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informarle que su wabaje titulade MANUAL DE EVALUACION DE
DESEMPENO LABORAL DEL DOCENTE, COMO HERRAMIENTA
ADMINISTRATIVA, ha finalizado satisfactoriamente v a mi consideracién Hena
los requisitos necesarios para ser sometido a dicha evaluacidn,

Por tal motiye-gmito dictamen favorable al 1ema antes mencionado desarroliado
en ia Prigtigh Empresarial Dirigida.
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DESEMPENG  LABORAL DEL  DOCENTE, COMO HERRAMIENTA
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requisitiss necesarios para ser sometido a dicha evaluacion,

Pur tai motivo emito dictamen favorable al tema antes mencionada desartollado en
{a Practica Empresanal Dirigida.
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Capitulo 1

1.1. Resumen:

El presente estudio se realizo, en el Colegio Tecnologico Don Bosco de
Quetzaltenango, principiando con una evaluacion integral de la institucion.
El analisis dio origen a la propuesta de realizar un manual de evaluacion de
desempefio laboral del docente, el cual pretende ser una herramienta que
apoye en la mejora de desempefio del mismo.

Después de reunir los datos necesarios, por medio de encuestas a los
docentes y a la direccion de la institucion, se procedié a reunir el marco
teorico, que ampara el estudio.

Con los datos proporcionados por la investigacion y la teoria, se realizo el
manual de evaluacioén de desempefio laboral del docente como herramienta
administrativa del Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango,
habiéndose seleccionado dicho tema para que la direccion se apoye en el
manual y mejore el servicio.



1.2. Introduccion:

En esta época, la calidad del servicio que se presta es dc gran impacto para los
estudiantes, esto hace que la nstitucion quiera llegar a la excelencia y son los
docentes los que determinan en gran parte el éxito de la misma. La finalidad del
estudio al realizar un manual de evaluacion de desempeiio laboral del docente
como herramienta administrativa del Colegio Tecnoldgico Don Bosco de
Quetzaltenango. es dar a conocer a los docentes como estan realizando su labor,
para que ellos puedan valorarla y ademas realizar planes de mejoramiento en
su profesion. También es neccsario para la direccion. definir y corregir
deficiencias cuando se presentan en el desempeiio.

Consecuentemente ¢l estudiante rccibira beneficios. gracias a que se prestara
mayor atencion a detalles que antes de la evaluacion de desempefio no se
podian detectar. La evaluacion de desempeiio dara a conocer elementos que
pueden determinar la actuacion de los docentes y maxime, cuando el servicio
que se presta es difici] de medir por las mismas caracteristicas que éste posee.

El estudio propone a la institucion, un manual de evaluacion de desempefio
laboral del docente que se utilizara como una herramienta administrativa que
ayudara a la direccion. a evaluar periodicamentc a sus colaboradores, esto
también permitira que estudiantes y profesionales de la administracion de
empresas lo puedan utilizar en diferentes instituciones afines y cvitar al
maximo la rotacion de colaboradores, puesto que si se efectian evaluaciones de

desempeiio, los colaboradores se encaminaran mas a la calidad.

La sociedad en general también sc beneficiard. ya que si los colgboradores

desempeiian su labor con propiedad. se generara una cultura de calidad.



1.3. Planteamiento y definicion del problema:

El Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango, es una institucion
dedicada a la educacion media, ubicado en la 4*. Calle 22-40 zona 3, de la
cabecera departamental de Quetzaltenango. Actualmente atiende nueve
carreras, incluyendo el nivel basico, donde laboran veintiséis docentes.

La competitividad que hoy en dia se presenta en todos los ambitos laborales,
hace necesario un alto desempefio dentro de la institucion y lo basico en ella
es el personal, por lo que es necesario establecer su actual desempefio.

El éxito en general de una institucion moderna depende de la calidad del
servicio y de la medida en que satisfaga las necesidades de los clientes que
en este caso son los estudiantes y padres de familia.

Surge la idea del manual de evaluacion de desempefio laboral del docente
como una herramienta administrativa, que ayudara a identificar las fortalezas
y areas a mejorar en el desempefio del personal en lo administrativo y
técnico el cual aplicandolo correctamente proporcionara lineamientos y
realimentacion necesaria para el buen desarrollo de los colaboradores de la
institucion.

El manual de evaluacién de desempefio laboral del docente sera esencial
para la toma de decisiones en todas las areas y dara informacion vital, para la
institucion. Habiendo efectuado un diagnostico de la misma se pudo
identificar la carencia de un proceso de evaluacion de desempefio laboral del
docente y considerando su necesidad, se plantea la siguiente interrogante:

¢(La falta de un manual de evaluacion de desempeiio, repercute en la calidad
laboral del docente?



1.4. Justificacion:

Estudiar el desempeiio laboral. mejorara el recurso humano de la institucién y
se lograra no solo calidad en el servicio sino también satisfaccion del
éstudiante y buena produccion laboral

Cuando se analiza el desempefio laboral se moderniza la gestion de recurso
humano y permite mejorar su calidad. mediante la formacion, capacitacién y
evaluacion. con lo cual se pueden realizar programas de incentivos para
fomentar una competencia leal entre los colaboradores.

La evaluacion de desempefio laboral administrativo y técnico es una
herramienta clave en todo lo relativo a recurso humano ya que por medio de
ella se pueden obtener datos ¢ informacion importante que sirvan de base para
tomar decisiones y disposiciones que logren mejorar el desempefio humano
dentro de la organizacion.

Es importante mencionar que el buen desempefio repercute también en el area
financiera, ya que si se da un servicio de calidad. se atrac a mas clientes, y esto
incrementa los beneficios econdmicos de la institucion, que a la vez permitira
mejorar los salarios del personal e incrementar la fuerza laboral.

Un manual de evaluacion de desempeiio laboral. establecera los elementos
necesarios de los puestos de trabajo, ademas sera una guia detallada para
actividades y procedimientos.

En consecuencia: Al haberse establecido que en la institucién analizada no
existe un manual de evaluacion de desempeiio laboral. se hace necesario crearlo
para mejorar la calidad en el desempefio del docente. de la institucion.



1.5. Objetivos:

1.5.1. Objetivos generales:

Disefiar una herramienta de evaluacion de desempefio
laboral administrativo para enriquecer la calidad laboral en la
institucion.

Fortalecer el trabajo del colaborador, con base en su desempefio.

1.5.2. Objetivos especificos:

Conocer el criterio de la direccion v los docentes de la
institucion, sobre valores importantes que puedan ser tomados
para evaluacion.

Especificar los procedimientos para evaluar correctamente el

desempefio del personal docente.

1.5.3. Alcances:

Cubrié todos los valores que la direccion espera del docente.

La direccion de la institucién colaboré en la realizacion del
estudio.

Se encuesto al total de docentes, reconociendo las fortalezas del

mismo.

1.5.4. Limites:

No se tuvo a la vista informacion financiera.

El estudio no abarcd6 a colaboradores operativos ni
administrativos.

Puede ser utilizado sélo con colaboradores del mismo nivel
educativo y cultural.

1.5.5. Aporte:
El estudio aportara a la organizacién y a los colaboradores confianza y

solidez en ¢l desempefio de servir al estudiante, puesto que por medio de esta

herramienta se podran reconocer las fortalezas y debilidades tanto de la

institucion como de los colaboradores.



Beneficiara a los profesionales y estudiantes de administracion de empresas, ya
que es una herramienta mas para la toma de decisiones v establece que ¢l buen
desempefio laboral es primordial en las instituciones. ademas el manual de
evaluacion de desempefio propuesto podra también ser utilizado en otras
entidades que prestan el mismo servicio.

A Guatemala aportara un elemento indispensable, ya que ayudara a mejorar el
desempeiio en servicio al cliente y esto hara que las empresas tengan mas éxito
y trabajo, pues so6lo con trabajo, nuestra patria progresa.

1.6. Delimitacion del problema:

1.6.1. Espacial: El estudio se realizo en el Colegio Tecnologico Don Bosco de
Quetzaltenango, exclusivamente a los docentes.

1.6.2. Temporal: El estudio se realizo de Junio a Septiembre de 2,007.
1.6.3. Tedrica: Evaluacion de desempefio.

1.6.4. Tipo de investigacion: Descriptiva, ya que se encargara del
ordenamiento. tabulacion e interpretacion de los fenomenos dados.

1.7. Metodologia:

La poblacion encuestada para cl estudio fue de 26 docentes, del Colegio
Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

1.7.1. Sujetos:

Para el marco del estudio se consideré al total de docentes del Colegio
Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

6



1.7.2. Instrumentos:

Se utilizo

una encuesta, disefiada especialmente para investigar el

desempefio laboral, con los factores mas importantes que puedan ser

evaluados en los docentes y una entrevista personal al director de la

institucion.

1.7.3. Procedimiento:

Se realizo el foda de la institucion.

Se identifico la necesidad de crear una forma de evaluacion de
desempeiio.

Se elabord un diagnostico de recursos.

Se llevaron a cabo entrevistas con el director de la institucion.

Se determinaron a las personas involucradas para la realizacion
del instrumento.

Se determino la pregunta de investigacion.

Se determinaron los objetivos de la investigacion.

Se trabajo la parte tedrica del tema.

Con base en lo analizado, se procedié a realizar un manual de
evaluacion de desempefio laboral del docente, como herramienta
administrativa.



1.8. Marco tedrico:
1.8.1. Antecedentes.

Arriaga (2006). elaboro un estudio en el Hotel Casa Santander y enfoca su
trabajo a los mandos medios. identificando el desempeiio de los mismos. En
esta propuesta, se hace énfasis en evaluar el desempeiio pasado, para que el
presente se pueda estandarizar con el anterior, estudia el desempefio de los
individuos. grupos y organizaciéon y esto, segun Arriaga Gonzalez, es una
practica comun. pero deben estar estructurados los procesos y cumplirlos
formalmente a través de métodos establecidos. los cuales en ocasiones
constituyen un componente informal que se integra sin reglas a las actividades
cotidianas. El objetivo fundamental del estudio fue disciiar un proceso que
muestre ¢l desenvolvimiento de las funciones del personal en general,
proporcionando a los empresarios criterios de evaluacion amplios, para tomar

juicios objetivos basados en un estudio sistematico.

Ferro (2007), disei6é una evaluacion de desempeiio, para los trabajadores de la
empresa Telefacximil S.A. en la cual busca mejorar el desempefio laboral de la
misma, conio un beneficio general para toda la empresa. va que si todo mejora,
también mejora el salario, su modelo de evaluacion fue totalmente descriptivo,
utilizando observaciones y encuestas y su objetivo principal, identificar las
arcas débiles del sistema de medicion de desempeiio, con el fin de mejorar las
mediciones actuales y establecer las areas de oportunidad. concluyendo en: Es
necesaria la creacion de un sistema de premiacion y reconocimiento que vaya
ligado con los objetivos organizacionales v personales de la institucion. Todo
esto para que los resultados obtenidos dieran una forma para una evaluacion

justa y correcta.

Carrera (2006). trabajo su tesis sobre sistemas administrativos utilizados en la
empresa Del Valle S. A. en la cual el estudio de desempefio es lo primordial.
Ademas considero al personal como el elemento esencial y por €so es necesario
aumentar el potencial del mismo, por medio del desarrollo de habilidades y

8



conocimientos, de manera que el desempefio del personal sea una ventaja
para hacerle frente a la competencia. El propdsito de la administracion de
recursos humanos es mejorar las contribuciones productivas del personal a la
organizacion y para ello realiza actividades como planeacion, reclutamiento y
evaluacion de desempeiio.

Noriega (2006), realizé una propuesta en la empresa Promotex de Guatemala
S.A. y presenta la evaluacion de desempefio como parte necesaria orientada al
cliente del departamento de ventas, para obtener mejores resultados con una
buena labor en las ventas y con la calidad de atencion que se le brinda al
cliente, ademds utilizo un cuestionario con un inventario de necesidades de la
empresa para mejorar el servicio.

