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INTRODUCCION GENERAL

El presente informe comprende el proceso de la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, de la carrera de licenciatura en Pedagogia vy
Administracion Educativa. Investigacion que fue realizada en dos sectores: Publico y
Privado; el primero corresponde al Instituto Nacional para Sefioritas Belén y el segundo a
la no Gubernamental, llamada Asociacidn Cristiana de Jovenes de Guatemala -ACJ-. En
dichas Instituciones se cumplié con el objetivo de desarrollar los conocimientos
adquiridos en el Nivel Superior y, especificamente, en el Area Administrativa. Dicha
actividad exigid la elaboracion de dos proyectos: “Disefio de Instructivo para Evaluacién
Tedrica” y “Elaboracion de Instrumentos que faciliten la Selecciéon de Personal”, los
cuales comprendieron el seguimiento de varias etapas como: implementacién: diagndstico
y observacidn; investigacion de campo: problemética institucional; servicio: desempefio
laboral y evaluacién.

Para la mejor realizacion y culminacion de los pasos anteriores se
elaboraron planes preliminares de actividades con cronogramas para establecer el tiempo
necesario de la investigacidon. Se sefialaron diversos criterios para evaluacion y medicion

del proceso y calidad final para la ejecucidn de dichos proyectos.

1. DIAGNOSTICO

1.1 OBSERVACION



El objeto de investigacion es el Instituto Normal Central para Sefioritas - Belén-,
fue establecido por Decreto No. 133 el 20 de enero de 1,875, bajo el régimen liberal del
General Justo Rufino Barrios. Es una Institucion Educativa de caracter Publico; su
finalidad primordial es formar Maestras de Educacion Primaria Urbana, integralmente
conocedoras de la realidad educativa nacional para que, al ejercer su profesién, sean
capaces de organizar, dirigir y solucionar los problemas técnicos y docentes que
encuentren.

Cuenta también con el Ciclo Basico, orientado a dar oportunidad educativa, a
adolescentes de 12 a 15 afios de edad, proporciondndoles una cultura general basica.

La Institucién Betlemita o Belemita cuenta con una poblacion docente de 36
profesores, de los cuales un 75% posee Unicamente el Titulo del Nivel Medio y el resto,
25%, pertenece al Nivel Superior, datos que corresponden a la pregunta nimero dos de la
encuesta a profesores que se encuentra en la pagina 12.

El Instituto, durante su larga trayectoria de funcionamiento, aln continda con
actividades productivas a la sociedad como: deportivas, culturales y de practica docente.

En relacién a las necesidades por las que atraviesan las Instituciones del Sector
Publico, éstas se pueden considerar de diversa indole, por ejemplo: de personal docente,
técnico y mantenimiento, de ensefianza-aprendizaje, administracion, planificacion,
organizacion y control financiero; capacitacion y evaluacién.

Es importante sefialar que el Instituto Belén actualmente atraviesa dificultades
relacionadas con el sistema de medicion, evaluacion educativa, razén por la cual ha habido
necesidad de tomar medidas que coadyuven a su verdadera y oportuna solucion. Una de
las acciones tomadas, fue la de asignar la Planificaciéon de un Proyecto relacionado con
ésta al practicante de EPS, de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala; a fin de establecer las causas y efectos de la realidad educativa-
administrativa de la institucion.

El Instituto no recibe ayuda econdmica de Instituciones ajenas al Estado; de éste reciben el
presupuesto anual de parte del Gobierno Central, el cual no es suficiente para cubrir y realizar programas y
proyectos, los cuales estan a cargo de la Direccion General y otras Instituciones Educativas. Sin embargo,

por parte de las asociaciones de padres de familia y del estudiantado, se ha logrado obtener algunos fondos



para la adquisicion de recursos que ayudan a mejorar el funcionamiento de dicha Institucion, por ejemplo

fotocopiadoras.

1.1.1 OBSERVACION FISICA

Esta es una de las primeras partes de la investigacion que se realizd en marzo del
afio de 1,998 con el propésito de establecer cuél es la condicion fisica del Instituto para
Sefioritas Belén; asi como para determinar el tipo de comunidad que lo rodea. Lo anterior

permitira hacer un diagnéstico, el cual sera de importancia para el Informe final.

- El Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, Jornada Matutina, estd ubicado en la

11 Avenida 12-20 de la Zona 1, de la Ciudad Capital de Guatemala, teléfono: 232-96009.

- Tiene una cobertura para 1500 alumnas; dispone de 29 aulas: 11 para Primero, 9 para
Segundo, 6 para Tercero Basico y 3 para Ciclo Diversificado, actualmente albergan un
total de 1350 estudiantes; seglin documento que se tuvo a la vista, ademéas los docentes
estan distribuidos en diferentes areas de acuerdo al organigrama presentado en este

informe.

- Posee 4 oficinas administrativas, en ellas trabajan 16 personas, personal administrativo y

técnico administrativo.

- Dispone de 2 salones: uno para actos con un cupo para 700 personas y el otro con menor
personal para 125, aproximadamente; éstos miden 15x40mts. y 8x12mts. respectivamente.
La Institucion también cuenta con 4 laboratorios: Biologia, Fisica-Quimica, Artes
Plasticas y Practica Docente; una Biblioteca, un Taller de Carpinteria, una Piscina
actualmente en remodelacion, un local para el Centro de Orientacién, una

Escuela de Aplicacion Primaria para egresadas de la Institucién de 50x40 mts.; 4 patios,
gue miden 60x60mts., 75x55mts., 45x15 y 25x9mts. respectivamente. Posee un total de 8

corredores: De los cuales dos tienen una longitud de 2mts. de ancho por 100 mts. de largo;



el resto 2mts. de ancho por 50 de largo. Asimismo esta en construccién un total de 46

bafios.

- En la esquina de la Calle Sur se encuentra una Iglesia Cato6lica la cual mide 15 metros de

ancho por 50 de largo.

- En horas de recreo se observa un tipo de disciplina normal; participan en variedad de
juegos, pese a no existir vigilancia rigurosa; la limpieza es escasa. En cuanto a control se
considera que éste debe ser mejor supervisado, pues las alumnas retrasan su ingreso a las

aulas.

- Existen cuatro tiendas escolares bien surtidas y con precios al alcance de las alumnas.

Estas pagan una cuota a la Institucion de Q. 35.00 a Q. 50.00 diarios.

- La Institucion mide 3969mts. cuadrados con un total de 1587mts.; la circundan 4 calles
bastante transitadas y por ende peligrosas. EI tipo de vivienda que la rodean es popular y
de clase media. Hay empresas como: Talleres, fabricas, almacenes, pequefios negocios,

iglesias, oficinas, clinicas, escuelas, cantinas, juegos de azar y otros.

- En relacion a las aulas, estas miden 10x8 mts. cuadrados, poseen suficiente ventilacion e

iluminacion; en cuanto a los pizarrones, no todos estan bien ubicados y en condiciones

Optimas, de igual manera sucede con los escritorios.

- Finalmente, se cree que en un 80% el aspecto fisico de la Institucidn esta en condiciones

Optimas para la ensefianza-aprendizaje, ya que actualmente se encuentra en trabajos de

remodelacién.

1.1.1.1 CROQUIS: ver anexo.

1.1.2 OBSERVACION ADMINISTRATIVA



El area administrativa del Instituto se encuentra por el sector sur de la 11 avenida,
lado izquierdo de la entrada principal; dispone basicamente de un salén que mide de
10x8mts. cuadrados, tiene una entrada directa y otra por la direccién; cuenta con seis
secretarias, un contador; siete escritorios, doce sillas, siete archivos, siete papeleras, un
armario, una librera, un teléfono; adicionalmente cuenta con una sala de recepcién e
informacion: Sub-Directora, Secretaria y Contadora, mide 5x8mts. cuadrados. La funcion
primordial de esta seccién administrativa consiste en recibir e informar, gestionar y llevar
registros, tanto de alumnas como de todo el personal que labora en la Institucion; y la

contabilidad controla los ingresos y egresos de los recursos econémicos.

En cuanto al personal operativo y de servicio, éste estd conformado por diez
personas que se encuentran distribuidos en diferentes areas: Dos porteros para control de
entrada y salida al establecimiento; cinco conserjes encargados de limpieza vy

correspondencia; dos guardianes para seguridad y un carpintero.

Las observaciones anteriores permiten establecer el tipo de recursos tecnoldgicos y

administrativos con que actualmente dispone el Instituto.

1.1.2.1 ORGANIGRAMA
La estructura actual del organigrama pertenece al Sistema Lineal que establece la comunicacion y
los niveles de autoridad que existe entre cada una de las unidades que funcionan en la Institucion. Ver

anexo.

1.1.2.2 ACCIONES ADMINISTRATIVAS

El organigrama del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén no ha sido
actualizado, razon por la cual aln permanecen algunos niveles jerarquicos que ya han
dejado de existir, por ejemplo: el Comité de Alfabetizacidn. Se observa la omisién del

Comité de Evaluacion.



Independiente de lo anterior, las autoridades educativas del establecimiento,
mantienen su asesoria a través de la Supervision de la Direccion Departamental de

Educacion Media.

Internamente sus funciones son coordinadas por la Direccidn, Sub-direccion y el

Claustro de maestros el cual esta en suboordinacién a la Direccion.

En su orden aparecen los servicios profesionales como: Orientacidn, actualmente
son dos profesionales en Sicologia; Odontologia no existe y de Medicina a quién
actualmente se le esta habilitando el local para ejercer dicha profesion y dar asistencia
médica a la poblacion educativa. Asimismo, estan las areas cientifica, humanistica y

social.

El Servicio Técnico Pedagégico cuenta con laboratorios de: Fisica, Quimica,
Biologia, Educacion para el Hogar, Artes Plasticas y Practica Docente. Adicionalmente
tiene una seccién de Ayudas Audiovisuales y Biblioteca. En este grupo se puede
mencionar la seccion de Reproduccién de material bibliografico y de evaluaciones, el cual
cuenta con los recursos de dos fotocopiadoras adquiridas por la Asociacidon de Padres de
Familia. La Practica Docente y la Asociacion de Padres de Familia no figuran dentro de

dicho organigrama.

Otras de sus ramas son las de Servicios Técnicos Administrativos y Servicios

Administrativos. En relacién a los servicios generales, éstos no presentan cambios.

En la dltima jerarquia del organigrama, aparece el grupo de las estudiantes; el cual se divide en:
Junta Directiva, Asociacién de Estudiantes, Comités de Aula y la Asamblea Gene-ral, que es todo el

alumnado y quienes se rigen por su respectivo Reglamento Interno.

1.1.3 RECURSOS

1.1.3.1 Humanos:



Se consideran miembros del personal del Instituto Normal Central para Sefioritas
Belén, las personas que para el desempefio de su cargo tengan nombramiento oficial, de
conformidad con la Ley y debidamente registrado. Por tanto, el personal de esta
Institucidon esta conformado por setenta (70) elementos, y de acuerdo con las funciones

que realizan, se clasifican de la forma siguiente:

- Técnico Administrativo: una directora, una sub.-directora y siete catedraticas auxiliares.

- Administrativo: un secretario contador, un auxiliar de contabilidad y cinco auxiliares de
secretaria u oficiales.

- Personal docente: un total de treinta y seis: titulares y especializados. Estos laboran de
acuerdo a las asignaturas sefialadas en los planes y programas de estudio.

- Personal profesional: dos licenciadas en Sicologia.

- Personal técnico: una bibliotecaria, tres laboratoristas, un encargado de ayudas
audiovisuales y un auxiliar de enfermeria.

- Personal de servicio: dos porteros, cinco conserjes, dos guardianes y un carpintero.

1.1.3.2 Recursos Fisicos:
Los recursos fisicos se tipifican en la seccién de la observacién fisica y en la de

acciones administrativas.

1.1.3.3 Recursos Financieros:

El Instituto Nacional para Sefioritas Belén, contabiliza fondos provenientes de las inscripciones de
cada alumna ademas, recibe donaciones, asi como ingresos por conceptos de tienda, fotocopiadora y
aportes de padres de familia. Dichos recursos varian anualmente de acuerdo a la poblacién estudiantil y el

tipo de donacion recibidos.

1.2 ANALISIS CRITICO
El analisis critico, se elabord en base a tres encuestas que a continuaciéon se

presentan:



1.2.1 ANALISIS CRITICO DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DE OPINION
La Guia de Entrevista es un instrumento que se aplic6é a la Directora de la
Institucidn, al Presidente del Comité de Evaluacion y la Presidenta de la Asociacion de

Estudiantes del mismo Instituto.

De dicho documento se presenta el siguiente analisis:
- En relacién a la primera pregunta: ¢Qué opinidn le merece la evaluaciéon en la
Institucion?, los entrevistados a excepcidn del presidente del Comité de Evaluacion, quién
se mostré muy reservado, manifestaron que la evaluacién no fue técnicamente elaborada,
ya que no se realiza de acuerdo a los objetivos y procedimientos de mediciones de la
ensefianza-aprendizaje; y que en el afio de 1997 se tuvo problemas en algunas materias,
especialmente, en Matematica e Idioma Espafiol; razén por la cual intervino la Direccion
Departamental a través de su Supervisor. Es decir que por este motivo, se sugirié realizar

un proyecto basado en el problema evaluativo.

- Considerando la pregunta ¢Cree usted necesario el Comité de Evaluacién en la
Institucion?; los entrevistados respondieron en forma positiva, con la observacién de que

éste debe ser un Comité imparcial.

- Refiriéndose a la dltima pregunta, de ¢Cudl es la soluciéon qu e se debe dar a las areas con mayor
dificultad? Los entrevistados contestaron: Se deben aplicar métodos y técnicas de ensefianza adecuadas a

los intereses del alumno y basados en los objetivos de una planificacion global.

1.2.2 ANALISIS DE RESULTADOS A LA ENCUESTA DE ALUMNAS
Basado en las revisiones y tabulaciones de los datos obtenidos en las encuestas
para 168 alumnas que corresponde al 12.44% de la poblacidn estudiantil, se presenta el

siguiente analisis:



- Se nota que la materia con mas grado de dificultad es la Matematica, en virtud de
presentarse con el mayor porcentaje 35.78%; evidenciando con este resultado que dicha
asignatura es a la que se le debe prestar especial atencion, tanto del profesor como del

alumno.

- Otra materia con problemas, aunque con un porcentaje menor: 18.35% es ldioma

Espafiol.

- Ciencias Naturales es enfocada como el curso que menos dificultad representa para la

alumna y que, de acuerdo a los resultados obtenidos, aparece con un 7.80%

- Es importante indicar que las alumnas al estudiar dedican mas tiempo a Matematica, lo
cual es debido a que comprenden el grado de dificultad que representa para ellas. Le sigue
en orden de importancia Ciencias Sociales, que es una de las areas que necesita tiempo
adicional y diferente a la numérica. EIl resto de las materias aparecen con menos

porcentaje, las que se considera, son estudiadas segln la conveniencia para la alumna.

- De acuerdo a la informacién obtenida, y en relacidon a que la mayoria de las estudiantes
encuestadas practican alguna actividad extraaula, se evidencia que es el deporte el que mas
ejercen, atribuyéndosele un 30.08%. De acuerdo al orden, tanto la televisién como la
lectura ocupan un segundo lugar; mientras que la minoria prefiere ir de paseo, descansar y

oir musica.

- La ensefianza-aprendizaje, segin las encuestas es calificada de regular 36.79% variable

que deja a un lado lo sobresaliente, muy bueno y bueno.

- En cuanto a la ensefianza que reciben las alumnas un 57.22% respondié que los profesores preparan la

clase.



1.2.2 ANALISIS DE RESULTADOS A LA ENCUESTA DE ALUMNAS

Basado en las revisiones y tabulaciones de los datos obtenidos en las encuestas
para 168 alumnas que corresponde al 12.44% de la poblacion estudiantil, se presenta el
siguiente analisis:
- Se nota que la materia con mas grado de dificultad es la Matematica, en virtud de
presentarse con el mayor porcentaje 35.78%; evidenciando con este resultado que dicha
asignatura es a la que se le debe prestar especial atencién, tanto del profesor como del

alumno.

- Otra materia con problemas, aunque con un porcentaje menor: 18.35% es Idioma

Espafiol.

- Ciencias Naturales es enfocada como el curso que menos dificultad representa para la

alumna y que, de acuerdo a los resultados obtenidos, aparece con un 7.80%

- Es importante indicar que las alumnas al estudiar dedican mas tiempo a Matematica, lo
cual es debido a que comprenden el grado de dificultad que representa para ellas. Le sigue
en orden de importancia Ciencias Sociales, que es una de las &reas que necesita tiempo
adicional y diferente a la numérica. EI resto de las materias aparecen con menos

porcentaje, las que se considera, son estudiadas segln la conveniencia para la alumna.

- De acuerdo a la informacién obtenida, y en relacién a que la mayoria de las estudiantes
encuestadas practican alguna actividad extraaula, se evidencia que es el deporte el que més
ejercen, atribuyéndosele un 30.08%. De acuerdo al orden, tanto la television como la
lectura ocupan un segundo lugar; mientras que la minoria prefiere ir de paseo, descansar y

ofr musica.

