPINION PARA PADRES DE FAMILIA
Hoja de resumen No. 1

Nombre del maestro:

Materia(s) que imparte: Grado(s) donde impatrte clases:
Periodo de evaluacion: Fecha de evaluacion:
Tabla No. 1

Instrucciones: Coloque en las siguientes casillas, los resultados obtenidos en las encuestas
aplicadas a padres de familia. Indique en las lineas correspondientes el grado en que fueron
empleadas. Luego sume cada columna y encuentre el promedio final.

Grado:

No. | Punteo No. | Punteo No. | Punteo No. | Punteo
1 1 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4
5 5 5 5
6 6 6 6
7 7 7 7
8 8 8 8
9 9 9 9

10 10 10 10
11 11 11 11
12 12 12 12
13 13 13 13
14 14 14 14
15 15 15 15
16 16 16 16
17 17 17 17
18 18 18 18
19 19 19 19
20 20 20 20
21 21 21 21
22 22 22 22
23 23 23 23
24 24 24 24
25 25 25 25
Total
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Fundacion Educativa
Encuesta para padres de familia
Hoja de resumen No. 1/ Pagina 2

Tabla No. 2

Instrucciones:

Para determinar el 25% que corresponde a la Encuesta para padres de familia, dentro del la
evaluacién del desempefio, coloque el resultado del promedio dentro de paréntesis,
multipliquelo por veinticinco y posteriormente dividalo dentro de cien.

X=( ) X 25 =
100
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

ENCUESTA DE OPINION PARA ALUMNOS

Nombre del maestro:

Materias que imparte:

Grado que cursa el alumno que evalla:

Fecha de evaluacion:

Instrucciones:

A continuacion, encontrards una serie de frases relacionadas con la forma de ser de tu
maestro(a) y la forma en que imparte sus clases. Lee cada una de ellas y coloca una X en el
espacio que corresponda. Marca la casilla SIEMPRE cuando tu maestro(a) haga siempre lo
gue dice la frase; CASI SIEMPRE cuando casi siempre lo efectie; CASI NUNCA cuando casi

nunca lo realice y NUNCA cuando el maestro(a) nunca lo ejecute.

Nunca Casi nunca | Casi siempre Siempre
(25) (50) (75) (100)

Brinda instrucciones comprensibles en
ejercicios, examenes y trabajos.

Deja tareas sobre los temas que
2 |ensefia en clase y las entrega
calificadas.

3 | Domina el tema que ensefa.

Imparte clases amenas, entretenidas e
interesantes

Muestra interés en todos sus alumnos.
Reconoce sus esfuerzos, los felicita y
estimula en sus actividades. Les
informa sobre su rendimiento.

Punteos parciales

Punteo
total
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Fundacion Educativa
Encuesta de opinién para alumnos
Hoja No. 2

Observaciones:

USO EXCLUSIVO AUTORIDADES DEL COLEGIO

Para obtener el resultado total de la encuesta, utilice la siguiente férmula colocando el punteo

total dentro de los paréntesis.
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

ENCUESTA DE OPINION PARA ALUMNOS
Hoja de resumen No. 2

Nombre del maestro:

Materia(s) que imparte: Grado(s) donde imparte clases:
Periodo de evaluacion: Fecha de evaluacion:
Tabla No.1

Instrucciones: Coloque en las siguientes casillas, los resultados obtenidos en las encuestas
aplicadas a los alumnos. Indique en las lineas correspondientes el grado en que fueron
empleadas. Luego sume cada columna y encuentre el promedio final.

Grado:

No. | Punteo No. | Punteo No. | Punteo No. | Punteo
1 1 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4
5 5 5 5
6 6 6 6
7 7 7 7
8 8 8 8
9 9 9 9

10 10 10 10
11 11 11 11
12 12 12 12
13 13 13 13
14 14 14 14
15 15 15 15
16 16 16 16
17 17 17 17
18 18 18 18
19 19 19 19
20 20 20 20
21 21 21 21
22 22 22 22
23 23 23 23
24 24 24 24
25 25 25 25
Total
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Fundacion Educativa
Encuesta para alumnos
Hoja de resumen No. 2/ Pagina 2

Tabla No. 2

Instrucciones:

Para determinar el 15% que corresponde a la Encuesta para alumnos, dentro del la evaluacion
del desempefio, coloque el resultado del promedio dentro de paréntesis, multipliquelo por
quince y posteriormente dividalo dentro de cien.