Ramirez (2006), hace una propuesta a la empresa Asesores Express para la
venta de muebles de oficina, en donde la evaluacion de desempefio se utiliza
para mejorar las ventas de las oficinas de la zona 15 de la ciudad capital la cual
concretiza en conocer los elementos que deben trabajarse en evaluacion de
asesores y trabajadores en  general, realizando un cuestionario que permite
conocer ampliamente el desempefio laboral y las funciones de los empleados.

Bran (1999), presentd un trabajo sobre los beneficios de la evaluacion de
desempefio del Ingenio La Unién, cuyo proposito esencial fue realizar un
proceso para implementar una evaluacion de desempefio, a todos los
departamentos del Ingenio, incluidos los mandos medios, a quienes se les
interrogo6 para establecer un parametro de asignacion de tareas.

Esta tesis da a conocer también los elementos humanos y técnicos que se
necesitan para que los ingenios realicen un mejor trabajo, apoyandose en
incentivos y mejores salarios en general, con el objeto de satisfacer plenamente
a los trabajadores, en lo que respecta a salarios y bienestar en general.

Paz (1995), presenta un trabajo realizado con el personal docente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, de la ciudad capital, él recomendo
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evaluaciones sobre el rendimiento laboral, para identificar deficiencias y
necesidades de los mismos. La investigacion se baso en 10 colaboradores de
cada unidad académica, recomend6 también asesorar a los jefes de las
dependencias sobre los procedimientos para que el personal cumpla
efectivamente la labor a su cargo, su modelo fue descriptivo, utilizando
cuestionarios para recabar la informacion necesaria para su estudio y el
cuestionario fue ponderado por medio de puntos, atribuidos, la mayor cantidad
al personal con mejor desempefio.

Vides (2002), Propuso a la Universidad Rafael Landivar, de la ciudad capital,
un estudio sobre evaluacion de desempeiio a personal académico de la misma
universidad, en el cual utiliza también un modelo descriptivo considerando el
manual de puestos como complemento en el desarrollo estratégico de la
organizacion y apoyo a los elementos de recurso humano, el cual es un capital
indispensable en todas las organizaciones y propone el manual como
interaccion entre logros y desempefio.
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1.8.2. Marco tedrico contextual:

La institucion tiene como objetivos formar buenos cristianos y honrados
cindadanos, ademas fortalecer y desarrollar su campus para 2,000 alumnos
con docentes que hagan carrera en la misma.

Sus principios y valores, se basan en la religion catolica, sigue la filosofia de
San Juan Bosco, Santo italiano, dedicado a la juventud, su objetivo
corporativo, es brindar calidad de servicio.

Trabaja con base en planes y programas definidos, buenos salarios a
trabajadores y brinda un servicio.

La institucion, fue fundada el 2 de enero de 1,997, con 7 personas, a la fecha
cuenta con 10 afios de labor, en los cuales ha prestado servicio a la comunidad
de Quetzaltenango, surge por la iniciativa del sacerdote catolico Angel Roncero
Marcos.

Actualmente la institucion, cuenta con 34 personas laborando en las diferentes
areas funcionales, ubicadas en las posiciones siguientes:

Director general, director técnico administrativo, sub director, secretaria,
contador, auxiliar de contador, personal de servicio y personal docente.

El aporte econdémico, al campo laboral en este caso, para el docente, es de
beneficio.

La institucion, hace énfasis en la calidad del servicio, es promocionada la idea
de estudiar en dicha institucion utilizando la tecnologia, por medio de canales
de television, radio y prensa escrita, haciendo énfasis en el eslogan de formar
buenos cristianos y honrados ciudadanos.

Promociona la institucion, confiabilidad en el servicio al estudiante, para formar
personas con un buen desempefio laboral y ademas que cuenta con un staff de
catedraticos con nivel académico alto, que fortalece la formaciéon moral, para
brindar educacion integral, que responda a las necesidades educativas del medio.
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1.8.3. Marco teérico conceptual:

1.8.3.1. Desempeinio: Robbins y Decenzo (2000), mencionan que el desempefio
es la forma de trabajo y que se puede evaluar para tomar decisiones acerca de
los colaboradores y de esta manera tener documentacion sobre el trabajo
realizado. Es cumplir las obligaciones inherentes a una profesion, ejecutar lo
ideado para una obra, dedicarse a una actividad. con el afan economico
personal.

El desempeiio real es la capacidad que tiene un colaborador de una institucion
para inspirar confianza v ser capaz de realizar tarcas en la misma.

Chiavenato (2000), dice que el desempeiio es toda actividad experimentada y
definida dentro de limites, los cuales apoyan a los objetivos de las instituciones,
dichas actividades tienen un propoésito que valoriza la labor y que se espera en
términos de calidad. con esta base es que en la mstitucion, se espera que al
mejorar el desempeilo de los docentes se den beneficios a los estudiantes a los
cuales se les presta cl servicio. De igual forma se espera que el desempefio de
los colaboradores contribuya a generar recursos financieros para progreso de la
institucion en general.

1.8.3.2. Naturaleza y caracteristicas de los servicios: Como mencionan Kotler y
Ammstrong (2003), las empresas de servicio tienen cuatro caracteristicas
especiales: Intangibilidad. inseparabilidad. variabilidad e imperdurabilidad.

La intangibilidad es una de las principales caracteristicas del servicio. ya que
no se puede tomar en las manos el servicio en si. sin la evaluacion de
desempeiio del personal docente de la institucion, no es posible cuantificar, ni
medir facilmente el empeiio de sus colaboradores.

La inseparabilidad. es también fundamental ya que cuando se esta dando se esta
consumiendo a la vez y no se puede hacer una separacion del servicio y el
prestador del mismo.



La variabilidad, estd en funcién de la persona que presta el servicio, ya que
depende totalmente de quién, como y cuando lo presta, todo es parte del actor
que esta representando el papel de servidor en ese instante.

La imperdurabilidad, se da puesto que los servicios no se pueden almacenar
en ningun lado ni de ninguna forma, por ejemplo: Cémo almacenar la catedra
del docente, el compromiso de trabajo y los principios y valores.

1.8.3.3. Las instituciones: Segiin Rodas y Rodas (2004), tienen como objetivo
producir bienes o servicios a fin de obtener lucro y retornar el capital invertido,
asumen riesgos inherentes a su actividad econémica en consecuencia son
generadoras de empleo, de productos, de servicios y satisfaccion a los
empresarios y a sus colaboradores. Estan compuestas de elementos basicos
como: Recursos humanos, recursos materiales, infraestructura, lo cual
determina su capacidad instalada y su nivel en relacion con las demas de la
misma indole, es una organizacion social, por ser una asociacion de personas
para la explotacion de un negocio y que tiene por fin determinado objetivo,
que puede ser lucro o la atencion a una necesidad social. Como se ve, también
es una unidad que atiende una necesidad social, en este caso la necesidad
social que esta atendiendo la institucion es el servicio que se les presta a los
estudiantes proporcionandoles educacion. Ademas atrac recursos financieros
para el desarrollo de la misma y retribucion a los colaboradores.

Las instituciones son heterogéneas y para trabajar deben estar legalmente
constituidas, se puede hablar de instituciones publicas, privadas y mixtas, para
el caso que se esté estudiando es una empresa privada.

La institucion: Asume riesgos, ya que esta en compctencia con otras de la
misma indole que buscan apropiarse del mercado; determina el servicio que
presta y se especializa en el mismo; fomenta principios y valores; incentivay
organiza el trabajo; determina objetivos y estrategias a alcanzar.
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1.8.3.4. Los recursos humanos y la administracion educativa: La administracion
de los recursos humanos tiene su origen en conquistar y fener personas en las
instituciones y que se logre de ellas el mejor desempefio y den al maximo de si
mismas, todo esto logrado con actitud favorable y positiva segun lo dicho por
Chiavenato (2000), dentro de la practica de la administracién de recursos
humanos convergen varias disciplinas entre las cuales esta la educacion.

La administracién educativa: Mineduc (2002), maneja las corrientes y teorias
en la filosofia encargada de los elementos que el docente da al estudiante,
incorporando en ellos el proceso ensefianza aprendizaje, v que sustentan dicha
filosofia, ademas incorpora en el trabajo profesional docente, la aplicacion de
corrientes modernas de educacion, identificando teorias curriculares del
proceso administrativo aplicado en general al campo educativo, la
administracidon como base en la educacion analiza directamente al recurso
humano, lo cual permite conocer directamente el desempefio del docente,
basado en un analisis critico con fundamentos conceptuales, y metodologicos.

Los objetivos fundamentales de la administracion educativa, se basan en formar
recursos humanos especializados al mas alto nivel v capaces de administrar con
criterio gerencial instituciones. sistemas vy programas educativos en todos los
niveles. v ofrecer al estudiante la oportunidad de investigar. innovar y crear.

1.8.3.5. Cultura de calidad: Segin Rodas y Rodas (2004), es un sistema de
métodos de produccion que economicamente generan bienes o servicios de
calidad, acordes con los requisitos de los consumidores. y que se esparcen en la
sociedad, buscando la efectiva utilizacion v la generacion de la necesidad de
ese servicio, que es necesario crear y superar en el consumidor final,
realizando en las instituciones programas globales en los cuales cada persona y
departamento asumen su responsabilidad para lograr fa cultura de calidad.



1.8.3.6. Calidad docente: Sercap (2000). La calidad docente es una actitud que
se enfoca a una orientaciéon en la cual el compromiso del colaborador integra
clementos que desarrollan personalidad, intereses, capacidades, habilidades,
espiritu de equipo y crean un ambiente para satisfacer las necesidades de
educacion de los estudiantes.

1.8.3.7. Valores: Goodstein y Nolan (2001), mencionan que se deben buscar
valores personales que caracterizan a los miembros del equipo, para llevar a
cabo el proceso de produccion en las instituciones, en todos los niveles
organizacionales, resulta particularmente importante que las personas claves
encargadas de tomar decisiones en una institucion tengan claridad acerca de los
valores personales y reconozcan diferencias existentes entre ellas.

1.8.3.8. Evaluacién de desempefio: Batmeman y Snell (2004), determinan que la
evaluacion de desempefio de un colaborador, es un sistema que mide propositos
administrativos y de informacion, los cuales sirven de base para adoptar
decisiones empresariales, dentro de las cuales se pueden mencionar:

Salarios, promociones, despidos. La evaluacion como lo mencionan los autores,
dara informacion que diagnosticara necesidades de capacitacion, planeacion y
apoyara el mejoramiento continuo.

La evaluacion de resultados sera objetiva, puesto que se enfocara a metas de
desempefio que se determinaran, para brindar al estudiante satisfaccion con el
servicio.

El propdsito general de la institucion, al evaluar el desempefio, serd, entre otros,
acordar metas del colaborador hacia el director de la institucion, después de
desarrollar un plan.

Chiavenato (2000), dice que la evaluacion de desempefio es una forma
sistemdtica de conocer el rendimiento de cada colaborador en el trabajo que
realiza y que toda evaluacion de desempefio estimula las cualidades de los
colaboradores de las instituciones y ademas eleva la excelencia del mismo y
desarrolla cualidades, que hacen mejorar al colaborador.
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Miinch y Martinez (1985), describen la evaluacién de desempefio como la
medicion de la efectividad de los miembros de una institucion. Dicha
evaluacion se realizara con base en los estandares de actuacion y evaluacion de
resultados, en los cuales se tomaran en cuenta: Rotacion, ausentismo, pérdidas
por desperdicio, quejas de consumidores. reclamaciones de clientes, quejas de
los propios docentes v directores e informes de cumplimiento de objetivos.

Las anteriores referencias bibliograficas constituyen una importante base y
herramienta fundamental para crear métodos de evaluacién de desempefio,
tomandose en cuenta las pruebas de los autores. Bateman y Snell (2004),
quienes dicen que se han desarrollado pruebas de evaluacion de desempeiio
para casi todas las ocupaciones.