- La ensefianza-aprendizaje, segun las encuestas es calificada de regular 36.79% variable

que deja a un lado lo sobresaliente, muy bueno y bueno.



- En cuanto a la ensefianza que reciben las alumnas un 57.22% respondi6 que los profesores preparan la

clase.

1.2.4 CONCLUSIONES
Después de haber concluido el analisis de los resultados obtenidos en la encuesta a
estudiantes y catedraticos, se cree pertinente establecer aspectos esenciales de esta

investigacion, y para ello se presentan las siguientes conclusiones:

1.2.4.1 De la muestra encuestada se observa que tanto Matematica como Idioma Espafiol

son las materias con mayor dificultad en la Ensefianza.

1.2.4.2 En relacion al tiempo libre de que dispone el grupo encuestado, el cincuenta por

ciento lo dedica al deporte y a la television.

1.2.4.3 La encuesta revela que la Ensefianza es considerada como deficiente.

1.2.4.4 Académicamente, el profesor estd preparado, conoce parcialmente el Reglamento

de Evaluacién Escolar y elabora planes de curso no asi planes de clase.

1.2.45 El 65.38% de los encuestados evalla en base a objetivos y el 46.15% utiliza las funciones y

caracteristicas evaluativas.

1.2.5 RECOMENDACIONES
Atendiendo al analisis y conclusiones realizadas en cuanto a la evaluacion que se
aplica dentro de la comunidad educativa del Instituto Normal Central para Sefioritas

Belén, se considera sefialar las siguientes recomendaciones:

1.2.5.1 Mejorar la ensefianza en relacién a técnicas y métodos, a fin de superar la calidad

educativa en las areas de Idioma Espafiol y Matematica.



1.2.5.2 Fortalecer en la alumna, los habitos y técnicas de estudio e investigacion, con el

objeto de crear disciplina e interés en la ensefianza.

1.2.5.3 Desarrollar una Planificacion que abarque a los sujetos del curriculo y los organice
e integre a fin de obtener un proceso que facilite el libre ejercicio de una eficiente

ensefianza.

1.2.5.4 Capacitar al profesor en la elaboracion de planes de clase en base al Reglamento de

Evaluacién Escolar.

1.2.5.5 Capacitar al personal docente en las clases de funciones y caracteristicas

evaluativas.

1.2.5.6 Asesorar al personal docente en el area de evaluacion por dominios a fin de conservar 'y asimilar
los principios e innovaciones educativas que la ciencia pedagdgica los considere aplicables a la

evaluacion.

2. DETECCION Y PRIORIZACION DEL PROBLEMA

En base a antecedentes y contextos de evaluacion con resultados obtenidos a través
de observaciones y aplicaciones de encuestas se evidencia la necesidad de investigar la
Evaluacion como un problema prioritario. Es por ello que, después de haber establecido y
definido los aspectos del Diagnoéstico con relacion a la condicion administrativa del
Instituto Normal Central para Seforitas Belén; en la presente fase, se enuncia todo lo
concerniente a la situacion o problema objeto de investigacién o estudio. Por ejemplo, se
enumeran los problemas en orden de prioridades; se identifica el problema a investigar; se
describe y delimita el mismo; se describe la metodologia para resolver la situacion; se
disefia el plan de accion y por dltimo se ejecuta el plan. Por lo anterior, se podra dar

cuenta que el problema institucional es de tipo Técnico Administrativo.

2.1 LISTA DE PROBLEMAS



2.1.1 Elaborar Evaluaciones con el procedimiento que requiere la ensefianza.

2.1.2 Conocimiento y aplicacidn real de las Leyes Educativas.

2.1.3 Reforzamiento de la coordinacion eficiente dentro de la comunidad educativa.

2.1.4 Aplicacién de una comunicacion eficiente dentro de la comunidad educativa.

2.1.5 Descentralizacién de la direccion del establecimiento con la creaciéon de

Direcciones tanto para el Ciclo Basico como para el Diversificado.

2.1.6 Planificacion Integral y en base a objetivos.

2.2 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
La situacién que mayor atencion merece y de acuerdo al orden anterior es el de la evaluacién

escolar referido a: ““Elaborar evaluaciones con el procedimiento que requiere la ensefianza’”.

2.3 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Como ha quedado establecido, de las seis situaciones anteriores que se dieron,
como resultado del diagnostico, y basados en los antecedentes y contextos a través de
observaciones, entrevistas, sugerencias y por ende del mismo diagndstico; el problema
serd enfocado hacia la evaluacién. De tal modo que, se puede definir el problema como:
un proceso evaluativo deficiente que debilita la ensefianza dentro del Instituto Normal

Central para Sefioritas Belén.

2.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA
Elaboracién de un Instructivo de Evaluacion Tedrico apegado a la Ley Educativa, a

fin de orientar al profesor a la creacién de instrumentos de medicién y ajustados a las



necesidades del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, de la zona central del area
metropolitana.
2.5 METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS

En el Ejercicio Profesional Supervisado, se utiliza la investigacion descriptiva,
valiéndose del Método Inductivo-Deductivo, el cual interpreta lo que es, y va mas alla del
recoger y tabular datos. En base al anterior proceso, se procedié a responder al problema
disefiando un proyecto con el objeto de elaborar un “Instructivo de Evaluacion Tedrico”.
En este tipo de investigacion, para resolver un problema se requiere de las siguientes
clases de informacion.
- La informacion basada en el conocimiento de las condiciones actuales, ;Ddnde estamos?,
;De qué punto partimos?. Estos datos pueden recogerse gracias a una descripcion
sistematica y a un analisis de todos los aspectos importantes de la situacion presente.
- Informacidn obtenida en base a objetivos y que se refiere a lo que necesitamos. ¢(En qué
direccion podemos ir?, ;Qué conclusiones son deseables o se consideran como mejores?.
Esta clasificacién de los objetivos puede resultar del estudio acerca de lo que creemos
preciso o de lo adecuado o deseado.
- Datos que se refieren a como alcanzarlo. Esto comprende el conocimiento de la experiencia de otros que
han utilizado instructivos para mejorar el proceso.
- Para contar con informacion suficiente que permitiera investigar sobre la elaboracion de
un Instructivo de Evaluacién basado en la Ley Educativa y que oriente al profesor hacia el
disefio de pruebas objetivas adecuadas al Instituto Normal Central para Sefioritas Belén de

la zona central, area metropolitana, se siguieron los siguientes pasos:

2.5.1 La aplicacion de encuestas, tanto a profesores como a estudiantes, a fin de conocer
el grado de conocimiento que el profesor tiene sobre el Reglamento de Evaluacidn
Escolar, en qué porcentaje lo aplica; asi como para evidenciar si planifica o no su
clase. En relacidn a los alumnos se aplico para establecer si posee habitos de
estudio, para conocer las materias con mayor dificultad y en que porcentaje son
reprobadas; y para evidenciar si recibe o no retroalimentacion.

2.5.2. Se programaron actividades técnico-administrativas a fin de capacitar al personal



para la actualizacién, investigacién y administracion de la ensefianza-aprendizaje.

2.5.3. Realizada la consulta bibliografica para el desarrollo del proyecto, el contenido de
ésta documentacidn fue Unicamente sobre evaluacion.

2.5.4. Se recurrio a bibliotecas para la consulta y obtencion de la bibliografia anterior.

2.5.5. Se visitd6 la Editorial Santillana para consultar bibliografia actualizada sobre
evaluacion.

2.5.6. Se compr6 material actualizado en librerias a fin de actualizar el contenido del
Instructivo de Evaluacién.

2.5.7. Se utilizaron las técnicas documentales tales como, el analisis bibliografico y de
contenido; la técnica de campo como la observacion.

2.5.8. Los instrumentos utilizados fueron: ficha bibliografica, de campo o de trabajo, de

observacion y el instrumento de resumen de lo leido.

2.6. PLAN DE ACCION

El plan de accién se refiere a la sistematizacién ordenada del proyecto a
desarrollar; para el efecto se obedecid el siguiente proceso: identificacién, introduccion,
objetivos, metodologia, plan de actividades, presupuesto, analisis de factibilidad

(evaluacion del proyecto) y referencias.

2.7. EJECUCION

Por tratarse de un Instructivo de Evaluacion tedrico, este proyecto queda a disposicion y
criterio tanto de las autoridades como del cuerpo docente; hacer de él, una herramienta en el momento
oportuno. Es decir que dicho instructivo, estara al servicio de la institucion y servird de orientacion,
especialmente al profesor, para mejorar las pruebas objetivas y por ende el proceso ensefianza en el

momento que se considere mas adecuado.

3. FORMULACION DEL PROYECTO

3.1 DESCRIPCION DEL PROYECTO

3.1.1 Titulo del Proyecto:



3.1.2

“Disefio de Instructivo de Evaluacion Tebérica”

Sintesis descriptiva:

Con “El Instructivo de Evaluacion Teoérica” se pretende proporcionar al claustro de
maestros del Instituto Belén, una guia basada en el Reglamento de Evaluacién del
Rendimiento Escolar y que oriente al profesor a la elaboracion y empleo de

Instrumentos eficientes de medicidn.

3.2 JUSTIFICACION

La Direccion Departamental de Educacion a través de la Supervision del Instituto
Belén, asignd como una necesidad urgente, investigar sobre el tema de la
evaluacion. Dicho problema también, di6é como resultado la creacion de un Comité
de Evaluacidn, con el fin de establecer los factores que inciden en los bajos
resultados que el sector alumnos obtuvo durante el afio 1997 y que dieron como
producto la pérdida de las materias de Matematica e Idioma Espafiol. Ademas éste
proyecto, sera desarrollado en base a una investigacion diagnéstica, realizada en
los meses de marzo y abril de 1,998. Dicho diagnoéstico, evidencid la necesidad de

proponer el proyecto de “La Elaboracién de un Instructivo de Evaluacion Teérico”.

3.3 AMBITO

3.3.1

Temporal

Dado, que la institucion funciona en la jornada matutina 7:30 a.m. a 13:00 p.m.; se

desarrolld la investigacién por 3 horas de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 11:00 a.m.,

iniciando el dia 26 de febrero de mil novecientos noventa y ocho, para culminar el 20 de

julio del mismo afio.

3.3.2

Geografico
El Instituto Belén, esta ubicado en la 11 Avenida 12-20 de la zona 1, de la Ciudad

Capital de Guatemala. Dicha institucién mide 3,969 metros cuadrados total 15,876



3.3.3

mts., ademas la circundan 4 calles bastante transitadas. EIl tipo de vivienda que la
rodea es popular y de clase media. A su alrededor existen: talleres, fabricas,
almacenes, pequefios negocios, iglesias, oficinas, clinicas, escuelas, bares, juegos

de azar y otros.

Poblacional

Dicho establecimiento alberga una cantidad considerable de poblacidn estudiantil,
que hace un total de 1,350 alumnas y dispone de 36 docentes; 12 correspondientes
al personal administrativo y 10 personas que pertenecen al area operativa y de

servicio.

3.4 OBJETIVOS

3.4.1

3.4.2

General:

Elaborar un “Instructivo de Evaluacion Tedrica”; basado en el Reglamento de
Evaluacion del Rendimiento Escolar, a fin de orientar al profesor para el ulterior
disefio de Instrumentos de Medicién adecuados a las necesidades del Instituto

Normal Central para Sefioritas Belén, de la zona central del area metropolitana.

Especifico:
Describir el proceso teérico para la elaboracién del Instructivo, en base a las
funciones de evaluacién diagnéstica, formativa y sumativa a fin de adecuarlo al

Instituto Belén.

3.5 METAS Y METODOLOGIA

3.5.1

Metas



3.5.2

3.5.3

- Iniciar la elaboracion del Instructivo de Evaluacion el 13 de mayo de 1998, con
la colaboracion de la comunidad educativa del Instituto Belén.

- Terminar con dicho instructivo en 70 dias, con la asesoria de la catedra.

- Se pretende elaborar un instructivo afin a las necesidades especificas del

Instituto Belén.

Concluir el instructivo ajustandose a la Ley de Educacién Nacional y al proceso
evaluativo de la ensefianza en la educacién.

- Que dicho instructivo sea de utilidad para el cuerpo docente de la institucién.

Metodologia

La elaboracion del instructivo se llevard a cabo de la siguiente manera:
- Por medio de la asesoria pertinente de la catedra.
- A través de la colaboraciéon de la comunidad educativa, proporcionando

informacion valiosa para su elaboracion.

Uso de técnicas e instrumentos de investigacion a fin de seguir un proceso

adecuado al Método Cientifico.

El epesista llevara a cabo el desarrollo del proyecto.

- La recoleccién y ordenacién del material para la investigacion se hara a través
de: orientacién de la catedra por el supervisor; la misma comunidad educativa del
establecimiento; los centros de informacidn bibliografica; otros establecimientos

educativos; ayuda de profesionales y aportes propios del investigador.

Etapas:

- Colaboraciéon del Comité de Evaluaciéon del Instituto Normal Central para

Sefioritas Belén, a fin de obtener informacion directa y confiable.



- Todo documento de evaluacién que emane de la propia Institucién sera analizada,

lo que servira de base para emprender la tarea del proyecto.

- Los documentos evaluativos de otras instituciones se utilizardn a fin de hacer
comparaciones o establecer diferencias, las cuales seran de utilidad para la

elaboracién de dicho manual.

- A través de la consulta de la bibliografia necesaria se obtendra la informacién y
documentacién citados en los puntos anteriores a fin de desarrollar el proyecto

en base a la investigacion bibliografica.

- La orientacion profesional que se reciba, servira para desarrollar el contenido

evaluativo ajustado a las necesidades de dicha Institucion.

- De acuerdo a los objetivos, éste proyecto se ajustard& como ya se sefiald

anteriormente a los requerimientos y necesidades del alumno.

3.6 RECURSOS
3.6.1 Fisicos
- Instituto Normal Central para Sefioritas Belén.
- Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
Departamento de Pedagogia.
- Hogar del epesista.
- Centros de informacion bibliografica.

- Instituciones educativas que ofrecen informacién sobre evaluacién escolar.

3.6.2 Materiales, equipo tecnoldgico y didactico
- Computadora.
- Impresora.

- Disquettes.



- Papel bond tamafio carta.
- Libros.
- Reglas.

- Lapiz y lapiceros.

3.6.3 Humanos
- Epesista.
- Chétedra.

- Comunidad educativa.

3.7 PROYECTO DISENADO:

“INSTRUCTIVO DE EVALUACION TEORICA”.

INSTITUTO NORMAL CENTRAL PARA SENORITAS BELEN
INSTRUCTIVO DE EVALUACION TEORICA

PROFESOR: NERY PORFIRIO LOPEZ CALDERON

CONSIDERANDO:
Que de acuerdo al diagndstico realizado por el epesista de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en el Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, la situacion técnica y
administrativa actual de la ensefianza en el area de la evaluacién de dicha institucion, se

debe revisar y actualizar.

CONSIDERANDO:
Que dentro de los principios y fines de la educacidn, “Los articulos 1 inciso “c” y 2 inciso
“1”, se refieren al educando como centro y sujeto del proceso educativo, y a promover la

coeducacién en todos los niveles educativos respectivamente”. (1)



CONSIDERANDO:
Que en cuanto a obligaciones, el articulo 34 incisos “a” y “b” sefiala que: “Los educandos
deben participar en el proceso educativo de manera activa, regular y puntual en las
instancias, etapas o fases que lo requieran; y cumplir con los requisitos expresados en los

reglamentos que rigen los centros educativos de acuerdo con las disposiciones que se

derivan de la ejecucién de la Ley de Educacién”. (2)

CONSIDERANDO:
Que los incisos “c”, “d”, “f” y “g” del articulo 36 de la Ley de Educaciéon Nacional
establecen las obligaciones de los profesores en cuanto a: “Participar activamente en el
proceso educativo; actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia
educativa que utiliza; elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo y

participar en actividades de actualizacion y capacitaciéon pedagdégica”. (3)

CONSIDERANDO:
Que el articulo 39 incisos “d” y “e” de la Ley de Educacidn, “marca los derechos de los
alumnos en cuanto a recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos

a través de una metodologia adecuada y ser evaluados con objetividad y justicia”. (4)

CONSIDERANDO:
Que la evaluacion, en base al articulo 69, “es un proceso inherente a la accién educativa y
debe realizarse en forma sistematica y permanente a fin de determinar los logros
cualitativos y cuantitativos de la educacion en funcién de sus fines y principios. Ademas
el articulo 70 menciona que, la evaluacién del Sistema Educativo Nacional debera
efectuarse permanentemente de conformidad con el reglamento de la Ley de Educacion
Nacional; asi mismo, el articulo 71 determina que la evaluacidn, del rendimiento escolar,
debe efectuarse Unicamente en periodos y sistemas con caracter obligatorio y permanente
en base a las necesidades socio-educativas del pais y estard regulada por el reglamento de

dicha ley”. (5)



CONSIDERANDO:
Que en base a lo anteriormente mencionado, la evaluacién se refiere al conjunto de
actividades que por norma el profesor debe planificar y aplicar periédicamente a fin de
que el proceso ensefianza sea integral y eficiente, dando como producto alumnos que

responda a los objetivos iniciales y a las necesidades socio-culturales de la nacién.