X= ( ) X156 =
100
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE OBSERVACION PARA DOCENTES

Nombre del maestro:

Fecha de observacion Grado:

Curso impartido:

Nombre de la persona que evalla:

Puesto que ocupa:

Instrucciones: Durante la observacién realizada al maestro, evalle cada uno de los siguientes
aspectos y coloque una X en el espacio que corresponda. Marque la casilla SIEMPRE cuando
el maestro(a) siempre haga lo que describe la frase, CASI SIEMPRE cuando casi siempre lo
realice, CASI NUNCA cuando casi nunca lo haga y NUNCA cuando el aspecto nunca se
cumpla dentro del periodo de clase observado. Al finalizar la observacion, sume cada columna
y luego haga lo mismo con los punteos parciales para poder obtener el Punteo Total. Luego
divida el resultado dentro de cinco utilizando la formula que encuentra al final de la hoja de

observacion para obtener el Punteo Real.

Casi
Nunca Casinunca | siempre Siempre
(25) (50) (75) (100)

Utiliza métodos y técnicas de ensefianza

acordes al tema que imparte.

Vela porque los alumnos mantengan el
2 | orden y la disciplina en el sal6n de

clases.

Utiliza los momentos didacticos dentro
del salon de clases (motivacion,

contenido, recapitulacién, y evaluacion)

Establece una relacién de respeto y

confianza con los alumnos.

Asigna y revisa tareas relacionadas con
los temas impartidos durante el periodo

de clase.

Punteos parciales

Punteo
Total
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Fundacion educativa.
Hoja de Observacion de docentes.
Hoja No. 2.

Observaciones:

USO EXCLUSIVO AUTORIDADES DEL COLEGIO

Para obtener el resultado total de la encuesta, utilice la siguiente férmula colocando el punteo

total dentro de los paréntesis.

X= ) =




FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE OBSERVACION PARA DOCENTES

Nombre del maestro:

Materia(s) que imparte:

Grado(s) donde imparte clases:

Hoja de resumen No. 3
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Periodo de evaluacion:

Fecha de evaluacion:

Tabla No. 1

Instrucciones: A continuacion, encontrard un cuadro en el cual usted deberd colocar los
punteos obtenidos por los maestros, durante las observaciones que se realicen, la fecha en
que se llevé a cabo, el grado y la materia que el docente impartia en ese momento. No olvide
firmar la fila correspondiente cada vez que asigne un punteo.

No. No. DE ) FECHA ASIGNATURA | PUNTEO FIRMA
BIMESTRE | APLICACION OBSERVADA | OBTENIDO | RESPONSABLE
la. Aplicacion
2a. Aplicacién
BIMESTRE 3a. Aplicacién *
4a. Aplicacion *
la. Aplicacién
2a. Aplicacién
BIMESTRE
3a. Aplicacién *
4a. Aplicacién *
TOTAL
SEMESTRE
PROMEDIO

OBTENIDO
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Fundacion educativa.
Hoja de Observacién para docentes.
Hoja de resumen No. 3/ Pagina No. 2

Tabla No. 2

Instrucciones:

Para determinar el 20% que corresponde a la Hoja de observacion para docentes, dentro del la
evaluacién del desempefio, coloque el resultado del promedio dentro de paréntesis,
multipliquelo por veinte y posteriormente dividalo dentro de cien.

X=( ) X 20 =
100
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE EVALUACION DE METAS ESTABLECIDAS POR LA INSTITUCION
Instrumento aplicado por Jefes

Nombre del maestro:

Fecha de observaciéon Grado:

Curso Impartido:

Nombre de la persona que evalla:

Puesto que ocupa:

Instrucciones:

A continuacién, encontrara una serie de frases relacionadas con el trabajo que el docente
realiza dentro de la institucién. Lea cada una de ellas y coloque una X en el espacio que
corresponda. Marque la casilla S| CUMPLIO cuando el maestro(a) siempre realizo lo que dice
la frase. Marque ALGUNAS VECES CUMPLIO cuando lo haya hecho en forma irregular y NO
CUMPLIO cuando el maestro nunca lo haya ejecutado. Al terminar de marcar los aspectos
sume cada columna y haga lo mismo con los punteos parciales. Luego, encuentre el punteo

real del instrumento utilizando la férmula que encontrara al final de la hoja.

ALGUNAS
VECES S|
NO CUMPLIO CUMPLIO CUMPLIO
(100) (200) (300)

Asiste puntualmente a sus labores
1 |diarias y a actividades extraaulas.
Cumple con el horario de labores.

