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INTRODUCCIóN

El elemento más importante parc alcanzar los objetivos organizacionales en

cualquier empresa es el recurso humano, por lo que debe rnantenerse

constante la motivación a efecto de mejorar los resultados continuamente. En

las insutuciones educativas se debe incentivar de manera permanente a los

distintos colaboradores, con el propósito de lograr un nivel de enseñanza de

alta calidad en os alumnos.

Actua mente se han reaiizado importantes aportes en e área de recursos

humanos, y la evaluaclón del desempeño surge como una alternativa para

conocer la forma en que los empleados están cumpliendo con aquellas

activldades que tienen asignadas. Es indispensable reconocer el esfuerzo

realizado al cumplir con las obligaciones, así como iden|flcar las áreas en las

que sea necesa¡o mejorar, para lograr mejores resultados de manera

per¡¡anente

Der¡vado de lo anterior se consideró oportuno efectuar el presente estudlo,

para ayudar al Colegio llVlB-PC sede la zana 7 a identificar las fortalezas y

debilidades de los colaboradores a fin de desarrolaros profesiona mente y

personalmente. Esta herramienta no es un fin en sí rnisma, si no que busca

r¡ejorar constantemente los resultados del personal.

Fue necesario levantar la información para hacer las descripciones y

especrficaciones de puestos, a partir de las cuales, se definieron las factores en

los cuales se debía evaluar a cada colaborador, de acuerdo al tipo de puesto

que ocupa.

El estudio se desaffolla en tres capÍtulos. El prjmer capítulo es el marco teórico,

que sirve de base para efectuar el diagnóstico y posterior presentación de la

propuesta de solución, pues incluye la presentación de definiciones y

conceptos para comprender la investigación realizada-

El segundo capitulo es la investigación realizada en el colegio, en el cual

hicieron encuestas a los distintos colaboradores de las áreas docenie y

se

de



funciones de apoyo, así como entrevistas al Director y Coordinadores de área,

para obiener información que sirva de sustento al diagnóstico realizado con sus

correspondienteS resultados.

El tercer capítulo es la propuesta del sistema de evaluación del desempeño,

que trata acerca de sus generalidades, objetivos, así como las políticas que lo

regirán. Describe el método que se utilzará, así cor¡o las distlntas fases que

cornprende y los responsables de evauar. Se considero oportuno inclulr el

análisls costo-beneficio de la propuesta para eslablecer la convenien.ia de

imple¡¡entar la propuesta. En el apartado de anexos se incluyen los formatos

que deberán Lrti izarse para eva uar e desempeño.

Alfinai se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografía.



CAPiTULO I

MARCO TEORICO

4.1 Adm¡n¡stración

La admin¡stración es una de las áreas del conocimiento que ha sido abordada

por distintos autores, derivado de su impoÍancia y vigencia para cualquier

época Puede ser aplicada para cualquier actividad económica, política o

personal.

A continuación se presentan algunas definiciones de administraciónl

a) "Proceso de diseñar y mantener un ambiente en que las personas,

trabajando en grupos, alcancen con eflciencia metas seleccionadas."

g:4)

b) "Consiste en coordinar las actividades de trabajo de modo que se

realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de

ellas." (7:7)

c) "Es el conjunto sistemáUco de

en las formas de coordinar

sintetizar podría decirse que

coordinación.'(6:14)

reglas para lograr la máxima eficiencia

un organismo social. S¡ se quisiera

la Administración es la técnica de la

Como puede apreciarse, existen elementos comunes entre las diferentes

definiciones de los autores Todos se refieren a la gestión de grupos de

trabajo a través de la coordlnaclón. Otro elemento común es la eficie¡cia,

concepto que impl¡ca optimizar el uso de los recursos y obtener de ellos el

máximo rendimiento.

'1.2 Proceso administrat¡vo

El proceso administratrvo está integrado por la fase mecánica y la lase

dinámica. La fase mecánica comprende la planeación y la organ¡zación, en



tanto que la fase dinámica agrupa la integración (abordada por algunos

autores como integlación de personal), la dirección y el control.

a) Definición:

El proceso administrativo es el conjunio de fases suces vas e

interrelacionadas que se aplican para lograr los objetivos estab ec dos en una

empresa.

Se puede decir que el proceso administrativo es una secuencla lógica, que

permite que la administración se realice orientada a la obtención de

determinados objetivos previamente establecidos, y aunque en la realidad no

siempre se siga esta secuencia lógica y ordenada, esto no niega a

importancia de las funciones de los gerentes. "Cualquiera que sea e orden en

que se desempeñan las funciones, el hecho es que los gerentes planean,

organizan, dirigen y controlan cuando administran." (7:10)

A continuación se desarrollará cada una de las etapas que for¡¡an parte de o
que se denomina proceso administrativo.

1.2.1 Planeac¡ón

La planeación es la primera etapa del proceso administrativo por tanto,

representa los cimientos sobre los que se definirán los panes, objetivos y

políticas de la empresa. La etapa de p aneación está relacionada con la

presente investigación, en que servirá de base para definir una secuencia

lógica que ayude a coordinar las distintas fases de que consta la

implementación del sistema de evaluactón de desempeño que se propondrá.

a) Definición

"Acto de deflnir las rnetas de la organlzaclón, determinar las estrateg as para

alcanzaras y trazar planes para integrar y coordinar e trabaio de a

organización." (7:'1 59)



"La planeación incluye seleccionar misiones y objetivos y las accjones para

alcanzarlos. Es un proceso que requiere un esfuezo intelectua; requiere

determinar conscientemente los cursos de acción a segu r y basar as

decisiones en propósitos, conocimientos y estimaciones bjen estudiados."

(a:118)

b) lmportancia

'Podernos dar cuando menos cuatro razones para la planeación. La

planeación marca una direcc¡ón, reduce la incertidumbre, reduce os

desechos y las redundancias, y esiablece los criterios para contro ar. '(7:159)

La planeación es única, en el sentido que impljca establecc. roc cbi.i,icq
hacia los cuales se odentará el esfuerzo del grupo, además de ser la base de

las demás fases del proceso administrativo.

También se puede mencionar que planear adecuadamente de forma

constante, reduce la tor¡a de decsiones basadas en especLraclones e

i¡¡provisaciones.

1.2.2 Organ¡zación

La organización es la última etapa de la fase mecánica y afirma de modo

concreto cómo y quién (el puesto, no la persona) va a hacer cada cosa. En a

etapa de la organización se definen las funciones a realjzar, se asgnan los

roles que ha de ocupar cada colaborador, se definen as respo¡sab dacles

por las que cada puesto es responsable, así corno los subordinados bajo su

mando; de ahí su importancia y aporte para la presente invesligactón, pues

será necesario levantar la información para e análss, descripción y

especificación de puestos, que se encuentra íntimamente reaconada con

ésta fase del proceso admi¡istrativo.



a) Definición

"Organlzación es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir

entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materia es y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su máx ma eflciencia

dentro de los planes y objetivos señalados." (6:277)

"Proceso que consiste en crear a estructura de la organizac ón." (7:234)

"Es aquella parte de la adrninistración que implica establecer una estructura

intencional de los papeles que deben desempeñar las personas en una

organización. Es intencional en el sentido que asegura que se asignen todas

las tareas necesarias para cumplir las metas, y al menos en teoría, de que se

encargue a las personas lo que puedan realizar mejor." (4:20)

b) lmporlancia

La impofancia de la organización deriva de la forma en que relaciona a los

ernpleados con las actividades que deben tealizat pa? cumplir os objetlvos

de la empresa. Su función consiste en dividir el traba]o entre grupos e

individuos, además de establecer autoridad.

La organización reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, a del mitar

funciones y responsabilidades. "La organización, por ser el elemento final del

aspecto teódco, recoge, complementa y lleva hasta sus últimos detalles todo

o qlre la prevsión y a planeación han señaado respecto a có¡¡o debe ser

una emPresa." (6:277)

't.2.3 lntegrac¡ón

Algunos autores sobre la teoría de administración estudian Ia integracjón

corno una fase de la organización. Sin embargo, en el presente documento se

abordará corno una etapa específica, principalmente por e desarrollo de

conocimientos y experiencias que se han tenido en el área de recursos

humanos. Como podrá apreciarse, la v nculación con la presente



nvestigación radica en que una vez se disponga de las descripciones y

especificaciones de puestos, éstas permitirán tener información que sirva de

referencia para la integtación de personas al colegio, en cltanto a las

características y experiencia que deben tener.

a) Definlción

"La función administrativa de integración de personal se define como cubrir y

mantener cubiertos los puestos de la estructura organlzaciona ' (4:356)

"lntegrar es obtener y articular los elementos matedales y humanos que la

organización y la planeación señalan como necesarios para e adecuado

funcionamiento de un organismo social." (6:336)

b) lmportancia

Efeciuar adecuadamente la función

elementos materiales y humanos en

de integración garantiza disponer de os

el momento oportuno.

'Aunque se da en mayor amplitud al incarse la operación de un oTgansmo

social, es una función permanente, porque en forma constante hay que estar

integrando el organismo tanto para proveer a su crecimiento, como para

sustituir a os hombres y r¡áquinas." (6:337)

1.2.4 D¡recc¡ón

"La dirección es aquel elemento de la administración en que se ogra a

realización efectiva de todo lo planeado, por medio de la áutorldad de

adminisirador, ejercida a base de decisiones." (6:384) Se pLrede decr
también que, es la accón e influencia interpersonal de admnstrador para

lograr que sus subordinados alcancen los objetjvos fijados, r¡ed ante a toma

de decislones, la motivación, la comunicación y coordinación de esfuerzos.



Uno de los elementos más importantes al abordar la etapa de direccón lo

constituye la comunlcación, ya que es la base sobre la quÉ se eieclúa d

retroalimentación. A través de la comunicación se le brinda información

significativa al colaborador respecto a la forma en que está cur¡pliendo con

sus responsabilidades y respecto a a forma en que puede mejorar su

rendimiento -si ese fuera el caso-, lo que equivale a retroa ¡¡entar a

empleado respecto a la forma en que cumple con su trabajo.

a) Definición

'Se define como e proceso de influir sobre las personas para lograr que

contribuyan a las metas de a organización y deL grupo. (4:'160) Se puede

apreciar que en la definlción están impiícitos conceptos que son

indispensables para influir en las personas, tales como coraunicación.

liderazgo y motivación.

b) ¡mportancia

La dirección es parte esencial de la administración, pues todos os clemás

e ementos se le deben subordinar. "De nada sirven técnicas complicaclas en

cualquieaa de los otros elementos si no se logra una buena ejecución, la cua

depende de manera inmediata, y coincide temporalmente, con una buena

direccjón." (6:386)

La dirección eficiente es determinante en la mora de los empleados y,

consecuentemente, en la productividad.

1.2.5 Control

A través del control los dirigentes se informan de la medida en que se ha dado

cumpimiento a las demás fases del proceso adminlstrativo Un control

efectivo permite detectar eI grado de avance en el alcance de os objetivos y

tomar -si es necesario- cursos alternativos de acción para correqir. Se puede



decir, que la evaluación del deseñpeño está aliarnente infuencada por la

etapa de control, pues implica dar seguimiento a las netas y factores

específicos que se definan para evaluar, así como realizar los ajustes

necesarios pata alcanzat el logro de los objetivos. La evaluación del

desempeño rmplica efectuar valoraciones constantes de Los resLt tados.

a) Definición

"Es el proceso que consiste en supervisar las actlv dades para garantizar que

se realicen según lo planeado y correg r cualquier desviación slonillcal va

(7:458) No existe forma de saber si los empleados a cargo tienen un

desempeño adecuado, sino a través de esta función, pues perr¡ite comparar

lo planeado con lo ejecutado.

"La función admlnistrativa de conkol es la medición y la corrección del

desempeño con el fin de asegurar que se cumplan los objetivos de la

empresa y los planes diseñados para alcanzar os." (4:578)

b) lmportancia

La imporlancia de a fase de control radica en que permite determinar el grado

de avance entre los resultados actuales y os esperados, con e propós to de

realizar las correcciones oportunas, ya sea para mejorar o reforr¡ular nuevos

planes. Es recomendable definir al p¡ncipio el procedimiento de contro para

realizarlo de rnanera parcial conforme avanza el proyecto, es decir, no es

necesario que finalice lo planeado para que se definan los ajustes que se

deben realizar

"Cierra el ciclo de la Administración. De hecho, los controles son a a vez

medios de previs;ón." (6:441) La función básica del control es servir de r¡edio

de retroalimentación, comparar lo efectuado, en referenc a a estándar

establecido.



1.3 Gest¡ón del tálento humano

"El contexto de la gestión del talento humano está conformado por las

personas y las organizaciones. Las perconas pasan gran pafte de sus vidas

trabajando en las organizaciones, las cuales dependen de las personas para

operar y alcanzar el éxito. Las dos partes mantienen una relación de mutua

dependencia que les permite obtener beneficios recíprocos." (2:4)

La buena relación entre la organización y sus empleados dependerá en

buena parte de que ambos logren sus objetivos particulares, es decir que

sean beneficlados por el esfuerzo que cada uno aporta.

La gestión de talento humano "es cont ngente y situacional, pues depende de

aspectos como la cultura de cada organización, la estructura organzaconal

adoptada, las características del contexto ambiental, el negocio de la

organlzación y otra infinidad de variables impoftantes." (2:6)

Según la percepción de distintos autores, indican que las personas pueden

ser vistas como recursos o socias; en el primer caso únicamente se es ve

como recursos productivos, en cuyo caso deben Ser administrados par¿

obtener de elos, el máxirno rendlmiento posibe; en e segundo caso. as

personas proveen conocimientos, habilidades y capacidades que es permite

tomar decisiones racionales.

Las empresas poseen un eemenlo común: todas están ntegradas por

personas. Las personas llevan a cabo os proyectos, los loqros V os errores

en las organizaciones. Por eso, no es exagerado cuando se d ce que el activo

más valioso de una empresa es su capital humano, conformado caao está,

por su personal. En este contexto, la importancia del taiento humano está en

la habilidad e interéS por alcanzar los objet vos de desempeño y adaptarse a

entorno, que en ocasiones puede ser variable.



'1.3.'l Concepto de la gest¡ón del talento humano

"Es el conjunto de políticas y prácticas necesarias para dirigir os aspectos de

los cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos,

ncluidos reclutamiento, selección, capacitación, recompensas y eva uación

de desernpeño." (2:9)

'La administración de Tecursos humanos tiene como fin prmorda ayudar a

las personas y a las organizaciones a lograr sus r¡etas. Asimlsr¡o, enfrentan

numerosos desafíos que sl]lgen de las demandas y expectativas de os

colaboradores de la organización y la sociedad." (B:'175)

La admin stracón de recurcos humanos abarca todos aquellos procesos que

tienen corno propósito fortalecer el talento humano, a través de la captac ón y

la selección del candidato ideal al puesto, para uego desarro lar en é las

habilidades que le permitan cumplir de forma óptima con sus

responsabilidades; así mismo, la administración de recursos humanos tiene a

su cargo a gestión de recompensas, tanto extrinsecas como intrinsecas para

el personal, las que a su vez están ligadas en mayor o menoT cuantía con os

procesos de evaluación del desempeño, que tienen como propósito

monitorear si se está cur¡pliendo con lo asignado en tiempo y calldad de

acuerdo a los parámetaos esÉblecrdos.

Es importante indicar que es vital disponer del apoyo e interés de los

colaboradores para cump r con las tareas que es sean asignadas de a mejor

forma, lo que será más fácil cuando ambas partes perciban que se benefician

de ia relación que tienen. "La gestión del talento humano en las

organlzaciones es la función que perrn te la colaboración efcaz de las

peEonas (empleados, funcionarios, recursos humanos o cua quier

denominación utilizada) para alcanzar los objetivos organzacionaes e

individuales." (2;9)

La adr¡inistración de recursos humanos debe ser capaz de contrbuir a la

eficacia organizacional, lo que se iogrará cuando:



. Ayude a la organizacíón a alcanzat sus objetivos y realizar su m sión.

. P.oporcione co.rlpetitividad a ld orqanizac ón.

Suministre a la organización empleados bren entrenados y mot vados.

Permita el aumento de la autorrealización y la satislacción de os

ernpleados en el trabajo.

. Desarrolle y mantenga la calidad de v da en el trabajo.

Administle el cambio.

Establezca políticas éticas y desarrolle comportamlentos soclalmente

responsables.

1.3.2 Procesos de la gestión del talento humano

La adñinistración de recursos humanos, implica una serie de act v dades que

tienen como propósito aprovechar de la mejor manera poslbe el talento

humano disponible en la ernpresa. Por eso es importante dividirla en procesos

que faciliten su gestión y manejo adecuado.

Los procesos de a gestión del talento humano se dividen de a sigulente

forma:

a. Admisión de personas: procesos utilizados para incluir nuevos

m embros en la organización, incluye reclutamiento y se ecc ón. Son a

puerta de entrada que solo se abre para aqueilos candidalos que

poseen las caracteristicas que requiere la organización. Las empresas

dsponen de flltros que ies permite identifcar aquelas.ra¡aoiersttcas

importantes para elfos, las que les permiten alcanzar sus objetivos; de

ahí que al efectuar los procesos de selección, haya candidatos que se

descartan a medida que se avanza en el proceso. Sin e¡¡bargo, no
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solo la empresa elige los candidatos que le interesan, los candidatos

mismos, eligen las empresas en las que les interesa laborar.

Los procesos para admisión de personas son diferentes, cada empresa

tiene los suyos. Existen empresas que efectúan técnicas de selección

sencillas, utilizando únicamente evaluaclones prácticas por elenrplo,

de computación- y una entrevista; y otras que de acuerdo a su

capacrdad financiera pueden escoger entre efectuar evaluaciones

psicométacas, entrevistas, evaluactones médicas e i¡cluso pruebas de

poligrafo; todo con el fin de seleccionar a los candidatos más aptos

para la organizacjón.

El reclutarnienio se refiere a la forrna en que la organ zación atrae

candidatos para abastecer su proceso de seleccióni a eT¡pTesa ofrece

opoilunidades de empleo y reclbe respuesta a través de la

manifestación de interés por pañe de los candidatos. De acuerdo a la
polítjca de recursos humanos adoptada por la empresa, e

reclutamiento puede ser interno, externo o de ambas formas. E

rec utamiento interno busca al interior de la organzacón a os

co aboradores para ofrecerles rnejores oportunidades, funcona por

medio de los ascensos o permutas ofreciendo puestos qLte demanden

mayor responsabilidad o puestos a mismo nivel, peTo con funcones

distintas que implica utilizar habilidades y conocimientos distintos. En

tanto que el recluiamiento externo, busca en el rnercado laboral a los

candidatos que cumplan con las caracterÍsticas deseades. Ambos tipos

de reclutamiento contribuyen a rtantener actualizado el banco de

candldatos disponibles para futuras oportunidades.

En cuanto a la selección, funciona como un f¡ltro que soo permite el

ingreso a algunas personas, as que tengan las características

buscadas. Consiste en encontrar a la persona coffecta para el puesto

indicado en el momento oportuno. La selección persigLre identificar al

candidato mejor calificado, lo que asegurará -al menos en teoría-
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obtener un mejor desempeño en el trabajo. Las diferencias entre las

personas son tan amp as, en cuanto a su educación, experiencia,

cor¡portamiento y un sin fin de variables; de ahi la necesdad de

disponer del proceso de selección para elegir al candidato dóneo.

En todo proceso de admisión de personas, es indispensable disponer

de documentos de referencia, en cuanto al tipo de personas que se

necesitan para ocupar los diferentes puestos. De ahí la necesldad de

desarrollar en el colegio tanto desc¡pciones como espec f caciones de

puestos, para orientar el proceso de selección hacia dete.mlnados tipos

de habilidades y expedencias específ cas.

Aplicación de personas: procesos utilizados para diseñar las

actividades que las personas han de realizar, para orentar y

acompañar su desempeño. Incluye análisis y descripción de puestos,

orientación de las personas y evaluaclón del desempeño

"Los procesos de aplicación de personas incluyen los pr ¡¡eros pasos

en la integración de los nuevos miembros en la organizac ón, el d seño

del cargo que se debe desempeñar y la evaluación del deser¡peño en

el cargo." (2:'137)

"La ógica de los procesos de incorporación de personas es clara: la

organización ofrece puestos de trabajo vacantes para los cuales se

exigen calificaciones que se deben especificar para seeccio¡ar a los

individuos que posean tales características. Esta lógica se der va de los

procesos de aplicación de personas: para que éstas ocupen cargos y

posiciones en la organización, es preciso que tengan las cond ciones y

las características suficientes y adecuadas para ese fin. (2:13B)

Lamisión, la vlslón, los objetvos, os valores yla cultura organrzacona

constituyen un complejo contexto dentro del cual las personas trabajan

y se relacionan en las organizaciones. Por ello, la e¡¡presa trata de

adaptar a las personas, sobre todo a los de reciente ingreso. La
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socialización organizacional es la forr¡a en que la er¡presa recibe a los

nuevos miembros y los integra a su cultura, contexto y sistema, de

manera que se puedan comportar de acuerdo a las expectativas de a
organización.

Adeiante se detalla la información que corresponde al aná ss,

descripción y especificación de puestos, así como a evaluación del

desempeño, que son la parte medular de esta investigación. Esle

proceso de la gestión del talento humano es el que se utlliza como

base para el desarrollo de ésia investigación.

c. Compensación de personas: procesos utilizados para incentvar a los

empleados y satisfacer sus necesidades básicas. lncluyen

recornpensas, remuneración y beneflcios, y servicios sociales. Estos

procesos constituyen los principales elementos para ncentivar y

motivar a los trabajadores. La palabra recompensa significa una

retribución, premio o reconocimiento por los servicios de alguen Los

sistemas de recompensas son d ferentes de acuerdo a las empresas y

exjsten distlntos enfoques; el enfoque lradicional, en el .l r. preConr ¡.
la idea que las personas están motivadas por incentivos económicos,

salariales y materiales; en tanto que el enfoque modemo, indica que

as perconas están motivadas por una vadedad de incentivos, corno e

salario, los objetivos y las metas que deben alcanzar, las neces dades

de realización persona, etc. Estos sistemas de recornpensa tienen un

efecto directo en la capacidad de las empresas para akaer, retener y

motivar a los trabajadores; pero a su vez, t enen el efecto al inter or de

elevar los costos laborales.

La remuneración toia del colaboradot consta de tres e ementos: el

primero es la remuneración básica, que está formada por el salado

mensual o quincenal. La segunda que corresponde a los incentivos

salariaes, tales como los bonos o la partic pación en os resultadosi y

por úli mo as prestaciones, como el seguro de v da, transpode, etc.
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Es importante mencionar el papel que cumplen las recompensas, ya

que son alicientes que motivan cierto tipo de comportamientos

deseados por la organización.

La remuneración no sólo pretende recompensar a os coaboradores

por su trabajo, sino también hacer que la vida sea más agradable Una

de las formas de facilitar la vida a los empleados es ofrecerles

prestaciones y servicios que, de no tenerlos, tendrían qLre comprar con

el salario que reciben.

Las prestaciones y servicios son formas indirectas de a remuneración

total. Como se puede apreciar, las prestaciones son gratificac ones y

beneficios que las empresas otorgan a sus empeados, y consttuyen

un pago adlcional a sus salarios. Dependiendo de la empresa adoptan

una divercidad de formas, tales como asisiencia médica, seguro de

vida, alimentación, transporte, planes de jubilaclón, etc.

Los incentivos pueden y deben estar relacionados con los resultados

del trabajo de los colaboradores. Está comprobado que no únrcamente

las recompensas financieras mantienen motivados a los colaboradores,

sino también aquellas relacionadas con el reconocir¡ienlo de los

aportes al interior de la organización.

d. Desaffollo de personas: procesos efectuados para capacitar e

incrementar el desarrollo de los empleados. lncluyen entrenamiento y

desaffollo de las personas, progra¡nas de comunicación e integración

y planes de crecimiento.

Los procesos de desarro lo tenen una estrecha relación con la

educación- Desarrolla. a las personas significa brindarles la información

básica para que aprendan nuevas actitudes, soluciones e ideas para

que modjfjquen sus hábitos y cor¡portamientos, de manera que sean

más eficaces en lo que hacen. En este sentido, la capacitación puede

ser entend da cori'ro, un medio para desaffollar las competenc as de la
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persona para que pueda Ser más productiva, creativa e nnovadora y

contribuya de mejor forma al alcance de los objetivos organizaciona es.

De esta forma, la capacitación agrega valor a las perso¡as, la

organización y a los clientes; en¡quece el patrimono hur¡ano de la

empresa. Se debe tener presente que, la capacitación se orienta al

presente, se enfoca en el tiempo actual, en las responsab lidades

asignadas al puesto actual- En tanto que el desaffollo, se enfoca en los

puestos que han de ocupar en el futuro y en las nuevas habildades y

capacidades que requerirán ahí. Ambos, como puede aprecarse, son

procesos de aprendizaje.

Por tanto, la capacitaclón y desaffol]o en un coleg o, debe estar

orientada al aprendizaje de conocirnientos específicos relac onados con

los puestos que actualmente ocupan os coJaboradores y a la

jdentificación de aspectos a reforzar, basados en mode os prevra¡¡ente

eiaborados y definidos. La capacitación y el plan de desarro o

profesional, deben estar íntimamente ligados a a evaluación del

desempeño.

e. l\lantenimiento de personas: procesos utilizados para crear un entorno

ambiental y psicológico satisfactorio para e perconal. lncluyen higiene,

seguridad y calidad de vida, y administración de la discip na

Los procesos de mantenirniento de personas buscan ¡¡antener

satisfechos los recursos humanos de la organización en el argo plazo.

Requieren prestar atención especial a los estilos admin strativos as

relaciones con los empleados, la seguridad y la higiene en el trabajo

Persiguen sobre todo, mantener satisfechos y rnotivados a os

colaboradores, así como asegurarles las condiciones lís cas y

ps cológicas para que se mantengan en la empresa.
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Entre los estilos administrativos más destacados están: el sisterna

autoritario-coercitivo, el cual se sustenta en una absoluta falta de

confianza hacia los subordinados, éstos no se sienten en la bertad

para discutir sus trabajos con os superiores, están motvados

negativamente por e miedo y el temor; el sistema auloritaro

benevolente, implica una conf anza condescend ente con os

subordjnados, pero igualmente los colaboradores no se sienten con la

libertad de discutir sus trabajos con los superiores aunque están

motivados por recompensas y sanciones; en el sistema consultivo,

existe una confianza razonable a los empleados, éstos se sienten en

libertad para discutir sus trabajos con los superiores y son motvados

medrante recompensas, sanciones ocas onales y algo de part c pac ón

por último, el sistema participativo, en el cual existe tota confianza en

los subordinados, éstos se sienten en libertad para discutir su trabalo

con los superiores y son motivados por factores económicos.

En cuanto a la disciplina se refiere, se puede decir que es a cond c ón

en que las personas se dirigen a sí m smas de acuerdo con las reallas V

los procedimientos aceptables en una organización. En otras palabras

es el autocontrol y autodisciplina ejercido por las personas en ellas

mismas. Bajo este enfoque, las personas ajustan su comportamiento a

o esperado por la organización, en tanto que ésta útima se encaTga

de verificar el alcance de las metas y objetivos Sin ernbargo, no todas

las personas asurten el cornpron¡iso de ésta autodiscip na, por lo qle
en ocasiones es necesaria alguna medida de accón dscpinaria

frecuentemente llamada sanción. Se trata de imponer una acción

disciplinaria externa para establecer los límites del cor¡portar¡iento que

la organizac ón considera aceptable.

En lo que refiere a higiene y caldad de vida en el trabajo,

organización tiene a responsabilidad rnora de garantizar un ugar

la

en
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donde no haya riesgos innecesarios n condiciones ambientaes que

puedan provocar daños a la salud física y mental de las personas.

f. Monitoreo de pelsonas: son procesos empleados para acompañar y

controlar las actividades de las personas y vedficar resultados ncluyen

bases de datos y slstemas de información gerenc a es.