POR TANTO:
Con base en el articulo 3o0. del Reglamento de Evaluacién del Rendimiento Escolar de la
Ley de Educacidon Nacional que literalmente dice: “Funciones de la Evaluaciéon: La
evaluacion llena distintas funciones segin el momento del proceso de ensefianza en la que

se lleva a cabo, éstas son:

a) Diagnoéstica: Es la que se utiliza para explorar y establecer el grado de
preparacion del alumno al inicio de cada ciclo, asignatura o unidad de

aprendizaje.

b) Formativa: Cuando se realiza para detectar el nivel de aprovechamiento de los
alumnos durante el proceso de ensefianza y los errores méas frecuentes que se

dan en el mismo, para rectificarlos.

c) Sumativa: Es la que determina el logro del objetivo final del proceso de

ensefianza al concluir el ciclo, asignatura o unidad”. (6)

RESUELVE DISENAR UN:

““INSTRUCTIVO DE EVALUACION TEORICA”’



De la siguiente manera:
CAPITULO |
DE LAS REALIDADES DE PLANIFICACION PREVIAS

A LA EVALUACION

1. Segun Geraldine Grajeda (7): antes de ingresar a la actividad evaluativa, la persona que
se considere ser docente, deberd planificar su clase, ubicarse y tener claras, las

siguientes realidades:

1.1 Realidad del estudiante: todo profesor debe tener conocimiento sobre sus alumnos,
intereses y aspiraciones; la edad del grupo, de que carrera vienen y su procedencia.
Esto serd lo que defina el tipo de comunicacidn, evaluacidn y ejemplo que se deben

usar para el aprendizaje.

1.2 Realidad del contenido: implica tener conocimiento amplio sobre la materia que
imparte, lo cual permite enfocar el tema al nivel de todo el grupo; tener objetivos
bien definidos para saber qué es lo que quiere y hacia dénde va; dominio de

bibiliografia actualizada y accesible al alumno.

1.3 Su propia realidad: es conocer su propia personalidad y su medio; fortalezas,

debilidades, alcances, limitaciones, intereses y expectativas. Es estar convencido

del porqué decidid ser docente.

CAPITULO 11



2.

2.1

2.2

2.3

DEL SIGNIFICADO DE EVALUACION DEL PROCESO

ENSENANZA-APREDIZAJE

Medir y Evaluar

Desde el punto de vista general la evaluacion es la accién de juzgar, de inferir juicios
a partir de cierta informacién derivada directa o indirectamente de la realidad
evaluada; atribuir o negar calidades o cualidades al objeto evaluado, y establecer

valoraciones en relacion con lo enjuiciado.

- “*Evaluar equivale a juzgar’’. (8)

La evaluacion del rendimiento en el aprendizaje dice hasta donde se esta cumpliendo
con los fines de la ensefianza, siendo responsable cada profesor que en ella participa,
aln cuando indirectamente puedan participar en el proceso otros factores y otros

responsables.

- La evaluacion del rendimiento escolar evidencia en qué medida se esta cumpliendo

con los fines de la ensefianza.

La perspectiva de la evaluacion educativa que a los profesores interesa, ha de

responder de acuerdo al momento y las circunstancias, a cuestiones como:

- “¢Se estan logrando o se lograron los objetivos planeados para el curso?
- ¢Son adecuados los procedimientos de ensefianza?

- ¢Estan los alumnos en condiciones de continuar en el aprendizaje?

- ¢Estadn adecuadamente planeados los programas de estudio?

- ¢Son realistas los objetivos propuestos?”. (9)



2.4 De los cuestionamientos anteriores el profesor debera tener presente lo siguiente:

2.5

2.6

2.7

2.8

- La evaluacion del aprendizaje es un conjunto de operaciones.

- Con la evaluacion del aprendizaje se valoran los logros alcanzados por los
objetivos.

- La evaluacion del aprendizaje se fundamenta en la apreciacién del logro de los

objetivos programaticos.

En relacion del término evaluar, el profesor deberad interpretarlo como valorar los

resultados del aprendizaje en funcién de los errores y fracasos, aciertos y éxitos.

En cuanto a la calificacion, ésta Gnicamente revela cuanto sabe el alumno, mas no asi

qué es lo que sabe; como lo sabe y gracias a qué sabe lo que sabe.

De lo anterior se infiere que para evaluar el aprendizaje, el profesor, iniciara a partir

de las calificaciones obtenidas, debiendo dar lugar a posteriores interpretaciones o

establecimientos de juicios.

La medicion del aprendizaje serd considerada como un antecedente de la

evaluacion, que establece valoraciones productivas, por la objetividad de la

informacion y lo facil de ser manejada.

CAPITULO 111

DEL CONCEPTO ACTUAL DE EVALUACION



3.1.

3.2.

3.3.

El actual profesor esta llamado a luchar contra el tradicionalismo que el aparato
administrativo le exige consistente en elaborar tantas pruebas como calificaciones:
parciales y finales; para luego, simplemente cumplir con entregar dichas
calificaciones, desperdiciando una informacion muy valiosa para el desempefio ulterior
de su actividad docente. De manera que, el profesor, se engafia al creer que los errores
son superados al probar el aprendizaje sélo cuando la administracién se lo exije;
atribuyéndole a las pruebas o examenes, la funcién exclusiva de servir como fuentes de
calificaciones.

- Para evitar el proceso tradicional anterior, la evaluacion actual va méas alla, debiendo

de cumplir con las siguientes observaciones:

Los examenes o pruebas nos proveen medidas del aprevechamiento, cuyo valor no
debe restringirse a la produccién de calificaciones, por lo que: debemos examinar
cuando convenga al desarrollo del curso y en base a propositos distintos de la

certificaciéon del rendimiento.

La evaluacién supone estimacién metddica del aprevachamiento, usando cualquier
recurso capaz de arrojarnos datos objetivos sobre el mismo, de donde se deduce que:
con fines de evaluacién es permitido incorporar datos recogidos a través de
interrogatorios, observacidon del desempefio cotidiano y no s6lo en base a una

sucesion interminable de pruebas estructuradas.

La evaluacién debe terminar en apreciaciones, juicios y valoraciones sobre el
aprendizaje, a fin de establecer cambios para mantener al dia su fin Gltimo, que es
lograr los objetivos programados, de donde: podemos hacer uso de cualquier medio
que sea util para medir o evaluar el rendimiento escolar, siempre y cuando sean
validos e informen de forma efectiva sobre el logro de objetivos dirigidos para el

curso y sobre otros temas.



3.4

3.5

3.6

3.7

Asi mismo los juicios y valoraciones deben ir més alld de la especulaciéon y manejo
tedrico, mas bien deben optimizar resultados. Pero también se debe tomar en cuenta
que el actual concepto de evaluacién requiere una correccion de raiz en la posicion
tradicional de los profesores que se acomodan y repiten mecanicamente los cursos,
en vez de buscar y poner en practica alternativas de perfeccionamiento. Es necesario
alejar mas y més la imagen del profesor erudito, inconmovible y conservador que no
esta dispuesto a alterar las caracteristicas de su ensefianza, para ser reemplazada por
la del catedratico flexible, insatisfecho y dispuesto al cambio que la tecnologia

pedagdgica exige.

Actualmente para que la evaluacion del aprendizaje se enriquezca, se requiere que el
profesor utilice el procedimiento de: “La Evaluacidn por Criterios, que consiste en
medir y enjuiciar el rendimiento de cada alumno, considerado en términos de
objetivos logrados, comparandolo con el volumen total de objetivos especificados
para el curso o la porcion del curso que se esté examinando, dejando a un lado, para

efectos de contrastacion, los resultados del resto del grupo”. (10)

La evaluacion por criterios requiere una singular elaboracion de examenes que

representen todos los objetivos de la porcién del curso examinado.

Por tanto, la concepcion moderna de la evaluacion del rendimiento escolar
presupone su confianza al principio del criterio pues, como quedd establecido,
tiene como proposito determinar y valorar los avances logrados por los alumnos en
el proceso de enseflanza-aprendizaje, en relacion a los fines presentados en los

programas de estudio.

CAPITULO IV

DE LA CLASIFICACION DE LA EVALUACION



4.1

4.1.

4.1.

4.1.

4.1

4.1.

Ajustandonos al modelo tipico de la taxonomia moderna, la evaluacién, por las
caracteristicas funcionales y formales que puede adoptar, se divide en diagndstica,
formativa y sumaria.

173

No esta por deméas recordar que el eje central de la evaluacion estd “...en la prueba
efectuada en el aula, ya sea diariamente, semanal, mensual o al final del curso. Este
procedimiento posee la enorme ventaja de permitir al profesor medir el progreso en el
curso de la instruccion; establecer la base de la nueva ensefianza; decidir las bases de
la labor complementaria necesaria y evaluar su propia ensefianza”. (11) De esta
manera se mantendra un diagnostico actualizado.

En consideracion a lo anterior la Licenciada Galo de Lara, se refiere a la evaluacion de

la siguiente manera:

Evaluacion diagndstica: provee la forma a través de la cual se juzga de antemano
lo que ocurrird durante el hecho educativo o posterior a él.
Aspectos que se deben considerar en el diagndstico:

1 Prop6sito: tomar las decisiones pertinentes para hacer al hecho educativo mas
viable o eficaz, evitando férmulas y caminos inadecuados (fase correspondiente a
la planeacion).

2 Funcién: debe identificar la realidad particular de los alumnos que participaran en
el hecho educativo, comparandola con la realidad pretendida en los objetivos y los
requisitos o condiciones que su logro demanda.

3 Momento: al inicio del hecho educativo, sea éste todo un plan de estudio, un curso

0 una porcién del mismo.

.4 Instrumentos preferibles: béasicamente pruebas objetivas estructuradas, que

exploran o reconocen la situacidn real de los estudiantes en relacién con el proceso
educativo.

5 Manejo de resultados: es adecuar los elementos del proceso de ensefianza-
aprendizaje, tomandose las providencias conducentes para hacer mas eficaz el
hecho educativo, tomando en cuenta las condiciones iniciales del alumnado. La
informacion derivada es valiosa para quien administra y planea los cursos, por lo

que no es indispensable hacerla llegar al estudiante.



4.2

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

Evaluacion formativa: se debe utilizar para designar al conjunto de actividades
probatorias y apreciaciones mediante las cuales juzgamos y controlamos el avance
del proceso educativo, examinando sistematicamente los resultados de la
ensefianza.

Aspectos que se deben tomar en cuenta en lo formativo:

Propésito: tomar decisiones respecto a las alternativas de accién y direccién que se
van presentando conforme se avanza en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Funcion:

Dosificar y regular adecuadamente el ritmo del aprendizaje.

- Retroalimentar el aprendizaje con informacién proporcionada de los examenes.

Enfatizar la importancia de los contenidos méas valiosos.

- Dirigir el aprendizaje sobre las vias de procedimiento que evidencian mayor
eficacia.

- Informar a cada estudiante acerca de su particular nivel de logro.

- Determinar la naturaleza y modalidades de los subsiguientes pasos.

Momento: en cualquiera de los puntos criticos del proceso de la educacidn.
Instrumentos preferibles: pruebas informales, exdmenes practicos, observacion y
registro del desempefio, interrrogatorios, etc.

Manejo de resultados: condicionado por las caracteristicas del rendimiento
evaluado, que dard la pauta para seleccionar alternativas de acciéon inmediatas.
Esta informacion es valiosa tanto para el profesor como para el alumno, que debe
conocer no sélo la calificacion de sus resultados, sino también el porqué de ésta,
sus aciertos (motivacidn y reafirmacidn) y sus errores (correccion y repaso).
Cambiar de procedimiento o si es mejor reemplazarlo para incrementar el
aprendizaje, después de finalizada una unidad, serd necesario realizar una
evaluacion, analizando conclusiones como las siguientes:

- Resultados disparejos: conviene asignar tareas de recuperacion extraclase para
los alumnos de bajo rendimiento y continuar con el curso, variando de

procedimiento.



4.3

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

- Comprobar resultados: estos deben responder a los objetivos en un alto
porcentaje por la mayoria del grupo y si los contenidos siguientes coinciden en
naturaleza, conviene continuar, utilizando el mismo procedimiento.

- Detectar, si los resultados son regulares en cuanto a logro y parejos en la
mayoria del grupo, conviene hacer un repaso resumido.

- Hacer un repaso completo: este debera realizarse al variar el procedimiento,
siempre y cuando, si los resultados dan a conocer un minimo logro de objetivos por

la mayoria en el grupo.

Evaluacion sumaria o sumativa: sirve para designar la forma mediante la cual
dimos y juzgamos el aprendizaje con el fin de certificarlo, asignar calificaciones,

determinar promociones, etc.

Elementos que deben observarse en lo sumativo:

Propoésito: tomar las decisiones adecuadas para dar una calificacién totalizadora a
cada alumno, que refleje la proporcion de objetivos logrados en el curso, semestre
0 unidad correspondiente.

Funcidn: explorar en forma equilibrada el aprendizaje en los contenidos incluidos,
localizando en los resultados el nivel individual de logro de los objetivos.
Momento: al finalizar el proceso educativo (curso completo o capitulos extensos).
Instrumentos preferibles: pruebas objetivas que incluyan muestras proporcionales
de la totalidad de objetivos incorporados al contenido educativo que va a
calificarse.

Manejo de resultados: conversion de puntuaciones en calificaciones que describen
el nivel individual de logro, en relacion con el total de objetivos pretendidos con el
proceso educativo. EI conocimiento de esta informacién es importante para las
autoridades administrativas y para los alumnos ya que es la nota final que los

aprueba hacia el grado inmediato superior o bien los reprueba. (12)



5.

CAPITULO V
DE LAS ACTIVIDADES QUE CUMPLE LA EVALUACION
EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Es vital que el profesor tenga conocimiento de las funciones o actividades de la

evaluacion del rendimiento escolar, en virtud de guardar estrecha relacién con todas las

fases del proceso de enseflanza-aprendizaje. En base a la evaluacién se deben dar las

siguientes funciones; de acuerdo a Carrefio Huerta:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

“Conocer los resultados de la metodologia utilizada en la ensefianza, o bien, hacer
las correcciones de procedimiento pertinentes.

Retroalimentar el mecanismo de aprendizaje, dando al alumno una fuente extra de
informacion en la que se reafirmen los aciertos y enmiendan los errores (Revisando
los examenes y sefialando los resultados y respuestas correctas).

Orientar la atencién del alumno hacia los aspectos de mayor importancia y
centrales en el material de estudio (Haciendo referencia en los examenes a los
aspectos de mayor valor).

Guiar al alumno en cuanto al tipo de respuestas o formas de reaccién que de él se
esperan (implica orientacion sobre formas de trato, estudio y revisiéon de material).
Mantener consciente al alumno del proceso de su desarrollo en el aprendizaje para
no reincidir en errores.

Reforzar en su momento las areas de estudio en que el aprendizaje haya sido poco
eficiente (se localiza con facilidad en el rendimiento grupal ante los instrumentos
de evaluacion).

Proveer calificaciones justas y representativas del aprendizaje para mantener un
alto rango de objetividad y consistencia por el logro de objetivos previos y
propuestos en el programa.

Juzgar la viabilidad de los programas a la luz de las circunstancias y condiciones
reales de operacidn, realizando las modificaciones y ajustes partiendo de una
evidencia de su necesidad.

Planificar las subsiguientes experiencias de aprendizaje en funcién de la secuencia

I6gica de los temas y a la coherencia estructural del proceso”. (13)



6.

CAPITULO VI

DEL ENLACE QUE LA EVALUACION TIENE CON LOS ELEMENTOS

DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

En cuanto a las relaciones de la evaluacidon con los elementos del proceso de

ensefianza-aprendizaje, Manuel Fermin se refiere a lo siguiente:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

“Al momento queda implicitamente declarado que sin objetivos especificos de
ensefianza no se puede evaluar por falta de puntos de referencia para manejar el
criterio de logro. Jaméas sabremos si estamos bien encaminados, si hemos
avanzado suficiente, si nos hemos acercado o alejado o si ya llegamos a la meta;
sin haber previamente establecido cual es esa meta.

Sin evaluacion, ninca se sabrd si estamos utilizando los procedimientos mas
adecuados para el logro de los objetivos en las circunstancias reales de operacién,
0 si es necesario reemplazarlos o modificarlos para aumentar los margenes de
aprendizaje.

Los profesores, jamas deben utilizar las pruebas para hacer caer a los alumnos en
trampas, propiciar las contradicciones mediante las preguntas capciosas, etc.; mas
bien las evaluaciones deben comprender sdlo aquellas formulas de realizacién que
hayan sido manejadas dentro de las situaciones de ensefianza.