Presenta su planificacion anual vy
semanal en las fechas establecidas.

Lleva el control de las calificaciones y
3 | las entrega al coordinador en las fechas

indicadas.
4 Asiste a reuniones semanales con el
coordinador de area.
Asiste a las capacitaciones
5 | programadas por la institucién para la
cual labora.

Puntos parciales

Punteo
total

Punteo
real




Fundacion Educativa
Hoja de evaluacién de metas establecidas
Hoja No. 2

Observaciones:
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE EVALUACION DE METAS ESTABLECIDAS POR LA INSTITUCION
Instrumento de autoevaluaciéon

Nombre del maestro:

Fecha de observacion Grado:

Curso Impartido:

Nombre de la persona que evalla:

Puesto que ocupa:

Instrucciones:

A continuacién, encontrara una serie de frases relacionadas con el trabajo que realiza como
docente dentro de la institucién. Lea cada una de ellas y coloque una X en el espacio que
corresponda. Marque la casilla S| CUMPLIO cuando usted siempre realizé lo que dice la frase.
Marque ALGUNAS VECES CUMPLIO cuando lo haya hecho en forma irregular y NO
CUMPLIO cuando nunca lo haya ejecutado. Al terminar de marcar los aspectos sume cada
columna y haga lo mismo con los punteos parciales. Luego, encuentre el punteo real del
instrumento utilizando la férmula que encontrara al final de la hoja.

ALGUNAS
VECES sl
NO CUMPLIO CUMPLIO CUMPLIO
(100) (200) (300)

Asiste puntualmente a sus labores
1 |diarias y a actividades extraaulas.
Cumple con el horario de labores.

Presenta su planificacion anual vy
semanal en las fechas establecidas.

Lleva el control de las calificaciones y
3 | las entrega al coordinador en las fechas

indicadas.
4 Asiste a reuniones semanales con el
coordinador de area.
Asiste a las capacitaciones
5 | programadas por la institucién para la
cual labora.

Puntos parciales

Punteo
total

Punteo
real




Fundacion educativa.
Hoja de Autoevaluacién de metas establecidas
Hoja No. 2

Observaciones:
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE EVALUACION DE METAS ESTABLECIDAS
Hoja de resumen No.4

Nombre del maestro:

Materia(s) que imparte:

Grado(s) donde imparte clases:

Periodo de evaluacion:

Fecha de evaluacion:

Instrucciones:

A continuacién encontrara la tabla No. 1, en el cual usted debera colocar los dos punteos
derivados de la evaluacion realizada por el jefe inmediato y el obtenido en la autoevaluacion.
Para determinar el porcentaje que representa cada uno de los punteos, se utilizan las formulas
establecidas para cada una de ellas. Luego, se colocan los valores en las casillas
correspondientes y cada uno de los participantes firma en el espacio debido. Estos punteos
deben colocarse en la Hoja de Resumen General, en las areas de “Hoja de Evaluacion de

Metas Establecidas” y en “Autoevaluacion”.

Tabla No. 1

Instrucciones:

Para determinar el 10 y el 30% que corresponde a las Hojas de evaluacién de Metas
Establecidas, dentro del la evaluacion del desempefio, coloque el resultado obtenido en cada
instrumento dentro de los paréntesis, multipliquelo por el nUmero que corresponde para cada

caso Yy posteriormente dividalo dentro de cien.

% QUE RESULTADO
PERSONA QUE EVALUA REPRESENTA OBTENIDO % OBTENIDO FIRMA
MAESTRO 10%

DIRECTOR O

COODINADOR 30%

MAESTRO: X= ( ) X 10 =

100
COORDINADOR
X=( ) X 30 =

100
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE RESUMEN RENDIMIENTO GENERAL
Hoja de resumen No.5

Nombre del maestro:

Materia(s) que imparte:
Grado(s) donde imparte clases:

Semestre evaluado:

Fecha de evaluacion:

Instrucciones:

Coloque en los espacios que corresponden, los punteos finales que el maestro ha obtenido en

los diferentes instrumentos, durante la evaluacién realizada.

Posteriormente, sume las cantidades para determinar el punteo final de desempefio que obtuvo

durante el semestre evaluado.

) PUNTEO
No. | INSTRUMENTO DE EVALUACION | PORCENTAJE OBTENIDO
1 | Encuesta de opinién para padres 25%
2 | Encuesta de opinién para alumnos 15%
3 | Hoja de observacion de docentes 20%
4 Hoja de evaluacién de metas
establecidas. 30%
5 | Autoevaluacion del docente 10%
Total obtenido 100%

FIRMA DEL MAESTRO EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR



FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA, C.A.