El mantenimiento de las perconas se refiere a seguir. acor¡pañar

o¡entar y mantener a las personas dentro de determ nados iír¡ites de

variación. El fin último de estas acciones es garantizar que los planes

sean debidamente ejecutados y que los objetivos sean alcanzados Fn

ese sentido, es necesario el acceso a información re evante

relacionada con los trabajos de las personas para la toma de

decisiones.

Juegan un papel importante las bases de datos, ya que functonan

como un sistema de almacenarniento de datos. deb¡damente

codificados y disponibles para la obtención de informacón. Esos datos

son elementos que sirve¡ para formar juicios o para a resolución de

diversos problemas; es lo que comúnmente se denornina

procesamiento de datos, que no eS más que acumLtar, agrupar y

cruzar datos para obtener otros datos o transformarlos en nfornración

Cada proceso influye de una u otra forma en los demás Dor eso es

importante dedicar el tiempo necesario para verificar la adecuada realzaclón

de as actividades en cada -no de ellos.

1.4 Anál¡sis, descripc¡ón y especificación de puestos

El análisis, descripción y especificación de puesios es parte de proceso

de aplicación de personas y se refiere a la forma en que se busca a

información para detallar as actividades y requisitos de un puecto Esta
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nformación se obtiene a través de un proceso slster¡á11.. rle:¡n: ¡¡dl
análisls de puestos, en que la información de distinios tipos de trabajo se

ordena y se evalúa. Se puede decir que "el análisis de puestos es e

procedimiento por el cual se determinan los deberes y a naturaeza de

los puestos y los tipos de personas (en términos de capacidad y

experiencia) que deben ser conkaladas para ocuparlos" (3:77)

El análisis de puestos supone un esfuerzo común entre el especiallsta, el

supervisor y el trabajador, quienes deben interrelacionarse y ayudarse

mutuamente para obtener lnformación objetiva de los puestos La

inforr¡ación del análisis de puestos se utiliza con el propós to de elaborer

tanto descripciones como especificaciones del puesto." (5:87)

. Descr¡pc¡ón de puestos

'Una descr pción de puesto es una explicación escrta de las

responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un

puesto determinado." (B:96)

En las empresas es común que las descripciones de puestos lengan el

mismo tipo de formato. El código, la fecha y la identificac¡ón de la
persona que descdbó el puesto son elementos básicos de una

descripc ón de puestos- La descripción del puesto, debe ser capaz de

señalar las funciones básicas del puesto y aunque no tene una

estructura rígida definida, suele contener la siguiente informac ón:

a) ldentificación del puesto

b) Resumen del puesto

c) Relaciones, responsabilidades y deberes

d) Autoridad

e) Criterios de desempeño

f) Condiciones de trabajo

18



. Especif¡cac¡ón o perf¡l del puesto

La especificación del puesto se refiere a las característ cas humanas

que debe tener e ocupante del puesto para sat sfacer las

responsabilidades que tiene asignadas. 'Es un inventaro de las

características humanas que debe poseer el ind v duo que

desempeñará la labor. Estos requ sltos incluyen factores de educación

formal, experiencia, capacitac ón y habilidad para enfrentar

deterrninadas demandas de carácter físico o mental.' (B:98)

"La especificación del puesto toma la descripción del r¡ismo y
responde a la pregunta: ¿Qué expedencia y caracterist cas humanas

son necesarias para hacer bien este trabajo?" (3:102)

El perfil puede ser un documento aparte de la descrpcón de puesto,

aunque usualmente se encuentra en la parte posterior a ésta.

1.4.'l Objet¡vos del anál¡sis, descr¡pc¡ón y espec¡f¡cacióó de puestos

Aunque existen distintas oplniones de autores especaizados en el

área de recursos humanos, la mayoría coincide en señalar los

slguientes como los objetivos para efectuar e análsis. descripción y

especificaclón de puestos:

1.4.'1.'1 Ayudar al reclutamiento: la información contenida en a

descripción y especificación de puestos es a base para

decidir el tipo de personas que se deben captar, así como a

nformación que se debe publicat a través de las d ferentes

técnicas de reclutamienio.

1.4.1.2 Ayudat a la selección: decisiones relacionadas con el I po de

perconas que Se contratan. "Caracteristicas de ocupante del

cargo, requis tos exigidos.' (2:190)

1.4.1.3 Brindar material para entrenamiento: contenido de los

programas de entrenamlento, conocimientos y habllidades

exigidos al ocupante del puesto. "E anállsis y as

descdpciones del puesto resultantes muestran el tipo de
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habilidades -y por tanto capacitación- qLre se requeren.

(3:78)

1.4-'1.4 Servir de base para la evaluación y clasificacón de cargos:

factores de espec¡ficación que se deben utilizar como factores

de evaluac¡ón de cargos y definición de franjas salar ales. En

general, se puede decrr que cuanto mayores sean los deberes

y responsabilidades, así como los conocimientos y

habilidades requeridos, mayor es el valor relativo de ese

puesto para la ernpresa.

'1.4.1.5 Evaluar el desempeño: 'Definjción de criterios y estándares

de desempeño para evaluar los ocupantes, as r¡etas y los

resultados que se deben alcanzar." (2:190). Lo anteror

permitirá determinar qué se debe hacer y cór¡o se debe

hacer, para comparar el desempeño en el puesto con e

rendirniento deseado y así reconocer el mérito funcional

'1.4.1.6 Servir de base para programas de segurdad e higene:

sumlnistrar informaclón relactonada con condic ones de

insalubridad y peligrosidad de ciertos puestos Es necesarlo

que los empleados conozcan sobre los desgos que enfrentan

para realizar su trabajo de manera segura.

1.4.1.7 Asegurar la asignación completa de responsabildadest "El

anáisis de puestos también es útil para asegurar que todas

las actrvidades que se tienen que reallzar están en efecto

asignadas en las pos c ones específicas (3:78) En

ocasiones, es a través del anál'sis de puestos que se

dentifican tareas que deben ser asignadas; para esto no só o

se debe considerar lo que os empleados reportan como sus

actividades, sino tarabién el conoc m ento del a cance de os

Puestos.

1.4.1.8 Guiar al gerente: "lnformación sobre e contenido de os

cargos y el desempeño de los ocupantes." (2:190)



1.4.2 Métodos de anál¡s¡s y descripc¡ón de puestos

El anáiisis y descripción de puestos es responsabilidad de línea y función de

staff, es decir, "la línea responde por las informaciones ofrecidas, en tanto que

la prestación de serviclos de obtencón y manejo de nforr¡.rac ón es

responsabilidad de staff, representado en primera instanc a por e ana ista de

cargos." (1:337)

En seguida se estudiaran los métodos más populares para efectuar aná isis y

descripción de puestos:

a) Método de la observac¡ón: el análisis del puesto se realiza

observando al ocupante del puesto cuanclo efectúa sus

labores de manera directa y d námica, entonces e analsta de

puestos anota las observaciones que considere claves..Es
más recomendable para aplicaro en los trabajos que

comprenden operaciones manuales o que sean sencilos y
repetitivos." (1i338) En ocasiones es posible que os

resultados no tengan la precisión deseacla pues ',el

observador puede dejar de notar actividades que no se

efectúan de manera regular o periódica, pero que son

igualmente mpoñantes." (8:94) 'La observac ón por si so a es

por lo general, un medio insuficiente para realzar el anállsls

del puesto, sobre todo cuando las actividacles mentales
predorninan en un puesto."(5:91) ,,La observac ón directa se

utiliza por lo regular junto con las enirevistas. Una forma de

hacerlo es observar al empleado durante un c c o conrpleto cle

labores. En este punto se toman notas de todas las

aciividades observadas durante el desarrollo del trabajo.

Después de acumular tanta información como sea pos ble, se

entrevista al trabajador. Es necesario alentar a a persona que

aclare los punios no entend dos y que expllque as activ dacles

adicionales que realiza que no se hayan observaclo., (3:93)

21



b) Método del cuestionar¡o: otro método eficaz de obtener
inforrnación es que los empleados respondan cuestionarios en

los que describen sus deberes y responsabrl clacles Los

cuestionarios son diligenciados por el ocupante del puesto,

por el supe.visor o por ambos. Antes de aplicarlo es

necesario decidir qué tan estructurado se necesita que sea,
así como efectuar algunas pruebas con ocupantes del puesto
para garantizar que el conten¡do del cuest onario sea
entendido, así como establecer la adecuación cle paeguntas y

eltminar algunos detalles innecesaros o pos bles
ambigüedades. Ente las ventajas de este métoclo se puede
indicar que "es el método jdeal para analizar cargos de alto

nivel, sin afectar el tiempo ni las activ¡dades de los elecutivos.,,
(1:340) Cuando se utiliza este método es necesario que el

analista sea cuidadoso con la información que obtiene, pues
"algunos empleados tienden a exagerar la importancia de sus
tareas, sugiriendo que poseen más responsabl idades que las
que tienen realmente." (S:90)

Método de la entrev¡sta: el método de la entrevista es
arnpliar¡ente uti'izado. y demanda que prevto ¿ _s¿rSe e,

mismo sea presentado a os empieados para evitar que estos
no estén dispuestos a brindar toda la informac ón que se
necesite, derivado que en ocasiones son interpretadas como
evaluaciones de eficiencia. ,,Existen tres tipos de enirevistas
pala ial finalidad: entrevista individual con cada empleado,

entrevista grupai con los empjeados que ocupan el mismo
cargo y entrevistas con el supervisor que conoce os cargos
que se deben analizar. " (2:186) La entrevista es tal vez el

método más ampliamente utilizado para deterr¡ nar los

deberes y responsabllidades de un puesto. Adernás,
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d)

entrevistar al trabajador permite a la perso¡a detectar

actividades y comportamtentos que de otra forma poclrían no

salir a luz. "Una entrevista es tamb én Ltna forr¡a
relaiivamenie sencilla y rápida de obtener información. (3:81)

"Generalmenie, el analista entrevista printero al empleado,

ayudándolo a describir las tareas que rea iza Después, e

analisia establece contacto con el supervisor para obtener

informacón adtconal, para verificar la exact tud cle la

inforn¡ación que obtuvo del empleado y acarar certos
puntos." (5:91)

Métodos mixtos: es ev dente que cada uno de los métodos

hasta ahora presentados tiene sus ventajas y desventajas por

lo que debe definirse el n'rétodo o la combinacón de.los o

más para satisfacer adecuadamente el trabajo que se

emprenderá en la orqanización. "Los más utilizados son:

'/ Cuestjonario y entrevista, ambos con el ocupante

del cargo.

"/ Cuestionario con el ocupante y enkevista con el

superior para profundizar y acarar los clatos

obtenidos.

'/ Cuestionario y entrevista, ambos con e superior.

"' Observación directa con el ocupante cle cargo y
entrevista con el superlor.

"' Cuesiionario y observación directa, ambos con e
ocupante del cargo.

" Cuestionario con el superior y observaclón clirecta

con el ocupante del cargo." (1:343)

"Los analistas de puestos con frecLlencia se siryen

de combinaciones de técnicas y uti zan dos o más

de manera simultánea." (B:94)
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Para a presente investigación, se utilizará el método mxto de

cuestionario y entrevista, arnbos con el ocupante de puesto

Posteriormente se validará la información obtenida con el

Coordinador Académico dei colegio.

1.5 Evaluac¡ón del desempeño

1.5.1 Definición

"La evaluación del desempeño es una apreciac ón sistemática del desempeño

de cada persona en el cargo o del potencal de desarrollo futuro. Toda

evaluación es un proceso para estimular o iuzqar el valor, la excelencia, las

cualldades de alguna persona-

La evaluación del desempeño es un concepto dinámico, ya que

organizaciones siempre evalúan a los empleados con cierta continuidad,

formal o informalmente." (1:357)

Es ir¡portante que toda organización dlsponga de un sistema de evaluación

del desenrpeño, para que le permta detectar entre otros, i.rrobarnes de

supervisión o apoyo, ajuste de la persona al carqo, falta de capacitac ón o de

conocimientos especificos de la posición que ocupa, para establecer los

medios que permitan eliminar o disminu I ta es probler¡as.

"La medición es el elemento central del sistema de evaiLr¡ljón y busca

determinar cómo se puede comparar el desempeño con ciertos estándares

objetivos." (2:198)

1.5.2 Evaluac¡ón del desempeño en las inst¡tuciones educativas

Durante largo tiempo ha predominado en las auJas de las insttuciones

educativas, el modelo pedagógico tradicional, donde ha prevalec do en los

alumnos el aprendizaje memorístico y repetjtivo, modelo en el cLral no se ha

realizado un proceso de eva uación del desernpeño docente.

as

sea
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lncluso al efectuar la presente investigación, se determinó que a la presente

fecha, el Ministerio de Educación no dlspone de una política que contemp e la

evaiuación del desempeño, y es de conocimiento general que actúa como un

proceso importante en la gestión del talento humano.

En las instituciones educativas en general, el terna de la evaluación del

desempeño es reciente. Y es que, en una instjtución edLtcativa su

implementación es necesaria y compleja, pues se aplica a una realidad

llamada educación, en donde los resultados no se miden en productos

tangibles, sino en logros académicos, educativos, sociaies o culturales

La eva uación del desernpeño en la educación ha sido difíc de teallzat ya

que incluye efectuar seguimiento a la pluralidad de labores que rea izan los

docentes; eso implica una gran inversión de tiempo y recursos económicos

Además, hay que agregar que, no se dispone de heffamientas adr¡ n strattvas

tales como descripciones y especificaciones de puestos en donde se deta en

las funciones a cumplir.

Por estas razones, es necesario definir para la institución educativa en

investigación, los estándares, indicadores y aspectos de referencla para

caracterizar el desempeño del co aboaador.

1.5.3 Objetivos de la evaluación del desempeño

La evaluación del desempeño debe ubicar causas y establecer perspectivas

de común acuerdo entre evaluador y evaluado. "Si debe modificarse el

desempeño, el mayor intetesado -el evaluado debe saber no só o acerca del

cambio p aneado, sino saber también por qué y córno deberá rnp ementarse

éste, debe recibir retroa menlactón adecuada y reducr dscrepancas con

respecto a su actuación en ia organización." (1i363)

"La evaluación del deser¡peño no es un fin en sí mismo, s no un instrun-rento,

un medio, una herramienia para mejorar los resu tados de los recursos

humanos de a empresa." (1:364)
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Un objetivo se pude definir como, el resultado que se espera alcanzar en el

corto, mediano o largo plazo. Para el sistema de evaluación de deser¡peño

son los s gUientes:

Coniribuir al cumpljmiento de los objetivos del grupo en su vinculación

con los de la entidad, y proporcionar una evaluación sobre el

cumplimiento de los mismos y de las funciones diseñadas para el

puesto.

VaJorar periódicamente la importancia y trascendencia de los aportes y

resu tados de cada trabajador y de los grupos, analizando de conjunto

las acciones correctivas necesarias para su propio benefco y el de ia

organización.

Estimar el rendjmiento del evaluado y determinar con precisión os

beneficios efectivos para el evaluado y la organizacjón.

Utlizar métodos de evauacón para establecer normas y medr e

desempeño de los trabajadores.

. Justificar la acción salarial recomendada por el supervisor.

. Buscar una oportunldad (de carácter motivaciona ) para que e

supervisor reexamine el desempeño del subordinado y fomente a

discusión acerca de la necesidad de supervisión, con este fin e

supervisor programa planes y objetivos para mejorar el desempeño de

subordinado a fin de desarrollarlo y motivarlo.

1.5.4 Responsables de evaluar

La responsabiljdad por e proceso de verificación, medición y

acompañamiento del desempeño se atdbuye a diferentes actores, de acuerdo

a la políUca de recursos humanos desarrollada. En algunas organ zaciones

existe una rígida centralización, en cuyo caso se asigna en su lotalidad a |n
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órgano de staff del área de recursos humanos- En otros casos se asiqna a

una comisión de evaluación del deser¡peño, por lo que la centra zacón es

moderada, ya que intervienen participantes de distintas áreas de a

organización. En organizaciones más vanguardistas la eva uación de

desempeño es responsabilidad del propio empleado, con supervisión de su

inrnediato superior.

En la mayoría de empresas se efectúa centralizado en lo que coresponde a

la construcción e implementación del sistema y descentralizado en o

referente a la aplicación o ejecución.

La evaluación del desempeño descentralizada genera un sentjdo de

pertenencia y responsabilidad hacia el grupo de trabajo de las diferentes

áreas de la organización.

La evaluaclón centralizada es menos objetiva, porque no nvolucra la

participación de todos los interesados, lo que impide que a r¡isma se

enriquezca. Es importanie mencionar que son pocas las organizacones que

impulsan procesos de autoevaluación en los cuaes os co aboradores se

autocalifican.

"De acuerdo con la política de recursos humanos adoptada por la

organización, la responsabilidad por la evaluación del deser¡peno humano

puede atribuirse al gerente, al nismo ernp eado, al empleado y al gerente en

conjunio, al equ po de trabajo, aL órgano de gestión de persona o a un comile

de evaluac ón de desempeño. Cada una de estas alternativas lmplca una

filosofía de acción." (1r357)

. El gerente

En la r¡ayor parte de organizaciones es el gerente el responsabe del

desempeño de sus subalternos y de su evaluación. Recibe asesoria de un

órgano de staff que es el encargado de administrar el sisterna, a través de la
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definición de los criterios para evaluar. Cada jefe mantiene su autoridad de

línea.

. El empleado

"Algunas organizaciones más democráticas

responda por Su desempeño y realice

organiTac'oneS cada pe.sona autoevalua su

ten endo en cuenta parámetros estab ec dos

(1:358)

. El empleado y el gerente

permiten que e rn smo indlvlduo

su autoevaluac ón En estas

desempeño, eficiencia y eficacia

POr el gerente o ¿ urgdLiL¿¿rL;Ür .

Este tipo de evaluación pretende ser particjpativa y motivadora para os

colaboradores, por lo que en conjunto con el supervisor o jefe, e enrpleado

debe formular objetivos de forma consensuada, lo que representa una

verdadera negociación entre ambas partes. Posteriormente el colaborador

debe adquirr el comprom so pleno de cumplir con los objetivos p anteaclos,

por lo que algunas organizaciones firman una especie de conlrato, que sÍ,,e

de soporte para tal fin. A continuación se debe negociar con el gerente a

asignación de recursos y medios que se hará para alcanzar los obletivos

planteados. Seguidamente se realizará e análisis de desernpeño es clecr
"el comportamiento del eva uado en la búsqueda de los obletivos fijados.

(1:359)

Conforrne se avanza en la consecuc ón de los objet vos, se debe efectuar lna
medición constante de los resultados y comparación con los objet vos fijados.

Por último se debe dar una retroalimentactón intensiva y rnecl ción conlunta

continua, con el propósito que e colaborador tenga suficiente infori¡ación

acerca de cómo marcha en e trabajo.
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. El equipo de trabalo

E equipo de trabajo puede evaluar a cada uno de sus m;embros, con el

objetjvo de rnejorar el trabajo. En este caso, el equipo responde por la

evaluación de desempeño de sus miernbros y define sus responsabiirdades y

metas

. El órgano de gestión de personal

Es una alternativa corriente en organizaciones más conservadoras. En este

tipo de evaluación, los gerentes de cada área envían informac ón al órgano de

gestión de personal, que es el encargado de emjtir informes o programas.

"Presenta la desventaja de trabajar con medias y medianas y no con e

desempeño individual y s¡ngular de cada persona." ('1 : 361)

. Comité de evaluación

'En algunas organizaciones, la evaluación del desernpeño co[esponde a un

comité nombrado para este fin, y constituldo por ernpleados permanentes o

transitorios pertenecientes a diversas dependencias o departarnentos. En este

caso la evaluación es colect¡va y la rcalza un grupo de personas. Los

miembros permanentes o estables (como el presidente de La orqantzacton o

su representante, el director del área de gestión de persona y el especialista

de evaluación del desempeño) participan en todas las evaluaciones, y su

papel consiste en mantener el equilibrio de los juicios, el acatamiento de os

estándares y la permanencia del sistema. Los miembros transtorios son el

gerente de cada evaluado o su superuisor. Pese a la evidente d stribución de

fuerzas, esta alternativa también lecibe criticas por su aspecto centralzador y

por su espiritu de juzgamiento, en lugar de utilizarse en la orentac¡ón y

mejoramiento cont¡nuo del desempeño.' (1r361)
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. Evaluación de 3600

"Recientemente surgió otra novedad: la evaluación circular de desempeño, en

la que participan todas las personas que nranttenen aiguna nteraccón con e

evaluado... La evaluación rea izada de este modo es más rca porque

recolecta información de varias fuentes y garantiza la adaptabi dad y e ajuste

del empleado a las diversas exigencias del amblente de trabajo (2:203)

1.5.5 Benef¡c¡os de implementar la evaluación del desempeño

Cuando un sistema de evaluación del desempeño está bien paneado,

coordinado y desarrollado, presenta distintos beneficios a corto, r¡ediano y

largo p azo, para e lndividuo, la organtzación y la comunidad.

Beneficios para los docentes y personal que desarrolla funcones de

apoyo:

Conocer con antjcipación el comportam ento

rendimiento que la institución educativa espera de é1.

Conocer cuáles son las expectativas del director acerca

de su desempeño, sus fortalezas y debi dades, según la

evaluación efectuada.

Establecer en conjunto con el director, las medidas

correctivas para mejorar su desempeño. Por un ado, la

acción que emprenderá el colegio para desarrol ar e y por

el otro, la acción que deóerá rcalizat el co aborador por su

cuenta.
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. Beneficios para el director

'/ Evaluar de mejor forma el desempeño y comportarniento

de los colaboradores, es decir, de manera objetiva con un

sistema de medjción capaz de neutralizar la subjetividad.

Proponer medidas orientadas a mejorar el patrón de

conducta de os colaboradores.

Promover a comunicación entre e director y os

colaboradores, para que comprendan la mecánca d-a la

evaluación del desempeño como un sistema objet vo y de

esa forma darle a conocer la forma en que está

desarrollándose.

. Benelicios para el colegio

r' Disponer de un medio que permita evaluar el potencial

humano, lo cual e permitirá definir la contribución de

cada uno de sus co aboradores.

Puede identificar a los docentes y empleados que realizan

funciones de apoyo que necesitan actua ización o

perfeccionamiento en determinadas áreas de actividad, y

seleccionar a aquellos que tienen condcones para

ascenderlos o transferir os.

'/ Tener una rnayor dinámica al dar oportun dades a los

colaboradores, estimulándolos para que tengan un mejor

rendimiento y así mejorar las relaciones hu¡nanas en el

trabajo.

Como punto de partida, se deberá establecer si el colegio dispone en a

actualidad de descripciones y especificaciones de puestos, que permitan a los

colabotadores tener un panorama genera de las actjvidades que se pretende
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cumplan, así como de las caracterísUcas humanas necesarias, para

desarrollar adecuadamente las funciones asignadas a los d stintos puestos.

Esto incluye a los directivos, docentes y personal del área de apoyo. Se debe

tener presente el perlil del candidato ideal, para buscarlo en el mercado

laboral.

En caso no se disponga de las descripciones y especificaciones de puestos,

será ir¡porlante efeciuar el análisis correspondiente, para recoplar la

información necesada, así como determinar el méiodo o la combinación de

métodos que sea la más adecuada para la institución, con el propósito de

dotar al colegio de estos instrumentos ian út les para la gestlón de personal.

En el proceso investlgativo, se observará la forma como se tea za la

cor¡unicación entre subalternos y supervisores, con el propósliu de esiaLr ecer

si es necesado mejorarla, para el incremento de la efectividad de los

colaboradores, así como, establecer la manera en que se retroal menta a los

empleados sobre el cumplimiento de sus abores.

Asirnismo, se determinará si es viable proponer la evaluac ón del desempeño

en el colegio, tomando en cuenta los diferentes beneficios a los invo ucrados

en el proceso enseñanza-aprendizaje, en cuyo caso, e colegio podrá

disponer de personal más cor¡prometido con sus labores.

De ser necesaria la impler¡entación del sistema de evaluación de

desempeño, se deberá ser cuÍdadoso al momento de eleqlr el método o

métodos que se utilizarán para evaluar, ya que se deberá buscar aquel que

sea el rnás adecuado para una institución educativa y que perm ta promover

de mejor forma la efectividad de los colaboradores.

Se pretende recabar toda a informacón que permita proponer la solución

que ayude a superar los problemas que se tienen actualmente PaTa e o sera

vital que el especialista disponga del apoyo de la alta admnstracón de

colegio, así como del persona de las diferentes áreas.
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I .5.6 Métodos trad¡c¡onales para evaluar el desempeño

La evaluación del desempeño de grupos de personas en la organ zación no

es una tarea sencilla, razón que propició que las empresas diseñara¡ sLrs

propias formas de evaluar bastante populares, pol lo que actua mente se es

denom na métodos tradicionales de eva uación del desempeño. En aigunas

organizacones es común encontrar distintos sistemas para evauar a los

colaboradoaes que ocupan diferentes posiciones o se ubcan en diferentes

áreas de trabajo. Cada sistema tiene como propósito ayudar al alcance de

diferentes objetivos específcos y a determlnadas caracterist cas del grupo

involucrado. Es importante definir el método adecuado, en virtLtd que servira

de base para la obtención de resultados. Cabe destacar que la eva uación del

desempeño es un medio a través del cual se mide el avance en a abor de los

empleados. "Es un medio para obtener datos e información que puedan

registrarse, procesarse y canalizarse para mejorar el desempeño hun)ano en

las organizaciones." (1 :367)

Para el caso particular de la propuesta que se presentará, se utilizará e

método de las escalas gráficas y el método de incidentes críticos ya que se

considera que son los que mejor se ajustan a la naturaleza de la empresa

investigada, es decir, una dedicada a la prestación de servicios educat vos.

Prrmeramente, se presentará un cuadro comparativo de os d ferentes

métodos de evaluación del desempeño que existen, en donde se presentan

las ventajas y desventajas de cada uno. Posteriormente, se profundiza en el

detalle de cada uno
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. Método de las escalas gráficas

"Es e ¡¡étodo de evaluación del desempeño más utilzado y d v! gaclo.

Este método evalúa el desempeño de as perconas mediante factores de

evaluación previamente definidos y graduados. Utiliza un forr¡ulario de doble

entrada , en donde as filas (horizontales) representan os factores de

evaluación del desempeño, en tanto que las columnas (verUca es)

representan los grados de variación de tales factores, se eccionados

previamente para definir en cada empleado las cualidades que se intenta

evaluar. Cada factor se define con un resur¡en, sencillo y obietvo. Cuanto

mejor sea este resumen, mayor será la precjsión del factor. "(1:367)

Los factores de evaluación constituyen comportamientos y actitudes

seleccionados y valorados por la organización. En consecuencia, los

empleados que los presenten en mayor grado son aquellos que mejor

desempeñan sus actividades, sin impodar el cargo que ocupan

Los colaboradores de un colegio suelen ser evaluados en una escala que

puede il" de bajo a alto, encontrando entre ambas denomnacones

lntermedias, por lo que se les califica marcando aquella que meior describe el

desempeño de sus obligaciones. Es común dar valor numérico a los factores

evaluados, para luego iotalizar y obtener la nota de la evaluación

Es necesario neutralizar la subjetividad y los prejuicios del evaluador los

cuales pueden interferir negativamente en los resullados. En ocas¡o tes se re

critica por la forma en que maneja os resu tados obtenidos, a reducros a

sir¡ples expresiones numéricas. Sin embargo, al aplicárcele adecuada¡¡ente,

esa expresión numér ca es una de sus v rtudes, pues permite que sea sencil a

su interpretación de manera cuantitativa.