Se planea para ejecutar (previendo las circunstancias, organizando los esfuerzos,
dirigiendo la actividad y proponiendo metas) y se evallta lo realizado con el
proposito de reajustar la planeacion segldn los resultados, en busca de una
gjecucion posterior mas eficiente o econdmica que nuevamente sera sometida a
revision (evaluada), para conocer los alcances de logro en el cumplimiento de lo
planteado, y asi sucesivamente.

Desde el punto de vista anterior, la evaluacion se relaciona con la planeacién y la

gjecucion como parte de un todo a fin de lograr la integracion en el que las



7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

operaciones evaluativas le posibilitan mejorar, perfeccionarse, ajustarse a los

cambios, corregir los errores e incidir en los aciertos”. (14)

CAPITULO VII

DE LO QUE SE EVALUA CON LA EVALUACION

Con el medir y juzgar el aprendizaje, el profesor estard evaluando todo el sistema

de ensefianza-aprendizaje.

Los excelentes maestros y alumnos frustran sus propdsitos ante programas con

contenidos y objetivos mal planificados.

Los contenidos y objetivos mejor elaborados no se podran lograr si no consideran
las necesidades reales y las caracteristicas de los estudiantes, o si se pretende su
ensefianza en base a procedimientos que no coinciden con la pureza y esquema de

los cambios que se desean alcanzar.

Los profesores mejor preparados fracasan frente a alumnos cuya preparacidn previa
no explorada, por sus defectos obstaculiza agregar nuevos contenidos al programa,
0 ante grupos muy grandes y mal ubicados imposibilitando la verificacién y control

de las experiencias de aprendizaje.

Los alumnos mejor preparados y entusiastas sufren derrotas al laborar con
profesores que ignoran seleccionar y administrar procedimientos correctos para la

ensefianza.

La evaluacion sistematica y bien realizada, se constituye en el mejor compafiero de

los profesores en la tarea de promover el desarrollo educativo, pues descubrirad los



errores y fallas del sistema, proveyendo los cambios adecuados en todos los

grupos.

CAPITULO VIII

DEL ROL QUE JUEGAN LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION EN LA EVALUACION

8.1

8.2

8.3

8.3.1

8.3.2.

8.3.3

8.3.4

8.3.5

8.3.6

Las pruebas, se consideran los instrumentos de medicion que por sus cualidades
proveen las estimaciones mas realistas del rendimiento escolar, con un mejor
ahorro de tiempo y esfuerzo que otros instrumentos no pueden dar.

Las pruebas proporcionan indices de rendimiento mejor estructurados que
cualquier otro mecanismo exploratorio escolar, convirtiéndose en la base principal
de las apreciaciones del aprendizaje.

De acuerdo al autor Carrefio Huerta: “Las pruebas como instrumentos de medicién,
pueden asumir distintas formas o tipos que guardan entre si el comin denominador
de corresponder a situaciones probatorias, que se presentan en proposiciones de
acciéon y reaccion (reactivos, preguntas, indicaciones, etc.), de cuyo nivel de
resolucion se derive un diagndstico sobre los alcances del aprendizaje”. (15)

Una prueba puede ser viable y aplicable en cuanto:

Aproxime y acomode la naturaleza de sus reactivos al tipo de contenidos que se
desean reconocer.

Se extienda y se nivele la exploracidn de los contenidos, representados con una
cantidad de reactivos proporcional a su jerarquia.

Mas llana y concretamente admita la expresidon del aprendizaje que se busca
estimar.

Directamente se relacione con las experiencias de aprendizaje practicadas y las
circunstancias de la ensefianza, a menos que los objetivos se refieran a otro tipo de
contenidos.

Objetivamente pueda ser corregida y calificada, sin depender de diferencias,
opiniones o posiciones personales.

Los reactivos midan lo que se pretende medir, y no aspectos secundarios.



8.3.7

8.3.8

8.3.9

9.1

9.1.1

9.1.2

9.2

9.2.1

9.2.2

Su estabilidad demuestre las mediciones derivadas de ella misma.

La prueba sea justa dando oportunidades y formas de mostrar y apreciar la cantidad
y calidad del aprendizaje.

Facilite su manejo, lo que implica que su elaboracion, aplicacién, correccién y

calificacion no den problemas ni esfuerzo extra.

CAPITULO IX

DE LA CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS
En virtud de haber reconocido a las pruebas como el instrumento de medicién del
aprendizaje que mas se adapta a los diferentes requerimientos de la vida escolar, se
deben analizar algunas de sus variantes con el fin de disponer con puntos de
referencia que orienten, y asi poder utilizar segin el momento el tipo mas
adecuado. Dichas variantes se clasifican en:
Por su forma de expresion, en orales y escritas.
Orales: exigen poco trabajo de preparacion y estructuracion; sin embargo, son de
realizacion individual e impracticables en grupos numerosos. Se puede alterar con
facilidad el resultado dependiendo del estado emocional del examinado y la
conduccién del examinador; por lo que el aprendizaje es subjetivo y las
calificaciones se extravian.
Escritas: su preparacion es mas detallada que las anteriores, apegandose a
principios técnicos en el caso de pruebas de ensayo; su cuantificaciéon es mas
objetiva; sus funciones en evaluacién son mayores; la muestra en cuanto a
contenidos es mas equilibrada y se experimenta menos presion emocional del
alumno.
Por el nivel técnico de su construccion, en informales y tipificadas.
Informales: son de consumo interno y eventual; no utiliza ningln procedimiento
para estimar reactivos, pero si llenan un propoésito inmediato en la evaluacidn
sobre oportunidades del trabajo diario en el aula.
Tipificadas: son las elaboradas por especialistas y por su tratamiento técnico se

consideran altamente validas y confiables. Son instrumentos comprobados,



9.3

9.3.1

9.3.2

9.4

9.4.1

corregidos y afinados, de los cuales se tienen tablas de resultados, obtenidas de
muestras de poblacion en condiciones controladas.

Por el manejo del tiempo empleado en resolverlas: De velocidad y de poder.

De velocidad: esta vincula al objetivo en relacion al tiempo; es cuando al sujeto se
le fija tiempo y en donde la calificacion dependerd de la calidad y velocidad y
ademéas mide destrezas y habilidades, mecanografia y otras.

De poder: en esta prueba el tiempo utilizado no representa desventaja o
ineficiencia y miden el aprendizaje sobre contenidos del dominio cognoscitivo.

Por la forma de responderlas: de ensayo y objetivas.

De ensayo: son las pruebas conformadas por preguntas a las que el alumno
responderd sin restriccién de extension o forma utilizando palabras y orden propio.
Norman Gronlund, confirma lo anterior diciendo que: “La caracteristica mas
notable del test de ensayo es la libertad de respuesta que proporciona. Se plantea
al estudiante una pregunta que le exige producir su propia respuesta. EIl estudiante
queda en libertad de decidir como atacar el problema, qué informacion utilizar,
cédmo organizar su respuesta y que grado de importancia dar a cada aspecto de la
respuesta.” (16)

Estas pruebas presentan las siguientes desventajas:

9.4.1.1 Aparente ventaja consistente en no elaborar ni estructurar reactivos de

suficiente calidad en suficiente cantidad.

9.4.1.2 Presentan serios problemas al ser corregidas (mucho tiempo y esfuerzo).

9.4.1.3 Las calificaciones asignadas son subjetivas.

9.4.1.4 No se puede explorar la totalidad de contenidos a medir.

9.4.2

Objetivas: son pruebas con preguntas cerradas y especificas en donde las
respuestas son sefialadas o mencionadas.

Norman Gronlund, refiriéndose a dichas pruebas, expresa lo siguiente: “Los itemes
objetivos se pueden usar para medir una gran variedad de resultados complejos del
aprendizaje, que van desde el nivel mas bajo de entendimiento...a los niveles mas

altos de la capacidad intelectual. Tanto los itemes simples como los complejos son



3.8.1

Gtiles...y pueden hacerse diversas adaptaciones aplicables a los resultados

particulares del aprendizaje”. (17)

Ventajas de dichas pruebas:

9.4.2.1

9.4.2.2

9.4.2.3

9.4.2.4

9.4.2.5

9.4.2.6

9.4.2.7

Elaboracién y estructuracion previa.

Planteamientos muy concretos y opciones fijas.

Sus reactivos no ofrecen duda al ser corregidos y cuantificados sus
resultados.

No acepta criterios o actitudes propios del examinador.

El trabajo del profesor se carga en la fase de elaboracion, pero se descarga en
las subsiguientes.

La exploracidén del aprendizaje es mas justa.

La calificacion de la totalidad de objetivos que se prentende examinar es mas

representativa.

Se sugiere que, con la participacion de profesionales, se cubra el area practica de

la Evaluacién, a fin de que el presente instructivo disponga del apoyo de material

sobre la variedad de instrumentos para evaluacion.

Guatemala, julio 1998.

3.8 CRITERIOS DE EVALUACION

Introduccion

A continuacion se presentan las diferentes mediciones a través de instrumentos

objetivos que evidenciaron los logros alcanzados en base, primeramente en objetivos y
luego en contenidos que tanto supervisor como practicante se fijaron, elaboraron y
desarrollaron en un tiempo maximo de cuatro meses y dentro de organizaciones del sector
publico, especificamente, Instituto Normal Central para Sefioritas Belén. Las fases a

evaluar son: implementacidon que comprende la investigacion diagnéstica; la investigacion



de campo que se refiere a la problematica institucional administrativa y la etapa de
servicio, que esta relacionada con el desempefio laboral en la institucién educativa del

area administrativa.

3.8.2. Evaluacion Cualitativa

Basicamente consiste en una supervision que mantiene al epesista disciplinado a
fin de que el tiempo y recurso disponible para la practica sea aprovechado al maximo y
con eficiencia; pero también para proveer al practicante la orientacién adecuada y asi
poder lograr el objetivo para lo cual fue creado el EPS, centrado en el desarrollo
administrativo y educativo. Esta evaluacion también, se puede evidenciar a través del
proceso que requiere el uso del Método Cientifico y sin el cual seria imposible la
realizacion del diagndstico que representa la situacion real de la institucién y por ende
permitir establecer el problema en base al cual se desarroll6 el proyecto Instructivo de

Evaluacion Tedrico como una solucion a dicha situacion o problema.

3.8.3. Evaluacion Cuantitativa

Prevalece profunda satisfaccion por la realizacion del Ejercicio Profesional
Supervisado dentro del Instituto Belén, en virtud de que fue alli donde se permitid
desarrollar los conocimientos, las experiencias sobre todo con juicio critico a fin de que
tanto las etapas, actividades, tiempo etc., fueran finalmente aprovechadas para presentar
dicho proyecto. Por lo anterior, se puede afirmar que tanto el Diagndstico (observacion
fisica, administrativa, de infraestructura, etc.; instrumentos, analisis, conclusiones y
recomendaciones); la Investigacion de Campo (lista de problemas, se identifica, se
describe y se delimita, forma de solucién, plan de accién y ejecucidn); como la fase de
Servicio (programacién, justificacion, objetivos, politicas, estrategias, actividades,
tiempo, etc.) permitié finalizar con el proyecto denominado “Instructivo de Evaluacidn
Tedrica” que es el resultado de las tres fases anteriores y que cubre o llena en buena

medida las necesidades de la comunidad educativa de dicha institucién.

3.8.4 INTERPRETACION DE RESULTADOS OBTENIDOS



3.8.4.1 En cuanto a la auto-evaluacioén

- El Ejercicio Profesional Supervisado tuvo como base cuatro objetivos que se refieren a:
analizar la problematica institucional; evaluar técnicamente dicha problematica; aplicar la
seleccion metodoldgica en el area administrativa y realizar tareas de servicio
administrativo. Se considera que para el logro de dichos objetivos, se pasé por algunos
obstadculos menores como: orientacién y comunicacion, que fueron superados conforme el
desarrollo de la préctica.

- Del objetivo de servicio a la comunidad, éste se alcanz6 a través de observaciones,
actividades técnico-administrativas, y basicamente en la elaboracion de un Instructivo de
Evaluacion que sera de utilidad a toda la comunidad educativa.

- De acuerdo a los informes periddicos al supervisor, éstos siempre fueron proporcionados
oportunamente y con indicaciones permanentes a fin de superar la calidad de los mismos.

- Con respecto a la pregunta cinco, de las condiciones actuales en que se desarrolla la
dependencia, fueron detectadas, con algunos inconvenientes, a través de observaciones que
establecieron un diagndstico con situaciones como: administrativas, educativas y otras por
las que atraviesa la institucion.

- En cuanto a si fueron revisados los objetivos y normas de la institucion, la respuesta es
afirmativa, sin embargo éstos Unicamente fueron objeto de analisis para la redaccion de un
Instructivo de Evaluacidn.

- En respuesta a la pregunta siete, si se programaron talleres de capacitacién para toda la
comunidad educativa, operativa y administrativa de la institucién.

- En cuanto a si se elabord y aplico un plan de proyecto; para el efecto se tuvo que disefiar
dos, en virtud de que el primero: Manual de Evaluacion Matematica requeria demasiada
inversion de tiempo y otros recursos como: dinero, creacion de teoria. Este fue
reemplazado por un Instructivo de Evaluacién Tedérica.

- Finalmente: todas las actividades indicadas en el cronograma se realizaron con fallas de

tiempo, ya que por haberse cambiado el proyecto inicial, no se disponia de mucho tiempo.

3.8.5 Interpretacion del Proyecto



3.8.5.1 Antecedentes: se realizaron observaciones fisicas, de infraestructura vy
evaluaciones que establecieron un diagndstico actual, seguro y confiable, del cual salieron
a luz varias situaciones o problemas. Sin embargo para el analisis y deteccion del mismo
se presentaron algunas fallas, en virtud de que ya existian antecedentes de ellos como es la
evaluacion; lo que facilité obtener suficiente informacién para un mejor analisis y
diagnéstico de las necesidades vitales sin desviar el proceso normal de la investigacion.
No obstante el diagndstico real evidenci6é a la evaluacion como uno de los problemas

primarios dentro de la Institucién.

3.8.5.2 Objetivos: estos han sido redactados en base al problema de evaluacién escolar, y
previendo la situacién real que la comunidad actualmente atravieza. Dichos objetivos
ayudaran, tanto al docente como al discente a la solucién y orientacidn sobre el tipo de

medicion que se debe aplicar.

3.8.5.3 Metodologia: el Método a usar es el Inductivo-Deductivo el cual es de utilidad
para llegar al objetivo, aln cuando se tuvo problemas, en virtud de haber cambiado el plan
para enfocarlo a un instructivo y no a un manual como originalmente se planifico.
Finalmente el instructivo se realiz6 a través de andlisis de otros instructivos, leyes
educativas y sobre todo material bibliografico consultado en bibliotecas y tesarios. El
plan obedecié a una secuencia que va desde los antecedentes hasta lo que es lista de

actividades con tiempos.

3.8.5.4 Programacion: esta se hizo a través de un cuadro de doble entrada, que muestra
tanto la actividad como el tiempo que se asignd en cada una de ellas. En virtud del
cambio de plan, se tuvo que retrasar el plazo normal, para la finalizacidn y entrega del

informe.

3.8.5.5 Recurso humano: como epesista y responsable para realizar el Ejercicio

Profesional Supervisado, se tuvo algunos problemas tales como: tiempo por cambio de



plan y proyecto y de comunicacién por encontrar a la comunidad educativa bastante

fraccionada.

3.8.5.6 Recursos materiales: Se dispuso de locales como el Belén, bibliotecas, Facultad de
Humanidades, hogar de epesista; en relacién a tecnologia, se dispone de una computadora

con accesorios; y se utilizé material de oficina.

3.8.5.7 Recursos financieros: debido a los cinco meses invertidos en ésta primera fase,
con un promedio de tres horas diarias, dichos recursos son bastante limitados; sin
embargo, por calcular gastos sobre bases seguras, el presupuesto se desarrolla

adecuadamente. De tal suerte que lo que se detalla en el plan continta firme.

3.8.6 Interpretacion de la evaluacion del Director: con respecto al Gltimo cuestionario
que enfoca a la evaluacién que la Direccion atribuyd al epesista, se presenta la siguiente
informacion.

- De los diez cuestionamientos dirigidos a la direccién, ninguno fue resuelto
negativamente. Considero que dicha posicion se debié al tipo cualitativo de
comunicacion, coordinacion y disciplina que se guarddé con las autoridades de la
institucion. De tal suerte que en lo relativo a los objetivos y etapas del EPS,
correspondiente a la pregunta nimero uno, éstos se expresaron en la presentacion inicial
del epesista con la direccion a través de la Supervisiéon en representacion de la Direccion
Departamental.

- En cuanto a la pregunta nimero dos, el problema de la investigacién fue resuelto en la
fase del diagnéstico.

- Para establecer el problema real de la investigacion se aplicaron dos encuestas a
profesores y alumnos, dandole su correspondiente analisis e interpretacion.

- De acuerdo a la pregunta cinco, si se conoci6 la documentacion relacionada con la
institucion, tales como: planificacién de curso y clase; de evaluacion y de personal

docente-administrativo y técnico-operativo.



- Respecto a la pregunta siete, se realizaron actividades perteneciente a la fase Ill de
Servicio Administrativo, seminarios-talleres de capacitacion.

