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INTRODUCCION

ElI CECYTEM con el objetivo de motivar el desarrollo institucional, y fortalecer
el desarrollo personal de los trabajadores de base cre6 un plan de incentivos y
recompensas el cual se rige por “El reglamento de estimulos y recompensas”, que
entrd en vigor en 1999 para docentes y para los administrativos en el 2000.

En la actualidad se han dado grandes cambios dentro y fuera del subsistema,
cambios que obligan a la modificacibn de los manuales administrativos ya
existentes y a la creacion de aquellos que son requeridos para la eficacia de los
procesos y la mejor aplicacion de los recursos.

De ahi, la importancia de disefiar y sistematizar dentro del marco del Modelo
Educativo que establece el CECYTEM Y LA REFORMA INTEGRAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR: EIl Manual de Estimulos y Recompensas para el
personal docente de base del CECyTEM, que garanticen el logro de los objetivos
institucionales e individuales.

Para el fundamento tedérico hemos estudiado los siguientes temas
desarrollados en tres capitulos en el primero trataremos sobre los manuales
administrativos definicion clasificacién y la importancias de estos como herramienta
administrativa, la motivacion humana, concepto de incentivos y recompensas, en
este capitulo también abordamos el tema de la evaluacion de desemperio, en el
capitulo 2 trataremos sobre los antecedentes histéricos del CECyTEM, quienes
somos cual es la misién y vision, los objetivos su estructura organizacional los
logros y cobertura educativa, en el capitulo 3 se trata establecer la relacion del
Modelo Educativo del Colegio y la Reforma Integral de Educacién Media Superior
(RIEMS). En el capitulo cuatro presentamos la propuesta del Manual de Estimulos y
Recompensas para el personal Docente de Base del CECyTEM. Finalmente en el
capitulo 5. Se plantea las conclusiones.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Desde hace 11 afios el CECYTEM ha otorgado a su personal una serie de
estimulos que tienen como objetivo la motivacion del trabajador para que con su
desempefo se logren alcanzar las metas propuestas en el “Modelo Educativo”
para tal efecto se ha regido por el “Manual de Estimulos y Recompensas” en este
manual se consideran los estimulos siguientes:

1. Docentes que asesoran a los alumnos ganadores de los eventos
académicos en que participe el subsistema educativo; siendo esto de
caracter estatal, nacional e internacional. Dicho estimulo es de tipo
econémico y su monto es de acuerdo al nivel del evento y del lugar que
ocupe el alumno participante.

2. Con la finalidad de estimular la creatividad e investigacion del personal
docente del colegio, se realiza anualmente en el CECYTEM el
“CONCURSO ESTATAL DE PROTOTIPOS DIDACTICOS,
TECNOLOGICOS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS". Evento en el cual se
otorga un reconocimiento a los docentes que de acuerdo a la convocatoria,
asesoran a los jévenes ganadores del primer lugar en prototipos, de igual
forma el estimulo es de tipo econémico.

3. Reglamentacion para determinar al Docente Lider de Excelencia y a los
Docentes en Mejora Continua.

4. Reglamentacion para determinar al Administrativo Lider de Excelencia y a
los Administrativos en Mejora Continua.

En los primeros dos estimulos los Docentes que son asesores de alumnos

ganadores se hacen acreedores al Estimulo economico el cual se otorga al
presentar constancia de asesor avalada por el Director del plantel.

El tercer estimulo es él de Docente Lider de Excelencia que se define como
aguella persona que muestra en su interaccion personal y colectiva un grado
evidente de desarrollo integral sobresaliente en actitud y aptitud en las actividades
que despliega dentro de la comunidad, en otras palabras se muestra como
persona modelo.

Para su estudio es necesario transcribir los criterios en los que se fundamenta
la evaluacion para determinar al Docente Lider de Excelencia y Docente en Mejora
Continua. Para la evaluacion se cuenta con una TABLA GENERAL.

Esta tabla en su totalidad retne un puntaje de 1000 puntos distribuidos en los
criterios que la conforman:
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CRITERIOS DE EVALUACION:

SER:

Criterio que se aplica y genera con la participacion de todo el personal
Docente al servicio del plantel. Se evalia y pondera principalmente la calidad
humana de los docentes asi como su actitud frente a la problematica presente en
el trabajo diario dentro y fuera de la institucion debiéndose realizar una sola vez y
al final de cada semestre. Usando el formato Valores de Ser, cada docente escribe
nombres de hasta 10 de sus compafieros que en su opinién cubran en un
porcentaje los valores que promueve el Modelo Educativo. Anexo: Formato 1.

HACER:

Criterio que se aplica y genera con la opinion del alumno. Quien evalla a
cada Docente que le imparte clase, con el derecho que le otorga ser Cliente
Inmediato y a quién estan encaminados todos nuestros esfuerzos dentro del
marco gue nos distingue como institucién al servicio educativo.

Para recabar la informacion relacionada con este criterio se hace uso de los
formatos:

e 12 Evaluacion al desempefio Docente en el Aula. Anexo: Formato 2.
e 22 Evaluacion al Desempefio Docente en el Aula. Anexo: Formato 3.