Así mismo, es oportuno mencionar que entre un dese¡¡peño débil o

insatisfactorio y uno óptimo o excelente, existen denom naciones interr¡edias

que ahora trataremos: las escalas gráfcas continuas son aqlelas que soo



definen dos puntos extremos, por tanto, la evaluación del deser¡peño se sitúa

en un punto cualquiera de la línea que los une. En las escalas gráfcas

sem cont nuas, el tratamiento es idéntico al de escalas conUnuas, pero con a
diferencia que entre los puntos exiremos de la escala se incluyen puntos

intermedios definidos pala facilitar la evaluación: Por último, las escalas

gráficas discontinuas son aquellas en las que ya se estableció y describió la

posición de sus marcas, de las que el evaluador deberá escoger una para

valorar el desempeño. Para la presente investigación de utilizarán as escalas

gráficas discontinuas. A continuac¡ón se presenta un ejemplo en.londe se

utiliza para la evaluación el método de escalas gráficas discontlnuas:
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Ejemplo para

Formato 1

evaluac¡ón del desempeño mediante escalas gráf¡cas

D¡visión:

Cada factor se dividió entre el número de ca ficaclones aplicadas. Considerc cad¡ uno por

separado, asigne un¿ sola caiificación ¿ cada f¿ctor e indique e va or de los puntos en ¿ co !mna

Fuenie, elaborac¡ón pró0 a, rab:jode camoo, odubre d¿ 2Crr

califi.á.¡ón

Evalúe el
7-2-3 4-5 6 1-a-9 70-11-12 \3 1415

Siempre 5 empre d:
mantiene crent¡ de un

una buen¡ v.lume¡
producL on -a¿lme¡r€

sobres¿le.re
de servic¡os

Cal¡dad

Eva úe l¿

7-2-3 4 5-6 789
En general

r0 11 12 l-. 14 r. 
I

5ier¡p . st ¡r¿b¡lo
hace bre. demLresrrá

su háb¡ o .!.1¡do
F\.€p. on¡

10lt l, rr14rs r
Dedr.¿do, MFrere e

basta con m¡rim. .l¡

dar e un¿ confi¿nz¿ No
pequen¡ ¡ec€. t¿

d reciriz superv s on

Evalúe a

tr¿bajo y si

brinda el

1,2-3 4-5-6 7-A-9

supervisión

Cooperación.
Act¡tud

12-3 456 10 .11 12 13 14 15

Siempre Coopera a

dispue5to ¿ nr.iimo 5€

coopeJ. ".fuÉr¿Jpor
¿yud¿r¿ ¡yudrr¿,uq
,us colee¿s .ole8¿,
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13 14 15

ósica.
S empre se

1,8 910

evaluación
calificación

Sentido

inic¡ativa
Considere e
sentido

123
Siempre

4-5-6 i789
se €qu voc¿ | Demuestr¿
con frecuercia I r¿zonable

da.le I rircunstanci¡s
instrucciones lnorm¿les

ves
.oñvFn Fnté

det¡lladas

10-11-12

grado d-"

Considere a

la

1,2 t34 ls-6
Reaj¿do leveres
Descuidado I descuida sudescuida su I está b en

aspecto I arregla¡o

Fuente eabora.ónpropi¿,r¿baode.amro,o.iubrede20r:L

39



. Método de elecc¡ón for¿ada

"Este método consiste en evaluar el desempeño de Jos ind viduos mediante

frases descriptivas de alternativas de tipos de desempeño individua. En cada

bloque o conjunto compuesto de dos, cuatro o más frases, el evaluador debe

elegir por fueza sólo una o dos, las que más se apliquen al desempeño de

empleado evaluado. De ahí la denominación, elecclón forzada. (1:373)

La elaboración de los bloques no se reallza a azar, sino que se efectúa a

kavés de un procedimiento estadístico tendiente a verificar su adecuac ón a

los criteros existente en a empresa. Los bloques regularmente están

formados por dos caracierísticas positvas y dos negattvas y aquelios

encargados de rcalizü la evaluaclón deben elegir la que má. Cescflbc yra
que menos descrjbe el desempeño del evaluado. Enire sus ventalas se

pueden mencionar que elimina el efecto de la generalización (efecto halo) y

su aplicación no requiere preparación previa de los eva Lradores Como

desventajas puede mencionarse que su elaboración es cor¡plela y que

únicamente ofrece resultados globales.

. Método de ¡nvestigación de campo

Este método se basa en el principio de la responsabllidad de línea y función

de staff. A través de este método, un especialista en evaluación del

desempeño se reúne con el superor inmediato de los subord nados para

determinar las causas y los motivos de la desempeño, mediante el análisis de

hechos y situaciones particulares. Es un método de evaluación más amp io,

pues pernrite no sólo identificar un diagnóstico de la situacón ectua, sno
tamb én planear el desaffollo del colaborador.

"El especialista en evaluación del desempeño lleva a cabo una entrevrsta de

eva uación con cada jefe, cumpliendo aproximadamente el s guiente itinerario:

"/ Evaluación inicial
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"/ Análisiscomplementario

"/ Planeación

'/ Segulmiento" (1 :375)

. Método de los inc¡dentes crít¡cos

Es un método de evaluación del desempeño bastante sencillo y se basa en el

hecho de que en el cornporta¡¡iento humano existen ciertas camcteristlcas

extremas capaces de conducir a resultados positivos (éxito) o negatvos

(fracaso). En consecuencia, el método no se paeocupa por las caracterist cas

normales, sino exactamente por aquellas características muy pos t vas o r¡uy

negaiivas." (1:379)

Las excepciones posltivas deben realizarse con más frecuenc a m entras que

las excepciones negativas deben ser corregidas y eliminadas. Este metodo

permite que el director o evaluador registre en un archvo stuaciones

valoradas por el colegio, que por lo mismo deben ser practicadas con ¡¡ás

frecuencia por los colaboradores, así como de aquellas situaciones negat vas

que deben evitarse. Es recomendable que las situaciones se reg stren en

cuanto ocurren, para evitar que sean olvidadas. Posteriormente, se reúnen el

evaluador con el evaluado patu analtzat el desempeño en base a estos

incidentes críticos. Por ejemplo, una situación en que un docente enseña

dillgentemente durante un iiempo extenso a un a umno que no comprende e

culso de matemática debe ser regislrado como un acontecirniento pos t¡vo, en

tanto que una discusión del mismo docente con un padre de lamilia en una

sesión para entrega de tarjetas de caljficaciones del brmestre, debe

registrarse como un acontecirnienio negativo.

Se considera adecuado para utilizar en esta investigación, pues es senci lo en

su aplicación. Cada evaluador asignado debe llevar un registro de los

acontecimientos extraordinarios, sean positivos y negativos en el for¡¡ato que
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se desarrollará. Inmediatar¡ente en cuanto ocurra el suceso que es

excepcional, se debe anotar en ese documento para consultar o

posteriormente en e momento del período de la evaluación del desempeño.

Lo interesante en la aplicacÍón de este método o constituye el hecho Ce poCcr

enfocarse únicamente en aquellas situaciones realmente extraordinarias,

pues esas son las que pueden conducir a la empresa al éxto o al fracaso,

dependiendo de a forma en que se traten.

l\,4uchas empresas en a actualidad han optado por otros métodos, pero e¡

este caso se consideró adecuado su uso, derivado que se usará como

complemento al método de escalas gráfjcas, como se menciono

anteriormente. Al utilizado de esta forma, se complementa con aquel y de esta

forri'ra se puede tener acceder a informacrón que al utillzar únicar¡ente un

método no se podría. A continuación, se muestra un ejemplo del forn'rato que

se puede utilizar para el regisiro de estos incidentes:
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Formato 2

Ejemplo para reg¡stro de ¡nc¡dentes crit¡cos

lnstrucciones: Reg sire los incidentes crítcos de eva uado a su cargo a la brevedad

posib e. Recuerde, un incidente crít¡co es aquella conducta o evento no co¡s derado norma

positivo o negaivo, que puede conducir al éx to o a fracaso.

lnformación general

Fecha próxlma evaluación:

lncidentes positivos

Descripción de la stuacón

lncidentes negativos

Descripcjón de la siiuación

Fuó ó É ooo,¿.or prcod do¿jode.anpoo.t'beae.0tl

l

Nombre de! evál'iá.lo:
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. Método de comparac¡ón por pares

"Es un rnétodo de evaluación del desempeño que compara los empleados de

dos en dos; en la columna de la derecha se anota aquel cuyo desempeño se

considera mejor. En este método también pueden utilizarse factores de

evaluación." (1:380)

El método de comparación por pares en el colegio se considera

recomendable únicamente como complemento para cuando se analice un

ascenso, pUeS permite hacer una comparación de uno a uno en los factores

de evaluación que se determinen. En cualquier otro caso se considera

oportuno optar por otra de las aliernativas existentes.

. Método de frases descript¡vas

'Este método es ligeramente diferente del méiodo de elección lorzada porque

no es obligatoria la eleccÍón de frases. E evaluador señala de grupo de

frases, aquellas que caracterizan el desempeño del subordinado (s gno + o S)

y aquellas que demuestran el opueslo de su desempeño ( o N) ' (1:380)

Se considera que este método no es adecuado, ya que no brnda suficente

informac¡ón respecto al desempeño del evaluado.

Se considera oportuno aprovechar las ventajas de los métodos dóneos para

cada caso, por lo que se utilizará un método mixto para combinar ta¡to la

utilización del método de las escalas gráficas cómo el de los ncidentes

críticos
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1.5.7 La enlrevista de evaluación como fuente de retroal¡mentación para

la func¡ón de gestión del talento humano

La entrev sta es un elemento fundamental e¡ todo sistema de evaluación de

desempeño. Por ello en administración es sumamente importanle deftnir o

que se debe entender por retroalimentación. La retroalimentación en térr¡inos

sencillos es un proceso de comunicación en donde tanto jefe como

subordinado tienen la oportunidad de coincidir en un momento y espaco

determ nados para intercambiar informacón respecto al cump r¡iento de las

actividades. El subordinado tiene la oportunidad de conocer informaclón

respecto a la forma en que está ejecutando su trabajo, logros y dificultades,

manejo de información y materiales; así mismo, ei colaborador tiene la

oportu¡ldad de manifesiar sus sentimientos, indicar las razones por las que

ha tenido los resultados actuales, manifestar la necesidad de apoyo o

supervisón, etc. Es una opoftunidad para examinar los resutados actuales

del colaborador al cumplir con el trabajo asignado.

Ahora bien, la entrevista de evaluación del desempeño como fuente de

retroalimentación, es un punto sensible en el proceso, por lo que el gerente

deberá ser pacienie y explicar al colaborador que el propós to de dtcha

evaluación es mejorar el desempeño y no simpler¡ente criticar. La sjtuación

tiende a ser menos tensa cuando se obtiene información de diferentes

fuentes, incluida la propia evaluación del empleado. La co¡¡unicación clel

resultado de la evaluación al subordinado es un punto fundamenla en todos

los sistemas de evaluación del desempeño, pues de nadasrvesi el mayor

interesado -el empleado- no puede conocerla. Es necesario darle a conocer

la información significativa de su desempeño, para que pueda a.anzat a

plenitud los objetivos que se le planteen.
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. Programación de la entrevista

Regularri'rente, al final de período de evaluación, los supervlsores efectúan

una entrevista formal a los colaboradores a su cargo. A menudo, las

entrevistas con empleados destacados son exper¡encias agradabes para

todos, en tanio que las realizadas a colaboradores de pobre desempeño,

resultan ser incómodas. En cualqulera de los casos, los empleados saben con

antelación cuando deben efectuar la entrev sta, por lo que si por a guna razó¡

la misma se retrasa, podría causar ansiedad a más de algún ernp eado.

. Estructura de la entrevista

"Una entrevisia de evaluación exitosa se debe estructurar de ta r¡anera que

permita que tanto el superyisor como e subordinado la vean como un med o

para resolver problernas y no como una sestón para encontrar errores. El

gerente debe considerar tres propósitos básicos ai planear Lrna entrevista de

evaluación:

'1. Analizar el desempeño del empleado.

2. Ayudar al ernpleado a establecer metas y planes de desarrolo

personal para el siguiente período de evaluación.

3. Sugerir medios para lograr as metas establecdas. ncluyenclo e

apoyo del gerente y la empresa." (5t275)

El supervisor a través de la entrevista, debe brinda. retroa rnentación al

empleado, destacando sus fortalezas y debilidades y comparándo as con los

estándares de desempeño esperados.

. Uso de elog¡os y críticas

Los elogios son justificados cuando se merecen. Las críticas en cambo.

aunque estén justificadas son difíciles de comunicar, pues el emplea.lo podr a

percibirlas como no constructivas. Por o anterior, el gerente clebe tener e

tacto para juzgar las accionesi no4a la persona y tratar qLte sea una



comunicación recíproca y de beneficio para ambas paries. Se debe preguntar

al empleado como haría para mejorar las cosas, para mejorar la situación.

. Función de los empleados

Antes de la entrevista de eva uación, el emp eado debe anotar en su bitácora

o archivo los proyecios en los que ha trabajado, hayan sido exitosos o no.

Esta nformación debe estar en el escritorio del evaluador mucho antes de la

revisión. 'Recordar a los gerentes la información que pudieran haber olvrcjaoo

ayudará a desarrollar una evaluación más objetiva y exacta. " (5:275)

. Conclus¡ón de la entrevista

"La entrevista debe iinalizar con planes específicos y acordados mutuamente

para el desarrollo del empleado. Los gerentes deben garantizar a los

empleados que requieren capacitación adiclonal que tendÉ lugar pronto y que

contarán con todo el apoyo de su supervisor. Cuando a adm¡¡ strac ón realiza

su parte en el desaffollo del er¡pleado, corresponde a la perso¡a

desempeñarse de manera aceptable." (5:275)

1.5,8 Problemas comunes en la evaluación del desempeño

. Falta de objetividad

Es cuando se ellgen para la eva uación, factores que son dificies de med r,

además, éstos podrían tener poca reacón con el deser¡peño cje un

emp eado.

. Error halo

Es un error que ocurre cuando un gerente generaliza una caracterist ca o

situación pos¡tiva o negativa a todos los aspectos de clesempeño dei

empleado.

47



. lndulgenc¡a y exigenc¡a

La concesión inmerecida de calificaciones altas se conoce cor¡o ¡ndu gencia.

Este comportamiento es motivado por un deseo de evitar la confrontación con

respecto a la evaiuación.

"La crítlca excesiva hacia el desempeño laboral de un empleado se conoce

como exigencia. Aunque la indulgencia es por o general más frecuente que la

exigencia, algunos gerentes por iniciativa propia, aplican una evaluación en

forma más rigurosa que a de la empresa. Este comportamiento se puede

deber a una falta de comprensión de diversos factores de evaluac ón." (5:268)

. Tendencia central

Es un error común que ocurre cuando los empleados reciben una calficación

cercana al prornedio o a la rnitad de una escala. Con un sisie¡.ra de este t po,

el evaluador puede evitar una posible co¡troversia o crítica al otorgar

solar¡ente calificaciones promedio." (5:269) Para evitar este error es

recomendable utilizar una escala con opciones par, así se evita que el

evaluador elija aquella opción que está exactamente en la m tad

. Pre¡uic¡o de comportam¡ento rec¡ente

Se refiere al tipo de error que ocurre derivado de que para el evaLuador es

más sencillo que recuerde un comportamiento reciente qLre e pasado

distante. Por lo anterior, es necesario mantener reqistros de desempeño a

través del período de evaluación, pues permitirán ayudar a que se evite este

problema.

. Preju¡c¡o personal (estereotipos)

"Este error ocurre cuando los supervisores permiten que as diferencias

individuales, como el género, latazaala edad afecten las calfcacones que

otorgan. Este problema no sólo es perjudicia para la moral de ios emp eados

sino también es abiertamente ilegal." (5:269)
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CAP¡TULO II

SITUACIÓN ACTUAL DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA LOS

COLABORADORES DEL COLEGIO IMB-PC, SEDE DE LA ZONA 7

Actualmente e colegio no dispone de lnstrurnentos administrativos que sirvan

de base para realizar las distintas actividades que debe levar a cabo un puesto

de trabajo. Carece de nanuales de descripclón y especificación de puestos, en

donde se detallen las responsabilidades por las cuales debe responder cada

puesto. Para evaLuar el rendlmiento de cada emp eado en su puesto, se ut lizan

criterios subjetivos, tales con¡o la observación y a supervis ón de las distinias

actividades asjgnadas, adernás de que no está bien definido e puesto que

debe realizar esta función.

2.1 Metodología de la investigac¡ón

Para recolectar la lnformación se utilizaron dlstintas técnicas, tales como,

enirevista ai Djrector deL coleg o y encuestas específcas para los otros

integranies de área directiva (Coordinador Académico y Coordlnador Técnico).

Así mismo, también se utilizaron encueslas para conocer la opinión de los

veintisiete iniegrantes de personal del área docente y ios seie miembros del

personal del área de funciones de apoyo, además de la obseruación directa.

Los datos recabados son específicos para cada grupo, información que

sustenta la investigación presentada.

Las encuesias se realizaron a través de un cuestionario, por ser e instrumento

rnás utilizado en las investigac ones de campo. En el cuestionario se cons dero

oportuno incluir tanto respuestas ceffadas, como respuestas abiertas. La

opción de respuestas abiertas tiene e propósito de conocer a profund;dad la

opinión, percepc ón y sentimientos de los diferentes colaboradores del colegio.

2.1.1 Censo

Para recolectar a información a través de los instrurnentos diseñados para el

efecto, se entrevistó al Director del colegio para conocer aspecios generales de

la unidad de anáLisis y se efectúo una encuesta dirigida al persona que ocupa

puestos deL área djrecUva, siendo estos, además del Director, e Coordinador

Académico y el Coordinador Técnico, en totaL tres personas; encuestas y

observación directa fueron aplicadas a las veintsiete personas que ocupan



puestos del área docente y a las siete personas que ocupan puestos de área

de funciones de apoyo.

2.2 Antecedentes

El 02 de Noviernbre de 1987, se funda el primer Centro de Computacón ll\,48

PC con tan solo 3 computadoras y personal seleccionado para impartir las

clases. La finalidad de este centro educauvo era ofrecer cursos de computación

en una forma modular. La nfraestructura utilizada al inicio fueron ún camente 2

habitaciones.

El sistema de educación implementado agradó a la sociedad guatemalteca

logrando un rotundo éxito, el cuaL ha permitido hasta el dia hoy, que b Ce¡tros

de Computación IMB-PC se hayan inaugurado, los cuales además de ofrecer

culsos de computación, también imparten cursos de diseño, prograr¡ación y

otros más. La población estudiantil está distribuida en niños, jóvenes y adultos.

Tres años después, en'1990, nace Coleglo de Informática l¡,48-PC, idea que

surge de la necesidad de tener colegios que estuvieran al día con los avances

tecnológicos de la época actual. Actualmente la Corporación posee 5 colegios

en donde se imparten Los conocimientos a aumnos de los nvees de pre-

primaria, primaria, básicos y d versificado.

En 1997 la Universidad Galileo autoriza a IMB-PC como Centro de Esludros de

IDEA (lnstituto de Educación Abierta) para impartir 6licenciaturas en el ámbilo

universitario. IDEA es un programa de educación a distancia que ror¡pe con el

concepto tradlcional de la educación superior, que para ir a la universidad e

alumno tiene que asistir a un car¡pus centra. Este sistema de educacon

permite que el estudiante pueda ajustar el pan de estudios superores a las

limjtaciones de tiempo, residencia geográfica, hora¡o y trabajo, proporcionando

'lexibil dad en s- fo.nac ón académ ( ¿ super o.

2.3 Aspectos legales apl¡cables

El colegio se rige por lo dispuesto en el Decreto Legislatvo 12-91 Ley de

Educación Naciona, principalmente en lo dispuesto en el Capítulo V , Centros

Educativos Privados. En su relación interna con el personal del colegio, se

utiljza principalmente lo dispuesto en el Códiqo de Trabajo.
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2.4Mis¡ón y v¡sión del colegio

Actualmente el colegio, dispone de una misión y visión defnclas, sn
embargo, se consideran técnicamente ambiguos, por lo que se proponen la

siguiente misión y visión:

a) N,4isión: Formar profesionales con una excelente preparacón académica

y sólidos principios éticos y morales, capaces de transformar

positivamenie la sociedad, a traves de su kabalo en benefcio de a

comunidad a la cual pedenecen.

b) Visión: Ser un colegio reconocido en el ámbito nacional por a excelencia

académica y la formación de profesionales emprendedores y con sólidos

principios y valores, que coadyuven en el desarrollo de Lrna sociedad
justa y equitativa.

2.5 Estructura organizac¡onal

La estructura general del colegio cuenta en el punto más alto con una Junta

Directiva, y un Consejo Administrativo. Sequidamente cuenta con cuat.o

Directores Genera¡es, a sabet:

. Director General de Colegios

. Director de Sistemas

. Director Flnanciero

. Director Generai de Centros de Computación y Universjdad Gall eo.

Cada colegio tiene una estructura similar a a sigulentel

. Director General

. CoordinadorAcadémico

. Secretaria del Coordinador Académico

. Cuairo Asistentes (Auxiljares) del Coordinador Académico

. VeinUs ete docentes

. Coordinador Técnico

. Secreta.ia det Coordinaoor Téc-.co

. 4 Auxiliares de Servicios Generales

. 1 Auxiliar de Mantenimiento
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El personal docente está integrado por ve ntisiete profesores en lo que respecta

a los ciclos báslco y diversificado, que es la base para el presente estudio.

De acuerdo a información proporcionada por la Direcció¡ del coleglo, se logro

establecer el sigujente organigrarna general, en donde quedan claramente

defnidas las lineas de autoridad y responsabi dad, así como de la

comunicación que debe existir entre los distintos niveles y puestos.

Gráfica I

Organigrama general

Colegio IMB-PC

Fuente: Coordinador académico, en base a irabajo de canrpo. Octubre de 20T 1

Así mismo, la sede del colegio zona 7, dispone de un organ grarna específico

en donde se observa que tiene una estructura organizacionai formal, debido a

que delimita claramente las atribuciones de cada uno, según e proceso que

atiende. El tipo de organización que utlizan es funcional, ya que está basada

en la división de las coordlnacjones de acuerdo a las func ones que atienden.
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GÉfica 2

Organigrama específ¡co

Coleg¡o IMB-PC, sede de la zona 7
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2.5.1 lnstrumentos adm¡n¡strativos

a) Organigrama: se detalla claramente la responsabildad y la autoridad de

cada uno de los iniegrantes del colegio. Actua rnente el co egio dispone

tanto de un organigrarna general, corno de un organigrama específico de

la sede en estudio, para detallar la jerarquía de os puestos.

b) N,4anual de descripción y especificacjón de puestos: se detallan las

atribuciones de cada miembro del colegio, así como de los requisltos

que debe cumplir quien ocupe determinada posición. Actualmente se

carece de este valioso instrurnento, no existe una guía genera de

orientación respecto a este apartado.

c) [,4anual de políticas y procedimientos: guían la accón del trabajador.

Actua mente tampoco se dispone de este valioso nstrurnento

admjnistrativo. Exlsten disUntas s tuaciones y activ dades que no tienen

una forma estandarizada para abordarse.

Coor.iirrlr)l
A{n¡l!ñl.o

5eaaa: rtir

Cor:rdi¡¡dor
Lc¡¡co
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2.6 D¡agnóstico de la evaluación del desempeño

Para la presentación de los resultados obte¡ldos en la presente investigacion,

se consjderó oportuno efectuar un análisis por separado de los resultados

obtenidos para los colaboradores del área docente y para los colaboradores del

área operativa y de funciones de apoyo, derivado de las diferencias inherentes

a los puestos de cada una, dada la naturaleza de sus funciones En algunos

casos, se consideró conveniente incluir una consolidación de los resLrltados

obtenidos en ambos grupos. Es oportuno rnencionar, que como se ndco

anteriormente, no existen las descr'pciones y especificaciones de puestos, que

corno es sabdo guían y odentan la acción del kabajador al cumpir con e

trabajo asiQnado, además de ser utilizadas como base de os sistenras de

evaluación del desempeño que se utilicen. Carecer de descrpcones y

especificaciones de puestos implica dificultad para efectuar a evaluación de

desernpeño, ya que no existe una base para comparar lo efectuado con o

esperado.

Aunque en la realidad, los trabajadores tienen conocirniento ge¡e.al de las

responsabilidades a su cargo, no tienen el respaldo docume¡tal de un

instrumento en el que se detallen las activtdades por las cuales deben

responder, asi como las personas bajo su supervisión, relac ones internas y

externas, así como los requisitos necesaros en cuanto a educación y

experiencla -por rnencionar algunos-.

2.6.'l Metodologia actual

A pesar que no exisle una forma definida de manera formal, la ev¿ uación del

desempeño se realiza de manera constante y de diversas formas. Para evaluar

el trabajo que realizan los docentes se utillzan diversas formas, tales como la

observación de clases magistrales, pláticas con alumnos y padres de familia,

consulta a otros profesores, comenta¡os de ¡os asistentes de coordinador

académico, entre otros.

En el caso de los colaboradores que realizan funciones de apoyo, la evaluac on

del deserapeño también se realiza, aunque con a gunas diferenc as. Es cor¡un

utlizar para evaluar a las secretarlas técnicas como revisión del buzón de

quejas, pláticas con público en general (efectuadas al azar) acerca de a forma
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en que le atendieron, quejas verbales de alumnos o padres de far¡ lia. Para

analizat el desempeño de los auxiliares de servicios es común rev sar que os

diferentes ambientes estén limpios, que las paredes y cortinas estén libres de

suciedad. Para analizar los resultados de los auxiliares de mantenimiento es

común revisar el trabajo en base a las solicitudes que se les envian y la calidad

con que se ha realizado el trabajo, por ejemplo el cambio de alguna lár¡para o

de un chorro.

2.6.2 Acerca de la existencia de la eva¡uación del desempeño

Al preguntarle a los docentes acerca de s! tenen conocimiento de que su

trabajo es evaluado, la mayoría indicó que si lo evalúan. Sin embargo, las

respuestas no fueron con la seguridad que tienen las personas cuando a go ha

ocurrido. Se percibió que sus respuestas fueron brindadas, con certa

desconfianza Se debe recordar que, los co aboradores perc ben ¡ a.'¡l-r¡cijn

deL desempeño como juicios de valor, que en raras ocasiones tienen como

objeiivo la mejora, sino únicamente juzgar desfavorablemente.

En contraste, los co aboradores del área operativa y de funciones de apoyo. en

su mayoría manifestaron que si tienen conocimiento que evalúen e

desempeño, aunque de manera inconsistente en cuanto a las formas -on que

dicha evaluación se realiza, pues no pudieron tesponder de qué forma o

hacían. Lo antenor puede obedecer a que los colaboradores de ésta área

perciben sus tareas como rutinaras, por lo que tienen la impreslón que no es

tan necesaria esa evaluación en dicha área. A continuación se presentan los

resultados obtenidos:
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Gráf¡ca 3

Conoc¡m¡ento de Ios colaboradores acerca de la existenc¡a de la

evaluac¡ón del desempeño
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Para verificar el resultado anterior, se consideró oportuno profundizar acerca de

las formas en que se realiza la eva uaclón del desempeño, por lo que se les

preguntó a aquellos docentes que r¡anifestaron que sí se es evalúa, la forma

en que se lleva a cabo. A respecto, hubo respuestas variadas, y a opcion

otros es la más mencionada con I entre las que destacan algunos docentes

que tienen conocimlento que evalúen su trabajo, pero no Ios aspectos

específ cos; otros indican que la evaluación se tealiza en base las llamadas de

atención que les hacen, lo cual no fue confirmado con el Director. A

continuación le slguen la observación de cases con 4 y reporte de auxiliares

con 5- Seguidamente está la opción encuestas a alumnos, con 4. De lo anter or

se puede indicar que, aunque se efectúa una evaluación a los docentes, ésta

no se realiza de una manera formal con aspectos para evaluar previamente

deflnidos y que sea del conocimiento de todos, y por lo msmo no está

orientada al logro de objetivos concretos, ni permite que se aprecie el valor del

aporte de cada colaborador.
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En el coleglo no se confirmó que hubiera una forma insitucionaL¡zada de

evaluación del desempeño, sin embargo indicaron que como en cualquter

negocio o empresa, constantemente se están monitoreando los resu tados de

los colaboradores.