- Finalmente para interpretar el porqué de la positividad, es el beneficio que la institucion
recibio del EPS y del logro de sus objetivos, se debid tanto al aporte del proyecto como a
la creacidn de seminarios-talleres para capacitacion. Lo anterior evidencia el alcance de

los objetivos iniciales.

4. SINTESIS DE LA EXPERIENCIA PERSONAL DEL EPS

Personalmente considero que el presente informe retne no s6lo las condiciones y
expectativas que inicialmente la catedra establecio; sino que también se cumpli6é con los
objetivos previamente planificados. Y para evidenciar lo anterior se logrd, en primer
lugar, no s6lo conocer sino también ser parte activa de la administracion de los sectores
Publico y Privado; y en segundo lugar, la realizaciéon de un proyecto para sector, con un
tiempo de duracién de cinco y tres meses respectivamente, tiempo suficiente para adquirir
una serie de experiencias administrativas, técnicas, servicio, que obviamente integraron la
parte tedrica y practica; con lo cual son mucho mas beneficiosas que cualquier otro
procedimiento que no permite tener un contacto directo con la gestién de una institucion
sino sdlo con un trabajo de observacién, analisis, presentacion de informe vy
recomendaciones.

Con base en lo anterior me permito sefialar algunas de las experiencias logradas a
través del Ejercicio Profesional Supervisado:
1. Aplicacion del proceso de observacién para la obtencion de un diagnostico.
2. Aplicar principios de relaciones humanas para la mejor comunicacién con la comunidad

educativa.
3. Conocimiento de la administracion del Sector Publico y Privado en el area educativa.
4. Realizacidn de servicio administrativo para ambos sectores.
5. Aplicacion de la Metodologia Cientifica de la investigacion a fin de entregar un
informe confiable.

6. Satisfaccion en la realizacion de dos proyectos, como un aporte a las necesidades de

dichos sectores.



7. Otra de las experiencias es la medicion presentada al final de éste informe, en virtud de

constituirse en el instrumento que provee confiabilidad y seguridad en todo el proceso

del Ejercicio Profesional Supervisado.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A continuacién se presenta las palabras finales y las estratégias para lograr los

objetivos del plan de proyecto.

5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.2

5.2.1

5.2.2

CONCLUSIONES

Este proyecto consiste en la orientacion tedrica evaluativa que ha tomado como
base la Ley de Educacién Nacional, especificamente, el Reglamento de Evaluacidn
Escolar; con el propoésito de proveer al profesor las bases para la elaboracién de
Instrumentos de Medicion y el mejoramiento de la Evaluacion Diagnéstica,
Formativa y Sumativa acordes a las necesidades de la poblacion estudiantil del
Instituto Normal Central para Sefioritas Belén.

Ademas de sefialar las bases legales, establece el inicio del ambito tedrico que
ofrece las bases sélidas para la ulterior elaboracién y empleo de instrumentos de
medicidn practicos y eficaces.

Para su elaboracion se recurrié a la investigacion deductiva y bibliografica que
evidencia los enfoques y principios te6ricos de la evaluacién a fin de facilitar al
docente el proceso de ensefianza-aprendizaje, basado en la evaluacion.

El alumno, como producto final, sera el mas beneficiado lo que dard calidad y

cantidad a la comunidad educativa de la institucidn.

RECOMENDACIONES

La colaboracion de profesionales o de expertos en evaluacion, es imprescindible a
fin de que el presente instructivo disponga del apoyo material y técnico, en
materias especiales, y cubrir de esa manera los objetivos previstos.

Incentivar a los profesores en su carrera docente a través de capacitaciones,
ascensos, aumentos econdémicos, etc., con el prop6sito de conocer técnicas

metodologias actuales que facilitaran una mejor educacién a los alumnos.



5.2.3

5.2.4

5.2.5

Crear y mantener activa a la Comisién de Evaluacién con el propdsito de coordinar
toda actividad relacionada con la evaluacion.

Que los profesores den mayor énfasis a los incentivos y después de una evaluacidn
de tipo formativo asignen un tiempo prudencial para retroalimentar el proceso
ensefianza-aprendizaje, previo a la aplicacién de tipo sumativo.

Darle mayor apoyo y publicidad a los reglamentos, manuales e instructivos que
contengan principios y enfoques tedricos de la evaluacién (el cual deberd estar
bajo la direccion de la Comisién de Evaluacién), para que los estudiantes reciban
los conocimientos elementales y se les facilite, tanto el proceso de ensefianza-

aprendizaje como la tarea del mismo profesor.



ASOCIACION CRISTIANA DE
JOVENES DE GUATEMALA

(A.C.J))

INSTITUCION NO GUBERNAMENTAL

1. DIAGNOSTICO

1.1 OBSERVACION

1.1.1 Fisica: Las oficinas centrales de la “Asociacion Cristiana de Jdvenes de
Guatemala” que en adelante identificaremos con las iniciales ACJ, esta ubicada en la 3a.
calle 5-44 de la zona 2 de la Ciudad Capital, teléfonos 232-8884 y 230-0575. Es un
edificio de una planta y rentado desde el afio de 1,978; mide 12 mts. de frente por 22 mts.
de largo. En la parte frontal al lado izquierdo y rectangular tiene los siguientes locales:

garage, oficina de informacion, patio, departamento de Educacién Vocacional para el



Trabajo, departamento de Contabilidad General, cocina; departamento de jovenes, bafios,
anexo al departamento de jévenes. Al entrar por la puerta principal en su perspectiva final
aparece otro patio. Del lado derecho y rectangularmente aparecen los siguientes
apartados: Un salén destinado a sesiones; el departamento de Educacidon Civica;
departamento de Desarrollo Sostenible; un bafio; departamento Auxiliar de Contabilidad;
oficina de secretaria; departamento de Secretaria General y una bodega.

Dicha asociacion, también desarrolla sus proyectos en la escuela pablica del nivel
primario ubicada en el sector de Villa Lobos; y en terrenos otorgados por la Municipalidad
en calidad de usufructo, tales como las escuelas de Amatitlan, Tierra Nueva y Sakerty.
Ademdas ACJ, dispone de un campamento propio en Chicoj, San Cristobal Verapaz y
Coban; los cuales fueron adquiridos para actividades de la misma asociacién y para ser
rentado a diferentes organizaciones sea para convivios, retiros u otros con el fin de
obtener fondos para el sostenimiento del mismo campamento. En relacion al ambiente
existe ventilacién, iluminaciéon adecuada, ya que sus ventanales, corredor y patios son
amplios; también existe limpieza agradable y saludable ya que hay personal para ello.

En cuanto al entorno de la ACJ, su ubicacion es muy importante ya que es
accesible, tanto por la facilidad de transporte como por la variedad de edificios que le
rodean como: oficinas juridicas privadas-publicas; locales comerciales de sastreria,
bancos, talleres, eléctricos, mecanica, enderezado y pintura; supermercados, restaurantes,
productos lacteos, panaderias, farmacias, fotocopiadoras, librerias, a pocos metros se sitla
el Ministerio de Educacién y el Parque Morazéan; asimismo dispone de variedad de
transporte para varios puntos de la ciudad. La asociacidn esta analizando su traslado
debido a que el edificio actual, en época de invierno se humedece y provoca dafios al

sistema computarizado y al estado animico del personal que ahi labora.

1.1.2 Observacion administrativa y operativa: de las funciones que realiza la ACJ 75%
corresponde al sector de la administracién, ésta tiene relacién estrecha con la educacion y
la técnica a través de la elaboracion de proyectos y programas que se operan y ejecutan
por 44 personas, elementos que conforman el personal de dicha asociacidn. Es interesante

hacer notar que el personal que ejerce en forma directa la tarea administrativa como es



Secretaria General y Secretaria a excepcidn del sector contable, operan proyectos y
programas. En forma especifica, el personal de servicio u operativo lo conforman un 25%
un total de 15 personas quienes desarrollan actividades de limpieza, vigilancia,

alimentacion, construccién y otras.

1.1.2.1 Organigrama

El sistema de organizacién de la ACJ es lineal con asesoria, de donde las lineas de
comunicacion y autoridad jerarquica estan bien definidas ya que son de Direccion General
a Directores especificos, de acuerdo al tipo de proyecto que se apruebe por Asamblea y
Junta Directiva y éstos a sus respectivos coordinadores o personal de apoyo.

Nota: Se adjunta organigrama institucional. (ver anexo)

1.1.2.2 Acciones Administrativas

La organizacién de la ACJ esta representada en base a la anterior grafica, la cual
contiene las actividades basicas de sus departamentos y otras unidades, asi como también
las principales lineas de autoridad y responsabilidad. Es un organigrama de tipo vertical
en donde cada puesto subordina a otro, se representa por cuadros en un nivel inferior,
relacionados por lineas que representan la comunicaciéon de autoridad y responsabilidad.
Sus ventajas son: mas usados y facilmente comprendidos; ademéas indican en forma
objetiva las jerarquias del personal.

Su sistema de organizacion es el lineal y asesor, este aprovecha las ventajas y evita
las desventajas de otros sistemas. Sus ventajas: introduce la asesoria de expertos sin
romper la jerarquia, puede emplearse mejor al personal de acuerdo con sus capacidades y
conserva la autoridad y responsabilidad de la organizacion lineal, que cada funcién se
transmite a través de un solo jefe, director u otro mando.

El organigrama trata de integrar la funcion interna-admnistrativa de dicha
asociacion a fin de facilitar y representar su organizacién jerarquica. Como se puede
apreciar el orden jerarquico también depende de una asesoria conformada basicamente por
elementos de la misma Junta Directiva y que a la vez se constituyen en socios donantes e

intermediarios entre paises que ofrecen ayuda econdémica y material a la asociacion.



En relacién a Directores de Proyecto y/o Programas, éstos ejercen las funciones de
disefiadores, coordinadores y ejecutores, lo anterior se hace necesario por el escaso
presupuesto disponible.

En cuanto a registros y controles: desde el punto de vista administrativo-educativo
se manejan los siguientes registros y controles:

- Correspondencia local e internacional del resto de ACJ del mundo.

- Boletines informativos.

- Memorias de labores anuales de Latinoamérica y de la Alianza de

Confederaciones.

- Elaboracion de memorandum.

- Entrada y salida de correspondencia.

- Informes de proyectos.

- Elaboracion de actas y correspondencia de Junta Directiva.

- Se controlan aspectos juridico-legales sobre centros y academias.

- De estatutos y escrituras de campamento y otros lugares.

- Proyectos con numeracion en folder y cuaderno con numeracion de cada

proyecto.

- Informes de Junta Directiva: actas.

- Orden de Publicaciones: boletines.

- Documentos originales para fotocopia.

Control de fotocopias con codigo para cada proyecto.
- Cotizaciones.

- Libro de proyectos y llamadas internacionales quién llamé por dia y por mes.

1.1.3  Recursos

1.1.3.1 Humanos: el personal de la Asociacién cuenta con 59 personas sin incluir a
voluntarios y socios, los cuales poseen estudios con niveles de primaria hasta superior;
oscilan entre las edades de 20 a 50 afios; el sexo que predomina es el femenino con un
65%. Dicho recurso estéa distribuido de la siguiente manera:

-1 Secretaria general,



Asesor financiero,

Directores de Proyecto y/o Programa,
Coordinadores de centro,

Maestros de educaci6n primaria.
Maestro de formacion musical.

Maestro de mecanografia.

Maestros de preprimaria.

Facilitadores: proyecto de Educacién Civica.
Técnico Agro-forestal, Agrénomo.
Trabajadora Social, programa ambiental.
Técnico en carpinteria.

Técnico en cocina.

Técnico en manualidades.

Contador general.

Auxiliares de Contabilidad.

Secretaria.

Piloto.

Encargados de limpieza: Central, Sakerty y Amatitlan.
Guardianes: 3 en T.N., 2 en Sakerty y 2 en central.

Encargado mantenimiento: campamento Chicoj.

Encargada cocina: campamento Chicoj.
Guardianes: campamento Chicoj.

Directora de campamento.

Coordinador de campamento.

Organizador de campamento.

Facilitadores para proyecto de campamento.

Encargado de limpieza: campamento Chicoj.



1.1.3.2 Fisicos materiales: en la siguiente lista, se especifican Unicamente los recursos
materiales de las oficinas centrales, no asi de los campamentos de: Amatitlan, Sakerty y

Tierra Nueva:

- Escritorios 14 - Muebles para computacién 06
- Computadoras 07 - Cuadros-pintura 13
- Banco-sillon 01 - Mesa para impresora 04
- Sillas 71 - Armario-librera 02
- Mesas 15 - Mueble para tv-video 02
- Pantalla titeres 01 - Cortadora papel 01
- Archivos 13 - Television 01
- Libreras 09 - Maquina de escribir eléc. 02
- Maquina escribir mecanica 01 - Pizarra formica 01
- Papeleras 03 - Fotocopiadora 01
- Mesas para maquina escribir 05 - Calculadoras 04
- Horno eléctrico 01 - Estufa 01
- Ventilador 01 - Grabadora 01
- Estanterias 02 - Teléfonos 05
- Reloj 01 - Vehiculo automotor 01

1.1.3.3 Técnicos: el personal de la asociacion posee profesiones como: Maestra-Profesor,
Trabajo Social, Pedagogia y Administracion Educativa, Publicista Profesional, Sociologia,
Contaduria, Secretaria, Bachiller, Ingenieria y Constructor. Dichos profesionales cubren
los puestos de: Maestros en un 40%, Coordinadores-Promotores el 15%, el 10% para
Contaduria, el 7.50% Secretaria, para Directores de Proyectos el 5% y Trabajo Social,

Director-Administrativo y Constructor el 2.50%.

1.1.3.4 Financieros: la ACJ es una organizacion de socios es decir, la integran personas
que identificadas con sus propdsitos participan en los programas y contribuyen a su
sostenimiento y extensidn. Es decir que el capital disponible en la realizacidn de sus

diferentes proyectos depende de las donaciones recibidas de personas y paises asociados.



Ademas el financiamiento depende del tipo de anteproyecto elaborado ya que éste debera
llevar un proceso, previo a la asignaciéon econdémica y actualmente cada proyecto debera
ser autosostenible. Por otro lado, exite un instructivo para el control presupuestario y que
evalla los gastos consignados en cada proyecto. Su sistema operativo consiste en la
apertura de tarjetas de cuenta corriente, el cual permite establecer el saldo actualizado en
forma mensual de la disponibilidad de fondos en cada partida o subpartida presupuestaria.
De esta manera, los directores de proyecto pueden evaluar con anticipacién la necesidad y
cuantia de la ejecucion presupuestaria, y conocer con precisién de cuanto disponen aln en

cada partida para los meses subsiguientes.

1.2 Anélisis Critico

El anélisis critico ha sido elaborado en base a una encuesta aplicada a 40 sujetos y
que corresponde al 68% como muestra del universo a investigar. Dicho instrumento
contiene cinco partes: datos de la asociacién, presentacién, instrucciones, datos generales
y la seccién de preguntas, la cual consta de quince preguntas con opciones para marcar y
anotar a un tiempo maximo de cinco minutos. A continuacién aparecen dichas preguntas
en donde cada una lleva un cuadro de doble entrada que especifica opciones, frecuencia,
porcentaje e interpretacién. Al final de dicho andlisis se enumeran sus conclusiones,

recomendaciones y resultado final.

1.2.2. Analisis de resultados

Terminada la revisidn y tabulacion de los datos obtenidos de la encuesta aplicada a
40 laborantes de la ACJ, se realiza el siguiente analisis es decir que se presentan y
discuten los datos recopilados en el proceso de la investigacion y especialmente en la

aplicacion de los instrumentos correspondientes.

Es notable que un 40% de los encuestados fue contratado para el cargo de maestro-
instructor, lo cual coincide con los fines y objetivos de la institucion, en virtud de que su

enfoque es de naturaleza educativa. EIl otro puesto relevante pero con menos porcentaje



15% es el de coordinador promotor. Ambas variables son indispensables en la Asociacion

ya que conforman mas del 50%.

En relacidn al procedimiento de seleccion de personal, se determind que un alto
porcentaje 67.28% Unicamente fue entrevistado y la tercera parte 21.82% llend solicitud.
Lo anterior evidencia la falta de interés en mantener un registro, memoria o banco de datos
sobre el personal tanto contratado como candidatos para futuras plazas. Ademés no
permite tener y mantener un departamento ordenado de Recursos Humanos.

Es significativo que los indicadores sobre educacién, administracion, ejecucidn de
proyectos y programas sean las funciones y actividades que mas se realizan, lo que
confirma los cargos de maestro-instructor y coordinador-promotor. Sin embargo, llama la
atencion que dentro de las funciones administrativas menos del 50%, 13 de la muestra
encuestada sean los que planifican y organizan y 17.14% , 12 ejerzan la funcion del
Control y 15.72%, 11 evaltan. Esto demuestra la necesidad de capacitacién administrativa
y evaluativa, asi como la motivacidn e implementacién de las relaciones interpersonales y
el conocimiento de manuales y reglamentos de la asociacion.