HOJA DE RESUMEN GENERAL

Hoja de resumen No.6

Nombre del maestro:

Materia(s) que imparte:
Grado(s) donde imparte clases:

Nombre de la persona que evalla:
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Semestre evaluado:

Fecha de evaluacion:

| PARTE:
Con base a las evaluaciones realizadas durante el semestre, en el proceso de evaluacién del
desempefio, indique si cada uno de los aspectos presentados a continuacion, fueron
considerados una fortaleza o un area de oportunidad. Para ello, coloque una “X” en el espacio

que corresponde.

FORTALEZAS:

Instrumento aplicado: Encuesta para padres

Si considera necesario dejar registro de las observaciones surgidas utilice
los espacios proporcionados para ese fin.

No.

Aspecto a calificar

Fortaleza

Oportunidad

Observaciones

Asigna y califica tareas y trabajos.

Informa inmediatamente sobre los
siguientes aspectos relacionados
con sus hijos: cumplimiento de
tareas, punteos obtenidos en
examenes, problemas de
aprendizaje, progresos educativos
y problemas de conducta.

Informa sobre los contenidos que
impartira en cada bimestre y
notifica anticipadamente de los
examenes que va a realizar.

Se muestra accesible, amable y
respetuoso cuando llega a
buscarlo al colegio para
preguntarle sobre algun aspecto
relacionado con su hijo.

Brinda tiempo suficiente a los
alumnos para realizar largas
tareas.




Fundacion educativa
Hoja de resumen General
Hoja No. 6/ Parte 2

Instrumento aplicado: Encuesta para alumnos:

No. Aspecto a calificar Fortaleza | Oportunidad Observaciones

6 Brinda instrucciones comprensibles
en ejercicios, examenes y trabajos.
Deja tareas sobre los temas que

7 |ensefia en clase y las entrega
calificadas.

8 | Domina el tema que ensefia.

9 Imparte clases amenas,
entretenidas e interesantes.
Muestra interés en todos sus
alumnos. Reconoce sus esfuerzos,

10 |los  felicita y estimula en sus

actividades. Les informa sobre su
rendimiento.

Instrumento aplicado: Hoja de observaciéon de docentes.

No.

Aspecto a calificar

Fortaleza

Oportunidad

Observaciones

11

Utiliza métodos y  técnicas de
enseflanza acordes al tema que
imparte.

12

Vela porque los alumnos
mantengan el orden y la disciplina
en el salon de clases.

13

Utiliza los momentos didacticos
dentro del salon de clases
(motivacion, contenido,
recapitulacion, y evaluacién)

14

Establece una relaciéon de respeto y
confianza con los alumnos.

15

Asigna y revisa tareas relacionadas
con los temas impartidos durante el
periodo de clase.
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Fundacion educativa
Hoja de resumen General
Hoja No. 6/ Parte 3

I PARTE:

Luego de realizar la revisién e intercambio de opiniones, sobre el cumplimiento de las metas
que se establecieron al inicio del semestre, entre los docentes y la institucién, complete el
siguiente cuadro colocando una “X” en el espacio correspondiente, dependiendo si la meta se
cumplié en su totalidad, si se cumpli6 parcialmente o no se cumplio, durante el periodo
evaluado. De haberse cumplido la meta solamente en forma parcial o de no haberse cumplido,
describa en el espacio indicado, la conducta que se espera del docente durante el siguiente
periodo de evaluacion.

No se
) Algunas iy
No. Meta establecida S| IS.‘? veces | SUMPII6 | conducta esperada para el
cumplié en o en su S .
su totalidad cumplio totalidad siguiente periodo.

Asiste puntualmente a
sus labores diarias y a
16 |actividades extraaulas.
Cumple con el horario
de labores.

Presenta su
planificacion anual y
semanal en las fechas
establecidas.

17

Lleva el control de las
calificaciones y las
18 | entrega al coordinador
en las fechas
indicadas.

Asiste a reuniones
19 | semanales con el
coordinador de éarea.

Asiste a las
capacitaciones progra-
madas por la institucion
para la cual labora.