2.6.3 Responsable de etectuar la evaluación del desempeño

En cuanto a la persona encargada de deterrninar si la realización de trabalo

que desarrol an es satisfactorio, se logró establecer que no existe c aridad para

los coJaboradores, respecto a quien es el encargado de efectuar esa función.

En e1 caso de los docentes, la mayoría coincidió en que es el Coordinador

Académico. Otro grupo indicó en que es el Director, y hubo un número

considerable, quienes no respondieron o indicaron no saber que puesto era el

encargado de evaluar su desempeño, ya que según indicaron recben
jnstrucciones de varios puestos. Se logra apreciar que no ha existido un

acercamiento tal que le permita a los coloaboradores tener el conocir¡iento

para saber quien efectúa la labor de supervislón de sus actividades, o a qu en

pueden solicitar apoyo ante las situaciones que se manifiesten a cump T con

suS responsabilidades cotidianaS.

En cuanto a los colaboradores del área operativa y de funciones de apoyo,

aunque presentan resultados menos dispersos que en el caso de los docentes,

se sigue manifestando la situación que el puesto encargado de evaluar no está

bien definido, aunque la mayoría coincidió al manifestar que es el D rector.

A continuación se muestran los resultados obtenidos:
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Gráfica 4

Puesto responsable de evaluar el trabajo
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Es jmportante definlr con claridad el puesto responsabe de evaluar e

dese¡¡peño de os colaboradores, asi cor¡o darlo a conocer a todos, que sea

información de domjnio público en e co egio. De esta forma, se podrá rnejorar

ia comunicación entre subalternos y superiores, manifestando las necesrdades

en cada grupo y trabajando de cornún acuerdo. También será posbe

retroa irnentar a los co aboradores respecto a a forma en que están electuando

su trabajo. En cuanto a la direccón de as actividades. también sera

mpofante puesto que se tendrá conocimiento pleno del puesto que les

orientará en sus activ dades cot dianas.

2.6.4 Percepción del desempeño en el puesto de trabajo

foda persona tiene su propa opinión respecto a la forma en que efectua

determinada actividad, es decr, su propia valoración autocrítca. Por eso, se

consideró importante pregunlar a os colaboradores respecto a córno perciben

su desempeño en el puesto de trabajo actual. En general, los colaboradores

tenen una percepción aceptable acerca de la forma en que cur¡plen con su

trabajo. A conlinuac ón se muestran los resu tados obtenldos:
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Gráf¡ca 5

Cons¡derac¡ón de los colaborado¡es acerca de su desempeño en el

puesto
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Puede apreciarse, que los docentes tienen la percepción de que están

cor¡pl.ometidos con su trabajo, pues la r¡ayorÍa de ellos cons deran que

realzan su trabajo de forma r¡uy buena. Manifestaron que están

compromet dos con su trabajo, que se esmeran al cumpir con las

responsabilidades a su cargo, que su compromiso es con el coegio, pero

principa mente con los a umnos, ya que en ellos dejan enseñanzas que darán

sus resultados en el mediano y larqo plazo.

Los colaboradores del área operativa y de funciones de apoyo, respondieron de

forma similar a los docentes, ya que consideran su trabajo como "r¡uy bueno" y

"bueno". l\,4anlfestaron que son responsables, realizan las actividades

asignadas y cumplen con su jornada laboral.

Es oportuno mencionar que, en la pregunta panteada también se incluyeron

las opciones 'Regular" y "l\4alo' pero nadie las eligió

Es interesante el hecho que la mayoría de colaboradores coincida en perc bir

su trabajo como 'muy bueno". Sin embargo, es necesario dar respado

docurnental, para conocer en detal e los resu tados específicos de cada
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colaborador, así como sus fortalezas y debilidades, perspectivas de desarro o,

oportunidades de crecimiento, entre otras.

Al respecto, se le preguntó al coordjnador académico y ai coordinador técnico,

quienes coincidieron en manifestar que perciben el irabajo de os

colabotadores como "bueno", aunque -indicaron- que cuando se busca a

excelencia, sjempre hay cosas por mejorar.

2.6.5 Pred¡spos¡c¡ón a mejorar

Se logro establecer que tanto los colaboradores del área docente como os de

área operativa y de funclones de apoyo, son conscientes en que es posibe

melorar el trabajo que reajizan actualmente. Esto es importante, ya que pen¡ite

saber que existe interés de parte de los emp eados por presentar resultados

que permitan ofrecer servic os educativos de alta calidad y que de esa r¡anera,

los alumnos puedan ser más competiUvos al egresar del coleg o para nsertarse

de mejor forma en el mercado laboral o realizar sus estudios de educacon

suPedor.

La totalidad de colaboradores manifestaron estar dispuestos a aportar su melor

esfuerzo y dedicarse, ya que son conscientes que de esa forrna tar¡bién se

desarrollan a nlvel persona. El mejorar continuamente, hace que una persona

se enriquezca, mejore su perspectiva acerca de la vida, busque a exceenca

continua y busque siempre la calidad.

En lo que corresponde a plan de trabajo, existe uno general de actv¡dades

anuales del colegio, en el que se detallan las actividades más ir¡portantes; sin

embargo, no está orientado al logro de objetivos específlcos.

Como ya se mencionó, no existen descdpciones y espectflcaciones cle puestos

pero en los aspectos generales que le califican a los colaboradores y que no

están defjnidos, éstos últimos son conscientes que pueden dar melores

resuliados
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2.6.6 Retroal¡mentación en el puesto de trabajo

Se les preguntó a los colaboradores acerca de si se les brinda

retroalimeniación en su puesto de trabajo. Se obtuvieron diferentes resultados

para los colaboradores del área docente y para los colaboradores del área

operativa y de funciones de apoyo.

La mayoria de docentes consideraron, que no se les brinda reiroal mentación

en el puesto de trabajo, que no se ha tenido e nterés de tener una buena

comunicación con ellos, de acercarse e indicarles la forma en que cumplen con

su trabajo, mencionar aspectos que pueden mejorarse o proponer nuevas

formás de hacer las cosás

En el área operativa y de funciones de apoyo, os colaboradores manifestaron

en su mayoría que sí les brindan retroa imentacón, en total 5 de los 7
entrevistados. A continuación, los resultados obtenidos:

Gráf¡ca 6

Retroalimentac¡ón en el puesto de trabajo
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Respecto a la forma utilizada para efectuar la retroalimentación. en el área

docente, 6 de los B que lespondieron afirmat vamente indicaron que a i¡isma

se realiza de manera verbal; uno más indicó, que es cuando se tienen

reuniones grupales con los demás compañeros y ahí les indican que es o que

deben mejorar; por último, otro dijo que es por medio de un documento for¡¡a.

Sobre la forma utilizada para retroalimentar en el área de funciones de apoyo,

los 5 entrevistados que respondieron afirmaiivamente manifestaron que la

misma se realiza pq medio de una reunión grupal, en donde se les

retroalimenta sobre la forma en que están cumpliendo con las actvidades

asignadas.

En la encuesta efectuada a los coordinadores, se logró determinar que no

existe una manera uniforme de brindar retroalimentaclón a os colaboradores.

lndistintamente se puede realizar en teuniones grupales, de manera verba,

directamente a través del Asistente, eic. Sin embargo, es consc ente que es

lmportante que se implernente una manera unlforme que sea del conocrm ento

de todos para retroalimentar a los colaboradores, la que será de gran ayuda

tanto para los subordinados como para los jefes, ya que les perm tlrá melorar a

comunlcación y por ende los resultados.

La diferencia entre los resultados de ambos grupos, puede obedecer a que los

docentes so¡ en general, personas con estudjos forrnales más avanzados,

más preocupadas por aprender, por lo tanto más exlgentes al mof enro que se

les realice una retroalimentación. Esperan que dicha retroalimentac ón sea

previamente programada, de manera documenial y que quede alguna

constancia sobre los aspectos que fueron tratados y su seguimiento posterlor

2.6.7 lnformac¡ón sobre cómo mejorar el rend¡m¡ento en el puesto actual

Se consideró oportuno preguntar, sobre si les brindan informacón específrca

para mejorar su rendimiento en el puesto actual. En el área docente, os

co aboradores manifestaron en su mayoría que no se les brnda esa

información, es decir, que no recrben los aspectos específicos en que deben

rnejorar. A los siete que respondieron que sl reciben la información sobre cónro

rnejorar el rendirniento en el puesto, se les preguntó respecto a la forma en que

lo hacen, a lo cual cuatro respondieron que es de manera verba uno que es a
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través de reunones y por e-mall, otro que es por medio de un documento

formal y uno rnás que no indicó la forma. Es oportuno mencionar que a los

docentes no se les evalúa actualmenle por los resultados de sus alumnos.

Los colaboradores de área operativa y de funclones de apoyo manifestaron en

su mayoría que si reciben esa información, en tota cinco de los siete que

conforman esa área. Respecto a la forma en que se les transmlte esa

nformación, os cinco coincidieron en que es de manera verbal. A continuacion

se presentan los resultados obtenidos:

Gráf¡ca 7

Acerca de s¡ le br¡ndan información para mejorar su rendim¡ento
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Acerca de a diferencia en los resultados de ambos grupos analizados, se

puede decir con total propledad, que el personal que trabaja en el área docente

espera que la información de os aspectos que se considere oportuno mejorar,

quede debidamente documentado para su posterior seguir¡iento. En cambio,

los colaboradores del área opetativa y de funclones de apoyo no son tan

exigentes respecto a las formas para que es proporc onen esa lnforrnación, y

consideran que los aspectos específicos pueden ser transmitidos de manera

verbal; las tareas son rutlnarlas, por lo que es r¡ás sencillo que se tas



comuniquen verbalmente, pueden quedar aclaradas y se evitan las

co'nplejid¿des de un seguimiento posterior.

2.6.8 Neces¡dad de valorar el aporte de los colaboradores

Es necesario comunicar a los colaboradores que se valora el lrabajo que están

cumpliendo, debido a que es ¡ecesario que el perconal esté motvado.

Derivado de lo anlerior, se consideró oportuno pregLlntar a os colaboradores si

consideran que se la da ir¡portancia a las abores que efectlan.

En el grupo de los docentes, la mayoría co ncldió en que se le da i¡nportanci¿

agunas veces, según Lo confirrnaron dieclsete colaboraaores de esa área

Llama la atenclón que siete hayan respondido que consideran que si se le da

importancia a su trabajo, aunque no indicaron las razones por las cuales

consideran que si se valora su aporte.

Respecto a la misma interrogante, los colaboradores del área operativa y de

funciones de apoyo indicaron en su mayoría que consideran que se le da

importancia a su trabajo algunas veces. En realidad, el trabajo operativo y de

funciones de apoyo, no es tan valorado, debido a que las tareas son rutinarias,

repetitivas y con bajo grado de complejidad.

A continuación se presentan los resultados obtenidos:
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Gráfica 8

Percepción de los colaboradores sobre s¡
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Al integrar los resultados de ambos grupos, se puede apreciar que 22 de los 34

co aboradores, es decir, el 65% coinc den en afirrnar que consjderan que a su

trabajo se ie da ir¡portancia algunas veces. Se aprecia que, es un porcentale

alto de colaboradores que perclben que solo algunas veces se Le da

importancia a su irabajo, por lo que será oportuno emprender las acciones que

permitan superar esa percepción, para que e clima laboral sea más agradable.

2.6.9 Importanc¡a de disponer de reg¡stros de la evaluac¡ón del

desempeño:

En ioda empresa se tiene el objetivo de mejorar continuamente, pero al

momento de establecer si se ha logrado, es necesario disponer de reg stros de

información que permitan comparar os resultados obtenidos con anterioridad y

los resultados obtenidos en el momento en que se efectúe el análisis

comparativo. Por ello, al rcalizat la investigación se determino que es

mportante preguntar a los colaboradores si consideran que sería de ayuda

d sponer de registros que permitan comparar resu tados de desempeño de un
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período a otro, para revisar el desarrollo de las actividades y hacer de nuevo

un juicio de valor sobre las mismas. El objetivo en este caso es, determinar si

las acciones que se dispusieron han coadyuvado en la superación de las

situaciones manifestadas o si es necesario plantear acciones diferentes.

Al respecto, los colaboradores del área docente, respondieron afirmativamente

lnc¡icaron que sería de gran benelicio disponer de esos registros, ya que

posteriormente podrían ser consu tados para verificar el avance que han tenido

Casi a totalidad de docentes coinc dieron en señalar que sería de gran

benefc¡o disponer de esos registros, ya que se podrian utilizar como

evide,rcas de desempeño mostrado asi como criteros de ca fcacón al

momento de existir un ascenso o tras ado.

Respecto a los colaboradores del área operativa y de funciones de apoyo, los

resultados son d¡ferentes, entre los que apoyan la idea de dÍsponer de esos

registros históricos y los que consideran que no serían de ayuda, de hecho casi

la mitad respondió de una forma y a otra mitad de la otra. A los que

respondreron que consideran que no seria de ayuda, se les preguntó el por que

y no supieron expresarse, indicaron que no confían en la implementación de

esas herramientas administrativas. A juzgar por los datos, se logra observar

que existe desinterés en algunos colaboradores del área operativa y de

funciones de apoyo, y puede deberse a que no perciben que tenga algun

beneficio tangible el que se disponga de esos .egistros. A continuación puede

observarse los datos de la información obtenida:
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Gráf¡ca 9

Cons¡dera que sería de ayuda disponer de reg¡stros que perm¡tan

comparar resultados de desempeño de un periodo a otro para ver¡f¡car el

progreso
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Puede apreciarse que en el grupo docente ex ste la neces dad que se vea

ref elado en el sigulente período de eva uación, el avance en os puntos débiles

que se ldentifiquen prevlamente, lo cual sin duda, puede obtenerse por r¡edio

de registros hjstóricos de desempeño.

La diferencla en la obtención de los resultados podría deberse a lo d stinto que

son los grupos ana izados, en cuanto a la neces dad de actualizarse para

rnejorar profesional y económ camente. Los docentes al lograr acumular mayor

experiencia, al mejorar en sus resultados y en el desempeño en general, son

mejor remunerados en el Taercado laboral, pueden acceder a diferentes

oportunidades de trabajo en otros colegio y/o en el mag sterio nacional, o

simplen'renle pueden tener un mayor desarro lo personal.

En general, cuando un colaborador logra aprecar que el resultado de su

esfuerzo ha sido mejor que el periodo anterior, esto genera un sentido de

pertenencia al grupo, además de ser motivador para la persona.
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2.6,10 S¡tuac¡ón actual respecto a Ia forma en que se dan los ascensos y

traslados:

En muchas empresas, es común que los resultados de la evaluación del

desempeño se utilicen para considerar a los coJaboradores con mejores

resuitados, en oportunidades de crecimiento profesional, tales como ascensos

y traslados Por lo anterior se consideró importante preguntarle a los

co aboradores del colegio su opinón acerca de si creen que los ascensos y

traslados eran otorgados de ¡¡anera objetiva al mejor colaborador disponible.

La mayoría de colaboradores del área docente coincid¡eron en man festar al

respecto que. los ascensos y traslados se otorgan a mejor co aborador

dlsponible algunas veces. Olro grupo considerable indicó que, nunca se

otorgan esas oportunidades al mejor trabajador disponible y que las decisiones

se basan en otros c¡iterios. Sin embargo, hubo un grupo de 26% de los

docentes que cons;deran que la mayoría de veces se dan al mejor colaborador

disponible. Los que respondieron "algunas veces" y "nunca" justificaron su

respuesta en que se prefiere contratar personal externo en plazas que otorgan

una rnayor compensación salarial o simplemente se les dan a los subordinados

preferidos por el Director, lo cual no sierrpre implica que sean los mejores

trabajadores.

La opinión del personal del área operativa y de funciones de apoyo, está casi

equilibrada, entre los que consideran que los ascensos y traslados se dan "la

mayoría de las veces" y los que cons;deran que "¡unca". Los que se muestran

a favor, indÍcan que es lo que han podido observar, sin embargo, se determino

que nunca han tenido oportunidad de ascender o de ser trasladados en el

colegio. Los que respondieron que "nunca" indicaron que es debido a que es

necesario tener preferencia de los superiores para que le den un ascenso, uno

les debe caer bien.

En la siguiente página se observan los resultados obtenidos:
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Gráf¡ca 10

¿Cons¡dera que los ascensos y traslados son otorgados de forma

imparcial al mejor colaborador d¡spon¡ble?
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El persona del área directva indicó, que siempre se busca el desarrollo del

persona interno, pues son los que rnejor conocen la cultura organizacionaL del

colegio, pero existen competencias específicas que son necesarias para

ocupar determinados puestos y que en algunas ocasiones no las han

encontrado en trabajadores actuales, por o que han tenido que recurrir al

mercado externo. Sin embargo, son conscientes que eso puede desr¡otivar al

personal contratado actualr¡ente, por lo que buscaran desarrol ar esas

competencias especificas, para aprovechar los conocim entos y habi dades de

los trabajadores actuales.

El D rector indicó que, actualmente los ascensos y traslados se dan en funcjón

de las necesidades del coleglo, pero que s empre se evalúan factores obje|vos,

ta es cor¡o cumpl m ento con las ob igac ones , lideazgo y atención a detalles.

Nunca es por preferencias o cuestiones similares.
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2.6.11 Def¡n¡c¡ón de valores y característ¡cas más aprec¡ados en el

co¡egio:

Actua mente en el colegio no se tienen definidos de manera formal os valores y

características más apreciados. La necesidad de defin rlos, radca en que es

necesario, tener una orientación general que sea consistente con la forma en

que se espera educar a los alumnos. Por lo anterior, se es preguntó a los

colaboradores si consideran que definir ios valores y cualldades mas

apreciadas en e co egio, le permiUrían ncTementar a efect v dad en sus tareas,

obteniendo los resultados que se muestran a continuación:

cráfica 11

Considerac¡ón de los colaboradores sobre si def¡n¡r los valores y

cual¡dades del colegio, le perm¡tirá incrementar la efect¡v¡dad en su tarea
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Se apreca qLre el 94% consideran que la defncón de esos valores y

características ser an de gran ayuda, pues de alguna forr¡a, per¡¡it rían orientar

todo e quehacer de os colaboradores hacia a práctca de esos valores, y por

tanto les haría ser melores profesionales en el desarrollo de su trabalo.

La importancla de def nlr los valores y características r¡ás apreciaclas radica en

que, Son necesar os para manifestar el tpode nsiitucónqueel colegoes.
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La relación de la definición de los valores con la evaluación del desempeño

radica en que, los valores actúan como orientadores dei trabajo que se debe

hacer, sirven como guías, como los referentes de la forma y calidad del trabajo

que se espera de los colaboradores.

2.6.'12 Anális¡s de la relación desempeño-benef¡c¡os rec¡b¡dos

En el desaffollo de la investigación se ogró establecer qLre los colaboradores

tienen la certeza que aunque ellos ejecuten de buena forma las aciiv¡dades que

iienen asignadas, no tendrán ningún tipo de beneficio ad cional. Los beneticios

no son dstribudos entre los colaboÉdcres, y esto provoca qLre a motivación

disrn inuya.

Se les preguntó a los colaboradores del área docenie si perciben algún tipo de

beneficio por el buen desempeño de las actividades realizadas. La mayoria

man¡festó que nunca, ya que indicaron que los beneficios son únicamente para

el colegio; siempre están buscando incrementar las utilidades, pero no las

comparten con los colaboradores, no les dan participación u oportunidad de

recibir algún benef¡cio derivado de la actividad docente. Un número

considerable indicó que algunas veces, aunque lo relacionaron con ei salario

obtenido más que con un beneficio adicional derivado de su desempeño.

Los colaboradores del área operativa y de funciones de apoyo, también

indicaron en Ia mayoría de casos que, nunca perciben que haya algún beneficio

por el buen desempeño de las actÍv;dades. Las utilidades son para el colegio, el

cual las utiliza para su crecirniento; prueba de ello son los edificios que dispone

aclualmente la corporación.

En tanto otro grupo consjdera que perciben beneficios, algunas veces.

lvlanifestaron que no lo consideran inadecuado, ya que, los colegios o

empresas siempre buscan incrementar sus ganancias, y si brindan beneficios

adicionales, aquellas disminuyen. El benefic;o principal, indicaron, es la

oportunidad de tener un trabajo que les permita generar un salario para

satisfacer las necesidades de su familia. A continuación se muestran los

resultados obtenidos:
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Percepción de los docentes

desempeño de
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Grálica 12

de recibir algún benef¡c¡o por el buen

las act¡vidades realizadas

i:1

a.t

1tj

+

c

LIOlt¡rTt! 0P[R¡T \¡r]s

,ll Jrl.A ! (.Lll.lA¡!rtat'r lAi, 'l Ll.,l¡F1t

Fuenre e¿bor¿ció¡ propa. trabaló de ¿¿mpó oclub¡ede201l

A juzgar por los resu tados, es evidente que se deben ofrecer benef cios

adlcionales a os trabajadores, para motivar os a brindar lo mejor de sí, en

beneJ clo de os a umnos

Al ntegrar los resultados de los colaboradores de arnbos grupos, llarna a

atenclón que el 62% de los colaboradores rnanifieste que nunca reciben

beneficios por e buen dese¡npeño de las actlv dades.

2.6.13 Acerca de la ¡mplementac¡ón de benef¡cios por buen desempeño

En n'ruchas empresas es común que derivado de los resultados obtenidos en e

perodo que se kate, se es Teconozca e esfuezo brindado a os

colaboradores, a través de distntos tipos de benefcos, qLle pueden ir desde

una mencón honorífca hasta un bono por el desempeño r¡ostrado. Por ta

razón se es preguntó a los colaboradores si consideran que les ayudaría a

melorar su trabajo, el que se les ofrec era algún beneficio por la adecuada

ejecución de mismo, manifestando trelnta y tres co aboradores que si es
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ayrdatia a mejorar su trabajo, en tanto que solamente uno indicó que no es

ayudarÍa a rnejorar el trabalo. Es evidente que e personal está dspuesto a

aportar su mejor esfuerzo para desarrollar de mejor forma las actividades

as gnadas, pero también desean obteneT un beneficlo ad c onal que es permita

mantenerse rnotjvádos al curnplir con s!s responsabilldades. A cont nuación, el

resultado obtenido en la interrogante planteada:

Gráf¡ca 13

Consideración sobre s¡ le ayudaría a mejorar su trabajo, el que se le

ofreciera algún beneficio por la adecuada ejecución del mismo
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2.6.14 Ex¡stenc¡a de Ias descripc¡ones y especificac¡ones de puestos;

En las er¡presas es importante disponer de los documentos en donde se

detallen las responsabilidades que debe cump ir aquela persona que ocupe un

puesto determ nado así cor¡o e perf que debe cumpl r en cuanto a educac on

y experenca, para desarrolar as actvdades de forma adecuada Por tal

razón, para la presente lnvestgacón se consideró importante estab ecer si

estos documentos existen en e coleglo, por o que se es preguntó a los
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colaboradores si existe e documento en donde se detallan las

responsabilidades a su cargo.

A la interrogante ¿tjene conocimiento que exista el documento en donde se

detaljan las responsabi idades a su cargo? la mayoría de docentes, equivalente

a veinticualro de os veintisiete que cumplen estas funciones, indicaron que no,

en tanto que únicamente tres respondieron afirmatvamente, aunque dijeron

que reciente¡¡ente no habían tenido oportunidad de verlo.

En lo que respecta a los colaboradores de área operativa y de funciones de

apoyo, la mayoría coincidjó en que no existen tales docur¡entos, en tanto que

dos de os sieie iniegrantes manifestaron que si existen, aunque dijeron

desconocer donde se encuentran actua mente.

Los resultados obtenidos en ambos grupos son evemente distintos, aunque se

puede apreciar en los dos, la situación en la que se encuentra actualmenie el

coegio, en cuanto a la ausenca de estas herramientas adr¡ nistratvas. A

continuación se presentan los resuliados obtenidosl

Gtáfica 14

Conoc¡miento de que ex¡sta el documento en donde se detallan las

responsab¡¡¡dades a su ca¡go
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A partir de los resultados obtenidos, se consideró oportuno preguntatle a los

co aboradores de a¡frbos grupos, si consideran que sería de benefico dsponer

de un documento en donde se detallen las responsabilidades a su cargo. El

94% de los co aboradores indicó que si sería de beneficio, y únicamente el 6%

dijo q!e cons deraban que no seria de beneficio.

Como podrá apreciarce, los empleados son conscientes que al momento de

disponer de estos documentos sus acivdades serían orientadas hacia

determinados objetivos, y se disrninuiria la subjetvidad que existe en ciertas

ocasiones. También se podría disponer de indicadores cuantificables y

med bles, de tareas específjcas por hacer, de as responsabilidades por

supervlsón, de los materiales y equipos asignados, etc. A continuación los

resultados obtenidos en Ja inteffogante ¿consideran que sería de beneficio

disponer de un documento donde se detalen las responsabilldades a su cargo?

Gráfica 15

Acerca de si sería de ayuda d¡sponer de un documento en donde se

detal¡en las responsab¡lidades a su cargo
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2.6.15 Costo de los errores de los colaboradores (¡mpacto f¡nanciero)

En la entrevista tealizada al Direcior se logró obtener información relacionada

con los errores qLre cometen más frecuentemente los colaboradores del

colegio, para posteriormente hacer un estimado y analizat el costo que ha

tenido para el coleg¡o en térrninos de recursos financieros.

Docentes:

. Dar cátedÉs en las que no se iengan conocimientos prolundos y por

tanto a enseñanza no sea satisfactor a para el a u¡¡no

. ¡,4ala actitud para enseñar.

. Poca paciencia para comprender distintos tipos de aprendizaje de los

alumnos.

. No preparar adecuadamente y con anticipación las clases.

. Dirigirse de manera irrespeiuosa y abuslva con los aiumnos.

. fener poca capacidad pa.a escuchar las opiniones y dudas que puedan

tener los alumnos.

. Carecer de empatía hacia los alumnos.

. Profesores autoritarios, que al tratar de mantener el control en el salón

de clases, se comporlan de forma abusiva con ios alur¡nos.

. Restar importancia hacia los problemas o sentimienlos que manifiesten

los alumnos.

. Crear resentimientos en los aumnos, derivado que se quiere ser muy

estricto.

Colaboradores del área operativa y de funciones de apoyo:

. Dirigirse de forma desinteresada hacia personas que soliciten

información para estudiar en el colegio.
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. Tener poca habilidad para tratar de forma cortés a clientes o alumnos.

. Dar información equivocada a personas interesadas en estudiar en el

colegio. Esto podria ocas¡onar que no se inscriban en el colegio.

Es oportuno mencionar qué, al no ser re-inscritos ios alumnos en el siguiente

período, se les realiza una enkevista de salida. En base a dicha información, se

hizo e siguiente cuadro, e cual muestra una estimación del costo ciue ha

ten do para el coleqio el que los co aboradores cometan os errores deta .ados.

Cuadro 2

lmpacto financiero por errores comet¡dos por los colaboradores

lngresos anuales no

percibidos, por alumno

Total impacto

financiero

Q.6,050 Q.181,500

2.6.'16 lndicadores para evaluar

Actualmente no se utiliza ningún tipo de indicador que s¡rua de base para el

sistema de evaluación del desempeño, que ayude a determinar el njvel de

eficiencia con que se realizan las tareas, solamente se utiliza el método

empírico, sin tener factores de evaluación previamente definidos que ayuden a

realizar la evaluación del desempeño de manera objet¡va. Actualmente es difícil

establecer qué colaboradores han sido los mejores para considerar en

oportunjdades de desarrollo profesional.