Mas del 50% manisfestaron llevar algun tipo de registro y control, el 67.50% y
57.50% respectivamente empero, siguiendo el andlisis anterior, dichas actividades no son
en alto porcentaje eficientes.

El 55% respondi6 que no hace falta personal; sin embargo, por no ser un porcentaje
superior a la media encuestada y por considerar que el 35% afirm6 la necesidad de
incrementar el personal especificamente en areas educativa, técnica y administrativa; es
importante analizar las causas por las que se ha originado dicho resultado.

Al tener a la vista las preguntas que se refieren a que si son suficientes los
recursos materiales, las respuestas no han sido determinantes, ya que un 55% es positivo y
el 45% negativo; evidenciando con ello que casi el 50% no cuenta con recursos suficientes
para realizar eficientemente sus actividades. Dichos recursos son: didacticos, de oficina e
informatica. Lo anterior puede provocar desinterés, desmotivacidén, atraso en el tiempo
estipulado para la presentacion y ejecucion de proyectos; un producto incompleto, pérdida

o fuga innecesaria de otros recursos como profesionales, econémicos, materiales.



Segun los datos obtenidos es posible observar que més de la tercera parte de la
muestra investigada 75% y 80% afirmo de la existencia tanto de manuales de organizacién
y funciones como del Reglamento de Normas y Procedimientos. No obstante que el 50%
desconoce el contenido de dichos documentos. De lo anterior se infiere que es imperiosa
la necesidad de dar a conocer el contenido de dichos manuales empleando estrategias a
corto y largo plazo a fin de asegurar el objetivo, ya que dichos manuales fijan las

politicas, estrategias, normas, funciones y atribuciones del personal de una empresa.

1.2.5 Resultados del diagnostico
Después de la interpretacidon de datos, analisis, conclusiones y recomendaciones; se
presenta la situacién real como producto del diagndstico realizado en esta fase a través del

siguiente listado de problemas:

1.2.5.1 Elaboracién de instrumentos que faciliten la seleccidn de personal.
1.2.5.2 Capacitacidn educativa-administrativa.

1.2.5.3 Implementacion del personal educativo-administrativo y técnico.
1.2.5.4 Provisién de recursos materiales.

1.2.5.5 Comunicacién y elaboraciéon de manuales y reglamentos.

1.2.3 Conclusiones
Después de interpretar los resultados de la investigacion, segin numeral 1.2.1 se
establecen las siguientes conclusiones:

1.2.3.1 EIl cargo més relevante que la asociacién contrata es el de maestro.

1.2.3.2 Para la seleccion de personal un porcentaje alto fue entrevistado y un porcentaje
menor aplico solicitud de empleo.

1.2.3.3 Menos de la mitad de los encuestados planifica y organiza, en tanto que el

67.50% lleva registros y el 53.50% supervisa.



1.2.3.4 Se hace necesario ampliar el namero de personal en areas como educacién,
técnica y administracion.

1.2.3.5 De acuerdo a los resultados obtenidos, los investigados manifestaron que se
deben implementar los recursos de caracter didactico, oficina e informatica.

1.2.3.6 El 50% desconoce los manuales y reglamentos que existen dentro de la

asociacion.

1.2.4 Recomendaciones

1.2.4.1 Contratar personal docente de acuerdo al perfil social que la asociacién exige.

1.2.4.2 Que las vacantes u ofertas de empleo sean administradas en base a un proceso
que facilite la seleccién de personal.

1.2.4.3 Capacitar al personal directivo y administrativo en &rea de planificacién y
organizacion.

1.2.4.4 Reclutar personal en las areas educativa, administrativa y técnica.

1.2.4.5 Disponer de recursos materiales: didacticos, oficina e informatica, suficientes
para no experimentar retrasos y anulacién de tareas.

1.2.4.6 Comunicar al personal del contenido de los diferentes manuales y reglamentos que

la ACJ dispone para el ordenamiento y filosofia de la misma.

1.2.2. Analisis de resultados

Terminada la revisién y tabulacion de los datos obtenidos de la encuesta aplicada a
40 laborantes de la ACJ, se realiza el siguiente analisis es decir que se presentan y
discuten los datos recopilados en el proceso de la investigacion y especialmente en la

aplicacién de los instrumentos correspondientes.

Es notable que un 40% de los encuestados fue contratado para el cargo de maestro-
instructor, lo cual coincide con los fines y objetivos de la institucion, en virtud de que su
enfoque es de naturaleza educativa. EIl otro puesto relevante pero con menos porcentaje
15% es el de coordinador promotor. Ambas variables son indispensables en la Asociacion

ya que conforman mas del 50%.



En relacién al procedimiento de seleccion de personal, se determind que un alto
porcentaje 67.28% Unicamente fue entrevistado y la tercera parte 21.82% lleno solicitud.
Lo anterior evidencia la falta de interés en mantener un registro, memoria o banco de datos
sobre el personal tanto contratado como candidatos para futuras plazas. Ademéas no

permite tener y mantener un departamento ordenado de Recursos Humanos.

Es significativo que los indicadores sobre educacién, administracion, ejecucion de
proyectos y programas sean las funciones y actividades que mas se realizan, lo que
confirma los cargos de maestro-instructor y coordinador-promotor. Sin embargo, llama la
atencion que dentro de las funciones administrativas menos del 50%, 13 de la muestra
encuestada sean los que planifican y organizan y 17.14% , 12 ejerzan la funcién del
Control y 15.72%, 11 evaltan. Esto demuestra la necesidad de capacitacién administrativa
y evaluativa, asi como la motivacidn e implementacién de las relaciones interpersonales y

el conocimiento de manuales y reglamentos de la asociacion.

Mas del 50% manisfestaron llevar algun tipo de registro y control, el 67.50% y
57.50% respectivamente empero, siguiendo el andlisis anterior, dichas actividades no son

en alto porcentaje eficientes.

El 55% respondi6 que no hace falta personal; sin embargo, por no ser un porcentaje
superior a la media encuestada y por considerar que el 35% afirmé la necesidad de
incrementar el personal especificamente en areas educativa, técnica y administrativa; es

importante analizar las causas por las que se ha originado dicho resultado.

Al tener a la vista las preguntas que se refieren a que si son suficientes los
recursos materiales, las respuestas no han sido determinantes, ya que un 55% es positivo y
el 45% negativo; evidenciando con ello que casi el 50% no cuenta con recursos suficientes
para realizar eficientemente sus actividades. Dichos recursos son: didacticos, de oficina e

informéatica. Lo anterior puede provocar desinterés, desmotivacién, atraso en el tiempo



estipulado para la presentacion y ejecucion de proyectos; un producto incompleto, pérdida

o fuga innecesaria de otros recursos como profesionales, econdmicos, materiales.

Segln los datos obtenidos es posible observar que mas de la tercera parte de la
muestra investigada 75% y 80% afirmo de la existencia tanto de manuales de organizacion
y funciones como del Reglamento de Normas y Procedimientos. No obstante que el 50%
desconoce el contenido de dichos documentos. De lo anterior se infiere que es imperiosa
la necesidad de dar a conocer el contenido de dichos manuales empleando estrategias a
corto y largo plazo a fin de asegurar el objetivo, ya que dichos manuales fijan las

politicas, estrategias, normas, funciones y atribuciones del personal de una empresa.

1.2.5 Resultados del diagnostico
Después de la interpretacion de datos, analisis, conclusiones y recomendaciones; se
presenta la situacidn real como producto del diagnostico realizado en esta fase a través del

siguiente listado de problemas:

1.2.5.1 Elaboracién de instrumentos que faciliten la seleccion de personal.
1.2.5.2 Capacitacion educativa-administrativa.

1.2.5.3 Implementacion del personal educativo-administrativo y técnico.
1.2.5.4 Provisién de recursos materiales.

1.2.5.5 Comunicacidn y elaboracién de manuales y reglamentos.

2. Deteccion y priorizacion del problema

La problematica institucional administrativa se evidencia a través de la medicidn
de una serie de factores, vistos en la fase diagndstica: observaciones, instrumentos y
analisis; seleccionando y aplicando la metodologia adecuada con el prop6sito de facilitar
la tarea administrativa. Y para establecer el final de dicha problemética ser&a necesaria la

realizacion de actividades como: elaboracién de una lista de problemas, consistente en las



necesidades detectadas en las fase de diagnostico; identificacion del problema, el cual se
refiere a la seleccién de la situacion Unica extraida de la lista de problemas objeto de
estudio; descripcion del problema, éste explica las razones que ameritan su eleccion;
delimitacion del problema, esta basada en el objetivo general expresando aspectos como
tiempo, lugar y otros recursos; plan de accién, obedece a un proceso ordenado para el
correcto desarrollo del proyecto; y la ejecucién que se traduce en la realizacién del

proyecto propiamente dicho.

2.1 Lista de problemas

2.1.1 Elaboracion de instrumentos que faciliten la seleccion de personal.
2.1.2 Capacitacién educativa-administrativa.

2.1.3 Implementacién del personal educativo-administrativo y técnico.
2.1.4 Provisi6n de recursos materiales.

2.1.5 Comunicacion y elaboracion de manuales y reglamentos.

2.2 Identificacion del problema
De la lista mencionada en el punto anterior y de acuerdo al orden establecido, la
necesidad que merece mayor atencién, corresponde al problema relacionado con el de

instrumentos de seleccién de personal.

2.3 Descripcidn del problema

De acuerdo a las cinco necesidades descritas en la lista de problemas y como
producto de una serie de observaciones, instrumentos y analisis se opté por la elaboracién
de instrumentos que facilitan la seleccion de personal; con los cuales se pretende
seleccionar al personal idéneo. Dichos instrumentos serdn de utilidad al departamento de
Recursos Humanos, al de contabilidad o persona encargada. Para lo cual se presenta un

marco tedrico como guia para comprender el valor y la utilidad de dichos instrumentos.

2.4 Delimitacién del problema



Se infiere dentro de lo que dice el objetivo general y que se refiere a la elaboracién
de instrumentos de seleccion de personal, acompafiado de un marco tedrico que evidencia
su veracidad, para ser adecuados a las necesidades de la ACJ y que servird de base al
departamento de Recursos Humanos para cubrir las vacantes que realmente requiera la
empresa, sin dafiar el presupuesto y abusar del nimero de empleados en una misma seccién

y actividad.

2.5 Plan de accion

El plan de accidn, consiste en el proceso ordenado y previo a la ejecucion del
proyecto. Dicho plan se elabora, iniciando con antecedentes, objetivos, recursos,
metodologia, cronograma y otros. Este proceso facilitara una buena administracién en el

desarrollo de la ejecucién del proyecto.

2.6 Ejecucidn

Para la ejecucion del proyecto se obedecié a la siguiente metodologia: elaboracion
de una guia de entrevista, analisis e interpretacién de dicha guia; visitas a catorce
organizaciones no gubernamentales y a bibliotecas; analisis de documentos obtenidos de

dichas entidades.

3. FORMULACION DEL PROYECTO

3.1 Descripcion del proyecto

3.1.1 Titulo del proyecto:

“Disefio de instrumentos que faciliten el proceso de seleccion de personal”.

3.1.2 Sintesis descriptiva:
El propoésito del EPS; es proporcionarle a la ACJ documentos que reltnan las

caracteristicas generales que requiera para la adecuada seleccién del personal. Debido a



su importancia dicho documento se constituye en la base fundamental, para todo un

proceso que va desde la entrevista hasta el tiempo de prueba.

3.2 Justificacion:

Luego de finalizar con el proceso de implementacion a través del cual se
manifestaron una serie de situaciones que han evidenciado la problematica de la
asociacién objeto de investigacidn, se evidencidé una serie de necesidades dentro de las
cuales se estableciéo que no existe un procedimiento adecuado para el reclutamiento de
personal. Es por ello que se opté por elaborar un proyecto que respondiera a las
necesidades y que muestre, a través de varios instrumentos, el proceso correcto y sencillo
de la seleccion de personal. Dicho proyecto lleva por nombre “Elaboracion de
instrumentos que facilitan la seleccion de personal”. Los documentos que se elaboren se
podran constituir en herramientas necesarias que servirdn de fundamento para que la
organizacion dé seguimiento a un proceso que debera finalizar con la contratacion final

del solicitante.

3.3 Ambito
3.3.1 Temporal
El trabajo de investigacion se desarrolla a partir del 17 de agosto al 9 de octubre de

1998; con cuatro horas diarias de 8:00 a 12:00 a.m., de lunes a viernes.

3.3.2 Geografico
La sede de la ACJ, ubicada en la 3a. calle 5-44, Zona 2 de la Ciudad Capital,
teléfono 232-8884 y telefax 230-0575. EI edificio es de una séla planta que mide 12

metros de frente por 22 metros de largo.

3.3.3 Poblacional
La poblacion estd conformada por 59 personas quienes integran el grupo total de

laborantes de dicha asociacion. Sin embargo, también fue posible aplicar un instrumento a



una muestra de trece organizaciones no gubernamentales, la cual fue extraida de un

universo de cien, ubicadas en las zonas 1,2,3, y 9 de la ciudad capital.

3.4 Objetivos
3.4.1 General:

Elaborar instrumentos que faciliten la seleccion de personal a la ACJ; que sirvan
de base al departemento de reclutamiento, de acuerdo al presupuesto asignado y a una

contratacion justa y necesaria.

3.4.2 Especificos:

3.4.2.1 Establecer el tipo de instrumentos necesarios para facilitar la seleccion de personal
en la ACJ.

3.4.2.2 Disefiar él o los instrumentos necesarios para facilitar la seleccién de personal en

la ACJ.

3.5 Metodologia
El instrumento se desarrollara de la siguiente manera:
- A través de la asesoria oportuna de la catedra.
- Por medio de la colaboracién de los trabajadores de la asociacién, proporcionando
informacion para su elaboracion.
- En su elaboracién se utilizaran técnicas e instrumentos que faciliten el proceso de la
investigacion y con ello lograr el producto esperado.
- Se invertird el tiempo y recurso econémico necesarios que el proyecto exija en su
realizacion.
- La recoleccién, elaboracion y ordenacidn del material necesario para la investigacién se
hara a través de: la misma asociaciéon, organizaciones afines, centros de informacién

bibliografica, aporte de profesionales y aportes propios del epesista.

3.5.1 Etapas



- Se recurrird a toda institucién necesaria a fin de obtener documentos relacionados con
informacion de seleccion de personal con el propésito de dar inicio a la elaboracion del
proyecto.

- Analisis de toda la documentacion recabada a fin de hacer comparaciones o establecer
diferencias las que seran de utilidad para la elaboracion de instrumentos.

- Consulta de bibliografia necesaria a fin de respaldar el o los instrumentos objeto del
proyecto y para hacer las consideraciones necesarias que valoricen dicho documento.

- Busqueda de orientacién profesional segln el caso para el logro de un documento
técnico y administrativo.

- Elaboracién de instrumentos y realizacion de entrevistas que evidencien a través de la
observacion directa y cientifica la veracidad y confiabilidad del proyecto.

- De acuerdo a los objetivos, actividades y programa de trabajo este proyecto se ajustara

como ya se sefialé anteriormente a los requerimientos, actividades y necesidades de la

ACJ; debiendo ser entregado a la catedra y a la Institucion el dia 9 de octubre de 1998,

segun cronograma.

3.5.2 Plan de actividades

ACTIVIDAD FECHA
01 Asistir a ONG’S para consultar solicitudes. 22-25/09/98
02 Analizar solicitudes de ONG’S. 25/09/98
03 Sacar conclusiones de solicitudes de ONG’S. 25/09/98
04 Visitar y solicitar documentos a oficinas de seleccidn de personal. 25-29/09/98
05 Analizar documentos de oficinas de seleccién de personal. 29/09/98
06 Concluir el analisis de documentos de oficinas de seleccion de personal. 29/09/98
07 Asistir a centros de informacion bibliografica. 1-2/10/98
08 Seleccionar y analizar obras de administracidn de personal. 1-2/10/98
09 Concluir el anéalisis bibliografico. 2/10/98
10 Realizar entrevistas a profesionales. 3-5/10/98

11 Comparar y analizar solicitudes y entrevistas con analisis bibliogréafico. 5/10/98



12 Sacar conclusiones de la comparacion y andlisis del punto anterior.

13 Elaborar instrumentos.
14 Vaciar toda la informacién en computadora.

15 Entregar proyecto.

3.6 Recursos

3.6.1 Materiales

- Instalaciones de la “Asociacion Cristiana de Jovenes de Guatemala” ACJ.

6/10/98

6-7/10/98

8/10/98

9/10/98

- Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Departamento de

Pedagogia.
- Asociaciones No Gubernamentales.
- Residencia de epesista.

- Centros de informacion bibliogréfica.

3.6.2 Humanos

- Personal técnico-administrativo de la ACJ.

- Cétedra.

- Directores de otras organizaciones no gubernamentales.

- Epesista.

3.6.3 Financieros
- Materiales de oficina (computadora, tinta, lapiz, lapicero,

borrador, hojas, etc.).