20

FIRMA DEL MAESTRO EVALUADO FIRMA DEL COORDINADOR Y/O DIRECTOR
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CONCLUSIONES

Para que el Sistema de Evaluacion del Desempefio refleje informacién real sobre la
calidad de la enseflanza que brinda el docente, debe reunir la opinién de los padres de
familia, de alumnos, una hoja de observacion de clases y una hoja que evalle las
metas establecidas por la institucién. Este dltimo instrumento debe dar la oportunidad
de que, tanto el docente como su jefe inmediato, brinden su opinién sobre el trabajo
gue el profesor realizé durante el periodo de evaluacion.

Los padres de familia desean que los maestros los mantengan informados sobre el
desempefio escolar de sus hijos. Esta situacibn se puede comprobar ya que los
factores de informacion sobre incumplimiento de tareas, contenidos que el docente
imparte, bajos resultados en examenes, problemas de conducta y de aprendizaje, el
progreso escolar de los estudiantes y la notificacion anticipada de fechas de examenes,
obtuvieron porcentajes superiores al 80% en las encuestas realizadas.

Mas del 80% de los alumnos encuestados consideran como importante, dentro de la
labor docente, los siguientes factores: el dominio que el profesor tenga del tema que
imparte, que las clases sean amenas e interesantes, que el maestro muestre interés
por todos los alumnos, que brinde instrucciones adecuadas en los trabajos y
examenes, que reconozca los esfuerzos de los alumnos e informe con anticipacion

sobre fechas de exdmenes.

En cuanto a la opinidn de las autoridades de la institucion, ellos consideran que de los
veinticinco factores que se evaluaron dentro de la entrevista estructurada, solamente
seis de ellos son considerados con una importancia media, en comparacion con las
otras diecinueve, que fueron calificadas con una alta importancia por mas del 75% de

las personas entrevistadas.
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La directora y los coordinadores del colegio de Chimaltenango afirman que el qué
hacer del maestro se divide en dos aspectos: el primero de ellos se relaciona con la
actividad docente propiamente dicha y la segunda clase de actividades estan

relacionadas con aspectos administrativos.
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RECOMENDACIONES

Que las autoridades de la fundacion utilice las encuestas de opinién aplicadas a padres
de familia y alumnos, como instrumentos que miden la satisfaccion del cliente externo

de la organizacion.

Que luego de haber determinado las areas de oportunidad de los docentes de la
fundacion, por medio de la evaluacién del desempefio, los datos recabados sean
utilizados como apoyo dentro de la creacion del Programa de Capacitacién de la

institucion.

Que las autoridades de los Consejos Administrativos de los colegios de la fundacion,
determinen y otorguen incentivos al personal docente, segin los resultados obtenidos,
luego de haber aplicado el sistema de evaluacion del desempefio, para que dicho

procedimiento cumpla con los objetivos para los cuales fue creado.

Que en el momento que la institucion decida otorgar aumentos salariales a los
docentes, estos se calculen tomando en cuenta los resultados obtenidos en la
evaluacién del desempefio para que sirva de incentivo en la labora que los maestros

realizan.

Que las autoridades de los colegios de la fundacién, den seguimiento a los resultados
obtenidos en la evaluacién del desempefio cada seis meses, para ayudar a la creacion
de una cultura de evaluacién, de tal modo, que se vuelva parte de la vida de la
institucién, el que se supervise continuamente el desempefio individual de sus

miembros.
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ANEXOS

Anexo No. 1 Descripcion de puestos personal docente.

Anexo No. 2 Encuesta aplicada a padres de familia, alumnos, coordinadores y
directora del colegio de Chimaltenango.
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FUNDACION EDUCATIVA
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.PUESTO: 2. CATEGORIA:
PROFESOR(A) DE GRADO DOCENTE
3. DIVISION: 4. NATURALEZA DEL CONTRATO
INDEFINIDO
5. ELABORADO POR: 6. FECHA:
OCTUBRE 2003

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Funcién Basica:

Ser un facilitador y proveer medios adecuados para que los educandos desarrollen habilidades
y destrezas que les ayudaran en su vida.

ll. DIMENSION DEL PUESTO:

1. CONOCIMIENTOS: Conocimientos del contenido del area que va a ensefiar, conocimiento
de Psicologia infantil y evolutiva, fisiologia del desarrollo humano, teorias del aprendizaje,
técnicas de didactica y manejo de grupos.

2. HABILIDADES: Comunicacioén, solucion de conflictos, liderazgo, empatia, negociacion,
habilidades teatrales y musicales, creatividad y buena letra. Debe de poseer iniciativa para

tomar decisiones en su area.