Núr¡ero de alumnos no inscritos,

derivado de los errores enunciados

Fuenre:elaboÉc¡ónFópta,t¡ab¿jodecampo octub¡ede2011.
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2.6.17 Anális¡s y d¡scus¡ón de resultados

Se determinó que en el proceso de aplicación de personas, a Ia fecha no se ha

realizado el análisis que permita contar con las descripciones y

especificaciones de puestos, para que se indiqLren las responsabi idades con

las cuales debe cLrr¡plir cada puesto, así como las caracierísticas que debe

poseer qLrlen ocupe determinada posición de trabalo

A pesar que no exisle Lrn sistema de evaluacó¡ de desempeño defindo d.,'

manera formal, l¡ma la atencón la disposición de os co aboradores para

¡¡ejorar los resul:ados del puesto que actLla mente ocupan. Para elo, ¡r

retroal mentación deberá ser constante para meioraa os resultados de trabaio y

no únicamente limrtarse al período en que se esté evaluando.

Se determinó que tanto para los colaboradores del área docente como para los

del área de funciones de apoyo, consideran que se le da ímportancia a su labor

tan solo aigunas veces, lo que contrasta con uno de los objetivos de la

evaluación del desempeño que es valorar periódicamente los resultados de

cada trabajador.

Tarnbién es necesario definir normas para medir el desempeño de cada

trabajador, pues no existe claridad respecto a la forma en que se hace- En la

actualidad no está definido el puesto responsable de evaluar, por o que es

necesario delimitarlo para que pueda existir acercamiento constante para

mejorar los resultados.

Los colaboradores consideran que su trabajo es muy bueno, pero se debe

introducir un sistema objetivo que ayude a respaldar ese tipo de opinión con

sustento.

Sobre los registros de evaluacón del desempeño, se logró encontrar que los

colaboradores los consideran impodantes a rnanera de constancia de la forma

en que cumplen con las oblígaciones actuales asignadas, así como para

verificar en el futuro si hubo progreso en las situaciones que se haya

considerado oportuno mejorar.
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En re¡ación a los ascensos y traslados será importante considerar para los

mismos, los resultados obtenidos en la evaluación del desempeño a los

colaboradores que se tome en cuenta- La ;dea es aprovechar la capacidad

desarrollada por los colaboradores y obtener su crecimiento profes¡onal.

También será importante en Ia medida de lo posible que se otorgue beneficios

ad cionales a los colaboradores, para que perciban que los r¡¡smos se

dlstribuyen de una manera más equ tativa entre quienes participan del proceso

enseñanza aprendiza)e de os alumnos. En este punto es importante recordar

que el fin últ mo de la existencia de colegio es educar de la mejor forma posible

a los a umnos

Para superar las situaciones manifestadas será indispensable implementar el

uso de un sistema de evaluación de desempeño en el que se deiinan los

factores que se deberán evaluar, así como los responsables de efectuar dicha

evaluación. También será importante definlr tantos las descripciones como las

especificaciones de puestos, para establecer con claridad las atribuciones por

las que cada puesto es responsable, así como las características que es

necesario tener para cumplir a cabalidad con las responsabilidades asignadas.
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CAPITULO III

PROPUESTA DEL SISTEMA DE EVALUACIóN DEL DESEMPEÑO PARA

LOS COLABORADORES DEL COLEGIO ¡MB.PC, SEDE DE LA ZONA 7

3.1 Generalidades del modelo propuesto

El trabajo profesional de los docentes en los salones de clases es un factor

determinante para que el nivel educativo en los distintos colegios sea alto. Se

puede disponer de la rnejor infraestructura, de tecnología avanzada, de

métodos y técnicas de enseñanza innovadoras, de textos actualizados, pero sin

docentes eficientes y comprometidos con su trabajo será imposible

perfeccionar la calidad educaiiva del coleqio y ubicarle entre los más

prestigiosos de la ciudad de Guatemala. lgualmente, merece una mencion

importante el aporte que realizan los colaboradores que efectúan funciones de

apoyo al área sustantiva del colegio, entiéndase aquellos que desarro lan

tareas de carácter administrativo y quienes reaiizan actividades de servicios y

mantenimiento. En este punto, es importante indicar que se propone ve.ificar la

forrna en que cada grupo cumple con sus responsabilidades; unos con la

importante tarea de transmitir conocimientos y valores a los alumnos, y otros

con la responsabilidad de brindar el soporte necesario para que las actividades

se realicen adecuadamente y en un ambiente sano y seguro para los docentes

y estudiantes. También es importante menc¡onar que el sistema de eva uacion

del desempeño pretende motivar a los empleados con las acciones resultado

de dicha evaluación, es decir, a través del conocimiento de los resultados que

se te¡gan después de finalizado el período de evaluación por medio de la tabla

de notas finales de los empleados.

Dada la diferencia de actividades entre un grupo y otro, se consideró oportuno

diferenciar la evaluación para cada segmento, por lo que se estableció que

para los docentes a evaluación debe ir orientada hacla las cuatro áreas

principales que se consideran son las de mayor impacto para transmitir

conoclmientos a los alumnos. Asi, la evaluación del desempeño la efectuará el



Asistente que corresponda como supervisor, con apoyo del Coordinador

Académico. Así mismo, es importante obtener la opinión de los estudiantes,

quienes conviven a diario con el docente evaluado y pueden dar una mejor

opinión de aquel; será importante también que los estudiantes sean

conscientes de la información que brinden, para que sea lo más objetiva

posible, dado que este proceso ayudará a detectar aqllellos puntos débiies en

los docentes, que en últlma rnstancia, ayudarán a enriquecer el proceso

enseñanza aIerdjzaje que se realiza. Tar¡blén se considera impodanfe

obtener la opinión del docente evaluado, lo que se logrará a través de la

autoevaluac ón que haga del trabajo que efectúa A continuación, la tabla en

donde se detalla el peso ponderado que tendrá cada una de las evaluaciones

que se realizarán:

Cuadro 3

Peso relat¡vo de cada uno de los evaluadores en la evaluación del

desempeño docente

Evaluador Peso

ponderado

Fecha

Asistente que corresponda, con apoyo del

Coordinador Académico

50% mayo y

septiembre

Al menos 80% de os estudiantes a quienes

imparte clases

35% mayo y
septiembre

Autoevaluación del docente 15% mayo y
septiembre

Tofal 100%

Fú€nle:elabo¡acónpropaenbaseae¡l¡evsl¡conecoonlinadoracadémico,oclubrede20ll
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Es oportuno mencionar que al igual que los docentes, os asistentes seran

evaluados en los mismos factores, con la diferencia que la evaluación la hara

directamente el Coordinador Académico y tendrá un valor del '100 7o.

Los coordinadores de área también deberán ser evaluados y para ello se les

deberá diligenciar la boleta diseñada de acuerdo al formato propuesto. Esta

actividad la desarrollará el Director general d--l coleg o y se realzará tambien

dLrrante la fecha definida para la evaluaciór del deser¡peño. Los factores

eegidos son los que se consideran más ajustados al perfil qLre se desea del

ocupanle de puesto y cuentan con una breve descdpcón, para hacer mas

sencilla la asignación de calificac ón de acuerco a la esca a propuesta

Para el caso del personal que realiza lunciones de apoyo, se consideaó mas

adecuada la elaboración de un formato que se enfoca de manera principal en

las actitudes de la persona que ocupa el puesto. Lo anterjor derivado que se

considera que ese tipo de actividades están más orientadas al servicio al

cliente, a la calidez con que se debe tratar a quienes solicltan alguna

información en el colegio, a quienes realizan un pago; así mismo, a quienes

tienen el objetivo de mantener los salones y diferentes áreas del colegio linrpias

y seguras, para coadyuvar con el aprendtzaje de los estudiantes Esta

evaluación la deberá realizar el Director General del Colegio, con el apoyo del

Coordinador Académico y el Cootdinador Técnlco.

La distinción de la evaluación propuesta, obedece a la diferencia que existe

como ya se mencionó, en las actividades que desarrolJa cada uno de los dos

grupos analizados.

3.2 Objet¡vos a cumplir con Ia evaluac¡ón propuesta

. Ayudar a Ia mejora de ¡a calidad de los servicios educativos, al disponer

de colaboradores con una mejor disposlción para cumplir con sus

obligaciones.
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Hacer equitativa la evaluación del desempeño de cada trabajador,

definiendo previamente y dando a conocer los faclores a evaluar.

Asegurar la formación ética, intelectual y fisica de los estudiantes como

resultado de disponer de docentes mejor calificados.

Eslimular ai docente en su compromiso educativo para desarrollarle a

nivel personal y prof--siona.

Esl¡muar el trabajo dei personal que realiza funciones de apoyo, al

ident ficar a aquel os que se destacan por su buen traba]o

. Valorar e quehacer del profesional docente

ldentificar logros y deficiencias de los docentes. En el caso de los

prirneros, para hacerlo del conocimiento de la comun dad educaiiva, y en

el caso de los segundos, para estab¡ecer la forma de superarlos.

Ofrecer ínformación objetiva acerca de a forma en qLre cumplen con sus

responsabiiidades los distintos colaboradores.

Disponer de información oportuna, que ayude a la tor¡a de decisiones al

momento de existir vacantes que permitan el desarroJlo profesional de

los distintos colaboradores. Esto se ogrará al consultar la información

que provenga directamente de los períodos de evaluación previos.

. Propiciar el establecimiento de políticas, no necesariamente

económicas, destinadas a satisfacer as expectativas y aumentar el

grado de motivación de los docentes en el desarrollo de su labor

3.3 Polít¡cas del sistema de evaluación del desempeño propuesto

. Todo miembro del personal debe tener al menos ses meses de estar

laborando ininterrumpidamente en el colegio para ser cons derado en el

proceso de eva uación del deqefpeao



Un colaborador para ser evaluado, debe estar contratado por tiempo

indefinido.

Se deberá diligenciar una boleta, para la evaluación del desempeño del

período de prueba (primeros dos meses de estar laborando en el

colegio).

Para considerar el resultado de la evaluación del desen.peño como

aprobado, se debe obtener Lrna nota mínima del 70%. En caso de no

legar un docente a esia nota, no podrá continuar prestando sus

serv cios en el colegio.

Los resultados obtenidos en el proceso de la evaluación del deser¡peño

se utilizarán para determinar las áreas de oportunidad a mejorar, así

como las compensaciones para empleados con desempeño destacado.

En el caso de los colaboradores con áreas de oportunidad a mejorar, se

deberá consensuar con el evaluador, el plan de desarrollo profesional

que deben seguir, para hacer de la evaluación del desernpeño un

proceso democrático que cohesione al equipo de trabajo.

Para efectos de la evaluación a docenies, el porcentaje de estudlantes

que deben evaluar al docente debe ser de al menos el 80% de los

alumnos a los que les impata clases, en los ciclos básico y

diversificado.

Si las autoridades del colegio concedieran incrernentos salariales, estos

serán otorgados en base a los resultados de la evaluación del

desempeño del último período, de acuerdo a la tabla de incrementos que

se realice.

El Coordinador Académico y el Coordinador Técnico son

responsables de la implementación del sistema de evaluación

deser¡peño, así como del resguardo de la información obtenida

proceso.

los

del

del
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La información suministrada por los distintos participantes será tratada

de forma confidenclal.

Finalizada la evaluación, se deberá notificar los resuJtados en un período

de tiempo que no exceda de dos semanas.

. Para considerar la continuidad dei colaborador para e siguiente periodo,

se tomará en cuenta el resultado obtenido en la evaluación del período

actua.

. El evaluadoa deberá lenar en el momento de ocurr r, aquellos eventos o

conductas que considere crílicas para la rea Lzac¡ón del trabalo del

colaborador evaluado, así como almacenarlo para consulta al mornento

de diligenciar los formatos de la evaiuación del desempeño. (Ver formato

adelante).

3.4 Anál¡sis, descripc¡ón y especificac¡ón de puestos

En la fase administrativa de organización, asícomo en el proceso de aplicación

de personas de la gestión del talento hlmano, se detalla la importancia de

disponer de las descripcrones y especificaciones de puestos, pues sirven de

base para Ia construcción del sistema de evaluación del desempeño. Así

mismo, proveen de información importante para la integración de personal a la

empresa, por ello se consideró oportuno recolectar la información para la

consirucción de dichos documentos en el colegio.

Para la elaboración de las descripciones de puestos de trabajo, se recolectó la

información directamente de los ocupantes de los puestos a través del método

de cuestionario. Posteriorr¡ente se utilizó el método de entrevista, para

profundizar en información inconclusa o para aclarar información no entendida

con el ocupante del puesto; como puede apreciarse, se utilizó el método mixio.

En el caso de aquellos puestos que tienen más de un ocupante, el coordinador

académico asignó al colaborador que según su crjterio, podria ayudar de nrejor

forma en ese propósito, siendo estos: asistente del coordinador académico,

docente y auxiliar de servicios
a5



. Validación de la información:

Cada descripción y especificación de puestos elaborada, se entregó a los jefes

inrnediatos para la correspondiente validación de la información contenida,

quienes revisaron y en algunos casos realizaron los ajustes que consideraron

necesarios

Las característrcas persona es, requisitos mínimos del puesto e indicadores de

gestión fueron discutidos y consensuados con el Coordinador Académico,

dervado de su ampiia exper encia y conocim¡entos profundos de a mística y

trabajo en el colegio E siguiente cuadro, ¡¡uestra el detale de la informacjon

que se solicitó. El posterior, presenta el formalo que se utilizó para la

recolección de la información:

86



Cuadro 4

Información sol¡c¡tada en el anális¡s de puestos

Componente de Ia Descripción

::il::T::# . sec.,ór a, oolde e .os.d d o-d on

¡ o"é po'raió 'e dl 'lombra o i l' d6 p' é'lo

. Cd -go rd da pL-- o

. , odiqo oel p re lo

delI|r"nn b" a o' So o eloo oF "o\l éolrrcor r'od ordló dé |

pLA o o r' lo '. ró rró

D'¡,p¿ó dr .adaó serrronénao'oe -'Fo|d cd".ro o' e 'nrl¿aó. o r'

del puesto de act vjdades lu¡c¡onales que normalmente desafrolla e títu o 
'lel

pu€sto rel¿cion¿do Las actividades están relacionadas con la

función básrca delpuesto y se utilizan para entender el coniunto de

I tareas delPUesto

Responsabilidad por

supervisión

Sección en donde se registra la responsabilidad derivada de la

acclón de mando y la jnflue¡cia que su mediación puede tener en

pefsonas o áreas del coleg o

Relac¡ones de lrabajo Sección en donde se registra el tipo y propÓs¡io del co¡tacto con

personas internas y exlernas, así como con depe¡dencjas para el

adeclrado logro de los objelivos del pueslo

Responsabilidad por Sección en donde se registra la atención y cuidado qlre se debe

mantener para no producir daños econó¡¡icos o pérdida de valores

o activos del colegio

Rasgos de personal.lad que debe tener el ocupante de una

posición detem¡nada, así como as habildades para desarrolar de

manera comPetente las activ dades

Requisitos mínimos del

ndic¿dores de gestón

. Educaclón formal requerda para cumplir adecuadar¡ente

con las aclividades as qnadas al puesto

. Experiencla necesaria para cutrplk con las actividades de

\,4ider t¿ io.ma -r qJ. se .J-pta,o1 ld ", "¡¿¿0., 
á.rgrac"- ¡

puesto. Orientan e trabajo hacia obietivos determ¡nados

F_ue¡te eaboración propi¿, en b¿se a enlrevisk con elCoordin¿dorAcadémico Oclúb€de201l
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Formato 3

Sol¡citud de ¡nformac¡ón para anál¡sis de puestos

lnstÍucc¡ones: Coñplete la información solic¡tada, ulilizando los espacios

correspondientes en el espacio deslnado para ello. En caso de necesitar

ampliar la información, puede utjlizar hojas adicionales.

lnformación general del puesto

T¡tulo del puesto

Cateqoría

Cód¡go del puesto

$$t{Fleaa 
del contrato _,',.'...: :.

lnformación de funciones

1. Func¡ón básica del puesto

2. Princ¡pales act¡vidades del puesto

Responsab¡l¡dades d¡versas

3. Responsabilidad por supervisión

BB



4. Relac¡ones de trabajo

;olegio con las qu

. Externas (lnstituciones, empresas o personas con las que trala)

5. Responsabil¡dad por equ¡pos de trabajo

Espec¡ficación del puesto (parte exclus¡va para uso del Coord¡nador

Académ¡co)

Características personales

Requis¡tos mín¡mos

:,

't:

Ind¡cadores de gesti

.. ,. r: t.

del puesto

on

Fuente: e¡aboÉcón propia en base a lEbajo de campo, octubre de 201 1
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3.5 Descripc¡ón del método de evaluación del desempeño a util¡zar

Se consideró adecuada la utilización de dos métodos para el presente estudio.

Por una parle, el método de escalas gráficas ya que es sumamente popular y

sencillo de entender y brinda un resultado cuantitat vo final que es fácil de

manejar, y por la otra, el método de incidentes criticos, ya que permite registrar

aquellos comportamientos extremad:rmente positivos y negativos, que nfluyan

de mayor forma en el desarrollo de las actividades de !n emp¡eado

. Método de ¡nc¡dentes crít¡cos:

Es necesario que el evaluador registre os eventos considerados crilicos, es

decir, aquellas acciones desiacadas, poco frecuentes o acontecimientos

notables, sean positivos o neqativos que realice el evaluado e¡ su puesto

de trabajo durante un tiempo deierminado. Para la evaluación efectuada en

mayo, se deberá llevar el registro de los incidentes críticos a partir de inicio

del ciclo escolar en enero hasta la última semana de abril; para a segunda

evaluación, se debe llevar el registro de los eventos ocurridos de mayo a la

segunda semana de septiembre. Es recomendable el reg¡stro de los

incidentes tan pronto ocurran, para que no sean olvidados y se pueda

disponer de información para enritir un juicio de valor con elementos de

prueba. A coniinuacíón, el formato que deberá utilizarse para este propósito:
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lnstrucciones: Registre los lncidentes crít¡cos deleval!ado a su cargo, a la brevedad pos¡ble

Recuerde un ircidente critico es aquella conducta o evento no considerado normal, positivo o

negativo, que puede conduclr al éxito o al fracaso del co eg o.

lnfo¡mación general

Formato 4

Formato para reg¡stro de incidentes críticos

Discusión en entreéá dttarjetas de cafrrcacón coila rnar.ná delalumno

¡ Nombre de eval'r¿do:

Fecha próx ma evaluació¡:

lncidentes positivos

Incidentes negativos

Descripcjón de la situación

Discusión con e alumno Roberto Caslañeda, debido a la forma utilizada

para calificar el laboratoro No. 1

Federico Vega, debido a diferencias en la lntegración de las nolas

propi¿ lr¿bao de campo ocubre de 2011

Descripcióñ de la sltuación

42t0212013 Clases extraordina¡ias al alumno José Zacarías, quien no comprendía el

iema de medidas de dispersión

14t0412013 Propuesta y ejecución de tal er de estadíslica La estadist ca: dlfere¡clas

entre las medidas de tendenc¡a central y las med¡das de dispersión'

261412413

25103t2A13
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. Método de escalas gráficas:

El formato es de doble entrada, en las filas estarán os factores a evaluarjunto

con su descripción (excepto en el caso de la evaluación a docentes, que ya es

bastante específica). En las columnas se colocarán Tos qrados en que se

cumple con el factor evaluado, de acuerdo al siguiente detalle:

Cuadro 5

Escalas gráf¡cas: calificac¡ón de los factores

Esc¿lá de Descripc¡ón Nota

cal¡f¡cac¡ón

Siempre Factor siempre observado en

colaborador

Factor observado en Ia mayoría

de ocasiones en el colaborador

Factor obseruado algunas

ocasiones en el colaborador

Factor nunca observado

colaborádor

Fuenle eaboración propi¿ en b¿se¿ tÉbajo dec¿mpo. oclub¡e de 2011

lncluir este tipo de escala para la evaluación del desempeño de los

colaboradores, facilitará la forma en que se realiza dicha evaluación, tanto para

el evaluador como para el evaluado, ya que ie pemitirá d¡sponer de una tabla

estandarizada que coadyuve en la obtención de un resultado más objetivo

sobre el quehacer del trabajador. Es una tabla sumamente sencilla tanto para

sJ aplcación cono para su tnterpretdcion.

Semaforizac¡ón

(color)



En este método se asignará a cada grado ios puntos que le corresponden para

tener un resultado final de manera cuantitativa, para ver la forma en que

finalizaron los evaluados el período, y se tomará en cuenta el registro de

incidentes críticos para ayudar en la definición del plan de desarrollo

profesional del colaborador evaluado.

Cada factor evaluado, tendrá una nota asociada de acuerdo a la calificación

obtenida, así como un color del semáforo, de acuerdo al siquiente cuadro:

Cuadro 6

Semafor¡zación de los factores a evaluar

Cólor Cal¡f¡cación Descripción

Siempre El colaborador muestra un desempeño

destacado en el factor evaluado. Se considera

Casi siempre El factor evaluado es obseryado frecuente¡¡ente.

Con esfuerzo, podría ser una fortaleza

Algunas veces Factor observado en algunas ocasiones. Se

considera un área de oportunidad a mejorar- Se

debe dar seguimiento constante

Nllnca Area de oportunidad a mejorar, se considera una

debilidad. Debe mejorar de inmediato

Fue¡ler e aboración poD a en base a tEba¡o de campo, octubre de 2011
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3.6 Proceso de implementación del sistema de evaluac¡ón del desempeño

El siguiente diagrama muestra la secuencia lógica que se deberá seguir para

obtener resultados satisfactorios en el mejoramiento de los servicios

educativos, a partir de la adecuada jmplementación del sistema de evaluación

del desempeño propuesto:

Gráfica 16

Proceso de implementación del s¡stema de evaluac¡ón del desempeño

para los colaboradores del Colegio llvlB-PC sede de la zona 7

Fue¡le: elaboEción propi¿ er basea nvesliqación de campo elecluada. Oclub€ de 201 1

3.6. 1 Preparac¡ón:

Es la fase inicial de la implementación del sistema de evaluación del

desempeño, y está integrada por otras etapas que a continuación se detallan:

a) Divulgación de informacióni El propósito de esta etapa es sensibilizar a

loda la comunidad educaUva acerca del aporte que puede brindar un

sistema que permita rnedir la forma en que se cumple con las

responsabilidades. Se pretende realizar a través de una reunión en

donde a lravés de la charla y el uso de un documento sencillo (por
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b)

c)

ejemplo trifoliar), se detallen las ventajas qLre esia herramienta puede

brindar a la mejora en la calidad de la educación impartida a los

alumnos. La reun¡ón estará d;dgida tanto al personal que desarrolla

labores docentes, como a aquellos que rea izan funciones operativas y

de apoyo Es importante rnencionar que se deberá tener la presencia de

los direct vos del colegro, para darle respaldo a la imp ementación dei

sistema.

Para e caso de los aumnos, tambén se deberá realzar una charla

general, on donde se les concienlice de la mportancia que e proceso

tene par.r a educación de ellos por lc qLre se necesita que la

información que brinden al Í¡omento de eva uar sea objet va.

Capacitación: Será importante capacitar a cada uno de los evaluadores

que participan del sistema, quienes son los encargados de d ligenciar las

boletas, sobre la utilización de los lormalos autorizados según el tipo de

puesto que se desea evaluar. Se deberá capacitar al Director General, a

los Asistentes del Coordinador Académico, y a los estudiantes. El

período de capacitación a evaluadores debe ser previo al inicio del

período de evaluación.

Calendarización del período de evaluación: El Coo.dinador Académico y

el Coordinador Técnico serán los encargados de regular a rcalización

de la evaluación del desempeño, en las fechas establecidas durante los

meses de mayo y septiembre de cada año. La elección de esos r¡eses

para la evaluación del desempeño es debido a que según el calendario

anual de actividades del colegio, son los que mejor se ajustan en cuanto

a tempo del personal y disponib¡lidad de espacio. EJ cladro que se

muestra a continuación, contiene el detalle de aciividades, así como la

definición de fechas:

95



Cuadro 7

Calendar¡zac¡ón de las d¡ferentes etapas para el adecuado

desarrollo del proceso de evaluación del desempeño

lvlayo y Septiembre Octubre
JLrnio y

I semana
No.

Act¡v¡dad Descr¡pción

evaluadores

DivLrigaclón de informacióf dei proceso de

evaluación dei desempeño

Capacitación a evaluadores

Diligenciamiento de bóletas por parte de

Recolección de información para

tabulación de resultados

Tabulación de resuliados

F ahoración de cuadros con notas finales

Enlrevista de retroalimentación a

evaluados (incluye notificación de

resultados)

Enirega de informes y notas finales al
D rector general

Fuenle elaboEclón propia, en b:se a iEbajo de campo Octubrede20ll

d) Preparación del material necesario para evaluar: Como ya se mencionó,

son responsables de la adecuada implementación del sistema de

evaluación del desempeño, el Coordinador Académico y el Coordinador

Técnico, quienes tendrán el apoyo de los Asistentes que designen para

reproducir el material a utilizar en el período de evaluación. El material

listo para utjlizar deberá ser revisado previamente por ambos

coordinadores y entregado previo al inicio del período de evaluación del
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desempeño a los evaluadores. En el caso de Ia boleta de alumnos, la

misma estará en resguardo de los asistentes.

Como se puede apreciar, el proceso de evaluación del desempeño debe estar

diseñado de tal forma que garantice cumplir con los sieuientes puntos:

. Conocimiento pleno de parte de la población educativa del proceso

general de evaluación del desempeño, lo cue se logrará a lravés de la

divu gación de información que se realice.

. lntegrar el equpo encargado de evaluar, --l cual será responsabe de

recolectar a información. En este punto es mportante menconar el

papel fundamenta que tendrán el Coordinador Académico y el

Coordinador Técn¡co.

. Conocimiento de los instrumentos y la metodología a utilizar, nformación

que será suministrada a través de la capacitación que se efectúe. .

. Organización del proceso de evaluación del desempeño para todo el

ciclo escolar, entendiendo que no es una evaluación morneniánea, sino

una evaluación que debe realizarse a lo largo del ciclo lectivo, teniendo

especial cuidado en anotar aquellos incidentes críticos que puedan

servir de evidendas al momento del diligenciamiento de boletas en el

período de la evaluación.

. Definición clara de las áreas a evaluar para docentes (si hubiese

necesidad en el futuro, pueden adaptarse nuevas áreas o ñodificaEe

las actuales), seguirniento a compromisos, registro de observaciones,

reuniones y demás actividades en torno a la evaluación del desempeño.

9l



3.6.2 Desarrollo de la evaluac¡ón

El formato de evaluación para docentes se div¡de en cuatro áreas generales,

cada una con cinco factores a evaluar y un peso relativo en la evaluación de

25ok cada una, siendo las siguientes:

. Pl¿neación de la educac ón

Creación de un entorno adecuado para aprender

. Enseñanza para el aprendizaie de os a umnos

. Responsab idades adm nistrativas y profes ona es

Para la evaluación de los Coordinadores, se definieron diez factores que son

considerados como los principales para ocupar un puesto de ese tipo de la

mejor manera. Es oportuno mencionar que ex¡sten tres factores que también

fueron definidos corno p.ioritarios para la evaluación del personal que

desarrolla funciones de apoyo, con la diferencia que el contexto y el grado en e

que son requeridos para los Coordinadores es mayor. Los factores definidos en

ambas evaluaciones son, relaciones inlerpersonales, toma de decislones y

liderazgo.