1.8.3.9. Evaluacion docente: Mmeduc (2002), esta problematica contiene
diversos eclementos, sobre todo st es abordada desde el punto de vista
administrativo, pues significa cuestionar al facilitador de la educacion, sobre el
desempeiio de su papel. Se desea determinar v abordar un conjunto de atributos
que integran al docente, tales como: Funcion, trayectoria, esto con el fin de
lograr determinados estandares predeterminados. Es importante tomar en
cuenta en la evaluacion, la formacion académica, sus antecedentes laborales, su
labor cultural, y todos los elementos que puedan influir en el desarrollo del
mismo.

Se debe procurar una evaluacion que realmente refleje v rescate el desempefio
del docente.

1.8.3.10. Formacion docente: Seccatid (2000). el docente debe realimentarse
continuamente en los aspectos técnicos v administrativos y ¢l objetivo de la
formacion, es en si: Formar un docente que se constituya en un verdadero
productor de insumos y estrategias de mediacion entre la realidad cientifica,
social, politica, cultural, economica y en la ensefianza. En los programas debe
darse al colaborador la oportunidad de: Investigar. planificar, mejorar

profesionalmente y tener acceso a la tecnologia.
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1.8.3.11. Capacitacién docente: De Velasquez, A. (2006), toda persona que in-
gresa a una empresa necesita recibir capacitacion y por eso la actualizacion
cientifica y didactica es fundamental para mejorar la calidad de ensefianza, la
tecnologia avanza rapido por eso se hace necesario capacitar permanentemente
al docente, esto se puede realizar con base en programas y métodos que crean
ambientes educativos que hacen que el docente esté al dia con los avances.

La capacitacion y la formacion de docentes, contribuye a la mejora de
desempefio del grupo de docentes que presta su servicio en determinada
institucion.

1.8.3.12. Objetivos de la evaluacion de desempefio: Werther y Davis (2000), dan
a conocer que la evaluacion de desempefio, puede utilizarse para realimentar,
mejorar salarios, prestaciones, nivelar jerarquias y promocionar a colaboradores.

Mediante la medicion de desempefio, se desarrolla el puesto, se capacita en lo
que sea necesario, se mejoran métodos de trabajo no claros, se amplia la
informacion, en general, se corrigen errores que pueden estarse dando y
detectarse problemas de tipo personal.

La evaluacion de desempefio, permite:

o Analizar puestos de trabajo, determinando el rendimiento del
colaborador.

. Seleccionar mejor al personal, evitando la rotacion continua del
mismo.

. Acercar al colaborador a la eficiencia y eficacia de su labor.

. Evitar 1imprecisiones en el puesto y mala ubicacion de
colaboradores.

Chiavenato (2000), da a conocer propositos importantes de los manuales:

. Acoplamiento del colaborador al trabajo.
“ Mejoras en salarios.

= Relaciones interpersonales sanas.

° Capacitacion.

. Busqueda de mejoras personales.
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Ademds, el manual de evaluacion de desempefio, permite: la valorizacion de la
empresa por parte del colaborador y a la direccion le proporcionara una vision
mas amplia del personal docente para tomar mejores decisiones, en relacion a:
Rotacion de personal, distribucion de cursos. incentivos y mejoras salariales.

El colaborador tendra conocimiento sobre los aspectos que se le evaluara, esto
infundira mayor confianza para realizar su labor, reconociendo sus aptitudes y
mejorando sus actitudes, comprendiendo los elementos que pueden afectar su
desempeiio.

1.8.3.13. Formas de evaluar el desempeno: Werther v Davis (2000), dan a
conocer dos métodos que pueden ser utilizados para evaluar y que se aplican a
cada institucion de la manera en que los departamentos de personal, lo
determinen.

a) Meétodo basado en el desempefio durante el pasado: Se realiza una
retroalimentacion sobre las actividades. tanto positivas como negativas que se
realizaron por parte del colaborador y se compara por medio de parametros
preestablecidos en los lugares de trabajo. sobre la forma de desempefiar el
puesto.

b) Método de evaluacion basado en el desempefio futuro, bajo la formulacion
de propositos especificos: Propositos que van més alla de los desempefiados y
se compara el resultado, eliminando af final el proposito planeado y después
buscar otros para alcanzarlos y se buscan los factores que puedan perjudicar el
desempefio laboral actual, para que cuando se llegue a lo planificado, se
determine si se llegd a lo esperado.

Mondy y Noe (1997), hacen énfasis en los siguientes métodos:

Escala grafica: Se realiza una lista de varios factores a calificar y se les da valor
numérico, por supuesto ponderando el mejor desempefio con la mejor
calificacién.

Meétodo de seleccion forzada: Se realiza un racimo de frases descriptivas, las
cuales deberan tener caracteristicas claras de los evaluados y el evaluador
debera situarlos donde mas se apliquen, para calificar el desempefio.
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Método de lista de Verificacion: La persona que evaliia debera seleccionar
frases u oraciones que mas se apliquen al colaborador, generalmente es el jefe
inmediato superior quien lo aplica.

Método de incidentes criticos: Se trabaja con un documento diario de
actividades en las cuales el evaluador registra lo positivo del colaborador.
Método de verificacién de campo: Se le concede puntos al colaborador, por
partc de personal calificado, generalmente del departamento de personal,
cuanto mas calificado sea el evaluador, mayor confianza tendra el colaborador.
Método de escala de calificacién conductual: Se determinan parametros
conductuales, los cuales son especificos en cada tarea, estandarizandolos en
aceptables y no aceptables.

Método de categorizacién: Se realizan escalas de lo positivo v lo negativo que
pueda realizar un colaborador.

Métodos Psicologicos de evaluacion: Se utilizan personas especializadas y
evaliian basicamente aptitudes y actitudes.

Método de distribucion forzada: Consiste en evaluar al colaborador en base a
nimeros, al mejor se le aplicara la calificacion mas alta.

Método de comparacion por parejas: Evalia a los colaboradores de dos en dos,
puede ser también por turnos, anotando en hojas, qué desempefio es el mejor
para la empresa.

Método de auto evaluacion: Este método es muy importante, puesto que cada
colaborador, en muchas ocasiones sugiere los aspectos positivos y negativos en
cuanto al puesto de trabajo y su base es alcanzar objetivos.

Método de coevaluacion: Mineduc (2002), se plantea como un supuesto de
simulacion, en el cual se realizan diferentes formas de desempefio, registrando
todos los hechos, los cuales sc¢ utilizan para potenciar el espiritu critico, asi
como adquirir el habito de consultar y compartir una meta con un grupo de
colaboradores, funciona como una herramienta que en la evaluacion da a
conocer habilidades para el buen desempeiio, en forma reciproca o conjunta de
una actividad realizada entre varios.

Método de evaluacion de 360 grados: Dessler (2001), propone recabar toda la
informacion en torno al desempefio v al colaborador, dicha informacion debe ser
interna y externa vy con base en lo recaudado, realiza cuestionarios para

establecer el desempefio.
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Método de Competencias: Spencer (2000), sugicre realizar competencias dentro
de los propios colaboradores de las instituciones, provocando con ello mayor
apego y armonia al trabajo, determinando por supuesto, bases éticas de
competencia, pues de lo contrario incidiria en deslealtad y falta de
companerismo.

Todas las formas de evaluacién de desempefio, mencionadas deberan de
conducirse apropiadamente. y se debera procurar el mejor aprovechamiento en
su utilizacion.

Cuando se determinc una forma de evaluacion es aconsejable segin
Bateman y Snell (2004). que se tomen en consideracion varios aspectos, dentro
de los cuales sobresalen para el presente estudio en la institucion:

. Buscar todas las consideraciones legales, que afecten al tema.

. Realizar las normas de desempeiio, sobre el analisis del puesto.

- Siempre en la induccion del puesto . comunicar a los
colaboradores las normas de desempeiio.

o Evaluar a los colaboradores sobre comportamientos especificos del
puesto.

. Tener toda la mformacion de la evaluacion. formando un banco de

datos de la misma.
o Elegir un evaluador objetivo.

1.8.3.14. Pasos de evaluacion: Robbins v Decenzo (2002), mencionan pasos,
para una mejor evaluacion:

. Concretizar el puesto.

o Definir Jos parametros dc evaluacion.
. Aclarar el disefio de evaluacion.

. Busqueda de evaluadores idoncos.

s Analisis de datos.

. Resultados y realimentacion.

Antes de realizar una evaluacidn de desempefio es importante:
Reunir al maximo datos del puesto a estudiar y determinar los estandares.
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Darle confianza al colaborador, informandole con anterioridad, para evitar que
se sienta amenazado. Buscar el mejor lugar y el mejor momento, para evitar la
incertidumbre y ser totalmente discretos en los resultados de evaluacion de
desempefio con los demas colaboradores.

Chiavenato (1994), sugiere algunas formas para la mejor evaluacion de

desempeiio:

o Establecer comunicacion en ambas vias (director-docente) y
explicar como procede la entrevista, tomandose el tiempo
necesario.

. Que el evaluador sea totalmente objetivo, al analizar los puntos
fuertes y los débiles del colaborador.

. Resolver diferencias entre lo aportado por el superior y el
colaborador.

o Fijar metas para mejorar, identificando las areas que necesitan
reforzase.

Werther y Davis (2000), sefialan que también es posible que surjan
inconvenientes cuando se evalia el desempeifio, por las razones siguientes:
. Falta de medicion: No existen estandares de comparacion y la
evaluacion llega a ser subjetiva, o existen solo estandares sin
importancia, o no reales.

. Error en la capacidad del evaluador.
. Mala informacion de lo evaluado.
° Falta de direccion cuando se informa al colaborador sobre

los resultados, para mejoras posteriores y ambigiiedad o
confusién en las apreciaciones.

Bateman y Snell (2004), también mencionan que los inconvenientes en el
desempeiio, pueden denominarse brechas que realmente se definen como la
diferencia entre el desempefio real y el deseado, esta brecha se entiende como
un desempeiio deficiente.
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Pero precisamente no s6lo se da la brecha cuando se esta realizando mal la tarea,
sino también cuando las cosas estan haciéndose correctamente, pero se descubre
que se pueden hacer las cosas mejor de lo que se estan realizando, en este
momento es cuando las instituciones aprovechan las oportunidades para mejorar
¢l desempeiio, en el caso de la institucion, se pretende que el servicio que ofrece
a los estudiantes, sea mejorado para aumentar su nivel en el mercado.

Esto que se menciona es cuando los innovadores buscan poner en practica ideas
mejores a las que se practican.

Chiavenato (2000), determina beneficios que son aprovechados por la
institucion, el director v el colaborador. estos son:

A la institucion:

. Evaluara su fortaleza en cuanto a personal y evitara rotacion.

o Sabra cuando se necesita actualizarse y establecera ascensos o
transferencias.

o Proyeccion y oportunidades de progreso.

o Mejorara relaciones humanas.

Al director:

o Conocera y evaluara mejor el desempefio y comprenderd a su
personal.

) Entendera expectativas de superiores y de subordinados.

e Aprendera con ¢l desempeiio de los demas.

Al colaborador:

B Sabra en qué lugar esta situado.

. Encontrard cudles son las expectativas de superiores y de
compatieros.

. Mejorara en las areas débiles.

. Mejorara salarios.

. Obtendra ascensos.

. Crecera profesionalmente en la institucion.

Por su parte Franklin (2007), menciona algunas ventajas que se dan cuando se
realiza una evaluacién de desempeiio.

Sobresalen dentro de las principales:
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“ Mejorar el desempefio del docente.

. Incrementar las formas de compensacion.

) Mejor ubicacion del colaborador en cuanto a cursos impartidos.

- Determinacion de necesidades de capacitacion y desarrollo.

. Planeacion de carrera docente.

. Ajustes a la informacién de recursos humanos.

. Apoyo a los elementos que pueden influir ya sea en forma

negativa o positiva en el desempefio del docente.

1.8.3.15. Definicién de manual de evaluacion de desempefio: Infojobs.net.
(junio 2007), escribe que es una apreciacion del desenvolvimiento de una
persona en el cargo al cual ha sido asignado, es util para determinar si existen
problemas en cuanto al personal.