- Impresidn de encuestas, informes y reproducciones de informe.

- Transporte.
- Alimentacion.
- Gastos varios

Total

Q
Q
Q.
Q
Q
Q

1,000.00
200.00

2,300.00



3.7 PROYECTO DISENADO

“INSTRUMENTOS BASICOS QUE FACILITAN EL PROCESO

DE SELECCION DE PERSONAL”

PROYECTO DISENADO: “INSTRUMENTOS QUE FACILITAN EL PROCESO

DE SELECCION DE PERSONAL".



ASOCIACION CRISTIANA DE JOVENES DE GUATEMALA
INSTRUMENTOS QUE FACILITAN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

PROFESOR: NERY PORFIRIO LOPEZ CALDERON

INSTRUMENTO 1
PROCEDIMIENTO PREVIO A LA SOLICITUD DE EMPLEO

En el proceso de contratacién de empleados hay muchos pasos que se deben
cumplir antes de sentarse con un candidato a celebrar una entrevista. Antes de que pidan
solicitudes para una vacante especifica y que comience el proceso de seleccién, es preciso
adelantar muchos preparativos. A continuacidn se describen los pasos que deben darse
antes de examinar a los aspirantes al cargo.

1. Familiarizarse con los detalles del cargo que se va a ocupar. Es decir que se deben
determinar las obligaciones y responsabilidades especificas del puesto tales como:
cualidades que se buscan en el aspirante, cualidades realistas y que se relacionan con
el empleo; comunicacién clara de los deberes y responsabilidades del cargo a los
aspirantes y mantener informacién adicional relativa al cargo y a la compaiiia.

2. Evaluar el papel que desempefian las credenciales de educacién y experiencia de
trabajo: conocer si el cargo lo pueden ocupar una persona sin experiencia o educacion.

3. Estudiar los requisitos intangibles y que pueden compensar la falta de requisitos
especificos de educacién o de experiencia. Dichos factores intangibles pueden ser:

- Estilo gerencial.

- Capacidad de llevarse bien con todos.
- Iniciativa.

- Creatividad e imaginacién.

- Confianza en si mismo.

- Personalidad.

- Temperamento.



4. Interpretar las relaciones de dependencia del empleado y los papeles para toma de
decisiones. En cuanto a la dependencia se debe considerar el nivel de subordinacién
directa e indirecta, el lugar que ocupa €l en el organigrama; empleos que dependan
directa o indirectamente de él; relacion de éste con otros departamentos y otros
empleos. En relacién a las decisiones se deben saber qué cargos del departamento
tienen la responsabilidad de: aumentos salariales, ascensos, evaluacién, traslados,
medidas disciplinarias, vacaciones, licencias u otros.

5. Familiarizarse con los diversos factores del ambiente de trabajo, entre los cuales se
incluyen las condiciones, la ubicacién del cargo, los viajes y los horarios.

6. Evaluar la escala de remuneracion. Disponer de ésta clase de informacion relativa a
las remuneraciones en la asociacién, ayudard a que ahorren tiempo tanto el
entrevistador como el aspirante.

7. Estar al tanto de las oportunidades de progresar. EI entrevistador debe disponer de
informacion sobre ascensos, frecuencia de las revisiones, aumentos de sueldos y
politicas con respecto a promocidn interna.

8. Tener conocimiento de otros requisitos especiales del cargo a ocupar, tales como el
uso del uniforme y vehiculos de la institucién. Los solicitantes deseardn saber en que

condiciones se utilizaran dichos recursos.

II. DESCRIPCION DEL CARGO
La herramienta llamada descripcidn del cargo es la que consolida los ocho pasos
anteriores y suministra la informacion necesaria, veraz y concisa que describe e identifica
el cargo, sus responsabilidades y el trabajo que comprende. Ademas sirve para multiples
fines y se puede usar en todos los aspectos del proceso del empleo. Algunas de sus

aplicaciones son:

Seleccidn de candidatos.

- Entrevistas.

- Contratacién.

- Evaluacion del desempefio.

- Ascensos.



- Traslados.
- Orientacion de empleados.

- Estructura de la administracion de sueldos.

Previo a la elaboracidn de dicha herramienta es necesario enumerar algunas reglas

y cuestionamientos Utiles para su correcta redaccion.

10.

11.

12.

13.

14.

I1l. REGLAS PARA REDACTAR UNA DESCRIPCION DEL CARGO

Ordene las obligaciones y responsabilidades en orden secuencial y l6gico.

Exponga las distintas obligaciones de manera clara y concisa.

Trate de evitar generalizaciones o palabras ambiguas.

No trate de enumerar todas las tareas.

Incluya ejemplos especificos de las obligaciones siempre que se pueda.

Emplee un lenguaje que no sea técnico.

Indique el tiempo promedio que se invierte en cada labor.

No se refiera a personas especificas.

Use el tiempo presente.

Sea objetivo y exacto al describir el cargo.

Ponga énfasis en lo que hace el empleado en el cargo, en lugar de tratar de explicar
un procedimiento que se debe emplear.

Cerciorese de que todos los requisitos se relacionen con oficio y que estén de
acuerdo con todos los reglamentos vigentes.

Prescinda de palabas innecesarias.

Use palabras de accién o sea palabras que designan una funcion especifica, como
organiza, acepta, administra, analiza, asesora, clasifica, controla, coordina,

ejecuta, elabora, dirige, entrevista, planifica o programa.

IV. CONSIDERACIONES A CUESTIONAMIENTOS ANTES DE REDACTAR

LA DESCRIPCION DEL CARGO



10.

11.

;Supervisa este empleado el trabajo de otros? Si es asi, dé los titulos de los
cargos y haga una breve descripcién de las responsabilidades de las personas a

quienes supervisa.

¢,Que deberes desempefia con regularidad el empleado, cuéles periédicamente y

cuales con poca frecuencia?

¢ Que grado de supervision se ejerce sobre este empleado?

¢(Hasta qué punto es necesario darle instrucciones al empleado al asignarle

trabajo?

¢Cuénta autoridad se le concede a este empleado para tomar decisiones o juzgar

por si mismo en el desempefio de sus funciones?

¢ Coémo son las condiciones de trabajo?

¢Que habilidades son necesarias para el buen desempefio del cargo?

¢Cudl es la autoridad que tiene el empleado en cosas tales como entrenar a otras

personas o dirigir la fuerza laboral?

¢(En qué etapa de su terminacidn revisa el supervisor el trabajo de este empleado?

¢Cudles son las maquinas o equipos que tiene el empleado la responsabilidad de

manejar?

¢ Cual seria el costo para la administracion, de errores graves que pudiera cometer

el empleado en el desempefio normal de sus deberes?



12. ¢ Con qué empleados dentro de la organizacion, o con qué clientes fuera de ella,

tendra que relacionarse el empleado normalmente?

GUIA PARA ESTABLECER LA CLASE DE INFORMACION SOBRE EL CARGO Y QUE

SE REQUIERE PARA LA MAYORIA DE LOS CARGOS

1. Fecha.

2. Analista del oficio.

3. Titulo del cargo.

4. Division y departamento.

5. Relacion de dependencia del empleado.
6. Ubicacidn del oficio.

7. Grado y Escala del sueldo.

8. Horario de trabajo.

9. Resumen del cargo.

10. Obligaciones y responsabilidades, incluyendo extensién de la autoridad y grado

de independencia de juicio que se requiere.

11. Requisitos del cargo, incluyendo educacién, experiencia previa de trabajo y

habilidades y conocimientos especializados.

12. Ambiente fisico y condiciones de trabajo.

13. Equipo y maquinaria que se usara.



14. Otros factores pertinentes, tales como grado de contacto con el publico o los

clientes y acceso a la informacidn confidencial.

INSTRUMENTO 2
SOLICITUDES DE EMPLEO

Los formularios de solicitud de empleo son un importante medio en la marcha del
proceso de reclutamiento que pueden ser aplicados a los candidatos que rednen las
cualidades necesarias vistas en el formulario de descripcion del Cargo. De modo que
antes de entrar a la entrevista cara a cara, es necesario prepararse revisando la solicitud ya

terminada.

I. ARGUMENTOS PARA REVISAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO

1. Familiarizarse con los titulos del aspirante.

2. ldentificar sus antecedentes.

3. Conocer las condiciones del aspirante para desempefiar los deberes y asumir las
responsabilidades del puesto.

4. Sugiere las preguntas que se deben hacer durante la entrevista.

5. ldentifica las preguntas especificas.

6. Establece si la solicitud es para puestos profesionales o para empleos comunes y
corrientes.

7. Permite asegurarse de que todas las preguntas son aplicables al empleo.

Il. GUIA PARA ELABORAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO

1. Cumplir con un marco referencial que comprende: Datos personales, datos del
cargo, experiencia laboral y educativa, referencias, condiciones personales y
comentarios adicionales.

2. Redactar preguntas especificas.



3. Plantear preguntas aplicables al empleo.

4. Debe reflejar el propio ambiente y las necesidades particulares de la organizacién.

5. Preguntar sobre la experiencia de trabajo a empleadores, ubicacién, duracion,
deberes, realizaciones especiales.

6. Dejar margen para los grados universitarios.

7. Cuestionar sobre las realizaciones académicas.

8. Cuestionar sobre los objetivos de la carrera.

I11. APLICACION DE LAS SOLICITUDES DE EMPLEO

A pesar de que existen criterios diferentes en cuanto al contenido ideal de un
formulario de solicitud; cada organizacién debe tener uno que refleje su propio ambiente y
sus necesidades particulares. Sin embargo algunas organizaciones tienen mas de un
formulario: Unos los emplean para solicitar puesto profesionales y otros para los empleos
comunes. De ahi que existen formularios de solicitud de empleo que contienen preguntas

que podrian utilizar casi todas las organizaciones.

Las primeras dos solicitudes de empleo formas “A” y “B” que se presentan en este
informe, pueden ser aplicadas a aspirantes profesionales o de tipo gerencial y
administrativo en virtud de contener preguntas que requieren cierto dominio de redaccion
y comprension. Ademas exigen respuestas académicas de nivel superior o experiencia que

evidencie su preparacion y eficiencia al cargo que solicita.

La tercera solicitud forma “C”, puede ser aplicada a aspirantes a trabajos generales
ya que su estructura contiene preguntas de facil y sencilla respuesta, a fin de obtener la

informacion que ofrezca los datos elementales para el cargo.

AREAS QUE MERECEN ATENCION DESPUES DE APLICADA

UNA SOLICITUD



1. Examine el aspecto general de la solicitud y vea si es limpio y féacil de leer.

2. Busque espacios en blanco u omisiones para preguntar al candidato el por qué de

ellos.

3. Estudie los antecedentes de trabajo del solicitante y anote toda laguna de tiempo

que haya entre un empleo y otro.

4. Tome nota de los traslapos de tiempo es decir, que debe fijarse que dos actividades

no pueden realizarse al mismo tiempo.

5. Anote cualquier otra incongruencia: como estar en puestos secundarios con una

alta formacién académica.

6. Analice la frecuencia de los cambios de ocupacién para discutir los mas fuertes.

7. Revise las pretenciones salariales ya que todos quieren ganar mas dinero.

8. Examine cuidadosamente las razones que tuvo el candidato para dejar sus empleos

anteriores y encontrar pautas uniformes.

9. Revisar si los titulos de los cargos son claros y explicables.

10. Repasar areas que ofrecen informacidén que parezca no tener sentido o que tiendan

a confundir.

11. Analizar si los objetivos son claros o contradicen los propoésitos del cargo a

ocupar.

INSTRUMENTO 3



LA ENTREVISTA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

I. PROCEDIMIENTO PREVIO A LA ENTREVISTA DIRECTA

Revisar la solicitud ya resuelta.

Utilizar un tiempo minimo de 90 minutos y un maximo de 120 para entrevistas a

profesionales; de 45 a 60 para subalternos.

Investigar areas concretas (obligaciones especificas del cargo, registros de puntualidad

y asuntos similares) para puestos subalternos.

Investigar para puestos directivos, areas tangibles como el estilo administrativo, el

nivel de creatividad y la iniciativa.

Preparar preguntas basicas abiertas o no limitadas.

Indagar debidamente &reas sospechosas.

Evitar que el solicitante asuma el control de la entrevista.

Evitar describir detalladamente aspectos fuera del contexto de la entrevista.

Preparar un ambiente apropiado asegurandose la comodidad del aspirante.

Realizar la entrevista en privado a fin de hablar con libertad.

Lograr el minimo de distracciones.

Tratar que entrevistador y entrevistado ocupen un lugar apropiado.

Aclarar los objetivos de la organizacidn.

Considerar las metas de la division y del departamento que tiene la vacante.

Considerar el estado de animo del candidato.



16. Ser objetivo en las apreciaciones con respecto al candidato y no basarse en falsas
percepciones por ejemplo: primeras impresiones, informacion de otros, afirmaciones

aisladas, lenguaje corporal o etnocentrismo.

Il. PROCEDIMIENTO PRACTICO CON COMPONENTES CONCRETOS Y NECESARIOS

EN LA ENTREVISTA CARA A CARA

1. Reflejar la personalidad y estilos propios del entrevistador a fin de que el aspirante

responda bien a cualquier modelo de entrevista que se seleccione.

2. Establecer una mutua comprensién con el entrevistado.

3. Escoja la primera pregunta que no de lugar a temas para largas discusiones y que lo

orienta al éxito de la entrevista.

4. Hacerle preguntas al solicitante sobre la educacién y su historial de trabajo

relacionado con las labores del cargo vacante.

5. Dar informacién sobre la vacante.

6. Exponer las ventajas que ofrece la Asociacion en cuanto a remuneracidn y subsidios y

oportunidades de progresar.

7. Permitirle al solicitante hacer preguntas.

8. Decirle qué va a ocurrir después de la entrevista.

9. Interrogarlo en base a otras preguntas previamente elaboradas y con cuestiones que

han derivado de las observaciones anotadas en los anteriores cuestionamientos.



10.

11.

Escuchar al entrevistado en forma activa a fin de hablar menos y escuchar maés, hacer

resimenes, evitar distracciones, utilizar informacion espontdnea, suprimir

pensamientos etnocéntricos y aprovechar la velocidad del pensamiento.

Interpretar el lenguaje corporal sin dafiar la imagen del entrevistado.

12. Estimular al aspirante para que hable.

I1l. PREGUNTAS MAS APROPIADAS QUE SE DEBEN HACER

Area educativa

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mencione las materias favoritas y las que menos le gustaban cuando estaba estudiando,
y diga por qué.

Materias que le representaban menos dificultad.

Razones por las que resolvid estudiar en la universidad.

Razon por la que se especializo.

Actividades no académicas en las que participd y por qué.

Planes que tenia en su carrera cuando empez6 sus estudios universitarios.

Planes que tenia cuando terminé el diversificado y cuando se gradu6 en la universidad.
Beneficios que obtuvo estudiando diversificado y en la universidad.

Cosas que haria de manera distinta si tuviera la oportunidad de volver a estudiar y por
qué.

Forma en que lo preparan sus estudios para la vida real.

Describa los estudios de su especialidad.

Tipo de preparacion que le han brindado sus estudios en el area de su especializacion.
Momento en el que resolvio6 especializarse.

Describa sus habitos de estudio en diversificado y universidad.

Describa los empleos de medio tiempo que haya desempefiado mientras asistia en el
diversificado y en la universidad.

Trabajos de medio tiempo que le parecieron mas interesantes y menos interesantes.

Razén por la que trabajaba cuando estaba estudiando diversificado o en la universidad.



18.

Planes que tiene para continuar estudiando.

19. Aspectos mas dificiles que encontr6 cuando trabajaba y estudiaba al mismo
tiempo.

Area laboral

1. Sirvase describir sus actividades de un dia tipico en el empleo.

2. ¢Qué es para usted un gerente ideal? ¢(Un subalterno ideal? ;Un compafiero ideal?

3. ¢Aspectos que le gustaban mas de su Gltimo puesto? ¢Y cuales le gustaba menos?

4. ¢Describa lo que es para usted un ambiente ideal de trabajo?

5. ¢Cudl es su motivacion ? ;Por qué?

6. Relate su situacion en su ultimo empleo en que hubo presién. (Como la menejaba
usted?

7. ¢Como piensa usted en relacién a los viajes necesarios en su empleo?

8. Describa su experiencia en materia de viajes relacionados con el empleo, en cuanto a
duracién y frecuencia.

9. ¢Cree que es necesaria la reubicacion? ;Hay algunos lugares en los cuales a usted no
le gustaria que lo reubicaran?

10. {Cuales eran algunos de los deberes de su ultimo empleo que a usted le parecieron
dificiles?

11. Opine sobre el progreso que ha logrado en su carrera hasta el momento.

12. Mencione algunos problemas que encontrd en su Gltimo empleo.

13. Diga las formas en que su empleo actual lo ha preparado para asumir responsabilidades
adicionales.

14. Razones por las que quiere dejar su empleo actual.

15. Si yo le pidiera a su supervisor que describiera el trabajo de usted, ;Qué diria éI? y
¢Qué haria usted?

16. ;,Qué perspectivas le presenta este empleo que no le presentd su Gltimo empleo?