Para la evaluación del desempeño del personal que realiza funciones de apoyo

se considera adecuado evaluar veintidós factores específicos. Lo anterior,

derivado de la naturaleza de las actividades que desarrollan. Por lo tanto, se

considera que esos factores son los más importantes para cumplir el trabajo

que se realiza de una forma competente. Fue indispensable disponer de¡ apoyo

del Coordinador Académico para la definición de estos factores. Al igual que en

la evaluacjón docente y de coordinadores, los resultados pueden variar de

acuerdo a la escala en donde al resultado "Siempre" se le otorga un punteo de

5 y al resultado ' Nunca" se le otorgan 2 puntos.

El diligenciar¡iento de boletas por parte de los evaluadores deberá realizarse

en la tercera semana de os meses de r¡ayo y septiernbre. A los docentes se

les deberá evaluar con la boleta diseñada para el efecto, y deberán evaluarle
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como se menciono anteriormente, elAsistente, los estudiantes a los cuales les

impafta clases y por último su propia autoevaluación.

La aplicación de este tipo de formato de evaluación tiene la particularidad de

permitir ¡dentificar el área específica que se considere conveniente capacitar, o

bien, aquella área robusta del empleado que merezca felicitación y

reconocimiento por parte del superior inrnediato- Como puede apreciarse, lo

que se prete¡de es hacer el proceso de evaluación del desempeño mas

ordenado y obletivo.

E proceso de evaluación del desempeño es sistemático y se debe realizar a lo

argo de ciclo escolar, e inrplica efectuar a recolección de lnformacón que

sirva de base para legar a conclusiones precisas acerca de la forma en que se

está cumpliendo con las actividades qLre se tengan asignadas. La informacion

para diligencíamíento de las boletas puede provenir de diferentes fuentes, tales

como fuentes personales, información brindada por estudiantes, directores,

asistentes, etc. Asimismo, debe provenir del documento de registro de

incidentes críticos, que incluye reg¡stros y testimonios pelsonales relacionados

con innovaciones educativas, informes, actas, etc. La observación directa es

otra de las fuentes utilizadas con más popularidad en nuestro medio, así como

la información provenjente de reuniones, encuentros y entrevistas.

3.6.2.1 Forma de evaluar

. Evaluac¡ón del desempeño pa.a el período de prueba

Esta evaluación corresponde a los primeros dos meses de trabajo del

colaborador en el colegio. Lo anterior, con el propósito de verificar si el

empleado cumple con las expectativas que se tenían al momento de

contratarle para laborar en la institucjón. Para el efecto debe utilizarse la

boleta denor¡inada'Evaluación del dese¡npeño para el período de prueba"

marcando con una equis (X) la nota de la escala que se considera ¡nerece

el colaborador en cada uno de los factores a evaiuar. A continuación, la

boleta mencionada:
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Formato 5

Formato para evaluac¡ón del desempeño del período de prueba

EVALUACIóN DEL DESEMPEÑO PARA EL PERiODO DE PRUEBA

lnstrucciones: Evalúe de maner¿ ir¡parcial y objetva al colaborador a c!mplir dos meses

de haber ingresado a laborar a colegio. Nlarque con una equis (X) el punteo que le

corresponde de acuerdo a la esc¿ a de califcació¡ que a su crtcrio r.larrece e co aborador:

Nombre del colaborador:

Fecha de evaluación:

Nornbre del evaluador:

[4uy Bueno Reqular Deficiente

Asjstencia y punlualidad 4 3 2 1

Responsabi idad y djsciplina 5 4 3 2 1

lniciativa 4 3 1

Calidad deltrabajo 5 3 2 1

Organizacón del trabajo 5 3 2 1

Relaclones inter¡ersona es 5 4 3 1

Vestuarlo adecuado ál puesto 5 4 3 1

1Hjgiene y apariencia 5 4 3 2

VócahLilárió á.1éc,'á.lo 3 2 1

Perspect va de crecjmieñto 4 3 2 1

Total

Flrma del jefe inmediato Firma del colaborador

Vo. Bo. Direclor Gene€l
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EVALUACIóN DEL DESEMPEÑO PARA EL PERíODO DE PRUEBA

Ficha de anotación de resultados finales del período

E resultado mínimo para considerar al evaluado "aprobado" es de 35 puntos sobre 50

posibles En base a lo anterior, el eva¡uador declara que os resultados del

Han s¡do sat sfactor]os, por tanto continuará

_ No han sido satisfactorios. por lo tanto no continuará

Derivado de lo anterior se confirma o no al colaborador del puesto evaluado.

Firma y sello del colaborador:

Fecha de notificáción:

Firma y sello del evaluador:

Nombre delevaluador:

Vo. Bo. Director General:

Nota: Si el colaborador no llega a la nola mínima para cons¡derar su confirmación en el

puesto, se procederá a darle de baja de acuerdo al procedimiento establecido en el

colegio

Observaciones:
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Finalizada la evaluación de cada factor, se debe proceder a efectuar una suma

de los resultados obtenidos, con lo cual se obtendrá la nota frnal del período de

evaluación. Para obtener la confirmación en el puesto, el evaluado debe

obtener una nota mínima de 35 puntos sobre 50 que es el máximo a obtener,

es decir. el TOak de la nota. Si el colaborador no obtiene la nota mínima

estipulada deberá dárse e de baja y no podrá continuar la relación labo.al, caso

contrario Ceberá confirr¡ársele en el puesto y pasar a forr¡ar parte de la nómina

permanenie de los co aboradores del co egro

Evaluac¡ón del desempeño para las actividades cot¡d¡anas

Para efectos de la evaluaclón del desempeño se diseñaron as boletas con las

que se deberá calificar a cada uno de los colaboradores de acuerdo al tipo de

puesto que ocupa. Primero, se definieron con el Coordinador Académico por

ser la persona con mayor conocimiento de las características del colegio, los

factores que se consideran indispensables para evaluar a cada uno de los

puestos de acuerdo a la cateqoría. De esa cuenta, se definió que para los

docentes y asistentes es necesario evaluar cuatro áreas generales, cada una

con cinco factores específicos. Para el caso de los coordinadores se definieron

diez factores como los determinantes y necesarios para ocupar un puesto de

esa naturaleza. En el caso de los colaboradores que realizan funciones de

apoyo, se definieron veintidós factores que son los necesarios para poder

ocupar un puesto de esa categoría. Es oportuno r¡encionar que la información

que se tomó de base para evaluar los factores señalados, también proviene de

la información suministrada a través de los perfiles de puestos que se

efecluaron, ya que ahí se especifican las tareas a cumplir.

Se diseñaron las boletas para cada uno de los tipos de puestos que se

defi¡ieron. Cada boleta tiene cuat.o partes denominadas parie a, parte b, parte

c y parte d.
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La parte a) contiene los factores a calificar, así como la escala de medición que

identifique de mejor forma el desempeño mostrado y la semaforización de los

aspectos evaluados. La parte b) se divide en tres secciones: la primera, que

;ncluye las "Anotaciones impodanles del evaluador" que es donde se registran

la información proveniente del "Formato para regislro de incidenies críticos". La

segunda, que es la sección "Observaciones del evaluado", y la tercera, que es

la "Notificac ón de resu tados" que es donde se le da a conocer a evaluado a

nota obtenida

A co¡¡nuación se ndicará la forma en que debe evaluarse el rendimiento de

cada lipo de pLresto.

a) Evaluacjón a docentes

Para evaluar el desempeño de los docentes se consideró oportuno que la

misma fuera realizada por diversos actores que intervienen en el proceso

enseñanza-aprendizaje, siendo estos, el asistente (con apoyo del coordinador

acadér¡ico), los estudiantes y la autoevaluación del docente. En el caso de la

evaluación efectuada por los estudiantes, se debe efectuar un promedio de la

nota asignada a los docentes. A continuación la parte a) del formato que

deberá ltilizarse, la cual incluye la definición de los factores a evaluar, así

como Ja semaforización de cada aspecto evaluado:
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Como ya se mencionó en las políticas, para considerar un área como aprobada se

debe obtener una nota mínima de 17.5 puntos sobre 25 posibles, que equivale al

70ak de la nota. Se definió ese punteo mínimo, en función de que obtener esa

nota en la mayoría de prueba es un resultado considerado aceptable.

b) Evaluación a coordinadores

Para el caso de los coordinadores, el director general es debe evaluar en cada

uno de los factores considerados como indispensab es para ocupar un puesto de

ese tipo. Se debe elegir la escala que se cons dere más adecLraaa en cada factor

y por úllimo se debe proceder a sLrmar los resultados parciales para oblener e

total de puntos. A continuación deberá proceder a dividir el total de puntos

obtenidos entre el total de puntos posibles y efectuado ese cálculo, muliiplicarlo

por 100 para obtener el resultado final en forma de porcentaje. La nota mtnima

para considerar la evaluación del desempeño de los coordinadores como

aprobada es de 35 puntos sobre 50 posibles, que equivale al 70% de la nota. A

continuación la parte a) del formato que deberá utilizarse para la evaluación de

coordinadores:
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c) Evaluación a colaboradores que realizan funciones de apoyo

Al igual que en el caso de la evaluación a coordinadores, la evaluación a

colaboradores que realizan funciones de apoyo mide el rendi¡niento en las

veintidós áreas específlcas que se definieron como fundamentales para ocupar un

puesto de ese tipo. Se debe elegir en la escala de medición, aquel que de mejor

forma descr ba la forma en que e c,rlaborador cur¡plió con el factor eva uado. El

director general deberá ser cuidadoso y realizar a eva uacjón con el apoyo de los

coordinadores Ei resutado obtenido deberá dividirse entre e! total de puntos

posibles, y finalmente multiplicarse por 100 para obtener el resultado final en

forma de porcentaje Al gual qire en as otras evaluaciones, se debe obtener

como nota mínima el 7O"k pa? considerar el resultado como aprobado. A

continuación la parte a) de la evaluación a personal operativo y de funciones de

apoyo.
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3.6.2.2 Partes complementar¡as para un mejor anál¡sis del desempeño

Las partes b,.c y d de cada formato de evaluación permitirán anotar información

re evante para !n mejor análisis y seguimiento a la evaluación del desempeño

practicada.

En la parte b, el evaluador deberá anota. aquellas observaciones importantes qLre

considere oportunas inclLrir, además de indicar aquellas conductas consideradas

como criticas para el desarrollo de las actvidades del co aborador evaluado, es

dec r, aquel tlpo de conductas que son extremadamente buenas o

extremadar¡ente maLas para ¡o ser consideradas co¡¡o un comportamienlo

normal. El seguim ento a estos incidentes críticos deberá realizarse a lo largo del

período observado, en elformato denominado "Registro para incidentes criticos" y

anotarse en esta parte al momento de la evaluación en los meses señalados para

el efecto. Anotar el acontecimiento crítico en el momento de ocurrir y anotarlo

posteriormente en esta parte deiformulario servirá a manera de evidencias y para

dar fundamenio a la forma en que se evalúo al colaborador. A coniinuación, el

colaborador podrá anotar también las observaciones que considere para hacer el

proceso de evaluación más objetivo e imparcial, pudiendo el evaluado hacer

comenta.ios acerca de la forma en que le evaluaron, si le dieron retroalimentación

oportuna acerca de las cosas que se necesita mejorar, si tuvo acceso a todas las

herramientas e insumos pan rcalizat su trabajo eficientemente, por mencionar

algunas.

La últjma sección de la parte b, corresponde a aquella en la que tanto evaluador

como evaluado firman la notiflcación de resultados final del período, indicando la

fecha en que se llevo a cabo. A continuación la parte b) de la evaluación para

cada uno de los puestos:
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La parte c, es aquella donde se detallará el plan de desarrollo profesional para los

colaboradores. Se deberán anotar los aspectos minimos a evaluar, los cuales

provienen directamente de la información contenida en los indicadores de gestión

del puesto. Se incluye además, la definición para considerar el aspecto corno una

forlaleza, en cuyo caso deberá anotarse un comentario en la última columna del

fonnato; caso contrario, se considerará un área de oportunidad a mejorar, por lo

que deberá consensuarse entre evaluador y evaluado, la forma en qLre se püede

meloTar ese aspecto La novedad en esta sección o conslrtuye e hecho que, la

for¡¡a de superar e o os aspectos evaluados a mejorar deben ser consensuados,

o que al finai constiluye práclicame¡le Lrna negociacó¡ con acueTdos cor¡unes

de melora. Por último, se deberán plasmar las firmas de ambos pariicipantes. A

continuación la parte c) de los formatos de evaluación:
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La parte d, coÍesponde a un anexo de la parte c, en donde se le da seguimiento

a aquel¡as áreas de oportunidad a mejorar, detectadas en el período de

evaluación del desempeño. La idea es que transcurrido Lrn período de iiempo de

tres meses, se pueda establecer si hubo mejoras en os aspectos evaluados.

Debe anotarse la fecha en que se realiza el seguimiento, así como el comentario

del evaluador, para que al final indique si considera el aspecto superado. En caso

no se supere el aspeclo evaluado, deberá hacerse una revisión de dicho aspecto

en el momenlo del próximo periodo de eva uacrón del deser¡peño. A contrnuacLon

la parte d) delformato de evaluación:
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3.6.3 Anál¡sis de la ¡nformación

Los resultados obtenidos después de efectuar el proceso de evaluación serán de

utilidad en el colegio, ya que permitirán proveer de información valiosa, tanto en el

ámbito individual de cada docente como a nivel genelal a la totalidad de docentes

para saber la forma en que se está desarrollando el trabajo. Un análisis en

genera de toda la información suministrada permitirá identifcar las área: en las

que se detecten fortalezas. así como aquellas áreas en as que s.r noten

debi idades La infor¡nación así generada servirá para tomar las accio|es que

permitan melorar el nivel educativo del colego anaizado. En este prnto es

mportante recordar que la evaluación efectuada permitirá oblener info ¡¡auión

valiosa que ayudará a definir el plan de desarrollo profesional de los

colaboradores, a partir de las fortalezas mostradas por el colaborador, así como

de las áreas de oportunidad a mejorar. Los elementos de vital lmportancia en este

punto lo co¡stituyen la enirev'sta de retroalimentación y la tabulación de

resultados finales del período.

3.6.3.1 La entrevista de retroalimentación

La entrevista de retroalimentación es de los elementos rnás enriquecedores del

proceso de evaluación del desempeño, ya que es la oportunidad para explorar

con el evaluado, en un ambiente agradable y respetuoso, su desempeño presente

al rcaliz el trabajo actual, asÍ como el o los aspectos en los que se puede

mejorar, en los que de manera conjunta deberán consensuar acerca de la mejor

forma en que consideran se puede tener mejores resuliados en esos aspectos, lo

que constituye un verdadero acuerdo. La entrevista de retroalimentación puede

ser efectuada en cualquier momento, no únicamente en el período de eva uacion

del desempeño; es parte dei proceso administraiivo, especificame¡te de la fase

de dirección y ayuda a orientar el trabajo del subordinado para que sea eficiente.

Los elementos clave para manejar de form¿ ¿decuada a entrevsla e5 que, la

rnisma se realjce con sencillez y respeto hacia el evaluado. Así misrno, la
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evaluación no debe perseguir señalar únicamente aquellos aspectos negativos del

desempeño del trabajador, sino también enfocarse en los aspectos posilivos que

pueden ayudar a superar las debilidades mostradas.

A continuación se enumeran las etapas que conforrnan la entrevisla de

retroalimentación en el colegio:

. Preparación:

El enlrevistador, aftes de iniciar la entrevista debe disponer de a informacron

para emitir un juiclo de valor sobre el deser¡peño del colaborador a eva uar, debe

revisar el registro Le incldentes crit cos y anoiarlos en la parte b) del formato de

evaluación en el apadado "Anotaciones importantes del evaluador", así como,

diligenciar la parte a) del formato para evaluación del desempeño, la que incluye

los factores a calificar, así como la semaforización de esos factores. Finalizado

ese juicio de valor y a manera de analizar los resultados del pe¡íodo evaluado, se

procederá a programar una entrevisla de retroalimentación entre el evaluador y el

evaluado, en la cua se le darán a conocer al colaborador los aspectos evalüados,

así como la nota que obtuvo al final del período. Primero, se debe reunir toda la

información, revisar los logros y dificultades del evaluado y comparar su

desempeño de acuerdo alformato diseñado. Segundo, se debe elegir el momento

y el lugar para efectuar la entrevista, en un ambiente cómodo y sin distracciones y

que puedan disponer del tiempo suficiente para discutir con amplitud. Tercero, se

debe preparar al entrevistado, dándole aviso por escrito por lo menos con tres

días de anticipación a la fecha en que se realizará.

. lntercamb¡o de información:

Se debe establecer con rapidez un ambiente de cordialidad y amistad con e

evaluado, hablar de forma senc lla, cornentando de forma breve el propósito de la

entrevista. El evaluado no debe sentirse ar¡enazado durante el desarrollo de la

entrevrsta, debe tener la oportunidad de presentar sus ideas y seniimientos, por lo

que se debe dar la oportunidad para escuchar lo que piensa el trabajador frente a
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su trabajo. Se debe procurar que la comunicación sea de dos vías para que el

objetivo del proceso se cumpla de mejor forma. En la parte b) del formato de

evaluación en el apartado "Observaciones del evaluado" éste puede incluir los

aspectos que considere oportunos, tales como comentarios acerca de la dirección

que rec¡bió, si dispuso de r¡ateriales y suministros, y toda aquella información

perr ne-te par¿ 'rc Lir en a5.e apdrlado

Por úllimo, se debe dar a conocer al evaluado la nota lina obtenida, para lo cual

se debe firmar en a parte b) de lormato en el apartado "Notificación de

Finalizac¡ón:

Cuando el evaluador considere que se han evaluado todos los aspectos y se ha

dado la oportunidad al colaborador de manifestar su punto de vista, debe

proceder a completar a parte c. Primero deberá calificar los "Aspectos evaluados"

y efectuar un comentario en caso sea fodaleza, de acuerdo al parámetro elegido,

o en caso de ser un área de oporlunidad a mejorar consensuar con el evaluado la

forma en que se puede superar tal o tales aspectos.

Debe recordarse que no solo se desea que el evaluado se sienta satisfecho con la

entrevista, sino que se cumpla con el objetivo de estimula. el progreso y

desarrollo del evaluado, discutiendo las áreas de oportunidad a mejorar, las

innovaciones que se necesiten hacer, etc. Lo anterior ayuda[á a que el p]an de

desarrollo profesional sea aprovechado de mejor manera, al lograr consenso en ia

forma de superar los puntos débiles encontrados.

Es oportuno recordar que no es necesario esperar a que llegue el período de

evaluación del desempeño para efectuar retroalÍmentación a los colaboradores,

sino que a medida que se considere necesario en función del aporte que hará al

colegio, esta puede realizarse en cualquier rnomento.
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. Resultados de la entrev¡sta de retroalimentac¡ón:

Al efectuar la entrevista de retroalimentación, se pretende establecer la

comunicacíón entre el evaluador y el evaluado para influir o modificar en las

acciones futuras de éste último, para obtener un melor desempeño en el puesto

de irabajo. Se debe interactuar, para lograr una adecuada combinación de los

roles que ar¡bos desempeñan y ograr mejores result¿idos. Es en este punto, en la

mejoría del desempeño, es donde se logra el obletivo de a entrevista de

retroalimentación.

Por ejemplo, en el caso de la evauacón docente. se ogró establecer que un

profesor debe mejorar en el factor "Promueve el desaffollo del pensamiento a

través de diferentes técnlcas", por lo que en Ia entrev sta de retroalimentación, en

la parte que corresponde a "Áreas de oportunidad a mejorar" se debe regisirar

como un aspecto evaluado y a seguir. La reacción positiva, al mensaje emitido por

el evaluador, es el resultado de la entrevista de retroa imentación.

3.6.3.2 Tabulación de resultados finales del período

Los resultados finales de la evaluación del desempeño, deberán ser tabulados

para un análisis profundo de la forma en que están desarrollando sus actividades

los colaboradores. Se presentará un consolidado de informac¡ón individual por

evaluado y uno que contenga el resumen de los resultados de Ja evaluación para

todos los colaboradores, en el que se identificará a través de la semaforización, la

situación actual de los aspectos evaluados. A continuación se muestra, la forma

en que deberá quedar i¡tegrado ese resultado:
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3.6.4 Mon¡toreo

Finalizada la evaluación del desempeño, y posterior a la notificación de resultados

que se efectúe, se deberá dar seguimiento a las acciones que se determ nen en el

formato diseñado para el efecto. Se procederá a revisar perjódicarnente la boleia

de evaluación que realice el evaluador para ver el avance que se tenga a la fecha

en que se rea ice el seguimiento, ,-s dec r, lres meses después.

Esta innovación se consldera ser:r de mucha utlidad al coleglo, ya que además

de evallrar el desempeño en un mcmento determ nado, permite darle segü m ento

a as accones concretas qLre se deflnan, para ver e avance que se tenga en

fechas posteriores.

Así mismo, será oportuno reallzar dos revislones al año al sistema para evitar que

se desactualice.

3.7 Responsables de la adm¡n¡strac¡ón del sistema

Los responsables de Ia administración del sistema de evaluación del desempeño

para el Colegio IMB-PC son tanto el Coordinador Académico como el Coordinador

Técnico. Fsto incluye la irnplementación del mjsmo, corno la solución a posibles

dudas que puedan surgir durante el período de evaluación, la capacitacion a

evaluadores, así como finalmente el resguardo de la información que se genere.

Es importante mencionar que se requiere de un alto nivel de confidencialidad de

quienes ocupen ambos puestos, dada la confidencialidad de la información que

manejaran para el presente proceso.

Aquellos colaboradores que ocupen esios puestos deben ser abiertos a escuchar

los comentarios vertidos en relación al sistema, así corr'ro a considerar aquelJas

opiniones que puedan ayudar a que el sistema de evaluación mejore Se debe

recordar que el fin último de la evaluación del desempeño es incrementar el nivel

educativo del colegio, ello gracias a disponer de colaboradores que realicen de

mejor forma su trabajo y que cada vez se exijan mejores resultados.
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Toda información que se necesite relacionada con la evaluación del desempeño

debe ser so¡icitada directamente al Coordinador Académico o al Coordinador

Técnico, quienes deberán responder a la solicitud en un tiempo no mayo a tres

días, después de recibido el documento de solicitud.

El siguiente cuadro muestra la responsabilidad de cada uno de los puestos que

intervienen en el proceso de irnplementación del sistema de evaluacjón del

desempeñol

132



Cuadro l0

Responsab¡l¡dades por puesto para ¡mplementa¡ el programa de

evaluación del desempeño

Puesto nsable de:
Asignar los recursos humanos, econór¡icos y materiales para
la adecuada implementación del sistema
Proveer el soporte iécnico para el adecuado resguardo de la
ínformacjón de la evalLración del desempeño, para futuras
consultas
auo z" . u"o O. to ; , "lr p.'" "' 'tu-, .n d" pe róoo q-.
coffF -por id
Brindar tor o e apoyo qLre necesite el equipo inrplemeniador
del proqra¡]3.!qM!qel mismo sea ex toso
Autorzar e uso de áreas adecuadas y licmpo para las
enirevista!. de retroa imentación

p-r oto I F.d a on t. ". ¡ ro.
Coordjnador Académico y al Coo¡dinador Técnico
Solicitar apoyo a los Coordinadores para evaluar al personal
que desarroll¿ [unc ores dp apoyo

Coordinador
Académico y

Coordinador Técnico

Responsables dkeclos de la implemeniación del programa de
g!4!!?qtI del desempjio en el coleqio
Revis;ón V aprobación del mater;al para la evaluación, m;smo
que deber¡ ser entregado a los evaluaqores
Apoyar con la iñforrnación que sea solicitada por los Asistente
par¿ la ¿d cuada eva LaL ró1 ¿ doce^té.
Orientar alAsistenle para la adecuada realización de la
entrevrsté oe ret,o¿knertauion ,
Divulgar información perti¡ente de la evaluación del
desemoeño
Adecuado resguardo de la información de notas finales del
período de evaluacíón del desempeño
Tabulación de notas finales de evaluados
Prespnldción de recJhddos finales al D réc-or qenerál
Disponer del material necesario para pasar el formulario de
evaluación a los estudiantes deldocente evaluado
Tabular los resLltados de los docentes bajo su sJpe.v sró"1

Estudiantes

Docentes

Evaluadores en
general

Efectuar la autoevaluación de forma objetiva y apegada a la
realidad
Rétroallm"ntar consurtenenle al person¿l¿ su co,go roor.
los resultados de la evaluación y la forma en que pueden
mejof¿f
Consensuar planes de mejora con los evqluados
Pfoponer d. Tejor¿s q 'e Lonsidefen opo4lrna\ p¿ra 

"ftn¿, 
el

p¡ográma de Fvalua ior
Anotar en el momento de ocurrir aquellos comportamientos
considerados críticos. para que sirvan de evidencias al
momenio de diligencias los formularios en el período de
ev¿lLduióa del de(empeno
Brindar información objetiva acerca de la forma en que el
docen.e uumole con l¿r ¿ctvidades edJcaLr\as ¿:u Larco

Fuenle: elabor¡ción propiá en béseá kábajo de cañpo, ..rubr-- .lF ,01 1
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3,8 Responsables de evaluar

Como ya se mencionó con anterioridad, existen diversos actores involucrados

en el sistema de evaluación del desempeño propuesto, pero requiere especial

rnención la evaluación que será efectuada a os docentes, ya que no es

únicarnente un evaluador, sino tres- En su orden, primeramente e Asjstente

que corresponda con apoyo de¡ Coordinador Académico, a continuación los

estudiantes, y por último a autoevaluación que el nteresado realice. Es

irnportante mencionar qLre la msma boeta será utilizada para calificar as

tareas que realcen los As stentes, con la dlferenca que a evaluacion

únicamente será la hecha por e Coord nador Académico En el caso de la

evaluacrón al Coord nador Académico y al Coord nador Técnico, la misma será

realizada por el Director General en el forrnato diseñado para el efecto, la cual

incluirá la información de los factores que se consideran indispensables para

cumplir de manera competente con las actividades asignadas a dichos puestos.

Por último, la evaluación al personal que realiza funciones de apoyo, debe ser

realzada por el Director General del colegio, con la ayuda del Coordinador

Académico y el Coordinador Técnico. La siguiente tabla indica de manera

sencilla lo anterior:

134



Cuadro 11

Detalle de puestos a evaluar de acuerdo a evaluador

3.9 Resultados f¡nales del período de evaluación

A continuación se muestra la tabla de los resultados que pueden obtener los

colaboradores que sean evaluados en el período actual.

Evaluador Porcentaje Evaluado

100% Coordinador Académ co

Director General

Asistente con
Coordinador

100%

50%

35%

15%

- roo%

Coordinador Técnico

Docentes

Estudlantes

Art*rr"lrr""-ó"

Coordinador
100%

Director General (con

apoyo de
Coordinadores) 100%

Personalque realiza
funciones de apoyo

rrr lF elcbo o. ó1o op¿ cn b¿ F " 0rb¡p dé dapo O uoF d- /0t
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3.10 Presupuesto total de la ¡mplementac¡ón del s¡stema de evaluac¡ón

del desempeño

El cuadro que se detalla a continuación muestra la forma en que se disiribuiran

los costos asociados a la implementación del sistema de evaluación de

desempeño.