Es un estudio analitico y sistematico, realizado con objetividad, para
determinar el desempefio del colaborador de una institucion, en este caso un
documento que podra ser utilizado en el Colegio Tecnolégico Don Bosco
como herramienta para determinar el desempefio de sus colaboradores.

1.8.3.16. Usos del manual de evaluacion de desempefio: Es una base para el
desarrollo vy para conocer la calidad de cada uno de los colaboradores,
requerida para la administracion, definicion de funciones y establecimiento de
bases reales de desempefio.

Es una herramienta necesaria porque permitira determinar y analizar la forma
en que estan desempeifiando su trabajo.

El manual de evaluacion de desempefio laboral también desarrollara el
potencial humano, actualizard y proporcionara mas dinamica a la politica de

recursos humanos de la institucion, como lo menciona la pagina de Internet
Infojobs.net. (junio 2007).
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El manual de evaluacion de desempefio laboral propuesto para la institucion,
identificard el rendimiento laboral. que el colaborador presta a la misma, la
aportacion personal que cada colaborador da a su desempefio, la relacién que
tiene su desempefio con los objetivos. las metas de los colaboradores en cuanto
a realizar una carrera laboral en la institucion. la precision con que cumple sus
actividades, su empefio, laboriosidad y su apego a lo establecido como
estandar.

El manual de evaluacion de desempefio laboral funcionara en la institucion
como verificacion de cuotas de trabajo cumplidas.

1.8.3.17. Concepto de estandar de desempefio: La péagina de Internet
Monografias.com (junio 2007). dice que son pardmetros que permiten
mediciones mds objetivas, surgen del analisis de puestos y dan a conocer las
normas especificas de desempefio. basandose en responsabilidades.

Bateman y Snell (2004). mencionan que toda institucién, fija metas en
rendimiento, innovacion y satisfaccion, en este caso de docentes y estudiantes
de la institucion, también se espera un nivel de desempefio, acordando que
ademas los estandares funcionaran como medidas para evaluar el desempeiio
real, en si, se puede decir que estandar es el comportamiento esperado para una
meta con un nivel deseado.

1.8.3.18. Perfil del docente del Colegio Tecnologico Don Bosco:

[. Identificacion del puesto:

Titulo del puesto: Docente,
Nombre usual del puesto: Catedratico.
Puestos: Docentes para drea bdsica v cultura general.

Docentes para drea técnica.

Personas bajo su cargo: Estudiantes de la institucion.
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II. Naturaleza del puesto:

Trabajo de docencia que consiste en atender a grupos de estudiantes,
tiene como objetivo incentivar al alumnado a estudiar y participar en la
sociedad, buscando la satisfaccion y el incremento del mismo, bajo el

cumplimiento de programas.

III. Descripcion de funciones y actividades:

Impartir citedras (segun cursos asignados).

Diseiiar estrategias de trabajo.

Planificar y organizar su desempefio en la institucion.

Planear, organizar y dirigir al estudiante en su objeto de estudio.

Brindar apoyo y orientar al estudiante para que logre su competencia de

estudio.

Brindar apoyo e incrementar buenas relaciones interpersonales con estudiantes

y compafieros de desempefio.

Evaluar a los estudiantes, fomentar la puntualidad.

Perseverancia y constancia.

Capacidad de trabajo.

Revisar y calificar documentos de estudio y actividades relativas al desempeno

. 16 Ft 0%
de docencia. 2N E TSN
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V. Area técnica:

Con conocimientos sobre: Mecanica automotriz, dibujo de construccion,

computacion, disefio grafico, dibujo técnico. idioma inglés, electronica,

electricidad.
V. Requisitos:
Escolaridad: Titulo de nivel medio. constancia de estudios universitarios.
Titulo de profesor de ensefianza media.
Constancia de los estudios especiales recibidos (computacion,
inglés, musica).
Experiencia previa: Haber laborado como docente en otra institucion

educativa.

VI. Habilidades y destrezas:

Buen ritmo de trabajo.

Fluidez verbal.

Capacidad de comunicarse.

Capacidad de trabajo.

Fortaleza mental y fisica.

Disciplina.

Integridad moral.

Para dirigir.

De relaciones humanas.

De trabajo bajo presion.
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VII. Otros requisitos:

Catolico.

Extrovertido.

Facilidad para detectar problemas.

Edad: entre 23 y 50 afios.

Ordenado y disciplinado.

Conocimientos de psicologia.

Entrega.

Liderazgo.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Fuente: Colegio Tecnolégico Don Bosco de Quetzaltenango.
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1.9. Presentacion y analisis de resultados:

El conocer resultados es importante, para el desarrollo administrativo de la
nstitucion y para el desarrollo del presente trabajo, ya que muestra informacién
que puede ser requerida para determinadas acciones relativas al desempeifio.
Dichas acciones podran ser utilizadas no s6lo a favor de la direccién, sino
también a favor de los docentes.

Para recopilar la informacion se elaboraron 2 boletas que se adjuntan en los
anexos 3y 4:

a. Boleta para el director de la institucion. El resultado de la
entrevista presenta aspectos generales considerados por la direccion
como base para el buen desempeiio de los docentes.

b. Encuesta dirigida a los docentes de la institucion. La encuesta de
informacion a docentes da a conocer aspectos relevantes sobre el
desempefio de los mismos, dentro de la institucion.
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a. Entrevista sobre desempefio laboral:

Universidad Panamericana

Campus Quetzaltenango

Facultad de Ciencias Economicas
ACA en Administracion de Empresas.

Boleta de informacion:
Dirigida a:

El director del Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

1. ;Qué espera de su personal docente?

R: Amor a su trabajo y entrega al mismo.
El amor es la verdadera escuela, segin la entrevista con el director de la
institucién, se establecio que se espera que los colaboradores realicen su trabajo
con amor y entrega al maximo para alcanzar los objetivos fijados.

2. (Qué es lo mas importante, para usted en un docente?

R: Que quiera lo que hace, porque, si uno no realiza su trabajo con gusto,
de nada
serviria que tuvieran muchos titulos.
Para alcanzar los objetivos fijados se debe confiar en la diligencia del
colaborador, lo mas importante en un docente, para el director, es querer su
trabajo, puesto que de esta manera su desempefio sera optimo, por lo que el
docente debe comprender exactamente el papel que representa.
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3. {Que es el desempeiio?

R: Es la forma en que trabaja un empleado o cualquier persona dentro de
surol.
Para el director el desempeno es ¢l proceso que determina una labor, es la
forma de trabajo. que asume el docente, para llevar a cabo planes, en si
es el rol que determina la accion que representa el mismo.

4. ;Cree necesario medir el desempefio?

R: Considero que si
Para el director es claro que si se debe medir el desempefio laboral, pues esto
contribuye a la determinacion de estrategias de personal, en beneficio de los

docentes, la institucion vy los estudiantes.
5. ;Coémo considera el desempefio de su personal docente?

R: Eficiente en la mayoria de cllos.
El director menciona que debe hacerse uso de las diversas habilidades de los
docentes, dice que su personal es Optimo en su mayoria. puesto que siguen las
normas y determinaciones que exige para el buen servicio al estudiante.

6. Enumere por favor. todos los valores que crea necesartos medir en el
desempefio del personal docente.

R: En muchas ocasiones ¢s necesario cambiar la forma de disefiar los
puestos, para el director es una gama de valores importantes, los necesarios
para un buen desempeifio laboral del docente, segtn el perfil son: Puntualidad,
regularidad, disciplina. orden, dominio del conocimiento a transmitir,
productividad, iniciativa. calidad. confianza, cumplir normas, aplicacion de
métodos didacticos. honestidad. entrega. identidad. responsabilidad, moral,
toma de decisiones. Que cubren la mavoria de valores para desempefiar el

puesto.
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b. Encuesta dirigida a docentes:

Grafica No. 1

Se entera usted, cuando es evaluado su desempefio.
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Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

Dentro de las observaciones en las respuestas de los encuestados, se hace notar
que los docentes mencionan que no existe realmente una técnica de evaluacion
de desempefio laboral, por lo que se considera muy subjetiva y nunca se da a
conocer los resultados, como lo muestra la grafica nimero 1. Francklin F.
(2007), escribe que la evaluacion de desempeiio tiene ventajas y debe de ser
aprovechada por los directores y supervisores, para tener un control exacto y un
base concreta para tomar decisiones, también describe que la evaluacion de
desempefio, aumenta la productividad en general de las empresas, con benefi-
cio a la misma y al docente, la evaluacion es un indicador de logro y es una
sefial, un criterio, que se convierte en un proceso que adoptado correctamente,
logra encontrar mas capacidades al docente.
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Grafica No. 2

Planifica su desempeio en la institucion.

Porcentajes
de respuestas

70%

Siempre A veces

Fuente: Investigacion de campo. personal Colegio Tecnologico Don 3osco de Quetzaltenango.

Para el caso que presenta. la grafica nimero 2. muestra que en algunas oca-
siones los docentes no planifican. cllos mencionan que las planificaciones son
anuales y se confian. sin embargo la plancacion precede a las demas etapas del
proceso administrativo v esto la hace primordial en el desempefio laboral del
docente, es importantc entonces que los docentes planifiquen su labor y alcan-
zar con ello los objetivos trazados por la institucion. dando como consecuencia
una buena calidad en la prestacion del servicio, evitando la improvisacion del
mismo, ya que la planeacion consiste en decidir con anticipacion y buena es-
tructura las acciones adecuadas que se deben ejecutar. Miinch y Martinez
(1985), mencionar que la planificacion es necesaria, pues con la misma se com-
prueban v comparan los resuitados de la labor que se realiza en un periodo de
tiempo determinado. incidiendo en mayor apego a los objetivos fijados y con-
tribuye a un control mas detallado. gracias a que se pueden comprobar los re-
sultados, con los planes v lo realizado por cada docente.
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Grafica No. 3

Logra cumplir todas las tareas que exige su trabajo.

Porcentajes
de respuestas

60%

Siempre Casi A veces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnoldgico Don Bosco de Quetzaltenango.

El cumplir con los objetivos, es esencial en el desempeiio laboral de cualquier
institucion y en el presente caso, como lo muestra la grafica mimero 3, es
mayor ¢l porcentaje de docentes que casi siempre cumplen con las tareas de-
terminadas, existen algunos que a veces no llegan a las mismas, debido a es-
to, es necesario que sc diseiie y determine un manual de cvaluacion de des-
empefio laboral del docente del Colegio Tecnolégico Don Bosco de Quetzal-
tenango, basicamente para lograr estimar el rendimiento laboral, también sera
una etapa en la cual se detectan posibles debilidades y se logren mejoras.
Werther y Davis (2000), indican que el cumplimiento de las tareas, es impor-
tante en las organizaciones, ya que permite alcanzar los propositos planeados,
con esto se verifica el desempefio, desarrollando una accion de conducta que
hace que los otros colaboradores, se empefien en desarrollar su labor de la
mejor manera posible.
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Grafica No. 4

La mstitucion se interesa por brindarle nuevos conocimientos y desarrollar
habilidades.

Porcentajes
de respuestas

Siempre A veces

Fuente: Investigacion de campo. personal Colegio Teenoldgico Don Bosco de Quetzaltenango.

La institucion, responden los encuestados. se interesa poco en proporcionar
nuevos conocimientos v en el desarrollo de habilidades. como se ve en la grafi-
ca numero 4. esto debe mcjorar. va que la capacitacion v actualizacién conti-
nuos son importantes ¢l colegio. necesita desarrollar este tipo de programas,
algunos docentes manifestaron su desco. que la institucion, planifique este tipo
de eventos y con ello incrementar su potencial por medio de seminarios, char-
las, actualizaciones y/o conferencias. Mondy y Noe (1997), expresan que se
requiere de un sistema formal en el cual también es necesario que todos los in-
volucrados. en el mismo (la institucion en general). pucda cada dia tener nue-
vos conocimientos y experiencias. en todos los ambitos. debido a que la cultura
general y especifica es basica en todos los niveles jerarquicos en donde se desa-
rrolla la administracion v mas si es ¢l caso de una institucion dedicada como el
presente estudio a prestar un servicio educativo.