3. CONDUCTA: Autodisciplina, proactividad, respetuoso y debe de saber acatar normas
establecidas. Su conducta debe de evidenciar los siguientes valores: amabilidad, diligencia,
honestidad, orden, interés para preparase académicamente.

IV. RESPONSABILIDADES QUE HA DE ASUMIR:

1. Equipo: Tendra a su cargo la utilizacion de equipo de coOmputo y materiales audiovisuales
gue le sean prestados en el Centro de Recursos audiovisuales (CRAM)

2. Responsabilidad por Informacion: El maestro maneja informacion importante en cuanto a
los alumnos que tiene a su cargo. Debe de llevar una hoja de informacién sobre sus alumnos.
(alergias, medicamentos que no debe de consumir, entre otros) registros de asistencia y
controles de alumnos becados.

3.Supervision: Ejerce supervision directa sobre el rendimiento y los alumnos que tiene a su
cargo.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

1.Con personas dentro de la empresa: El maestro de grado reporta directamente al
Coordinador de su area. Tiene relacion indirecta con el coordinador de proyectos especiales,
el coordinador del Centro de Recursos, el contador del colegio y la secretaria administrativa.
Y por ultimo debe de mantener una comunicacién cercana con los alumnos que tiene a su
cargo.

2.Con personas fuera de la empresa: Debe de mantener comunicacion cercana con los
padres de familia para informarles del rendimiento de sus hijos. Reportandoles cuando surja
alguna emergencia, necesite materiales, se observen mal comportamiento y bajo
rendimiento.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

1. Nivel Académico: El docente de nivel debe de poseer el titulo de maestro de primaria o
preprimaria respectivamente. Y de preferencia deben de estar estudiando carreras en el
ambito de la Psicologia, en educacion o pedagogia.

En el caso de los docentes de la seccién secundaria, los maestros deben de poseer un titulo de
maestro de Segunda Ensefianza o haber aprobado 20 cursos universitarios de algun
profesorado que los convierta en personas calificadas para impartir las diferentes materias.
Ademas debe de tener estudios en el ambito de licenciatura en Psicologia, educacion o
pedagogia preferentemente.

2. Experiencia Laboral: Tres afios de trabajo como maestro.
3. Requisitos Deseables: Es deseable para la fundacién que la persona que ocupe este

puesto sea bilinglie Espafiol-Inglés. Ademas debe de estar acostumbrado a trabajar bajo
presion y en equipo.

VIII. PRINCIPALES ACTIVIDADES

Cumplir con el horario de labores el cual es de 7:30 a 15:00 horas de lunes a viernes y estar en
disponibilidad de participar en las actividades extracurricurriculares.

Elaborar planes semanales y/o mensuales segun lo solicite el coordinador de su area.

Impartir su cétedra siguiendo las guias proporcionadas por la coordinacion y de ser posible
enriguecer los contenidos.

Responsabilizarse de la disciplina en el sal6n de clases mientras él (ella) esté presente en el
mismo.

Llevar a cabo clases activas y participativas integrando las materias asignadas hasta donde
sea posible, utilizando al maximo los recursos materiales y fisicos disponibles , para lograr la
excelencia académica de los educando.

Llevar el control de la asistencia de los alumnos.

Asignarle tareas a los alumnos de las clases que imparte diariamente y revisar y corregir
tareas, cuadernos, libros de trabajo, examenes; de manera que permitan una buena
retroalimentacion.

Establecer reglas claras y precisas para que los educandos realicen sus tareas asignadas.
Devolver, sin requerimiento alguno, cualquier material o equipo que haya pedido prestado a las
oficinas centrales de la Fundacion y/o CRAM, para que pueda ser utilizado por otros
profesores.

Encargarse de la limpieza, orden y decoracién del aula para fomentar habitos en los
educandos.

Reunirse con el Coordinador de su area semanalmente para evaluar el trabajo realizado y
planificar los cambios necesarios.

Asistir a todas las capacitaciones que se planifiquen.
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Entablar y mantener comunicacion con los padres de familia para informarles del rendimiento
del educando a través de citas, hojas de evaluaciones, hojas de reportes entre otros.

Citar y notificar a los padres de alumnos con problemas de conducta.

Preparar una lista de contenidos de cada una de las materias para enviarlas a los padres de
familia como ayuda para que trabajen en casa con sus hijos

Preparacion, aplicacién y calificacion de pruebas objetivas, siguiendo los lineamientos
estipulados en el reglamento interno de Evaluacién, para que reflejen el conocimiento real de
los educandos.