Cuadro 13

Presupuesto total para la implementac¡ón del s¡stema de evaluación del

desempeño de los colaboradores del coleg¡o IMB-PC, sede de la zona 7

Descripción del recurso

Trifoliares, volantes y otros materiales de imprenta. Material

didáctico para efectuar las capacitaciones a evaluadores,

así como para sensibilizar a los alurnnos sobre su aporte a

la eva¡uación de docentes

Eneroía eléctrica

Utiles y materiales de oficina (lapiceros, hojas, tintas) para

preparar y aplicar los formatos de evaluación para los

colaboradores

Costo total del tiempo utilizado por el personal en la

evaluación del desempeño (personal interno)

Costo total de Ia implementac¡ón de la evaluación del

desempeño
Fue¡rer eábor¿ció própa. en base a lrabajode campo, ociubre de 2011

Q.800.00

o.40.00

o.2000.00

o.11,277.12
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3.1 1 Plan de acc¡ón para implementar el sistema de evaluación del

desempeño para los colaboradores delcoleg¡o IMB-PC sede de la zona 7

Cuadro 14

Plan de acc¡ón para implementar el sistema de evaluac¡ón del desempeño

para los colaboradores del Coleg¡o IMB-PC, sede de la zona 7

ffi cot¿ irdt u,!dl2¡1, r,rorJ;..c.oir 0,r

Fúenre eabor¿.ión propia er base a trabajo dec¿mpó. ocllb¡ede 20tl
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3.12 Plan de crecimiento profesional

Se consideró importante definir el plan de crecimiento profesional para los

colaboradores del colegio, pues se considera que el desarrollo de la carrera

está relacionado directamente con los resultados de la evaluación del

desernpeño. A continuación se presenta el plan desarrollado

Cuadro 15

Plan de crec¡miento profesional para los colaboradores del colegio IMB-

PC sede de la zona 7

Fu€¡le eláboEción propa, en basea trabalode campo óclubre de 20ll
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2.

3

4.

5.

1.

Conclus¡ones

Actua mente el colegio carece de un sistema de evaluación del

desempeño formalmente establecido, que permita apreciar el valor del

trabajo realizado por los colaboradores y que además, fomenie la mejora

continua en las actividades asignadas.

Se carece de un manual de descripción y especifjcación de puestos, lo

que provoca que no se tenga claridad respecto a las responsabilidades

asignadas, objetivos del puesto y pe6onal a supervisar.

El proceso de retroalimentación efectuado se considera débil, dado que

se realiza con poca frecuencia y sin identificar áreas específicas de

acción a las cuales pueda dárcele seguimiento.

Los colaboradores no tienen claridad en relación ai puesto que es

encargado de evaluar el trabajo que realizan, lo que dificulta tener un

acercamiento constante para mejorar los resultados.

A lravés de la correcta aplicación y análisis periódico al sisiema de

evaluación del desempeño propueslo, se podrá tener este sistema

viqente.
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2.

3.

4.

Recomendaciones

El Coordinador Académjco y el Coordinador Técnico deberán

rmplementar el sistema de evaluación del desempeño, como

herramienta que coadyuve en el mejoramiento constante del trabajo

de los colaboradores y que dada su obletividad, permta valorar e

trabajo de cada co aborador para desarrollarle a nivel profesional.

El Director General del coegio deberá autorizar el uso de las

descripciones y especificaciones de puestos, asícomo dar a conocer

a los colaboradores el contenido de estos instrumentos

administrativos, para tener conocimiento de las actividades

asignadas.

Fl evaluador deberá retroalimentar constantemente a los

colaboradores y no únicamente en el período de evaluación,

indicándoles la forma en que están cumpliendo con las actividades

asignadas, así como la forma en que pueden mejorar.

El Director Gene.al deberá comunicar a los colaboradores el puesto

responsable de evaluar las actividades asignadas, así como de

retroalimentarles constantemente.

El Director General deberá revisar los formatos de evaluación del

desempeño aulorizados, en los meses de junio y octubre, para

determinar si los factores definidos aún se ajustan a la realidad o si

es necesario cambiar o modificar alguno o algunos.
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ANEXOS



COLEGIO DE COMPUTACIóN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIóN Y ESPECIFICACIÓN OEL PUESTO

I. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO:

II. FUNCóN BÁSICA DEL PUESTO (NATURALEZA DEL TRABAJO):

Dirigir, coordinary superv¡sar las act¡v¡dades cur.iculares y adm¡nislrat¡vas que se

real¡cen en el centro educat¡vo.

III. PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL PUESTO (TAREAS}:

P,anea, coord¡na, d¡rige y supervisa las act¡v¡dades curriculares y adm¡nistrativas

de la ¡nstituc¡ón a su cargo.

Asesora y orienta al personal en asuntos curr¡culares y admin¡strat¡vos,

procun¡ndo la incorporac¡ón de conoc¡mientos actualizados e innovadores.

Organ¡za y d¡rige ac{¡vidades admin¡strat¡vas, académ¡cas, culturales, cív¡cas y

sociales

Procura el adecuado aprovechamiento de los materiales, útiles y equipos de

trabajo.

Promueve la proyecc¡ón del coleg¡o hacia la comunidad.

Coord¡na y evalúa la ejecuc¡ón de las dist¡ntas actividades bajo su responsab¡lidad

y recomienda los camb¡os y ajustes necesar¡os para el logro de los objetivos

institucionales. As¡gna, supe¡visa y controla las labores del personal subalterno

encargado de ejecutar las diterentes actividades asignadas.

,I PUESTO:
DIRECTOR DE COLEGIO

2. CATEGORIA:
DIRECTIVA

3. CÓDIGO DEL PUESTO:
01.0t

4. NATURALEZA DEL CONTRATO:
INDEFIN¡DO

5. ELABOMDO PORI 6 FECHA:
OCIUBRE DE 2011



Resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, colegas,

subalternos, alumnos y padres de fam¡l¡a.

Redacta y rev¡sa informes relacionados con ¡ngresos y egresos del coleg¡o, así

como de su situación f¡nanc¡era en general.

Otras ac't¡vidades propias del puesto.

IV. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISIÓN (SUPERVISIÓN EJERCIOA):

Le corresponde organ¡zar, coordinar y supervisar al trabajo a personal docente y

de funciones de apoyo, y es responsable por el adecuado cumpl¡m¡ento de las

actividades as¡gnadas a ellos.

V. RELACIONES DE TRABAJO

La act¡vidad orig¡na relac¡ones constantes con el Director general de colegios,

subaltemos, inclu¡dos los Coord¡nadores, Asistentes, Docentes, personal

administrativo y de serv¡cios del colegio, así como padres de fam¡lia y alumnos,

todos los cuales deben ser atend¡dos con tacto y discreción.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO (EQUIPO Y

MATERIALES)

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, instrumentos

y mate.¡ales que le asignen para el cumplimiento de las d¡versas actividades.

VII.CARACTERíSTICAS PERSONALES

Debe tener d¡screc¡ón respecto a las actividades que se le as¡gnen. Requiere

hab¡l¡dad para tratar de forma cortés y satisfactor¡a con direclores de otros

colegios, profesores y estudiantes. Habiiidad analít¡ca y para resolver situaciones

¡mprevistas, asf como para d¡rig¡ry organizar equipos de trabajo. Alüa capacidad

de liderazgo.



VIII. INDICADORES DE GESNóN

Activ¡dades Resultados lndicado¡€s Metas
Pla¡ea, coordina, dirige y
supervisa las acliv¡dades
curr¡culares y
administrativas de la
inst¡tuc¡ón a su carco

Tarcas de los
subalternos
coord¡nadas

Número de conff¡ctos
e imprevistos

1007o de
efectividad en
lafeas
as¡gnadas a
subalternos

Organ¡za y dirige
act¡v¡dades
adm¡n istrallvas.
académicas, culturales,
cív¡cas v soc¡ales

Actividades
consistentes
de acuerdo a lo
planeado

Número de consultas
atend¡das

'100% de
direcc¡ón en
consultas
efecluadas

Pocura el adecuado
aprovechamiento de los
mater¡ales, útiles y equ¡pos
de trabajo

Ef¡c¡enc¡a en el
uso de los
insumos y
equipos

Cantidad de
materiales y equipos
solic¡tados, no
¡nclu¡dos en
oresuoueslo

5% máx¡mo de
asignáción
ad¡cionalal
prcsupuesto de
eqresos

Coordina y evalúa la
eiecuc¡ón de las distinias
activ¡dades bajo su
responsabi¡¡dad y
r€comiends los camb¡os y
ajustes necesarios para el
logro de los objet¡vos
iñslitucionales

Acl¡vidades del
bimestre
realizadas en
el tiempo
estipulado

Número de
recomendaciones y
ajustes real¡zados

100% de
efect¡vidad en
las actÍvidades
del b¡mestre

VIII. REAUíS|TOS MíNIMOS DEL PUESÍO

REQUERIMIENTO DESCRIPCIÓN

EDUCACIÓN
Requ¡ere titulo un¡versitario a nivel de L¡cenciatura en el área

de Pedagogía, Adm¡nistración Educat¡va o área afín.

EXPERIENCIA
3 a 5 años de exper¡enc¡a e¡ ¡nsütuc¡ones de caécter

educat¡vo a nivelde dirección o coord¡nac¡ón de área.



COLEGIO DE COMPUTACIóN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIóN Y ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

I. IDENTIFICACIóN DEL PUESTO:

l,PUESTO:
COORDINADOR ACADÉMICO

2. CATEGORIA:
DIRECTIVA

3. CODIGO DEL PUESTO:
01_o2

4. NATURALEZA DEL CONTRATO:
INDEFINIDO

5. ELABORADO POR: 6, FECHA:
OCTUBRE DE 2011

II. FUNCIóN BÁSICA DEL PUESTO (NATURALEZA DEL TMBAJO):

Planea, coord¡na y evalúa las act¡vidades docentes del coleg¡o bajo su cargo.

Ejecuta labores de asesoramiento pedagóg¡co a los d¡st¡ntos catedráticos para

adecuar los contenidos a los objetivos de aprend¡zaje planteados. Coordina y

desanolla acciones para el periecc¡onam¡ento de los profesores. Superv¡sa y

evalúa el proceso de enseñanza para garaniizar el desanollo integral de los

alumnos.

III, PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL PUESTO (TAREAS}:

Elabora y evalúa planes de estudio y programas de los d¡ferentes grados y

careras de acuerdo a pensum de estud¡os autorizados por el Ministerio de

Educac¡ón.

Elabora normas y proced¡mientos académicos.

Analiza y aprueba la programac¡ón de las diferentes act¡v¡dades del ciclo escolar.

Veriñca el adecuado uso de metodologias y propone las acciones conec{ivas que

permita br¡ndar una adecuada enseñanza a los alumnos.

Coordina el trabajo de los docentes de los distintos n¡ve¡es y grados.



Brinda asesoría acerca de las adecuadas formas de enseñanza, metodo¡ogías y

didáclica a los profesores.

Ven'f¡ca el avance en los conten¡dos del plan de estudios de los profesores.

Organiza talleres de actualización académica para los docentes.

Controla la d¡str¡bución de alumnos por aula de acuerdo a edad, género, etc.

Elabora ¡nformes periód¡cos sobre las actividades realizadas.

Realiza otras tareas af¡nes a su puesto.

IV. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISÉN (SUPERVBIÓN EJERCID,A):

Es responsable de la c¡ord¡nac¡ón del trabajo realizado por los docentes de los

d¡stintos niveles y grados, asl como por los resultados que estos demuestren.

V. RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con el Director del coleg¡o, subalternos,

inclu¡dos los Asistentes y Oocentes, así como padres de familia y alumnos, todos

los cuales deben ser atendidos con tacto y discreción.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO (EOUIPO Y

MATERIALES)

E9 responsable por el adecuado empleo y manten¡miento del equipo, instrumentos

y materiales que le asignen para el cumpl¡m¡ento de las d¡versas actividades.

VII.CARACTERíSTICAS PERSONALES

Debe tener discreción respecto a las act¡v¡dades que se le asignen. Requ¡ere

habilidad para tratar de forma cortés y satisfactoria con directores, profesores y

estudiantes. Hab¡l¡dad para resolver s¡tuaciones ¡mprevistas. De estar actualizado

acerca de los conoc¡mientos y técnicas prop¡as de las actividades de enseñanza.



VIII. INDICADORES DE GESTIÓN

Act¡vidadea Reaultedos lndicadorea Metás
Elabora y evalúa planes de
estudio y programas de los
diferentes grados y
carreras de acuerdo a
pensum de estudios
autorizados por el
Min¡sterio de Educáción

Planes de estudios
acorde a las
cáracterísticas de
los alumnos

Número de
planes de estud¡o
por c¿¡rreE y
grado

lJñ plan de
estud¡o al año,
por cada grado

Vérifica el adecuado uso
de metodologías y propone
las a@iones correctivas
que permrla bdndar una
adecuada enseñanza a los
elúmnos

Aprendizaje
efectivo y de
aplicáción
¡nmed¡ata para los
alumnos

Número de
mejoras
prcpuestas a las
metodolog ías
ut¡lizadas

Propone¡
accioneS
corectivas
cuando se
considere
oportuno

Coordina el trabajo de los
docentes de los d¡st¡ntos
niveles y grados

Ac1¡v¡dadés
programadas y
cood¡nadas

Número de
doc€ntes
d¡sponib¡es igual
a salones

'1 00o/o de
docerites en
¡os salones
asignados

IX. REOUíS|TOS MÍNIMOS DEL PUESTO

REQUERIIJIIENTO DESCRIPCIÓN

EDUCACIÓN
Requiere pensum cerado a nivelde L¡cenciatura en elárea

de Educációñ o similer. Profesorado en Enseñaoza Media.

EXPERIENCIA
3 de expedencia en instituc¡ones de carácter educat¡vo,

d¡dgiendo o realizando actividades docentes.



COLEGIO DE COMPUTACIóN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIÓN Y ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

I. IDENTIFICACIóN DEL PUESTO:

II. FUNCóN BÁSICA DEL PUESTO (NATURALEZA DEL TRABAJO):

Planea, coord¡na y da seguimiento a los d¡stintos trámites que se deben real¡zar

directamente en el Minister¡o de Educac¡ón. Verif¡ca constantemente para que se

cumpla con lo dispuesto en el progrÍ¡ma educativo ¡nstituc¡onal, a fin de cumpl¡r

con la normativa para la operación de centros de enseñanza.

III, PRINCIPALES ACTIVIOADES DEL PUESTO (TAREAS}:

Coordina la entrega de de documentac¡ón de los alumnos al Mineduc, tales como

matrlculas, fichas de estudiantes en las fechas establecidas para el efecto.

Busca las acciones que perm¡tan superar problemas que surjan con la papelerla

de los alumnos.

Realiza trám¡tes para la entrega de d¡plomas y títulos de los alumnos del coleg¡o

ante el Mineduc.

Traslada cuadros de notas finales en las iechas establecidas para el efecto ante el

M¡neduc.

Elabora informes periód¡cos sob¡e las act¡v¡dades real¡zadas.

Real¡za gtras lareas af¡nes a su puesto.

l.PUESTO:
COORDINADOR TÉCNICO

2. CATEGORIA:
DIRECTIVA

3. CODIGO DEL PUESTO:
0f-03

4, NATURALEZA DEL CONTMTO:
INDEF!NIDO

5. ELABORADO POR: 6. FECHA:
OCTUBRE DE 2011



tv. RESPoNSAB|L|DADES POR SUPERVTSTÓN (SUpERVÉróN EJERCTDA):

Es ¡esponsable de la coord¡nación del trabajo real¡zado a su cargo, así como de

los resultados deltrabajo de la Secretada del Coordinador Técn¡co.

V. RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relacjones constantes con el D¡reclor del coleg¡o, As¡stentes y

Docentes, autoridades del M¡njsterio de Educación, así como padres de fam¡l¡a y

alumnos, todos los cuales deben ser atendidos con tacto y d¡screción.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO (EQUIPO Y

MATERIALES}

Es responsable por el adecuado empleo y mantenim¡ento del equipo, instrumentos

y materiales que le as¡gnen para el cumplimiento de las d¡versas acl¡v¡dades.

VII.CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe tefler discreción respec{o a las act¡v¡dades que se le asignen. Requ¡ere

habil¡dad para tratar de forma cortés y sat¡sfactor¡a con directores, profesores y

estudiantes. Habilidad para resolver s¡tuaciones imprevistas.



VIII. INDICADORES DE GESTIÓN

Act¡vidade9 Reaultadoa Indicadores iletas
Coordina la enhega de de
documentac¡ón de los
alumnos al M¡neduc, trales
como matrlculas, f¡chas
dé estud¡entes en las
fechas elablecidas párá

Documentación
de los alumnos en
t¡empo al M¡neduc

Número de
papelerías
pendientes de
completar

efectividad en
traslado de
documentación

oovo de

Busca las acc¡ones que
permitan superar
problemas que surian con
la papelería de los
alumnos

Exped¡entes de
Ios alumnos
completos

Número de
exped¡entes
completos

I 0oo/" de
efect¡vidad al
completar
expedientes antes
de aoosto

Trasladá cuadros de
notas finales en las
fechas establec¡das para
el éfeclo ente el Mineduc

Eñlrega de notas
según
Programac¡ón

Número dé
tarjetas de
cal¡ficación
entrcgadas en
tiempo

100% de tarjetas
entGgadas en
fechas definidas

IX. REQUíSITOS MíNIIIOS DEL PUESTO

REQUERIMIENTO DESCRIPCóN

EDUCACIÓN

Requiere pensum cerrado a n¡velde L¡cénc¡atura en elárea

de Educéción, Adm¡n¡strac¡ón de Empresas, l¡gen¡ería

lndusüial, etc.

EXPERIENCIA
3 de experienc¡a en instituciones de caÉcter educalivo,

d¡r¡giendo o realizando acliv¡dades docentes.



COLEGIO DE COMPUTACIÓN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIÓN Y ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

I. IDENfIFICACIóN DEL PUESTO:

II. FUNCIóN BÁSICA DEL PUESTO (NATURALEZA DEL TRABAJO):

Coord¡na las d¡ferentes actividades de los docentes as¡gnados al nivel. Superv¡sa

constantemente para verificar que la metodología sea la adecuada para el

aprendizaie de los alumnos.

l.PUESTO:
ASISTENTE DEL COORDINADOR
ACADáUICO

2. CATEGORIA:
DOCENTE

3 CODIGO DEL PUESTO:
02.01

4, NATURALEZA DEL CONTRATO:
INDEFINIDO

5. ELABORADO POR: 6. FECHA:
OCTUBRE DE 2011

III. PRINCIPALES ACTIVIDADES OEL PUESTO (TAREAS):

Colaborar en la planeac¡ón, direcc¡ón y superv¡s¡ón de las act¡v¡dades asignadas a

los docentes a su cargo.

Aseso€ y orienta a los docentes acerca de las formas de evalua¡, empleo de

diferentes técnicas de enseñanza, aplicación de procedimientos pedagógicos y

ut¡lización ádecuada del malerial d¡dáct¡co.

Ayuda a coordinar la rea¡ización de actividades cíücas y sociales en el co¡eg¡o.

Vela por el manten¡m¡ento y conservac¡ón de los salones, asl como de los pasillos

y demás áreas asignadas.

At¡ende y resuelve consultas verbales y escritas que le efect¡len los superiores,

colegas, docentes y padres de fam¡l¡a.

Ayuda en la coord¡nación de los d¡fere¡tes talleres de actual¡zac¡ón académica

que se real¡cen-



Es responsable del cumpl¡m¡ento de las normas d¡sciplinarias en el n¡vel as¡gnado.

Controla y reporta las fallas a ¡os equipos as¡gnados en el n¡vel a su cargo.

Verifica el adeeado cumpl¡m¡ento de las act¡vidades desanolladas por los

docentes de su n¡vel, así como del cumpl¡m¡ento de la jornada laboral.

Realiza otras tareas atines a su puesto.

tv. RESPoNSABTLTDADES POR SUPERVTSTÓN (SUPERVTSIÓN EJERCIDA):

Es responsable de la coord¡nacjón del trabajo real¡zado por los docantes del nivel

as¡gnado, asi como del adecuado desarrollo de las ac1úidades a ellos as¡gnadas.

V. RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con el Coord¡nador Académ¡co a qu¡en

Íeporta los resultados de los docentes del n¡vel a su cargo. Así mismo es frecuente

su relación con los Docentes, a qu¡enes apoya para el adecuado cumplim¡ento de

sus actividades. Atiende y o¡ienta a los alumnos.

VI, RESPONSABILIDAD POR EOUIPOS DE TRABAJO (EQUIPO Y

MATERIALES)

Es responsable por el adecuado empleo y mantenirniento del equipo, instrumentos

y materiales que le as¡gnen para el cumplimiento de las diversas act¡v¡dades.

VII.CARACTERíSNCAS PERSONALES

Debe tener d¡screc¡ón respeclo a las act¡v¡dades que se le asignen. Requiere

habilidad para tratar de forma cortés y satisfucloria con d¡reclores, profesores y

estudiantes. Hab¡lidad para dir¡gir eltrabajo de personala su cargo.



VII. INDICADORES DE GESTóN

Activ¡dades Resultados lnd¡cado¡es Métas
Planeación, d¡¡ecc¡ón y
supe¡vis¡ón de las
act¡v¡dades asignadas a
los docentes a su cargo

Actividades
cufr¡culares
realizadas de
acuerdo a
planeac¡ón

Número de
imprev¡stos en
act¡vidades del
bimestre no
superior a tres

1000/o de
act¡v¡dades
hechas de
acuerdo a
olanéación

Asesorayorientaalos
docentes acarca de las
formas de evaluar, empleo
de diferentes técn¡cas de
enseñanza, aplicac¡ón de
proced¡mientos
pedagóg¡cos y utilizaclón
adecuada de¡ mater¡a¡
d¡dáclico

Clases
s¡gnificat¡vas
para ¡os
álumnos

Número de quejas
por falta de
atenc¡ón á
planteamienlos no
superior a tres en el
bimestre

100% de
atención a
detalles

Atiende y resuelve
consulta€ verbales y
escritas que le efectúen
los superiores, colegas,
docentes y padres de
famil¡a

Aclarac¡ón de
dudas y
elaborac¡ón de
reportes
solic¡tados

Dudas .esueltas.
Reportes
realizados en
iiempo

1OO% de
ecláreción de
dudas y
elaborac¡ón
de repoÍtes

IX. REAUíSITOS MíNIMOS DEL PUESTO

REQUERN¡IIENTO oEscRrPctÓN

EDUCACIÓN

Requ¡ere 6o. Semestre aprobado a ñivel de LicenciatuÉ en el

área de Educación o sim¡lar. Profesorado en Enseñanza

Med¡a-

EXPERIENCIA
Requieré 2 de experienc¡a en ¡nstituc¡ones de carácler

educat¡vo, dirigiendo o realizáñdo activ¡dades doceñtes.



COLEGIO DE COMPUTACIÓN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIÓN Y ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO

I. IDENÍIFICACIÓN DEL PI.JESTO:

II. FUNCÉN BÁSICA DEL PUESTO (NATUMLEZA DEL TRABAJO}:

Planea, prepara e imparte las lecc¡ones de acuerdo al d¡seño de los programas

prev¡amente elaborados en la especial¡dad asignada.

III. PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL PUESTO (TAREAS):

Prepara los materiales d¡dácl¡cos necesarios para iluslrar las lecc¡ones que

imparte a los alumnos.

At¡ende la formación académ¡ca de los alumnos, cons¡derando las d¡ferencias

¡nd¡viduales e inculca en ellos el cumplimiento de los principios civicos y morales,

as¡ como de las normas de conducta.

Mant¡ene controles acerca de las aclividades, aprovechamiento y progreso de los

alumnos en el área de su especial¡dad.

Orienta a los alumnos, acerca de las dudas que manifiesien en el área a su cargo.

Comunica inmediatamente al Asistente las ausencias de los alumnos, así como

las calif¡cac¡ones obten¡das por éstos.

Diseña, apl¡ca y cal¡fica ¡as pruebas para med¡r e¡ n¡vel de aprend¡zaje de los

alumnos.

Mantiene actualizados los l¡bros, listas y reg¡dros reglamentarios para el adecuado

resguardo de la ¡nfomación de los alumnos.

I.PUESTO:
DOCENTE

2. CATEGORIA:
DOCENTE

3. CODIGO DEL PUESTO:
02.o2

4. NATURALEZA DEL CONTMTO:
INDEFINIDO

5, ELABOMDO POR: 6. FECHA:
OCTUBRE DE 2011



Participa en la organizac¡ón y desarollo de las act¡v¡dades cMcas y soc¡ales en

las que ¡nterv¡enen los alumnos.

IV. RESPONSABILIDADES POR SUPERVISI N (SUPERV|

No tiene personal bajo su cargo. Es responsable de la adecuada enseñanza a los

alumnos en elárea de su espec¡al¡dad.

V. RELACIONES DE TRABAJO

La ac{¡vidad origina relac¡ones constantes relac¡ones tanto con el Cood¡nador

Académico como con el As¡stente asignado al n¡vel en que imparta clases en un

momento determinado. Es frecuente la relac¡ón con alumnos y padres de fam¡l¡a

de éstos.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO (EQUIPO Y

MATERI,ALES}

Es responsable por el adecuado empleo y mantenim¡ento del equipo, instrumentos

y mater¡ales que le as¡gnen para el cumpl¡miento de las d¡versas activ¡dades.

Vf .CARACTERíSTICAS PERSONALES

Debe tener discrec¡ón respecto a las actividades que se le as¡gnen. Requiere

hab¡lidad para tratar de forma cortés y satisfactoria con d¡reclores, profesores y

estudiantes. Capac¡dad para crear confianza en sus alumnos. Habil¡dad para

comunicar claramenle sus ¡deas.



VIII- INDICADORES DE GESTóN

Actividades Résultados lnd¡cadores Metas
Prepara los materiales
d¡dáct¡cos necesarios
pafa ilustrar las
lecc¡ones que ¡mparte a
los alumnos

Brindar clases
comprens¡bles a
los alumnos

Número de
clases
signif¡cat¡vas a
los alumnos por
bimestre

Dar clases
s¡gnificat¡vas de
acuerdo al
entomo de los
alumnoS

Atiende lá formec¡ón
académ¡ca de los
alumnos, cons¡derando
las d¡ierencias
individuales e inculca en
ellos el cumplim¡ento de
los princ¡p¡os cívicos y
mora¡es, así como de
las normas de conducta

Aprendizaje de
los alumnog en
el áree de su
especial¡dad

Aprobac¡ón de
los afumnos en
exámenes
biméstralés no
menor al 80%

Conocim¡ento y
aplicación
práctica de los
conten¡dos
apfend¡dos

Orienta a los alumnos,

acerca de las dudas que

manif¡esten en el área a

su cafgo.

Resoluc¡ón de
dudas y análisis
crít¡co de puntos
no entendidos

Número de
aclaración de
dudas a los
alumnos

100% de
aclaración de
dudas a los
alumnos

Diseña, apl¡ca y califica
las pruebas para medir
el nivel de aprendizaje
de los alumnos

Medición del
nivel de
aprendizaje de
los alumnos

Cuadros de notas
entregados en
tiempo que no
exceda de dos
semanas
posterior a la
evaluación

100% de notas
de lo€ alumnos
en ei biméslre

IX. REOUÍSITOS MíNIMOS DEL PUESTO

REQUERIMIENTO DESCRIPCIÓN

EDUCACIóN

Requ¡ere 40. Semestre aprobado a nivel de Licenc¡atura en el

área de Educación o sim¡lar. De prelerencia Maestro de

Educación Pr¡maria Urbana.

EXPERIENCIA
Requ¡ere 'l de experiénc¡a en inslituc¡ones de carácler

educát¡vo. realizando activ¡dades docentes.



COLEGIO DE COMPUTACIóN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIóN Y ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

I, IDENTIFICACIóN DEL PUESTO:

II. FUNCóN BÁSICA DEL PUESTO (NATURALEZA DEL TRABAJO):

Ejecuc¡ón de aclividades de apoyo adm¡nistrat¡vo, para el adecuado desarrollo de

los programas docentes del centro educativo.

l.PI,JESTO:
SECRETARIA DEL COORDINADOR
ACADÉMICO

2, CATEGORIA:
APOYO

3. CODIGO DEL PUESTO:
03.01

4. NATUMLEZA DEL CONTRATO:
INDEFINIDO

5. ELABOMDO PORI 6. FECHA:
OCTUBRE DE 2011

III. PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL PUESTO (TAREAS):

Real¡za labores de tipo admin¡strat¡vo relac¡onadas con el quehacer docente, tales

como preparar informes sobre calificaciones, ausencias, llegadas tardlas,

deserción y otros similares, para anál¡s¡s y toma de decisiones de su jefe

inmediato.