Grafica No. 5

Realiza su trabajo en armonia.

Porcentajes
de respuestas

Siempre Casi Aveces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

La grafica nimero 5, da a conocer que solamente un 50% de los docentes rea-
lizan su desempefio con armonia, por lo que es necesario desarrollar mas ape-
go a los objetivos de la_institucion, los docentes deben valorar su trabajo y
debe lograrse en base a una coordinaciéon en armonia y respeto mutuo, inte-
grando al mismo a la estructura basica de ideal de persona que quiere formar
la institucion, para evitar la falta de armonia o desgano en el mismo y con ello
preservar la estabilidad econémica, laboral y social del docente. Bateman y
Snell (2004), describen que se debe hacer énfasis en las actitudes y motivacio-
nes para que el colaborador sea un sujeto activo, y forme parte integral de las
actividades de las institucién y asi, pueda comprender de forma clara el papel
que representa y que su labor, sea realizada como parte de un compromiso
adquirido, en el cual se necesita que el trabajo se realice con valores, actitudes
y normas, a favor de la institucion en general.
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Graflica No. 6

Realiza esfuerzos adicionales. haciendo mas de lo encomendado.

Porcentajes
de respuestas

60%].' i

Siempre Casi A veces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo. personal Calegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

Es relevante que se necesita que todos los docentes realicen un mayor esfuerzo
en su desempefio para alcanzar las metas propuestas por la institucion, sin em-
bargo la grafica nimero 6 muestra que no todos los docentes se desempefian
con su mayor esfucrzo. haciéndose necesario estimularlos para que desarrollen
sus actividades con mejor dnimo. dando todo su potencial. Chiavenato (2000),
comenta que al realizar csfuerzos adicionales los colaboradores, se adecuan ain
mas a la organizacion. v esto cs positivo. va que genera un clima permanente de
deseo de realizacion. garantizando la cooperacion y uniendo al equipo, el lograr
mayor esfuerzo significa no improvisar. trabajar sin desgano, no cometer injus-
ticias, no desperdiciar ¢l tiempo productivo. Engstrom T. y Mackenzie R.
(2001). mencionan que si se quicre que ¢l personal aporte mas a las organiza-
ciones, es necesarios motivarlo. proporcionarle confianza. animarlo e impulsar-

lo a que adopte la decision necesaria.



Grafica No. 7

Es reservado y confiable con la informacion de su desempefio cuando afectan a
la institucion.

Porcentajes
de respuestas

Siempre Casi A veces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnolégico Don Bosco de Quetzaltenango.

El medio ambiente ético es parte del medio ambiente social, por lo tanto el
docente de la institucion forma parte de los mismos incidiendo en que los
docentes en su mayoria son reservados y confiables en su desempefio, como se
muestra en la grafica numero 7, el docente de la institucion con su
demostracion de confianza, crea una vision al colegio que permite al mismo
prestar el servicio de la mejor manera, logrando que la organizacion enfrente un
futuro satisfactorio, para atraer nuevos clientes y posicionarse en el mercado.
Keith D. y John W. (2000), comentan que se debe orientar al docente, hacia un
clima organizacional en el cual la experiencia de trabajo sea percibida o
experimentada como un equipo, el cual determinara el accionar de toda la
organizacion, y que la estructura cree un sentimiento de responsabilidad

creando mas apego a la misma.
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Grafica No. 8

La direccion del establecimiento prefiere el éxito del equipo en general, que el

éxito individual.

Porcentajes
de respucstas

Siempre A veces

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

El rendimiento de equipos es importante, en este caso cuando se refiere al éxito
de la institucion sin duda la direccion prefiere el éxito del equipo, con el objeto
de mejorar la calidad de servicio, como se muestra cn la grafica niimero 8,
cuando se trata de éxilo. la direccion, respondieron los docentes, busca acciones
para asegurar logros de los miembros del mismo v sobre todo asegurar no sélo
el éxito en una funcion sino también en toda la prestacion del servicio, generan-
do ¢l complemento de las habilidades individuales, para que tengan un objetivo
comin. y el enfoque de desempeiio sea orientado a el éxito. Bateman y Snell
(2004), mencionan que un equipo debe ser verdadero v que es la unica forma
que estos se itegran a la organizacion. este debe tener habilidades
complementarias v suplementarias v que deben estar comprometidas con
objetivos o metas v enfoques comunes. en los cuales se consideran todos los
miembros mutuamente responsables, para un trabajo integral. en donde se
desarrolle todo el potencial que debe tener el colaborador, por tal motivo se
deben incentivar proyectos de equipo a largo plazo, por la forma de servicio que
se presenta en la misma.
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Grafica No. 9

Premian la iniciativa en su desempefio.

Porcentajes
de respuestas

Siempre Casi A veces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnolégico Don Bosco de Quetzaltenango.

La grafica numero 9, muestra que sélo el 50% de docentes responde que ha
sido premiado, pero existen docentes que nunca recibieron recompensa por su
desempefio, esto lo dan a conocer los mismos, mdicando que hace falta que la
institucion reconozca su iniciativa, cuando realiza su desempefio bien y
alcanza los objetivos trazados, si se valora mas la iniciativa, el docente estara
mas satisfecho personalmente, como consecuencia. su desempefio mejorara
notablemente. Werther y Davis (1996), hacen ¢énfasis que parte de un programa
de evaluacion de desempefio, es valorizar la labor de los docentes, puesto que
es un beneficio fundamental para la institucién y para el colaborador, por
medio de €l reconocimiento de un buen desempeiio se valorizan las actuaciones
y se tiene la oportunidad incluso de elaborar programas de incentivos, que
hagan que el colaborador, tenga apego a la labor que desempefia, lo que hace
necesario que la direccion de la institucion, desarrolle programas de incentivos,
para crear un ambiente de trabajo mas agradable al colaborador.
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Graflica No. 10

Dedica el tiempo necesario a su trabajo.

Porcentajes
de respuestas

a

75

Siempre A veces

Fuente: Investigacion de campo. personal Colegio Tecnoldgico Don Bosco de Quetzaltenango.

El trabajo se puede hacer, aprovechando de forma Optima el recurso tiempo, en
la institucién en general el dedicar el tiempo necesario a su desempefio es
comun en los docentes como se muestra en la grafica numero 10, pero puede
transformarse positivamente. en beneficio de la institucion. Chiavenato (2000),
menciona que ¢l tiempo debe estandarizarse con el objeto de lograr mayor efi-
ciencia v eficacia en cl colaborador de las instituciones. indica también que se
debe distribuir uniformemente cl trabajo, para que no existan periodos en que €l
colaborador falle, o sca excesivo. debe procurarse la eliminacién de desperdicio
de todo esfucrzo humano, adaptando a los colaboradores a la labor, entrenar a
los colaboradores. mavor especializacion cn las actividades y establecer normas
bien detalladas para cjecutar cl trabajo. cuando un colaborador dedica mas
tiempo a su labor la institucion encuentra mas modelos de conducta, interpreta
mejor las actitudes, aptitudes ¢ intereses, recopila informacién mas rapida del
entorno y ademas recopila indicadores de capacidades aun no explotadas del

docente.
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Grafica No. 11

Va, siempre en su desempefio, acorde a la mision y vision de la institucion.

Porcentajes
de respuestas

Casi A veces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

La institucion, debe dar a conocer exactamente a sus docentes y estudiantes, su
misidn y su vision, para que todos en conjunto puedan llevar a cabo lo
planeado, la grafica nimero 11 muestra que solo el 50% de los docentes
conocen exactamente la vision y misién de la institucion. Varela (2001),
menciona que el proceso de formacion de instituciones es basico, por lo que las
mismas deben dar a conocer exactamente a sus docentes. los derroteros a los
cuales se enfrentan, para que sirvan de apoyo v lograr los objetivos de la
organizacion, esto influira para asegurar al maximo la prosperidad al patrono y
al docente, demostrando con la misién y vision identidad de intereses entre
ambos. Si se dan a conocer la mision y la vision. se entenderia claro el
proposito basico de la institucion vy la direccion estratégica a largo plazo de la
misma, ya que ambas son la declaracion de la razon de ser de las empresas,
dara un enfoque mas dinamico y ayudara a la contianza del colaborador en su
tarca.
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Gralica No. 12

Es importante para usted desempefiarse con principios v valores.

Porcentajes
de respuestas

Siempre Casi Aveces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo. personal Colegio Tecnoldgico Don Bosco de Quetzaltenango.

Las virtudes deben ser compatibles ¢ imitables. en el caso de los docentes de la
institucion, es importante para el 100% desempefiarse con principios y valores
y esto es parte del servicio que se brinda. como se observa en la grafica niimero
12, los docentes responden que buscan al maximo alcanzar la filosofia
propuesta por la institucion, poniendo en practica los principios y valores dados
por la misma, logrando comprender costumbres locales. normas éticas y leyes
aplicables a la institucion. Braido P. (1984). escribe que se deben desarrollar
enunciados de mision y solidos valores que apoyen las actitudes positivas del
docente. en donde se realice un camino por todos los ambientes que se puedan
regular por medio de la moral. involucrando al maximo no sélo a docentes sino
a todos los que formen parte de la organizacion, es importante articular con
claridad los valores que la institucion tiene como base y capacitar a los
colaboradores sobre la aplicacion de los mismos.
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Grafica No. 13

Es puntual con respecto a lo encomendado.

Porcentajes
de respuestas

Siempre Casi Aveces Nunca
siempre

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnoldgico Don Bosco de Quetzaltenango.

La puntualidad es parte esencial de desempefio, ademas la busqueda del mismo
es basico, el estar en el momento que se necesite con los elementos necesarios,
es vital en el desempefio de un docente, sin embargo como se muestra en la
grafica nimero 13, algunos a pesar de saber lo importante que es todo a su
tiempo, aun no se esfuerzan, es entonces importante cvaluar la puntualidad en
los docentes, creando conciencia para que los mismos comprendan su actividad
como ejemplo a seguir y de no fallarle a los alumnos que se han confiado a su
accion, ademas tiene un compromiso con la institucion, pues la puntualidad es
un valor personal que debe sobresalir, para prestar un buen desempefio.
Bateman y Snell (2004), comentan que la puntualidad forma parte de la gama
de valores que debe practicarse en las organizaciones, pues depende de este
factor que se realice de la mejor forma el trabajo, encamina hacia la confianza
del cliente, y la seguridad de la organizacién de que el servicio esta acorde con

los planes trazados y que el personal es el 1doneo para el puesto.
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Grafica No. 14

Fomernta en su desempeiio relaciones interpersonales positivas.

Porcemajes
de respuesius

Siempre A veces

Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

La grafica namero 14. muestra que la mayoria de docentes fomentan relaciones
interpersonales positivas, en su entomo. esto lo realizan los mismos como parte
de la responsabilidad social v el sistema de reglas que se dan en la institucion,
demostrando con ello apego a los principios de la misma, ademas como apoyo
al buen desempefio y para prestar un buen servicio. Sercap (2000), escribe que
en el desempeiio de cualquier profesion u ocupacion plantea al hombre una se-
rie de responsabilidades y el fomento de buenas relaciones es un compromiso
que adquiere un colaborador, puesto que enriquece su entorno, ya que atiende
seres humanos en etapas de formacion ¢ integracion de la personalidad. Braido
(1984), menciona que las relacioncs con el medio de trabajo, son relaciones
extremadamente complejas, entonces debe el hombre que realiza la labor,
enfrentar su medio con buenos ejemplos. demostrando amistad, interés y
cordialidad en el entorno.



Grafica No. 15

Esta usted informado si existe manual de evaluacion de desempefio en la insti-

tucion.
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Fuente: Investigacion de campo, personal Colegio Tecnolégico Don Bosco de Quetzaltenango.