Entregar calificaciones de periodo, sin requerimiento alguno, en la fecha estipulada por la
coordinacion del nivel para evitar retrasos en la preparacion de las boletas.

Anualmente evaluar libros y contenidos.

Entregar libretas de calificaciones a los papas de los alumnos de su grado guia en la fecha y
hora estipulada por la coordinacién del nivel.

Cuidar recreo en los lugares y dias que se le asignen.
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FUNDACION EDUCATIVA
OPINION PADRES DE FAMILIA

Instrucciones:

La Fundacion Rose, esta realizando cambios en el proceso de Evaluacion del Desempefio para los docentes de la institucion. Por ello, nos interesa
conocer su opinidn sobre los aspectos que usted, como padre de familia, considera importante de evaluar en relacion, al trabajo que deberia realizar el
maestro como parte de su trabajo. Por favor, lea cada una de las actividades descritas y coloque una "X" en la columna que corresponde segin
considere que la actividad tiene una importancia alta, media o baja. Y brinde un comentario de sus respuestas.

IMPORTANCIA
No. FACTORES Alta Media Baja OBSERVACIONES
1 Tener citas periédicas con los padres
de familia.

Informar sobre el procentaje de
2 lasistencia que los alumnos tienen
durante el afio.

Informar inmediatamente si su hijo no

3
cumple con alguna tarea.
4 Informar si su hijo ha sacado bajos
resultados en algin examen.
Informar sobre algin problema que su
5 hijo tenga en el colegio por mala
conducta o problemas con sus
compafieros de clase.
6 Informar sobre las dificultades de
aprendizaje de su hijo.
7 Informar verbal o por escrito sobre el
progreso escolar de su hijo.
Mostrar accesibilidad, amabilidad V|
8 respeto, cuando llega a buscarlo al

colegio para preguntarle sobre algun
aspecto relacionado con su hijo.

Notificar con suficiente tiempo de
9 [anticipacion si necesita que su hijo lleve
algin material que usara en clase.




Padres de familia

Hoja # 2

IMPORTANCIA
No. FACTORES ALTA MEDIA BAJA OBSERVACIONES
10 Aplicar sanciones adecuadas a las

faltas que cometen los alumnos.

11 |Asignar y calificar tareas y trabajos.

12 Realizar una evaluacion adecuada del
aprendizaje del alumno.

13 Brindar tiempo suficiente a los alumnos
para realizar tareas largas.

14 Informar sobre los contenidos que
impartird en cada himestre.

15 Notificar de los examenes que realizarg

con suficiente anticipacion

Escriba en las siguientes lineas otra actividad importante que usted considere que el maestro realiza y que no esté en el listado anterior
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Si fuera necesario, estaria dispuesto a brindar mas informacion:

Sl

NO

Si su respuesta fue afirmativa escriba a continuacion los siguientes datos:

Nombre:

Direccioén:

Teléfono:

Muchas gracias por su colaboracion
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FUNDAC[ON EDUCATIVA
OPINION ALUMNOS

Instrucciones

La Fundacion educativa, esté realizando cambios en el proceso de Evaluacion del Desempefio para los docentes de la institucion. Por ello, nos
interesa conocer su opinién sobre los aspectos que usted, como alumno del colegio, considera importantes de evaluar en relacion, al trabajo que
deberia realizar el maestro, como parte de su quéhacer. Por favor lea cada una de las actividades descritas y coloque una "X" en la columna que
corresponde segun considere si la actividad tiene una importancia alta, media o baja. Y brinde un comentario si asi lo desea.

IMPORTANCIA

No. FACTORES ALia  MEDIA BAIA OBSERVACIONES

1 |Mostrar interés por todos los alumnos

Establecer buenas relaciones con los
2 |alumnos dentro y fuera del salén de
clases.

Reconocer los esfuerzos de los
3 |alumnos, los felicita y estimula en sus
actividades.

Aceptar las opiniones de los alumnos,
aungue sean contrarias a las suyas.
Promover con el ejemplo valores éticos,
morales y habitos.

Ensefiar a los alumno que deben
6 [respetar a los maestros y a las
autoridades del colegio

7 [Mantener la disciplina en el aula.

8 |Dejar tareasy calificarlas.

Brindar instrucciones adecuadas en
ejercicios, examenes y trabajos.

10 |Aclarar dudas que surgen en clase.

Distribuir en forma justa la carga de
11 |trabajo a lo largo del periodo de
calificaciones.




Para alumnos
Hoja # 2

No.