17. ;Posee informaci6n sobre una organizacion?

18. ¢Cuéales son las metas inmediatas y a largo plazo que se ha fijado usted en su carrera?

19. ¢ Qué le gustaria evitar en futuros empleos?



20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

¢Cudles son sus necesidades en materia de sueldo?
A qué atribuye usted los éxitos de su carrera hasta el momento?
¢ Cudl considera usted que es su mayor fortaleza?

¢Cuales son las areas en que necesita mejorar? ;Coémo haria para lograr esas mejoras?

. ¢Como se describiria usted como gerente? ;Coémo subalterno? ;Cémo comparfiero de

trabajo?

;Sefiale aspectos de su trabajo que le dan las mayores satisfacciones?
¢;Como enfoca usted las tareas que no le gustan?

Describa como administra su tiempo.

¢ Qué aprendié en cada uno de sus empleos anteriores?

Mencione algunos ejemplos de decisiones que haya tomado en el empleo.
¢ Cual seria su proceder si debe tomar decisiones?

¢,Como describiria usted sus habilidades para delegar?

¢ Como describiria usted sus relacidn laboral con su dltimo jefe?

Sirvase dar un ejemplo de un proyecto que no resulté como usted lo habia planeado.
¢ Qué ocurrio?

¢Por qué busca empleo en nuestra organizacién?

¢Por qué fue a trabajar con su ultimo patrono?

¢ Cual es su mayor responsabilidad en su empleo actual?

Describa su progreso en su ultimo empleo.

¢Por qué cosas lo han felicitado o criticado sus patronos?

¢ Qué le puede ofrecer usted a nuestra organizacién?

¢ Qué relacion tiene este empleo con los objetivos de su carrera?

¢Por qué esta usted dispuesto a aceptar una remuneracion menor?

¢ Qué opinidn tiene de las tareas repetitivas?

¢, CoOmo le parece que su trabajo sea supervisado muy de cerca?
¢, COmo le parece trabajar tiempo extra?

¢Qué lo llevaria a renunciar a un cargo en esta organizacion?



46. ¢Qué haria usted con un empleado que siempre llega tarde?

47. ;Qué habilidades y experiencia tiene para desempefiar el cargo que solicita?

48. Si se le pidiera ejecutar una tarea que no consta en la descripcién de su oficio, (Como

reaccionaria usted?

49. ;Cémo procederia usted para discutir con su jefe sobre descontento con el empleo?

50. ;Qué hubieran podido hacer sus anteriores empleadores para convencerlo a usted de

que no renunciara?

51. Si alguna vez le ha tocado despedir a alguien por favor, refiera cémo ocurrid.

52. (Hay algo méas que yo debiera saber acerca de sus antecedentes y preparacion que me

ayude a tomar una decision?

INSTRUMENTO 4

1.

REGLAS QUE SE DEBEN TOMAR EN CUENTA ANTES DE EVALUAR UNA
ENTREVISTA
Evite el lenguaje subjetivo, por ejemplo: bonita, culto, elegante, muy viejo, muy
jéven, altanero, arrogante y otros.
Elimine el hecho de registrar opiniones personales por ejemplo: creo que el sefior es el
candidato perfecto para este puesto.
Refiera hechos relacionados con el cargo usando las técnicas siguientes: referirse
directamente a cada una de las obligaciones y responsabilidades del cargo, y luego
indicar si el solicitante tiene experiencia o las habilidades necesarias; y registrar entre
comillas las palabras exactas del aspirante.
Utilice frases descriptivas las cuales identifican a una persona y ayudan a recordar
determinada entrevista.
Asignar valores numéricos: este método lo puede usar el entrevistador para asignar un
valor numérico a cada factor que se evalGa. Los factores aparecen en un formulario

impreso que tiene una clave que explica brevemente el valor de los puntos de cada



calificacion. Por ejemplo: la calificacion global en un sistema valorativo de cinco

puntos podria ser asi:

1.

2.

Destrezas y calificaciones globales superiores.

Destrezas y calificaciones por encima del término medio.
Satisface los requisitos del puesto.

No satisface todos los requisitos del empleo.

No es idéneo.

Luego podria evaluarse cada factor de acuerdo con la siguiente escala:

1.

2.

Sobresaliente.

Muy bueno.

Bueno.

Regular.

Deficiente.

Usar formularios que contengan hechos relacionados con el trabajo, es decir,
preparacién y experiencia. Ademdas se debe dejar espacio suficiente para las
anotaciones del entrevistador. Este sistema es ventajoso, ya que se pueden agregar
categorias de evaluacién como “satisface los requisitos del empleo” o “no relne

las condiciones requeridas”.

INSTRUMENTO 5

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION FINAL

Luego de haber seleccionado y entrevistado a todos los solicitantes de un cargo, es

el momento de hacer la eleccion final. Para muchos entrevistadores este paso es el méas

dificil en el proceso de empleo, puesto que varios candidatos pueden tener las cualidades

requeridas. Observe la guia siguiente para una mejor eleccidn final.

1. Verificar las referencias de los candidatos estudiados:

- De empleo.

- De educacion.

- Personales.



Factores que es necesario tener en cuenta:

- Repase sus objetivos.

Leer de nuevo la descripcién del cargo para una mejor seguridad.

Vuelva a leer el historial de trabajo y las credenciales académicas pertinentes de

cada candidato.

Tenga en cuenta los requisitos intangibles del empleo.
- Evalte las reacciones de los candidatos ante diversas cosas ambiente, horario,
salario.

- Recuerde y evalle el lenguaje corporal de cada aspirante.

Tenga en cuenta las aspiraciones salariales.

- Evalle las razones del aspirante para haber dejado sus anteriores cargos.

- Considere el potencial del aspirante.

Definir la persona que debe escoger al candidato los cuales pueden ser:

- Representante del departamento.

- Especialista en personal.

Notificar al candidato elegido antes de dar aviso a los que no fueron escogidos. Las
cartas las escribe el especialista de personal, con copias para todos los representantes
de los departamentos interesados. Para el efecto se deben incluir los siguientes
elementos:

- Titulo oficial del cargo.

- Departamento y division en que existe la vacante.

- Sueldo para comenzar.

- Fecha de ingreso.

- Hora en que debe presentarse al trabajo.

- Ubicacion.

- Persona con quién debe entrevistarse.

- Convenio que se haya hecho para verificar referencias con el actual empleador.

- ldentificacién del material impreso que se le remita.

- A quién dirigirse si tiene alguna pregunta.



- Emitir cartas de Rechazo: cuando la persona elegida acepta el empleo, es necesario

notificar a los demas solicitantes.

3.8. Criterios de evaluacion
3.8.1 Introduccidn

La presente etapa, es la encargada de medir el logro de los objetivos planteados
inicialmente; sin ella es imposible asegurar el grado y nivel de calidad, tanto del
practicante como del proceso desarrollado durante cuarenta dias, dos meses y medio
aproximadamente, invertidos dentro y para la Asociacion Cristiana de Jovenes de
Guatemala.

Para realizar dicha evaluacién se elaboraron tres tipos de instrumentos; el primero
es el de autoevaluacidn, el estudiante se evalia a si mismo, el cual trata sobre el
cumplimiento de objetivos, informes al supervisor, elaboracion y cumplimiento de planes
etc.; otro sobre evaluacion de proyecto desde los antecedentes hasta los diferentes recursos
empleados y el tercer instrumento que trata sobre la evaluaciéon de la direccion esta va de
las autoridades hacia el epesista y se refiere a la confirmacién del uso de objetivos, de

comunicacion constante, disciplina, etc.; que el estudiante observ6 durante la practica.

3.8.2 Evaluacién cualitativa

La calidad de la evaluacién se circunscribe a la funcidn que la Supervisién ejerce
sobre el epesista. Es decir que no se puede evidenciar el buen desarrollo o avance del
proceso, sin el acompafiamiento de la asesoria de la catedra hacia el practicante. La
calidad orientadora del supervisor como la experiencia adquirida en el sector oficial, han
sido factores importantes para que en el Sector No Gubernamental se economice tiempo y

recursos y con ello se realice un mejor trabajo.

3.8.3 Evaluacidn cuantitativa
La Evaluacién Cuantitativa obviamente es la que ha permitido, basicamente, medir
los objetivos de cada etapa; pero también, da la orden de mirar hacia atrds a fin de

observar que aspectos estan fallando u obstaculizando el proceso.



Hay que reconocer que los conocimientos adquiridos previos al Ejercicio
Profesional Supervisado y las experiencias logradas tanto en lo gubernamental y no
gubernamental, han permitido la especializacion y aplicacidn de los diferentes pasos que
se deben dar ya sea en un diagnostico, investigacion de campo, plan de accion, elaboracion

de proyecto o servicio administrativo.

3.8. Criterios de evaluacién
3.8.1 Introduccidn

La presente etapa, es la encargada de medir el logro de los objetivos planteados
inicialmente; sin ella es imposible asegurar el grado y nivel de calidad, tanto del
practicante como del proceso desarrollado durante cuarenta dias, dos meses y medio
aproximadamente, invertidos dentro y para la Asociacion Cristiana de Jovenes de
Guatemala.

Para realizar dicha evaluacion se elaboraron tres tipos de instrumentos; el primero
es el de autoevaluacidn, el estudiante se evalla a si mismo, el cual trata sobre el
cumplimiento de objetivos, informes al supervisor, elaboracién y cumplimiento de planes
etc.; otro sobre evaluacién de proyecto desde los antecedentes hasta los diferentes recursos
empleados y el tercer instrumento que trata sobre la evaluacion de la direccion esta va de
las autoridades hacia el epesista y se refiere a la confirmacion del uso de objetivos, de

comunicacion constante, disciplina, etc.; que el estudiante observé durante la practica.

3.8.2 Evaluacién cualitativa

La calidad de la evaluacion se circunscribe a la funcién que la Supervision ejerce
sobre el epesista. Es decir que no se puede evidenciar el buen desarrollo o avance del
proceso, sin el acompafiamiento de la asesoria de la catedra hacia el practicante. La
calidad orientadora del supervisor como la experiencia adquirida en el sector oficial, han
sido factores importantes para que en el Sector No Gubernamental se economice tiempo y

recursos y con ello se realice un mejor trabajo.

3.8.3 Evaluacion cuantitativa



La Evaluacién Cuantitativa obviamente es la que ha permitido, basicamente, medir
los objetivos de cada etapa; pero también, da la orden de mirar hacia atras a fin de
observar que aspectos estan fallando u obstaculizando el proceso.

Hay que reconocer que los conocimientos adquiridos previos al Ejercicio
Profesional Supervisado y las experiencias logradas tanto en lo gubernamental y no
gubernamental, han permitido la especializacién y aplicacién de los diferentes pasos que
se deben dar ya sea en un diagndstico, investigacidn de campo, plan de accion, elaboracion

de proyecto o servicio administrativo.

- De la programacion: se elabor6 en base a un cuadro de doble entrada, especificando
actividades y tiempo invertido en cada una de ellas.

- En cuanto al recurso humano: el epesista como responsable directo de todo el proceso;
especificamente de la ejecucién del proyecto.

- En relacion a los recursos materiales: se utilizé el local de la asociacion, ONG’s,
bibliotecas, Facultad de Humanidades, residencia de epesista; en cuanto a tecnologia se
uso una computadora con accesorios y también material de oficina (papel, lapiz, tinta,
lapicero, etc.).

- De los recursos financieros: durante los cuarenta dias invertidos en ésta practica, el
sostén econdmico fue muy escaso, ya que ha implicado abandonar el trabajo por casi dos
meses y medio. De manera que lo invertido asciende a un promedio de cuatro mil

quetzales.

3.8.4.3 Interpretacion de la evaluacidn del Director y Coordinador

- De los diez items que dicho instrumento contiene, el criterio fue positivo en forma
general. Dicha posicion tiene su explicacion en la calidad de comunicacion,
coordinacién y disciplina dirigidas a las autoridades de la asociacion. De tal manera que
en relacion a los objetivos y pasos del Ejercicio Profesional Supervisado, éstos fueron
presentados al momento de hacer la solicitud para ser practicante en dicha organizacion.

- En relacion a la pregunta dos, la situacién de la investigacion se definié en la fase del

diagnéstico.



- Para el establecimiento del problema real de la investigacion se aplic6 un instrumento
dandole su correspondiente andlisis e interpretacion.

- Con respecto al conocimiento de documentacidn relacionada con la institucion, pregunta
5; se tuvo a la vista algunos manuales de funciones por ejemplo: origen y objetivos de la
asociacion y otros.

- Sobre la participacion en actividades, pregunta numero siete; dentro del servicio
administrativo se particip6é en un taller de evaluacién a fin de dar un informe de los
resultados finales.

- Para finalizar: es importante mencionar que el producto que beneficio a la asociacion, se
puede traducir en varios aportes; primero en la elaboracion de un croquis y un
organigrama de la asociacion; pero basicamente en la ejecucién del proyecto, el cual
consistié en el disefio de instrumentos que faciliten la seleccién y contratacion de

personal.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
A continuacidn se presenta los puntos finales y estrategias de aplicacion a dicho

proyecto.



4.1

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.2.

4.2.1

Conclusiones

La solicitud de empleo, evaluacion y entrevista, son Instrumentos basicos que
facilitan el proceso de seleccion de personal; ayudan a economizar recursos como
tiempo, humano, financiero, material, etc. Para la Asociacion Cristiana de Jovenes
de Guatemala, dichos instrumentos, se han constituido en un aporte de vital
importancia, en virtud de que no disponia de los mismos para la adecuada

contratacion de sus trabajadores.

Dichos instrumentos, como medios facilitadores dentro del proceso de seleccion de
personal, también permiten mejorar la organizacion y coordinacion del personal o
departamento de reclutamiento y seleccién de la institucion. Ademas se
constituyen en la base para crear banco de datos sobre candidatos a nuevas plazas o

cubrir despidos o renuncias.

Partiendo de la base de que los puestos deben ser ocupados Unicamente por
aquéllos recursos humanos cuyo estatus responde al rol que ha de desempefiar en la
Institucion; el proyecto evidencia una estructura bien definida como: planificacion,

trabajo de campo y documental.

Recomendaciones

Para una mejor aplicacién de los instrumentos de reclutamiento y seleccidn de
personal; es necesario que la asociacion organice y cree un departamento de

personal.



4.2.2

4.2.3

4.2.4

De no ser posible la creacién de un departamento de personal; se debe nombrar a
profesionales de alto rango (directores, jefes, administradores y técnicos) de cada
departamento, a fin de que sean ellos quienes coordinen todo el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

En el caso de no disponer de un departamento de recursos humanos; se debera
contar con un archivo o banco de datos a fin de mantener un estricto control de las
ofertas laborales, internas o externas, permanentes o por contrato, asi como de los

candidatos posibles a vacantes de nuevas plazas y por despidos o renuncias.

Evitar caer en vicios de compadrazgo y de no aplicacién de dichos instrumentos
para no hacer una mala eleccion y contratacion de personal, lo cual implicaria
pérdida para la institucién. Por lo anterior se recomienda que las personas del
departamento de seleccidn, actien con imparcialidad y profesionalismo para el

logro de los obejetivos de la institucidn.

5. SINTESIS DE LA EXPERIENCIA PERSONAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL

SUPERVISADO

La experiencia correspondientes a esta segunda parte del Ejercicio Profesional

Supervisado, ha terminado de profesionalizar los conocimientos tanto tedricos como

practicos, en virtud de haber logrado en la primera fase el perfeccionamiento de un



proceso cientifico de investigacion. Dicha metodologia ha facilitado el desarrollo técnico
y administrativo en la Asociacion Cristiana de Jovenes de Guatemala, en forma rapida y
sencilla, pero también eficaz y eficiente. Prueba de ello, es que en la primera etapa se
alcanzo el objetivo en cinco meses y la segunda se did en tres meses.

Por lo anterior, me permito enumerar una lista de experiencias, que personalmente

creo haber experimentado:

1. Establecimiento marcado de la diferencia que existe entre la administracién publica y

privada; ya que ésta es mas organizada y dindmica que la primera.

2. Obtencién de conocimientos técnico-administrativos mas avanzados que el sector
oficial. Es decir que se pudo obtener un contacto tecnolégico, humano, material y en

sistemas.

3. Observar un proceso administrativo mas completo, ya que se cumple con mas eficiencia

la coordinacién entre cada uno de los elementos y fases de la administracion.

4. Existe mas entrega y dedicacion en las técnicas y métodos de ensefianza.

5. El financiamiento a los proyectos es mas real, lo cual permite un mejor desarrollo y
servicio a la comunidad. En éste caso tuve la oportunidad de conocer y participar
dentro de actividades que evidenciaron la medicidén correcta de cada uno de los

proyectos.

6. Finalmente, la experiencia que considero ha sido una de las mas importantes, es haber
podido implementar las interrelaciones dentro del sector privado y dejar un aporte a
dicha asociacion, el cual permitié conocer la gestion administrativa-educativa que alli

se desarrolla.
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