Desarrollar un sistema de evaluacion de desempefio laboral, es un aspecto muy
importante en la administracion de recursos humanos. va que no es un fin sino
un medio para mejorar el desempeiio. en este caso v como lo indica la grafica
numero 15 en la institucién, no se cuenta con un método exacto de evaluacion
de desempefio, segun lo que responden, el 100% de los encuestados, no saben
que exista una forma de evaluacion y la que ellos consideran es sélo una
evaluacion subjetiva, sin ningun parametro y nunca se enteran cuando
exactamente los estan evaluando o posiblemente nunca los evalien.

Odiseo.com. (marzo 2008), menciona que es un proceso, por lo que debe
facilitar el desarrollo vy la realizacion personal y siempre se hara en funcion de
las competencias propuestas y que la evaluacidon sea un estudio que permita
valorar la labor de docencia, para toma de decisiones que beneficien a la
institucion en general.
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Goodstein L. y Nolan (2001) mencionan que debe ser integral, para que la
misma llene los objetivos y pueda ser aceptada por el docente y objetiva para el
empresario, ésta requiere la compilacion y estudio de una variedad de
indicadores de desempefio, representa un examen general.

Implica un analisis reciente de revisién de fortalezas y debilidades de los
colaboradores, identificando areas a mejorar, que de no saberlas seguiran
dandose los errores en la tarea asignada.

Representa un examen general en términos de indices basicos de desempeiio de
personal en cuanto a calidad. operaciones y servicios, esto requiere bastante
tiempo y niveles de responsabilidad altos por parte de quienes realizan las
evaluaciones.

Es importante disponer del tiempo suficiente para reunir los datos, con el fin de
p P
que el analisis sea lo mas profundo. ¢tico v real posible, los indicadores de
logro deben ser la base general para las evaluaciones y estos deben ser
g ! b
objetivamente verificables.

Es importante recordar escriben Engstrom T. y Mackenzie R. (2001), se

establecen los niveles de desempeiio. cuando se instauran criterios y métodos
para evaluar y formas para establecer resultados.
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1.10. Exposicion y discusion:

La institucién, no posee un manual de evaluacion de desempefio laboral del
docente, que sirva de herramienta para la direccién y que apoye a los docentes
a desempefiarse de la mejor manera, es por esta razon que a continuacion se
presentan, teorias de diferentes autores, las cuales son fundamentales en la
toma de decisiones para la busqueda de un desempefio 6ptimo:

Los autores y teorias son:

Robbins y Decenzo (2000), mencionan que la evaluacion de desempefio, es un
apoyo a los objetivos de las instituciones, puesto que el servicio es mucho mas
que sélo ofrecerlo, al contrario, hoy responde a la necesidad de dar en este
caso al estudiante: calidad, esmero, afecto y respeto.

Batmeman y Snell (2004), determinan que la evaluacion de desempefio laboral
de un docente, es un sistema que mide propositos administrativos y de
informacion, los cuales serviran de base para adoptar decisiones empresariales,
esto ofrece el manual de evaluacion de desempefio a la institucion.

Chiavenato (2000), menciona que la evaluacion de desempeifio laboral, es una
herramienta que apoya a la institucién, determinando clementos que a simple
vista no pueden ser detectados, esto se dice en base a la encuesta que se realizo,
ya que ella dio como resultado que se necesita del manual de evaluacion de
desempefio laboral del docente, para proporcionar un mcjor Servicio.

Kotler y Armstrong (2003), las empresas de servicio poseen elementos
especiales, entonces la evaluacion aqui no es un fin sino el medio para alcanzar
un mejor desempefio. El manual de evaluacion de desempefio laboral del
docente, como herramienta administrativa, es necesario puesto que agrega
confiabilidad y validez al trabajo.
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Braido (1984). dice que la equilibrada v controlada forma de trabajo, es basica
en todas las instituciones. esto trac como consecuencia. el amor y confianza al
desempeiio y si éste es medido se obtendran grandes beneficios. Por esta razén,
es necesaria la utilizacion de un manual de evaluacion de desempefio laboral
del docente.

Varela (2001), menciona que el trabajo es un medio de satisfaccion de
necestdades v los colaboradores deben reconocer que cuando hay productividad
en el desempefio, la economia de cada uno de ellos mejorara notablemente, por
lo tanto: El manual de evaluacion de desempefio laboral del docente, dara
oportunidades de mejoras salariales vy de status en ¢l medio donde se
desarrolla, ademas la institucion obtendrda beneficios economicos
posicionandose financieramente estable.

Francklin (2007), da a conocer que la integracion de equipos que quieran llegar
a un proposito, debe evaluarse. para que se pueda obtener la satisfaccion de
todos los elementos que integran el mismo v a los que se les brinda el servicio.

Rodas y Rodas (2004), escriben que las instituciones tienen fines de diferente
indole y que estan intcgradas por diferentes recursos. los cuales llevan a
alcanzar las metas propuestas. Lo primordial en las instituciones es el recurso
humano y éste debe estar capacitado. para la realizacion de los planes
propuestos y generar un scrvicio dc excelente calidad, en este caso una
educacion que logre en ¢l cstudiante un cambio integral. Con el manual de
evaluacion de desempeiio laboral del docente. se obtendran cambios positivos
para el desarrollo de un mejor desempeiio.

Como base del trabajo se presentan en los parrafos anteriores, teorias que
exponen la mejora notable de desempeiio de la institucion, con la implementa-
cion lo antes posible de un manual de evaluacion de desempeiio laboral del

docente. como herramicnta administraliva.
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Serda un proceso que servira de base a los docentes, para que su papel, ayude a
los estudiantes a experimentar una educacion con calidad y beneficios a la
sociedad, permitira también que los estudiantes sean mas conscientes de si

mismos y mas analiticos.

Permitira, que los docentes hagan gala de imaginacion y osadia al proponer
soluciones y no sean simplemente repetidores de conocimientos, ademas de
aprovechar al maximo, todos los elementos que la institucion les brinda,
mejorando su capacidad técnica y administrativa.

Las teorias expuestas mencionan que ¢l manual de evaluacion de desempefio
laboral serda un apoyo a los objetivos, puesto que guiara el desempefio del
docente y medira propdsitos administrativos y sera base para llegar a metas
propuestas.

También mencionan las teorias, que los servicios tienen caracteristicas
particulares, que la equilibrada y controlada forma de desempefio es relevante,
que seran satisfechos con la evaluacion, los elementos del equipo que colabora
en la prestacion de un servicio y que el ser humano es parte primordial en las
instituciones.

Todo esto hace que la propuesta presentada en el estudio sea una herramienta
administrativa en lo que a recursos humanos se refiera.
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1.11. Conclusiones:

o El Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango, no
cuenta con un documento que le permita evaluar
periodicamente a su personal docente.

o La falta de un manual de evaluacion de desempefio, no permite
a la direccion conocer exactamente las fortalezas y debilidades
del docente, para tomar decisiones sobre el rendimiento del
desempefio en general.

. Los criterios de la direccion sobre la evaluacion de desempefio
han sido empiricamente realizados por lo cual no existen
formatos establecidos.

o El personal docente no posee la integracion que el mismo
requiere, para brindar un servicio de calidad al cliente interno y
externo, por la faita de medicion de estandares, en el desarrollo
de su actividad.
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1.12. Propuesta:

a. Manual de evaluacion de desempeino
laboral del docente del

Colegio Tecnologico Don Bosco

de Quetzaltenango.

b. Plan para ¢l mejoramiento de
desempeiio laboral

del docente

del Colegio Tecnologico Don Bosco

de Quetzaltenango.
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a. Manual de evaluacion de desempefio laboral del docente del
Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango

El estudio propone a la institucion. un manual de evaluacion de desempefio
laboral del docente que sc utilizarda como una herramienta administrativa que
ayudard a la direccion. a evaluar periodicamente a sus docentes, para
conocer la forma en que los mismos estan realizando su labor educativa y desde
el punto de vista administrativo apoyar con una investigacion, para alcanzar los
objetivos de la institucion, encaminando a los colaboradores a un desempefio
6ptimo, equilibrando su labor, para mejora de la institucion.

b. Plan para el mejoramiento de desempeifio laboral del docente del Colegio
Tecnoldgico Don Bosco de Quetzaltenango:

Se propone para que el director del Colegio Tecnologico Don Bosco de
Quetzaltenango, pueda ayudar al docente a mejorar su desempefio a base de
realimentacion, utilizando todas las fortalezas del docente.

Si se apoya la direccion cn las fortalezas. conocimientos y habilidades del
docente, para la realimentacion. sc lograra incrementar el nivel de calidad en el
servicio que presta la institucion



a. Manual de evaluacion de desempefio laboral del docente del
Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango:

fndice y contenido del manual de evaluacién de desempefio laboral
del docente del Colegio Tecnoldgico Don Bosco de Quetzaltenango.

Objetivos generales
Objetivos especificos
Alcances del manual
Normas del proceso de evaluacion
Encargado de la evaluacion
Presupuesto financiero
Disefio de la encuesta
Conceptos basicos
Elementos a tomar en cuenta
Tiempo

Grupos de evaluacion
Diagrama de flujo

Primera fase

Segunda fase

Tercera fase

=R SR e N Y BV RS R VO RV T e e B B o

Cuarta fase

Organigrama del Colegio Tecnologico Don
Bosco de Quetzaltenango 9
Los valores de desempefio laboral 10
Puntualidad 10
Disciplina 10
Orden 10
Dominio del conocimiento a transmitir 10
Productividad 10



Iniciativa

Aplicacion de métodos didacticos

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Responsabilidad del puesto

Formato de evaluacion de desempefio laboral del docente del Colegio
Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango

Totales

Realimentacion

Plan para el mejoramiento de desempefio laboral del docente del Colegio
Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango

Fines del plan

Formulacion del plan

Conversacion de realimentacion

Calendario de consecucion de metas

10
11
11
11
11

12
18
19

20
20
20
20
21



Objetivos generales del manual:

Contar con ¢l manual de evaluacion de desempefio para que sea
una herramienta enfocada a prestar un servicio de alta calidad a
los estudiantes.
Estandarizar una evaluacion, con el fin de evitar que las mismas
sean subjetivas.

Objetivos especificos del manual:

.

Elaborar una guia del evaluador en donde se especifique el rol que
debe desempeniar la persona encargada de realizar la evaluacion
de desempeiio.

Disefiar una forma de evaluacion de desempefio que pueda medir
las habilidades de cada uno de los docentes de la institucion.
Proporcionar recomendaciones para el buen desarrollo del
proceso de evaluacion.

Utilizar el manual de evaluacion de desempefio, como una
herramienta administrativa.

Alcances del manual:

Proporcionar excelente calidad al estudiante, con base en el
perfil del docente, de la institucion.

Evaluar la efectividad de desempeiio administrativo del docente.
Identificar las fortalezas y debilidades en el desempefio de
los docentes, para programar adecuadamente un plan de
capacitacion.

Participacion activa del docente en su proceso de evaluacion.

El docente conocera qué espera de €l la institucion.

La autoevaluacion de los docentes para su propia realimentacion.
La coevaluacion para generar procesos de aprendizaje en equipo.
Fortalece la labor del docente.

Normas del proceso de evaluacion:

1. Tomar en cuenta las aspiraciones y los temores de los evaluados, va que la

evaluacién en algunas ocasiones puede generar inseguridad en ellos.
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2. Se debe organizar con cierta periodicidad para obtener resultados mas
objetivos que den seguridad tanto al evaluado como al evaluador.

3. Dar suficiente tiempo para la evaluacion, ya que de lo contrario
genera inscguridad al

evaluador v al evaluado

4. Motivar al docente a corregir errores en estandarcs y encaminarlo hacia
un desempeno positivo.

5. Siempre tomar en cuenta que los evaluados son personas que han
colaborado con la institucion.

6. Informar de la evaluacion con anterioridad para evitar la incertidumbre.

7. Siempre informar de los objetivos de la evaluacion de desempefio.

8. Utilizar (érminos didacticos.

9. Dar a conocer a los docentes que existe un manual de evaluacion de
desempeiio laboral del docente.

10. Realizar una entrevista previa a la encuesta.

Encargado de la evaluacion:
El director técnico administrativo de la institucion, tiene la experiencia vy

puede evaluar y evitar costos.