FACTORES

IMPORTANCIA

ALTA

MEDIA

BAJA

OBSERVACIONES

Informar con suficiente tiempo cuando

12 .
hara un examen.

13 Impartir clases amenas, entretenidas e
interesantes.

14 |Utilizar métodos variados de ensefianza

15 |Dominar el tema que ensefia.

16 Actualizarse en los contenidos que
imparte.

17 |Cumplir con los programas de estudio
Informar al alumno cémo va su

18 |rendimiento y qué piensa de su

conducta.

Escriba en las siguientes lineas otra actividad importante que usted considere que el maestro realiza y que no esté en el listado anterior
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Si fuera necesario, estaria dispuesto a brindar mas informacion:

Sl

NO

Si su respuesta fue afirmativa escriba a continuacion los siguientes datos:

Nombre:

Direccion:

Teléfono:

Muchas gracias por su colaboracion
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FUNDACION EDUCATIVA

ENCUESTA DE OPINION DIRECTORES Y/O COORDINADORES
Nombre del Director y/ coordinador:
Puesto que ocupa:
Instrucciones: La Fundacion educativa, esta realizando cambios en el proceso de Evaluacién del Desempefio para el personal docente de la
institucion. Por ello, nos interesa conocer su opinion sobre los aspectos que usted, como director (a) y/o coordinador(a) de nivel, considera importantes
de evaluar en relacién al trabajo que deberia realizar el maestro, como parte de su quehacer. Por favor lea cada una de las actividades descritas y
cologue una "X" en la columna que corresponde, segun considere si la actividad tiene una importancia alta, media o baja. Luego coloque un
comentario en la casilla de observaciones.

No. FACTORES ALTA MEDIA BAJA OBSERVACIONES

Asistir puntualmente a sus labores

1 diarias y a actividades extraaulas.

5 Elanificar adecuada los cursos que
imparte.

3 Conocer y cumplir con el programa de
estudios de la materia que imparte.

4 Establecer y cumplir con los objetivos
del curso que imparte y los alumnos .

5 Manejar la disciplina dentro del aula,
colegio y en actividades extraaulas.

6 Utilizar métodos y técnicas adecuadas
de ensefiaza.

7 Desarrollar destrezas de pensamiento

en los alumnos.

Utilizar los momentos didacticos dentro
8 |del salébn de clase (motivacion,
contenido, recapitulacion y evaluacion)

Promover y formar habitos y valores

9 morales a los alumnos

10 \(ela_r porque los alum_nos mantengan
limpia el aula en la cual imparte clases.

11 Llevar el control de asistencia de los
alumnos

12 Asignar y revisar tareas relacionadas

con los temas impartidos.




Para coordinadores y directora
Hoja # 2

No.

FACTORES

ALTA

MEDIA

BAJA

OBSERVACIONES

13

Dar instrucciones claras a los alumnos
para evitar confusion en la elaboracion
de trabajos y en los examenes.

14

Evaluar en forma adecuada y constante
el aprendizaje de los alumnos.

15

Llevar el control de las calificaciones vy,
entregarlas al coordinador en las fechas
indicadas.

16

Asistir a reuniones semanales con el
coordinador de area.

17

Asistir a capacitaciones programadas
por la institucion para la cual labora.

18

Mantener comunicacion adecuada vy
constante con padres de familia de sus
alumnos.

19

Entregar calificaciones a padres de
familia.

20

Preparar listas de contenidos
bimestrales para padres de familia.

21

Cuidar recreos en lugares y dias
asignados.

22

Tener relacion y  comunicacién
adecuada con el personal del colegio.

23

Tener relacion 'y  comunicacién
adecuada con el jefe inmediato.

24

Relacionarse adecuadamente con los
alumnos.

25

Mostrar disponibilidad e interés del
maestro hacia el alumno para consultas
académicas y personales.

Escriba en las siguientes lineas alguna otra actividad importante que usted considere que el maestro realiza y que no esté en el listado anterior.

113



114



115



	Funciones relacionadas con los otros docentes
	CUADRO No.  1
	CUADRO  No. 3
	PROCESO A SEGUIR LUEGO DE FINALIZADA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
	Tabla No. 1  
	PROFESOR(A) DE GRADO

	V. RELACIONES DEL PUESTO
	VI. REQUISITOS DEL PUESTO
	VIII. PRINCIPALES ACTIVIDADES
	FUNDACIÓN EDUCATIVA
	OPINIÓN PADRES DE FAMILIA
	MEDIA
	OBSERVACIONES
	FUNDACIÓN EDUCATIVA