Eieclúa labores variadas de ol¡cina, tales como preparac¡ón de certificaciones,

tafj€tas de ca¡ificac¡ones, l¡stados, cartas, cuadros de notias y memoEndos.

At¡ende y orienta a los clientes, respecto a informac¡ón general del colegio, asl

como solución de las dudas que manifiesten.

Revisa y tabula datos de bolelas, y realiza cuadros estadísticos sencillos.

Mant¡ene actualizados los archivos del co¡eg¡o.

Prepara los exped¡entes personales de cada alumno y los mant¡ene actual¡zados.

Part¡c¡pa en el proceso de matrfcula y act¡v¡dades de apertura y c¡erre de¡ ciclo

lectivo-



Ejecuta otras funciones prop¡as del puesto.

rv. REsPoNSAB|LtDADES POR SUPERVISIóN (SUPERVISIÓN EJERCIDA):

No t¡ene personal bajo su cargo-

V. RELACIONES DE TRABAJO

La actividad orig¡na relac¡ones constantes con los dislintos empleados y alumnos

delcolegio, así como con los padres de fam¡lia de éstos últimos. La relación con

los potenciales estud¡antes tamb¡én es constante, debido a la sol¡cilud de

¡nformac¡ón que hacen.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO (EQUIPO Y

MATERIALES)

Es responsable por el adecuado empleo y mantenim¡ento del equ¡po, instrumentos

y mater¡ales que le asignen para el cumpl¡m¡ento de las diversas aclividades.

VII.CARACTERíSTGAS PERSONALES

Debe tener discreción respeclo a las act¡vidades que se le asignen. Requ¡ere

hab¡l¡dad para tratar de forma cortés y sat¡sfuctoria con públ¡co en general y en

d¡ferentes situaciones. Hab¡l¡dad para redactar, así c¡mo para dar a conocer sus

¡deas a través del mismo. Conoc¡mientos de técnicas de archivo.



VIII. INDICADORES DE GESTIÓN

Actividades Resultados ¡ndicádores Métes
Realiza labores de t¡po
administrat¡vo relac¡onadas
con el quehacer docente,
tales como preparar ¡nformes
sobre califcac¡ones,
ausenc¡as, llegadas tardías,
deserc¡ón y otros sim¡lares,
para análisis y toma de
dec¡s¡ones de su jefe
inmediálo

Actividades
real¡zadas de
foama ef¡ciente

Cantidad de
informes
realizados por
perfodo
evaluado

'tooo/o

partic¡pación en
las labores
as¡gnadas

Efeclúa labores variadas de
oficina. tales como
Preparac¡ón de
certificac¡ones, tarjetas de
calif¡caciones, l¡stados,
cartas, cuadros de notas y
memorandos

Documentos e
¡nformes
generados

Número de
documentos e
¡nformes
generados

'10070 de
cumpl¡miento
en el t¡empo
est¡pulado

At¡endeyor¡entaalos
cl¡entes, respedo a
¡nformación general del
colegio, asl como solución de
las dudas que manifiesten

Atención
personalizada y
soluc¡ón a
consultas

N¡vel de
saüstacc¡ón en
atención a
cl¡entes

100% de
sat¡sfacción a
las
interogantes
Dlanteadas

IX. REQUíS|TOS MiNIMOS DEL PUESTO

REQUERIMIENTO DESCRIPCIÓN

EDUCACION
Requiere titulo a n¡vel medio en la caffera de SecÍetarla

Comerc¡al o simil¿r.

EXPERISNCIA
Requieae 1 de exper¡enc¡a en labores de t¡po secretaria o

atenc¡ón al cl¡ente.



COLEGIO DE COMPUTACIÓN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIóN Y ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO

I. IDENTIFICACIóN DEL PUESTO:

II. FUNCóN BÁSICA DEL PUESTO (NATURALEZA DEL TRABAJO):

Ejecuc¡ón de actividades de apoyo adm¡njstrativo, para el adecuado desanollo de

las actividades asignadas a la Coordinación Técn¡ca.

tv. RESPoNSABtLtDADES POR SUpERVTSTÓN (SUpERVTSTóN EJERCTDA):

No t¡ene personal bajo su cargo.

'1.PUESTO:
SECRETARIA DEL COORDINADOR
TÉCNICO

2. CATEGORIA:
APOYO

3. CODIGO DEL PUESTO:
03.02

4. NATURALEZA DEL CONTMTO:
INDEFINIDO

5- ELABORADO POR: 6 FECHA:
OCTUBRE DE 2011

lI. PRINCTPALES ACTIVTDADES DEL PUESTO (TAREAS):

Realiza labores de t¡po adm¡nistrat¡vo tales como elaborac¡ón de diferentes

documentos a solicitud de jefe inmed¡ato.

Coordina la entrega de documentac¡ón varia a autoridades del lllineduc.

Establece corfaclo y veriñca el avance de distintas gestiones ante el Mineduc.

Ayuda a mantener el orden y la d¡sc¡pl¡na de los estud¡antes en el colegio.

At¡ende y o¡.¡enta a los clientes, respecto a informac¡ón gene¡'al del col€gio, así

como soluc¡ón de las dudas que manifiesten.

Ejecuta olras func¡ones pmpias del puesto-



V. RELACIONES DE TR¿BAJO

La ac,tividad origina relac¡ones constantes con los distintos empleados y alumnos

del colegio, así como con autoridades del M¡neduc. La relac¡ón con los potenc¡ales

estudlantes tamb¡én es constante, deb¡do a la sol¡c¡tud de ¡nformac¡ón que hacen.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE ÍRABAJO (EOUIPO Y

MAÍERIALES)

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equ¡po, instrumentos

y mater¡ales que le asignen para el cumpl¡m¡ento de las d¡versas actividades.

VII.CARACTERf STICAS PERSONALES

Debe tener d¡screción respec,to a las activ¡dades que se le asignen. Requ¡ere

habil¡dad para tratar de lorma cortés y satisfactoria con público en genelal y en

d¡ierentes s¡tuaciones. Habil¡dad para redactar, así como para dar a conocer sus

ideas a través del mismo.



VIII. INDICADORES DE GESNÓN

Activ¡dadés Resultados lndicadorag Metas
Real¡za labores de tipo
admin¡strat¡vo tales
como elaboración de
diferentes documentos a
sol¡citud de jefe
¡nrñedieto

Documenlos
generi¡dos de
forma eficiente

Número de
documentos
réal¡zados

1007o de
cumpl¡m¡ento en
eltiempo
establecido

Coordina la entrega de
documentación varia a
autoridades del Mineduc

Documenlación
entregada en
fechas
establecidas

Cantidad de
documentos
enviados en
tiempo

IOOYo de
cumpl¡m¡ento en
envío de
documentos en
tiempo

Atiendeyorientaalos
cl¡entes, respeclo a
¡nformac¡ón general del
colegio, asl como
solución de las dudas
que manifiesten

Atenc¡ón
persona¡¡zada y
solución a
consultas

N¡vel de
sat¡sfacción en
atenc¡ón a
cl¡entes

100o/o de
satisfac_ción a
inteffogantes
planteadas

IX. REQUíSITOS i'íNIi'OS DEL PUESTO

REQUERIMIENTO DESCRIPCóN

EDUCACION
Requieretítulo a nivel medio en la carÍera de Secretaria

Comerc¡al o s¡milar.

EXPERIENCIA
Requiere 1 de experienc¡a en labores de tipo secretada o

atenc¡ón alclieñte.



COLEGIO DE COMPUÍACIÓN IMB-PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIÓN Y ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

I. IDENTIFICACIóN DEL PUESTO:

rv. RESPoNSABTLToADES POR SUPERVTSTóN (SUPERVTSTóN EJERCTDA):

No l¡ene personal bajo su cargo.

,1.PUESTO:

AUXILIAR DE SERVICIOS
2, CATEGORIA:
APOYO

3, CODIGO DEL PUESTO:
03.03

4, NATURALEZA DEL CONTRATO:
INDEFINIDO

5- ELABORADO POR: 6. FECHA:
OCTUERE DE 2011

II, FUNCIÓN BÁSEA DEL PUESTO (NATURALEZA DEL TRABAJO):

Real¡za trabajos de limpieza y manten¡miento

san¡iarios, mobil¡ar¡o y equipo en generalde

coleg¡o.

menof en pisos, paredes, pat¡os,

¡os d¡st¡ntos niveles y áreas del

t. PRTNCTPALES ACTTVTDADES DEL PUESTO (TAREAS):

Real¡za limpieza general de las aulas, ¡ncluyendo ban¡do y trapeado de las

mismas

Limp¡a y ayuda a dar buen aspecto al área de atenc¡ón al cl¡ente.

Sacude y mantiene libre de polvo y suciedad las áreas asignadas a su cargo. Da

manten¡m¡ento menor en paredes del coleg¡o.

Mant¡ene aseados los san¡tarios y ve¡a po.que tengan papel hig¡én¡co y jabón.

Extraer y tirar la basura de las áreas asignadas.

Ayuda en el traslado de d¡stintos documentos a solicitud de su jefe inmediato.

Otras func¡ones propias del puesto.



V- RELACIONES DE TRABAJO

La act¡v¡dad origina relaciones constantes con el Director del colegio, asi como

con los d¡stintos empleádos y alumnos del coleg¡o.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO (EQUIPO Y

MATERIALES)

Es responsable porel adecuado empleo de los instrumenlos y materiales que le

asignen para el cumpl¡miento de las diversas act¡vidades.

VII.CARACTERíSTICAS PERSONALES

Debe tener d¡screc¡ón respecto a las act¡v¡dades que se le asignen. Requiere

habil¡dad pa.a traiar de ioma cortés. Requiere capacidad alta para comprender y

segu¡r instrucciones emanadas por su jefe. Complex¡ón fís¡ca saludable, pues es

necesario acarrear insumos de limp¡eza durante la jornada laboral.

VIII. INDICADORES DE GESTIÓN

Actividad6 Resultados lnd icadore-s tiletas
Real¡za l¡mpieza general
de las aulas, incluyendo
barido y trapeado de las
m¡smas

Salones de
clases limpios

Núméro de
salones l¡bres de
suc¡edad

100% de salones
l¡mp¡o

Sacude y mantiene libre
de polvo y suc¡edad las
áfeas asignadas a su
caroo

Areas libres
de suciedad

Cantidad de
áreas as¡gnadas
l¡mp¡as

1007o de
cumplimiento en
áreas asignadas



IX. REOUíS|TOS MíNIMOS DEL PUFSTO

REQUERIfIIIENTO DESCRIPCIÓN

EDUCACIOI,I
Regu¡ere d¡ploma de 6o. Prima.¡a

EXPERIENCIA
Requiere 6 mes€s de experiencia en labores de tipo

secretar¡a o atención al cliente.



COLEGIO OE COMPUTACIÓN IMB.PC
SEDE ZONA 7

DESCRIPCIóN Y ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

I. IDENTIFICACIóN DEL PUESTO:

tv. RESPONSABTLTDADES POR SUPERVTSIÓN (SUPERVISIóN EJERCIDA):

No tiene personal bajo su cargo.

l.PUESTO:
AUXILIAR DE ÍIIANTENIMIENTO

2. CATEGORIA:
APOYO

3. CODIGO DEL PUESTO;
03.04

4. NATURALEZA DEL CONTRATO:
INDEFINIDO

5. ELABORADO POR: 6. FECHA:
OCTUBRE DE 2011

II. FUNCIóN BÁSICA DEL PUESTO (NATUMLEZA DEL TRABAJO):

Real¡za ac{¡vidades de

tales como tabicación,

entre otras.

manten¡miento y rcparación de instalaciones del colegio,

trabajos de electricidad, plomería, limpieza y carpinterla,

t. pRtNcrpalEs AcTtvtDADES DEL PUESTO (TAREAS):

Real¡za limp¡eza de la infraestructura del coleg¡o.

Pinta paredes, pasamanos, escaleras, etc

Arma y desarma panales, cambia c¡elo falso y zócalo.

Auxil¡a en labores de albañilería, fontanerfa y carp¡ntería.

Limpia y desinfecta el cistema del agua potable.

Real¡za mantenimiento preventivo de comet¡das eléctricas.

Cambia lámparas. aprieta bisagras y lubric¿ accesorios.

Traslada muebles y equ¡pos de un lugar a otro.

Cubre serv¡cios de emergencia de mantenimiento o reparac¡ones.

Otras afines al puesto.



V. RELACIONES DE TRABAJO

La activ¡dad orig¡na ¡elaciones constantes con el Director del colegio, así como

con los d¡stintos empleados y alumnos del coleg¡o.

VI. RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS DE TRABAJO (EQUIPO Y

MATERIALES)

Es Íesponsable por el adecuado empleo de equipo, instrumentos y matedales que

le asignen para el cumpl¡m¡ento de las d¡versas activ¡dades.

VII.CARACTERÍ SNCAS PERSONALES

Debe tener d¡screción respecto a las actividades que se Ie as¡gnen. Requ¡ere

capac¡dad de comprender y ejecutar órdenes cla¡as y concretas, instrucciones

prec¡sas sobre los trabajos as¡gnados. Alta capacidad para concentrarse en

detalles. Habil¡dad manual en el uso de diferente t¡po de herramientas. Capac¡dad

para adaptarse a d¡ferentes ambientes como bodegas, sanitarios, tenaza,

¡ntemperie, etc.

VIII. INDICADORES DE GESNÓN

Actividades Resullados lnd¡cadores Melas
Realiza limpieza de
la infraestructura del
colegio

Areas de
¡nfraestructura
limpias

Número de áreas
atend¡das

't 00olo de
act¡vidades
cumpl¡das en
liemDo eslándar

P¡nta paredes,
pasamanos,
escaleras, etc.

Areas as¡gnadas
p¡ntadas

Número de metros
cuadrados
p¡ntados

100% de las áreas
asignadas en
t¡émoo oromed¡o

Auxil¡a en labores de
albañ¡lería,
fontaoerla y
cám¡niería

Solución a las
solicitudes
émitidas

Número de
fequerimientos
atendidos

'100% dé
cumplim¡ento en
tiempo asignado



IK REOU|SITOS MiNIMOS DEL PUESTO

REQUERIMIENTO DESCRIPCIÓN

EDUCACIÓN
Requ¡ere d¡ploma de 6o. Primada. Capacitación en plomería,

electricidád, plomería, catpinloría o af¡n al puesto.

EXPERIENCIA
Requ¡ere I año de experienc¡a como aux¡l¡ar en acljv¡dades

de mantenimiento-



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONóMICAS

GUÍA DE ENTREVISTA

Puesto al que está dir¡g¡do: D¡rec{or del Coleg¡o, sede zona 7

Du€ción estimada: 60 m¡nutos

Horario: 8:00 a 9:00 a.m.

Lugar: lnstalaciones del Coleg¡o ¡MB-PC sede zona 7

objetño: Obtener toda la información acerca de las geñeralidades y antecedentes
del centro educativo.

Aspectos a entrev¡star.

Planeación:

. ¿Cuáles son los antecedentes delcoleg¡o?

. ¿Cuáles la visión delcoleg¡o?

. ¿Cuáles la misión delcoleg¡o?

. ¿Podría menc¡onar los objetivos del coleg¡o?

Organización:

. ¿Cómo está conformada la estructura adm¡nistrativa del colegio?

. ¿Qué cantidad de colaboradores laboran actualmente en elcoleg¡o?

. ¿Cómo están distribuidos los docentes en primaria, básicos y d¡versif¡cado?

. ¿Cuántos alumnos t¡enen a la presente fecha?

. ¿Cómo eslán d¡stribu¡dos los alumnos por nivel?

. ¿Disponen de manuales de descripción y especifcación de puestos?

Evaluación del desempeño:



. ¿Qué opin¡ón tiene acerca de los procesos relacionados con la gest¡ón de

personal en las empresas?

. ¿Se eEctúa seguimiento a las responsab¡l¡dades que t¡enen as¡gnadas los

colaboradores, para verificar que hayan c1lmplido con las mismas?

. ¿Se da retroalimentac¡ón a los colaboradores, para que tengan

conoc¡miento de cómo elán cumpliendo con sus responsabilidades?

Para la adecuada imp¡ementación del s¡stema de eva¡uac¡ón del

desempeño será ind¡spensable disponer del apoyo de todos los

colaboradores, lo gual se planea real¡zar en las siguientes etapas:

. Llenado de la boleta de cuestionario de ¡nformac¡ón general.

. Apoyar con la ¡nformación sol¡citada, cuando 5e efectúeñ los tal¡eres

de levantado de ¡nformación para elaboración de los perfiles de

puéstos.

. Disponer del apoyo de los supervisores, para val¡dar los perfiles de

puestos elaborados.

. Definir con el director del colegio los valores más aprec¡ados.

. DefiniÍ los factores y susfactores de evaluación que se util¡za¡án.



UN]VERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONóMICAS

BOLETA DE ENCUESTA PARA PERSONAL ÁREA

DIRECTIVA

BOLETA No.

Objetivo: Esta boleta constituye un ¡nstrumento d¡señado para recopilar
informac¡ón relac¡onada con la Evaluación de Desempeño de las funciones que
actualmente tienen asignadas los colaboradores del Colegio IMSPC. Los datos
que usted proporcione serán tratados de foma conf¡denc¡a¡, y con el objet¡vo de
eiectuar propues¡as de mejo.a.

lnstrucciones: A continuac¡ón se le presentan una serie de preguntas, las cuales
deberá responder según su criterio.

1. ¿Existe algún programa o s¡stema formalmente establec¡do, que verif¡que el
cumplim¡ento de las responsabilidades asignadas a los colaboradores?

cua2.-

2. La evaluac¡ón del rendim¡ento de los colaboradofes se realiza a través de;
Programa formal
Forma empirica
Observación _
No se efectúa
Otra

No

3. ¿Lgs resultados
retroelimentar ál

Cuál?
obtenidos en el desarrollo del trabajo son uiilizados para
coláboradot

S¡empre
Cas¡ siemp.e _
Algunas veces
Cas¡ nunca
Nunca

4. ¿De qué forma se reÍoalimenta al colaborador de su desempeño en el
puesto?
Verbal
Entrévistá
Documento formal
Reun¡ón grupa¡
Otro Cuál?



5. ¿Es valorado el aporte que realiza el colaborado¿si_
De qué forma?
No

6. Los resultados de la evaluac¡ón de desempeño son tomados en cuenta, al
momento de de existir plazas que permitan el desarrollo profesional?
Siempre
Casi siempre _

Nunca
7. Cuál considera que debería ser el propósito de efectuar la evaluac¡ón de

des€mp€ño?
Mejorar el rend¡m¡ento
Valorar el aporte
Cons¡derar resullado en oportunidades
Detectar necesidades de capacitac¡ón

8. lnd¡que la frecuenc¡a en que se efec{úa la evaluac¡ón de desempeño al año:
Anual

Algun?s veces
Cas¡ nunca

Cuál?
9. Se reconoce el mérito del desempeño que excede lo esperado?

Si
Cómo?
No

'10.lndique el puesto encargado de efeduar la evaluación de desempeño:
Jefe
Direclor
Otro

Semestral
Tr¡mestral
Otro

Especifique
11. ¿Cómo considera el desempeño laboral de los co¡aboradores del área

educativa?
Excelente _
Muy bueno
Buéño
Regula.
Malo

12. ¿Cómo considera eldesempeño laboralde los colaboradores del área
oPerat¡va?
Excelente _
Muy bueno
Bueno
Regular
Malo



13. Estaría dispuesto a apoyar un s¡stema formal de evaluación del
desempeño?

No
Por qué?

14.¿Considera que un sistema de evaluación de desempeño ayudaría a elevar
la calidad de los servic¡os educat¡vos y adm¡nistrat¡vos que se brindan
actualmente en el colegio?

No
Por qué?

'l5.Al definir las cualidades y valores más aprec¡ados por el colegio, cree que
se harlan de mejo¡ forma las actividades?
S¡
No
Por qué?

16. ¿Considera que
cumpl¡r con sus
S¡
No

17. ¿Cree que un sistema de evaluación de desempeño ayudaría a incrementar
la motivac¡ón?
S¡
No
De qué forma ?

18. Considera que un sislema de evaluac¡ón de desempeño haría más
objet¡vas las dec¡s¡ones de ascensos y traslados, al tomar en cuenta los
resultados obtenidos en d¡cha evaluación?
si
No
Porqué?

19. De qué foma se asignan las capacitaciones o cursos actualmeñle?
Observac¡ón
Programa DNC
L¡enar cupo
Otro Especifique:

los empleados se encuentran plenamente motivados para
act¡vidades?



20.lnd¡que la pdnc¡pal causa u obstáculo por la cual usted cons¡dera que no se
evalúa el desempeño de los docentes en el Coleg¡o:

Fa¡ta de t¡empo
Falte dé voluntad
Se considera subjetiva _
No aporta nada
Otra Cuál?

2'l.lndique s¡tiene conocimientos acerca de la experiencia y formac¡ón de sus
subord¡nados:

N.|-
S¡ su respuesta es afirmal¡va, ind¡que los medios que ut¡liza para realizarlo:

22. ¿Se le ¡nd¡ca a los colaboradores cómo pueden mejorar su rendimiento en
el puesto actual?
S¡ _ De qué forma?
No



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONóMICAS

BOLETA DE ENCUESTA PARA PERSONAL ÁREA

DOCENTE

BOLETA No.

Objet¡vo: Esta boleta const¡tuye un iñstÍumento diséñado para recopilar
informac¡ón relacionada con la Evaluación de Desempeño de las func¡ones que
actualmente tienen asignadas los colaboradores del Colegio IMB-PC. Los datos
que usted prcporcione serán tráados de foña conf¡denc¡al, y con el objet¡vo de
efectuar propuestas de mejora.

lnstrucciones: A cont¡nuac¡ón se le presentan una serie de preguntas, las cuales
deberá responder según su cr¡ter¡o.

1. ¿Se encuentra plenamente motivado para cumplir con su labor educadora?

si_
Por qué?

2. ¿Cons¡dera que existe una relac¡ón d¡recla entre desempeño en el puesto y
algún tipo de benef¡c¡o?
S¡, definit¡vamente
Algunas veces
No, def¡nitivamente

3. ¿Se le da la ¡mportanc¡a deb¡da a la labor docente?
S¡, definitivamente
Algunas veces
No, definit¡vamente

4. ¿Le brindan rel.oal¡mentación, respecto al desarrollo de sus actividades
docentes?

De qué forma?

No-
Reun¡ón grupal

No



5. ¿Considera que los ascensos y traslados son otorgados de mane¡a
imparc¡al al mejor docente dispon¡ble?
Todas las veces _
La mayoría de las veces
Algunas veces
Nunca

6. Considera que la labor docente e¡ este colegio le permitirá desarrollarse
profesionalmente?
si
No
Porqué?

7. Cons¡dera que el delinir los valores y cualidades más apreciadas en el
c¡legio, le pemitirán incrementar la eiec;t¡v¡dad en su tarea educadora?
S¡
No
Por qué?

8. Cons¡dera que se¡ía de beneticio que su superior inmed¡ato le indicará las
áreas que necesitan refuezo, para mejon¡r su desempeño:
Anuál
Semestraf
Trimestral
Otro Cuá12

9. ¿Se le ha bindado capac¡tacióñ?
S¡
No

1o.Coñs¡dera que un programa forma¡de asignación de capacitaciones le
perm¡tiría ¡ncrementar la efectividad de su labor docente?
si
No
De qué forma?

11. Conside¡.a que sería de ayuda un prog¡ama que perm¡ta compa¡"ar
resultados de desempeño de un periodo a otro, para verificar el progreso?
Si
No
Por qué?



12- ¿Percibe algún t¡po de beneficio por el buen desempeño de las acl¡v¡dades
.éalizadas2
S¡empre _
Casi s¡empre _
Algunas veces
Nunca _
De qué forma?

13. ¿Tiene conocim¡ento de qué evalúen el desempeño de sus actividades?s¡_
De qué forma?
No-

14. ¿Cómo considera su desempeño aciual en el puesto?
Excelente _
Muy bueno 

-

Buéno-
Regular
Malo

15. ¿Cree que es pos¡ble meiorar los resultados del puesto que actualmente
ocupa?

S¡-
No-

l6.lndique e¡ puesto responsable de evaluar su desempeño:

17. ¿Cree que su jefe ¡nmed¡ato tiene conocimiento de su formac¡ón y
experiencia?

No'-
18.¿Se le binda retroalimeniac¡ón acerc€ de su desempeño en el puesto?

si_
No-
Si su respuesta es afirmativa, indiqué la forma en que se real¡za:
Verbal_
Entrevista _
Documento formal
Reunión grupal
Otro 

- 

Cuál?
19. ¿Se le brinda información acerca de cómo mejorar su rend¡m¡ento en el

puesto que ocupa?
Si_ De qué forma?
No



UNIVERSIDAD DE SA.N CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONóMICAS

BOLETA DE ENCUESTA PARA PERSONAL ÁRE,A

OPERATIVA

BOLETA No.

Objetivo: Esta boieta constituye un instrumeñlo diseñado para recop¡lar
informac¡ón relacionada con la Evaluac¡ón de Desempeño de las funciones que
actualmente tienen asignadas los colaboradores del Coleg¡o ll\4B-PC. Los datos
que usted proporc¡one serán tratados de forma cont¡denc¡al, y con el objetivo de
efectuar propuestas de mejora.

lnstrucclonesi A continuación se le presentan una serie de preguntas, las cuales
deberá responder según su criter¡o.

1. ¿Se encuentra plenamente mot¡vado para cumpl¡r con las tareas de apoyo
que t¡ene as¡gnadas?

Por qué?

2. ¿Considera que existe una relacjón directa entre desempeño en el puesto y
algún t¡po de beneficio?
S¡, definitivamente
Algunas veces
No, definitivamente
¿Considera que se le da la importancia que merece las funciones del
puesto que ocupa?
Si, definit¡vamente
Algunas veces
No, definit¡vamente

4. ¿Le brindan retroal¡mentac¡ón, ¡especto al desarrollo de las acliv¡dades que
rcelize2
S¡-
De qué forma?

S¡,
No

No



5. ¿Considera que los ascensos y traslados son otorgados de manera
¡mparcial al mejor colaborador d¡sponible?
Todas las veces _
La mayoría de las veces
Algunas veces
Nunca

6. Cons¡dera que e¡ trabajo que usted real¡za en el Colegio le permit¡É
desarollarse proiesionalmente?
Si
No
Por qué?

7. Considera que el definir los valores y cualidades más apreciadas en el
colegio, le permit¡rán incrementar la efect¡v¡dad en las tare¿s que realiza?
Si
No
Por qué?

8. Con qué frecuenc¡a considera que sería de beneficio que su superior
¡nmediato le ind¡cará las áreas que necesitan refuetzo, para mejorar su
desempeño?
Anual_
Semeslral_
Tr¡mestral
Otro Cuál?

9. Considera que un prcgrama formal de asignac¡ón de capacitaciones le
perm¡tiría incrementar la efeclividad de su trabajo?
s¡
No
De qué forma?

10.Cons¡dera que sería de ayuda un programa que permita comparar
resultados de desempeño de un periodo a otro, para verificar el progreso?
Si
No
Por qué?



'11. ¿Percibe algún t¡po de benefic¡o por el buen desempeño de las actividades
reel¡zadas?
Siempre_
Casi s¡empre
Algunas veces _
Nunca _
De qué forma?

12. ¿Tiene conocimiento de qué evalúen el desempeño de sus ac1¡vidades?

S¡-
De qué forma? 

-

No-
13. ¿Cómo cons¡dera su desempeño ac{ual en el puesto?

Excelente _
l\¡uy bueno _
Buéno
Regular
Ma¡o

14. ¿Cree que es pos¡ble mejorar los resultados dei puesto que aclualmente
ocupa?

S¡
No