Sin embargo se propone que se contrate a un evaluador/asesor idoneo, fuera de
la mstitucion. indudablemente la evaluacion sera objetiva. ya que se tendra la
capacidad. para el andlisis dc puestos administrativos v técnicos, dando como

consecuencia una evaluacion mas profunda y con mucha mas imparcialidad.

Se proponc a continuacion. un presupuesto financiero semestral, pues se
sugiere que la evaluacion sea en los meses de julio v noviembre por la forma de
trabajo de la institucion. que es por semestre, para que sirva de base en la

negociacion de servicios de contratacion de un asesor externo.



Presupuesto financiero: Pinto (2000), es la estimacion anticipada de los recur-
sos necesarios para la operacion de los programas. Se aplicard a cada fase,
segun corresponda.

(Cifras en Quetzales).

Descripcion Totales
Honorarios profesionales 7,000.00
Disefio de material 1,900.00
Papeleria y utiles en general 300.00
Renta de equipo 400.00
Servicios en el aula (cafeteria, comidas, refrigerios) 300.00
Reproduccion del material 100.00
Suma presupuesto por inversion en asesoria y evaluacion

del personal docente del Colegio Tecnoldégico Don Bosco

de Quetzaltenango. 10.000.00

El contratar un consultor, es una inversion, puesto que la relaciéon de volumen
de productividad que se obtendra con el mismo y lo invertido, sera notable, ya
que con esto se espera que, los colaboradores mejoren su desempefio para be-
neficio de la institucion.

Disefio de la encuesta:

Se disefid una encuesta de evaluacion basada en los aspectos encontrados en la
institucion considerando 4 caracteristicas especiales: Intangibilidad, insepara-
bilidad, variabilidad e imperdurabilidad, se puede notar que el servicio que se
presta no se puede ver. no se puede separar y es variable seglin tiempo y nece-

sidad, por lo cual esta herramienta. es exclusiva y especial para la institucion.



Se establecieron las caracteristicas porque Kotler y Armstrong (2003),
mencionan que las empresas de servicio las poseen y esto las hace especiales

para su analisis.

El estudio presenta estos estandares como patrones que existen en la
orientacion del comportamiento de las instituciones de servicio, como medios
importantes para dar criterios definidos de las mismas, dichas caracteristicas
son mercadologicas.

Conceptos basicos:

Evaluacion de desempefio
Forma ordenada de estudiar a los colaboradores de una institucion, para tomar
decisiones.

Manual de evaluacion de desempetio:
Herramienta, con datos necesarios, que ayuda a conocer mejor a los

colaboradores, para tomar decisiones de recursos humanos.

Entrevista:
Conversacién amigable entre director y docente, para adentrarse en el campo

laboral que se estudia.

Boleta:
Herramienta bésica determinada con anterioridad, para establecer el

desempefio de un docente.

Estandares:
Formas predeterminadas de trabajo de los docentes de la institucion.



Elementos a tomar en cuenta:

Tiempo:

La entrevista previa individual, se propone de 1 hora promedio y la encuesta
disefiada de forma general (para todos los docentes). pero al desarrollarla sera
individual, seran evaluaciones que se realizaran cada semestre, ya que la
institucion posee carreras a nivel diversificado y los cursos son impartidos en
forma semestral, la segunda llevara mas tiempo. debido a que debera de
realizarse de aula en aula vy el docente deberd estar 45 minutos en cada una (ya
que es el tiempo que dura un periodo de clases). v como minimo debera de
utilizar 2 periodos de clases para establecer el desempefio del docente, este
tiempo que se propone es efectivo, y sera inversion para prestar un mejor
servicio.

Grupos de evaluacion:

Exclusivamente para el personal docente del Colegio Tecnologico Don Bosco
de Quetzaltenango y se sugiere que la evaluacion de desempefio se realice en
dos ctapas:

1. Entrevista individual previa.
2. Encuesta general.

Diagrama de flujo: www. Perhall.com. (julio 2007). un diagrama de flujo, se
utiliza para realizar una tarea especifica, paso a paso. también describe el flujo
de informacion, clientes. empleados. equipo o materiales, a través de un
proceso.

Se realizo un diagrama de flujo, para que la institucion pueda tener una forma
especifica de realizar la evaluacion de desempefio, ejecutando paso a paso cada
actividad programada, esto con ¢l fin de que exista orden y que el docente crea,
confie y sea estimulado en su proceso de evaluacion, el cual respete su dignidad
humana y su derecho como colaborador de la institucion, este diagrama de flujo
que se presenta, también apoyara al evaluador ya que determinara los pasos
evitando repeticion de los mismos.
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Diagrama de flujo de la evaluacion de desempefio laboral del docente:

[ Primera fase J

Calendarizar permanentemente
Primer semestre (enero/junio)
Segundo semestre (julio/noviembre)

J

Calendarizacion de fechas exactas segun
calendario, afio,
dias y horas

2,00

J

Publicacion de la informacion y las fechas
de la evaluacion, al personal docente

J

( Facultar e instruir al evaluador

Proporcionar informacién verbal, }

sobre el proceso de evaluacion al
docente




[ Segunda fase ‘

!

[ Entrevista personal con el docente J

|

{ En marcha evaluacion por boleta }

[ Tercera fase }

|

[ Analisis de informacién recopilada (por entrevistas y ]

por encuestas)

!

Generacion de ideas (por parte del

evaluador)

!

{ Preparacion de reportes del evaluador, para entrega }

a la direccion.




—
ll

Razonamiento de reportes por la direccion

!

( Toma de medidas por la direccion J

!

Informacion a los evaluados de sus
resultados

{ Realimentacion y/o capacitacion j




Organigrama del Colegio Tecnolégico Don Bosco:

Director
general

l

Director técnico
administrativo

v I

.Sub Secretaria
director

.

Departamento
¢ ¢ operativo

Departamento Docentes
de
contabilidad

Fuente: Colegio Tecnolégico Don Bosco de Quetzaltenango.

Los valores de desempeiio laboral:

Los valores detallados a continuacion fueron recopilados con base en la
entrevista al director de la institucion, quien conoce todos los valores
necesarios para la administracién correcta de la misma, en la ultima pregunta
que se le realizo, determind que segin el perfil del docente de la institucion
los colaboradores debian de poseer las caracteristicas de desempefio
siguientes: Puntualidad, identidad, regularidad, disciplina, orden, dominio
del conocimiento a transmitir, productividad, iniciativa, calidad, confianza,
cumplir normas, aplicacion de métodos didacticos, honestidad, toma de
decisiones, entrega, moral.

Por lo tanto el manual de evaluacion de desempeifio laboral del docente se
basara en este ultimo parrafo, con valores estandarizados de forma afin, para

mejor analisis y comprension.



Puntualidad:

Los horartos determinados por la direccion, deben ser respetados a cabalidad
por los docentes, siendo cxactos en entradas y salidas y en los limites de
tiempo fijados para la realizacion de tareas (periodos de clases).

Disciplina:

Llevar una estricta forma de trabajo, para ser ante los estudiantes, el ejemplo
a seguir v ser en (odos los aspectos posibles digno de imitarse, depende
también de esto la obediencia. aplicacion, energia, comportamiento y respeto.

Orden:

El orden busca que todo esté en su lugar y un lugar para cada cosa, que se
realicen las actividades como se han programado, para que el éxito de las
mismas esté asegurado. es un principio de organizacion en la distribucion de
cosas y personas.

Dominio del conocimiento a transmitir:

Es importante que el docente de la institucion, transmita a sus estudiantes
elementos positivos y esto trac como consecuencia que debe saber a
cabalidad todo lo transmitido al estudiante puesto que la improvisacion y el
no saber del rol que desempeiia, hace que se pierda la confianza en el mismo.

Productividad:

Es significativo que se produzca, lo mas posible en el periodo determinado
de tiempo para su desempeiio, es dificil medir la productividad, debido a las
caracteristicas de la institucion, pero el docente debe de generar buenas
actitudes y actividades para producir en el estudiante, elementos que ayuden a

mejorar su nivel.
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Iniciativa:

Los docentes, deberan de tener la libertad de idear y poner en practica sus
planes, en beneficio, por supuesto, de la institucion y de los estudiantes a los
cuales les sirve.

Aplicacidon de métodos didacticos:
Enfocar su trabajo a los elementos que puedan dar como resultado, una
didactica en la cual se apliquen métodos, acordes a su desempefio.

Toma de decisiones:

Es la fortaleza, de saber en un momento determinado orientarse hacia una
alternativa, para mejorar el desempefio laboral, en bien de los estudiantes y
de la institucién.

Trabajo en equipo:
Capacidad del docente de interactuar con las demas personas que realizan su
misma labor.

Responsabilidad del puesto:

La responsabilidad determina en gran modo la forma de desempefiar un
puesto, ya que se debe tener conciencia de lo que se esta realizando y tomar
en cuenta que es un compromiso satisfacer un cargo y el docente debe
reconocer las consecuencias de un hecho realizado libremente.

11



Formato de evaluacion de desempeiio del docente:
Ficha N°
Evaluacion de desempefio.

Para docentes del Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

Apellidos y nombres del evaluado:

Género: Masculino: Femenino:

Apellidos y nombres del evaluador:

Lugar y fecha:

Fecha de ingreso al Colegio Tecnologico Don Bosco:
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Titulo que lo acredita:

Cursos, grados, carreras y horarios donde se desempefia:

Curso:

Grado:

Carrera:

Horario:

Curso:

Grado:

Carrera:

Horario:

Curso:

Grado:

Carrera:

Horario:

Curso:

Grado:

Carrera;

Horario:

Curso:

Grado:

Carrera:

Horario:
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Instrucciones: A continuacion se presenta una serie de preguntas, las cuales
debera de responder, examine las actividades que realiza el docente, tomando
en cuenta su desempefio.

1. Lea la pregunta.

2. Lea las 4 posibles respuestas que la complementan.

3. Seleccione la correcta y marque con una X.

4. S1 se equivoca use corrector y marque la respuesta correcta.
5. Sea discreto.

Ponderacion de calificaciones:

Optimo 4 Puntos
Satisfactorio 3 Puntos
Regular 2 Puntos
Insatisfactorio 1 Punto

Suma de ponderacion:

4 (Optimo). 4*40 = 160

Su desempeiio cs excelente en todas las tareas y es un colaborador con  gran-
des condiciones.

3 (Satisfactorio). 3*40 =120

Desempeiia un buen trabajo y apoya a la institucién

2 (Regular). 2*40 = 80

Debe mejorar su desempefio, ya que en algunas tareas necesita reforzarse.

1 (Insatisfactorio). 1*40 =40

Es necesario que su desempefio mejore lo antes posible.

El cuestionario consta de 40 preguntas, equivalentes a 160 puntos como
maximo:
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01 Puntualidad Optimo Satisfactorio Regular Insatisfacto- Total
rio
a Llega diario
puntualmente
a su labor
b | Entrega a
tiempo lo
encomenda-
do
c Fomenta la
puntualidad
d Encuentra la
forma de ser
exacto
Total
Maxima ponderacién 16
02 Disciplina Optimo Satisfactorio | Regular | Insatisfactorio | Total
a Se distingue por su
Comportamiento
b Su respeto para la direccion
es satisfactorio
c La obediencia es parte de su
desempefio
Total
Maxima ponderacion 12
03 Orden Optimo Satisfactorio | Regular Insatisfactorio | Total
a Ordena su labor de la mejor
forma

b Lleva registros al dia

c Con su desempeiio pretende
alcanzar los objetivos de la
institucion

d Su funciodn esta acorde a los

planes trazados

Total

15




Maxima ponderacion 16

04 Dominio del conocimiento Optimo Satisfactorio | Regular Insatisfactorio Total
a transnutir

4 Traza ohjetivos alcanzables

h Alcanza los objetivos
organizacionales

C Ls capaz de transmitir el
mensije
d Ejemplilica la transmision

de conocimientos

Total

Maxima ponderacion 16

0s Productividad Optimo Satisfactorio | Regular Insatisfactorio Total
a El estudiante  demuestra
satislaccion con el servicio
prestado
b Es cticaz
© Es eficiente
Total

Maxima pondcracion 12

06 Iniciativa Optimo Satisfactorio | Regular Insatistactorio Total
4 Emprende labores nuevas
b Integra al estudiante en su
Desempenio
¢ Organiza nuevas formas de
trabajo
d Hace mas de lo esperado en
su desemperio
Total

16




Maxima ponderacion 16

07 Aplicacion de métodos Optimo Satisfactorio | Regular Insatisfactorio Total
didacticos

a Realiza planes

b Transmite su conocimiento

c Crea un ambiente de trabajo

agradable al estudiante

d Aplica métodos didacticos
especiticos en cada curso,
segun sea necesario

Total

Maéxima ponderacion 16

08 Toma de decisiones Optimo Satisfactorio | Regular Insatisfactorio Total
a Sabe enfrentar problemas y
resolverlos
b Determina cursos de accidn
c Analiza las decisiones a
tomar
d Busca soluciones practicas
Total

Maixima ponderacion 16

09 Trabajo en equipo Optimo Satistactorio | Regular | Insatisfactorio | Total
a Posee espiritu de equipo
b Comparte la responsabili-
dad
c Influye en las actividades
de grupo
d Construye el consenso
sobre objetivos y estandares
e Se comunica con ¢l equipo
Total

17




Maxima ponderacion 20

10 Responsabilidades del Optimo Satistactorio Regular | Insatisfactorio | Total
pucsto
Iene  comipromiso con
los estudiantes
h Colabora en la formacion
del estudiante
Mancia su - desempeno
VOL
respeto v oapego i la
dignidad del estudiante
[oma comao sujeto de su
propra desarrollo 3
crecimiento al estudiante
@ Manrliesta mnteres por
probicinis on bas
aspenaluras
I"otal
Maxima ponderacion 20
N \xpectos evaluados Ponderacion
Puntualidad
2 Disciplina
i Orden
4 Dominio del conocimiento a transmitir
5 Productividad
€ Iniciativa
7 \phicacion de métodos didacticos
¥ l'oma de decisiones
0 I'tabajo en equipo
10 Responsabilidades del puesto
Iotal
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Totales

Optimo: -

Su trabajo es excelente en todas las areas y se le reconoce el mérito de estar

desempefiandose de la mejor manera.

Satisfactorio;

Su trabajo es bueno y tiene buen nivel de competencia y también se le reconoce
el mérito a su desempefio.

Regular:

Su trabajo debe mejorar notablemente, haciendo el maximo esfuerzo.

Insatisfactorio:

Su trabajo es insatisfactorio y requiere inmediatamente mejorar por medio de
realimentacion.

Realimentacién: www.ucm.es (diciembre 2007), es una herramienta crucial
para reforzar el aprendizaje efectivo o corregir desviaciones, €s una respuesta
directa del programa ante el desempeiio.

La realimentacién es parte imprescindible después de la evaluacién de
desempefio laboral del docente del Colegio Tecnoldgico Don Bosco de
Quetzaltenango y significa dar al docente los elementos que ayuden a mejorar
su desempefio, haciendo énfasis en las fortalezas que pueda tener y partiendo
de ellas, su desempefio pueda ser mejorado y comprendido por el mismo
colaborador.
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b Plan para ¢l mcjoramicento de desempeiio laboral del docente del Colegio
feenologico Don Bosco de Quetzaltenango:

Fines del plan

Sc presenta para que el director del Colegio Tecnoldgico Don Bosco de
Quetzallenango. pucda avudar a los docentes a mejorar su desempefio a base
de realimentacion. utilizando todas las fortalezas de los mismos, el proposito

basico cs evitar la rotacion de ellos.
Formulacion del plan:

El conocimicnto v la capacidad que posee el docente sera la mayor fortaleza
que sc puede explolar en éste caso. El director de la institucion debera:

I Leer curdadosamente el instrumento de evaluacion, que dio los resultados
needtn ox

2 Analizar los puntos fuertes v débiles del evaluado.

P

identilicar qué resultados son: Satisfactorios, aceptables y débiles.

4 Planificar su analisis con base en ejemplos de conductas que se dieron y
que interlicren en el desempeifio, estos ejemplos debe hacerlos con base en
una tarca especilica.

5 Buscar datos que puedan ayudar a mejorar el desemperio.

6. Dircctor v docente deberdn preparar la  serie de elementos de
desempenio que sc deben mejorar.

7 Hablar sobre las posibles causas del mal desempefio.

8 Trabajar un cronograma de mejoras, consensuado por ambos.

Conversacion de realimentacion:

Cuando s¢ delermina conversar con ¢l docente que no ha tenido las
mejores calificaciones debera:

Tener un banco de datos v el perfil del puesto, para compararlas con el
desempenio. Preparar al docente. de la mejor manera posible, destacar en la-
com ersacion lo positivo. clarificar el sentido de la conversacion, evitar
imprecisiones. realizarlo en un ambiente cordial, identificar los aspectos que
pucdan nicjorar ¢l desempeno.
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También:
. Brindar todo el apoyo necesario.
. Determinar con precision el lugar y la hora que convenga a

ambos. para conversar y realizarlo de forma discreta.

Ademas es primordial:

. Ser directo y concreto identificando desde el principio lo que
se desea mejorar.

v Evitar comentarios personales.

s Siempre estar atento a escuchar a los colaboradores.

. Ser constructivo y aceptar ideas y opiniones.

Calendario de consecucion de metas:

1. Reunion de realimentacion: Primera quincena del mes de julio.

2. Confrontacion de resultados y/o consecucion de metas: Segunda
quincena del mes de julio.

3. Reunién de realimentacion: Primera quincena del mes de
noviembre.

4. Confrontacion de resultados y/o consecucion de metas: Segunda
quincena del mes de noviembre.
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1.13. Recomendaciones:

. Utilizar el manual de evaluacion de desempefio laboral del
docente propuesto en este trabajo, ya que con ¢él se
contribuira notablemente en la mejora de la calidad de
desempefio y en consecuencia un mejor nivel de preparacion
de sus estudiantes, ya que el manual promueve una
ensefianza activa, constructiva y de cooperacion.

. Socializar el manual de evaluacion de desempeifio laboral,
pues el solo hecho de identificar esta herramienta, motiva al
docente y lo obliga a mejorar,

s La direccion debe establecer conjuntamente con los docentes,
las estrategias para un buen desempefio y  elaborar
programas de capacitacion para logar un alto nivel en el
docente.

. Contratar los servicios de un profesional con experiencia en
evaluacion de desempefio, para lograr resultados imparciales
y objetivos, preferentemente graduado en administracion de
empresas.
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1.15. Anexos:

Anexo 1:
| Administrativo
Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas

Visién y mision

Crecimiento de la

institucion

Parcial conocimiento
de los colaboradores

de mision y vision

Incertidumbre por el
ambiente cambiante

Metas de la

institucion

Incremento de alum-

nos

Falta de apoyo a las
metas

Leyes reguladoras
del ministerio de

educacion.

Analisis del ambien-

Posicionamiento de

Desconocimiento de

Nuevas técnicas de

te externo la institucion en el factores de trabajo
medio competitividad
Generacion de pues- | Competencia Control administrati- | Innovacion de la
tos de trabajo estratégica vo débil competencia
I Recursos humanos
Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas

Personal docente

capacitado

Prestigio del colegto

Escaso desarrollo de
nuevos

conocimientos

Formacion de

sindicatos

Integracion del

personal

Buen concepto del

grupo en general

Falta de empefio en
la labor

Desarrollo del
personal en otros

campos

Estabilidad del

colaborador

Creer en la
nstitucion y
estabilidad de la

misma.

Débil induccién v en
algunos casos

ausencia de la misma

Consecucion de
recurso humano

calificado




l Financiero

El desenvolvimiento financiero de la institucion no pudo ser analizado, por

falta de informacion necesaria para el efecto.

[ Infraestructura

]

estratégica

para

estacionamiento

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Edificio en buen Comodidad del Falta de Incremento de
estado estudiante mantenimiento gastos por

reparacion
Ubicacion Facilidad de acceso Falta de espacio Creacién de

entidades similares

en los alrededores

Equipo en buen

Prestar buen

Falta de técnicos

Deterioro rapido por

tecnologia

nuevos

conocimientos

estado servicio al para reparaclon uso
estudiante
Capacidad del Buenas expectativas | Escaso control Deterioro y
edificio de rentabilidad interno desaprovechamiento
Tecnologia Acceso a mas Escaso desarrollo de | Aparecimiento de

nueva tecnologia
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Anexo 2:

Diagnostico:

En el Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango, se hace necesario
un manual de evaluacion de desempefio laboral del docente, como
herramienta administrativa, puesto que existe imprecision en el desempefio
laboral del mismo, esto no quiere decir que los docentes no sean capaces,
tienen capacidad, pero con la evaluacidén se pueden tomar medidas con el
fin de optimizar ¢l desempefio.

La competencia de la institucion, puede afectar el desempefio del docente,

debido a que las mismas cuentan con otra forma de organizacion interna de
personal.

60



Anexo 3:

a, Entrevista sobre desempeiio laboral:

Universidad Panamericana

Campus Quetzaltenango

Facultad de Ciencias Econémicas
ACA en Administracion de Empresas.

Boleta de informacion.

Dirigida a:

El director del Colegio Tecnologico Don Bosco de Quetzaltenango.

1. {Qué espera de su personal docente?

2. {Qué es lo mas importante, para usted en un docente?

3. (Qué es el desempefio?

4. ;Cree necesario medir el desempefio?

5. (Como considera el desempefio de su personal?

6. Enumere por favor, todos los valores que crea necesarios medir en el
desempefio del personal docente.

61



Anexo 4:

b. Encuesta sobre desempeifio laboral:
Universidad Panamericana

Campus Quetzaltenango

Facultad de Ciencias Economicas

ACA en Administracion de Empresas

Boleta de informacion:

Dirigida a:
Personal docente

Por medio de la presente encuesta, se solicita por favor brinde informacion,
que sera utilizada para realizar un estudio sobre el desempefio laboral, sera
confidencial su respuesta, marque con un cheque o una “X”.

1 ;Se entera usted, cuando es evaluado su desempefio?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

2 ;Planifica su desempeiio en la institucién?

Siempre () Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

3 ;Logra cumplir todas las tareas que exige su trabajo?

Siempre () Casisiempre ( ) Awveces ( ) Nunca ( )

4 ;La Institucion se interesa por brindarle nuevos conocimientos y

desarrollar habilidades?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces () Nunca ( )
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10

11

12

/Realiza su trabajo en armonia?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )
:Realiza esfuerzos adicionales, haciendo mas de lo encomendado?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

¢Es reservado y confiable con la informacién de su desempefio, cuando
afectan a la institucion?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces () Nunca ()

¢La direccion del establecimiento prefiere el éxito del equipo en
general, que el éxito individual?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )
Premian la iniciativa en su desempefio?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )
Dedica el tiempo necesario a su trabajo?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

¢ Va, siempre en su desempefio, acorde a la misién y vision de la institucion?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces () Nunca ( )

¢Es importante para usted desempefiarse con principios y valores?

Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )

63



13 /Es puntual con respecto a lo encomendado?
Siempre ( ) Casisiempre ( ) Aveces ( ) Nunca ( )
14  ;Fomenta en su desempefio relaciones interpersonales positivas?
Siempre ( ) Casisiempre ( ) Awveces ( ) Nunca ( )

15  ;Esta usted informado si existe manual de evaluacion de desempefio en

la institucion?
Si () No ( )

Comentarios:
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