I.- ADMINISTRACION DEL CURSO:

Factor que evallta la forma de planificar el curso, orden y secuencia de los
temas tratados en la asignatura, el tiempo de exposicion de los mismos, la
metodologia usada durante las exposiciones de la Asignatura los objetivos del
programa, la presentacion de los temas, el cumplimiento del programa, etc.

II.- MANEJO DEL GRUPO Y SU DESARROLLO:

Factor que evalla la capacidad y habilidad que tiene el docente para
desarrollar su clase, el lenguaje utilizado, la aclaracién de dudas surgidas, la
correccion de errores en que incurra, las dinamicas usadas para el
aprovechamiento del grupo el interés que despierta por su materia, el ambiente
que genera hacia el seno del grupo, la facilidad con la que se comunica, la
imparcialidad en el trato con los alumnos, el fomento a la participacion individual o
de grupo, la empatia desarrollada, etc.
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[ll.- PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

Factor que evalua la oportunidad en tiempo y forma que observa el docente
para impartir sus clases, el asistir y dar cumplimiento a los compromisos
contraidos por el mismo y su grupo de clase, asi como la administracion del
tiempo para iniciar y terminar los temas de su asignatura, la permanencia en los
espacios del plantel para realizar las actividades de apoyo que le demanda el
alumnado, etc.

IV. DESEMPENO PROFESIONAL:

Factor que evalia la actitud y aptitud mostrada por el docente bajo
diferentes circunstancias, el dominio mostrado en su materia, la disposicion para
orientar individual o grupalmente, la habilidad para manejar y solucionar conflictos
con imparcialidad, la actitud mostrada para cooperar y proponer alternativas de
solucion a problemas cotidianos dentro de la comunidad escolar, la forma de
evaluar la materia conforme a lo planeado, la forma de apoyar el aprendizaje con
tareas, la forma de revisar examenes para reforzar conocimientos el uso de
material didactico de apoyo, el tiempo y esfuerzo utilizados en la preparacion de
sus clases, los esfuerzos mostrados para su propio desarrollo integral, etc.

ESTAR

Criterio constituido por aspectos perfectamente delimitados por la forma de
obtener los valores de la evaluacion en el plantel. Este criterio se divide en dos
partes:

»ESTAR 1. Es la primera de ellas y se realiza por los jefes inmediatos a los
docentes quienes asisten a las clases de estos ultimos para observarlos,
evaluarlos y reflejar los resultados en el formato evaluacién diagnostica a
docentes. El formato mencionado cubre 5 aspectos diferentes: Anexo:
Formato 4.

a. Encuadre

Ejecucion

Evaluacion

Habilidades

Actitudes mostradas por el docente durante el desarrollo de sus

clases bajo observacion y asistencia de su jefe inmediato.

®oo0 o

> ESTAR 2. Obtiene sus valores del desarrollo de 15 actividades como son:
VER TABLA GENERAL.
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1. Promedio aprovechamiento de grupos.

Al docente se le asignan puntuaciones de acuerdo al promedio de
aprovechamiento de los grupos a los cuales les imparte clase durante el semestre,
contabilizdndose este promedio con las calificaciones de todo el grupo al finalizar
el cuarto examen parcial. Informacion proporcionada por Servicios Escolares. La
puntuacion por asignarse se hara de acuerdo a los rangos del promedio general
obtenido conforme a la TABLA No. 1:

PROMEDIO GENERAL PUNTOS

100 — 90 DE PROMEDIO | 60 PUNTOS

89 — 80 DE PROMEDIO | 40 PUNTOS

79 — 70 DE PROMEDIO | 30 PUNTOS

69 — 00 DE PROMEDIO | 20 PUNTOS

TABLA N° 1

2. Elaborar apuntes, manuales de practicas de laboratorio y taller.

El docente en el desarrollo de su trabajo elabora manuales de practicas de
laboratorio o taller, material audiovisual, secuencias audio tutoriales, diapositivas,
videos, apuntes de apoyo afines a la asignatura que imparte a su campo de
especializacion, Etc.

Si cumple con al menos uno de los temas citados lineas arriba y que el
material elaborado este al 100% terminado dentro del periodo considerado. El
puntaje se otorga presentando el material original y conforme a la TABLA No. 2:

AUTOR COAUTOR APOYO
50 PUNTOS 20 PUNTOS 5 PUNTOS
TABLA N° 2

3. Facilitador en circulos de estudios.

Para obtener la puntuacion, el docente debera participar como facilitador
por lo menos en un Circulo de Estudio, por lo que la documentacion generada
alrededor de las sesiones del Circulo sera evidencia suficiente para efectos de
asignacion del puntaje referido en el renglén correspondiente de la Tabla General.
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4. Participar en proyectos ecoldgicos.

Mediante esta actividad como en todas las aqui consideradas, se pretende
que el docente promueva, oriente, participe, eduque, genere conciencia y motive
en los alumnos la necesidad de conservar el Medio Ambiente en el que vive y se
desarrolla. Para la asignacion de puntaje correspondiente refiérase a la TABLA
No. 3

AUTOR COAUTOR APOYO
30 PUNTOS 10 PUNTOS 5 PUNTOS
TABLA N° 3

5. Participar en proyectos didacticos, tecnoldgicos y productivos.

Aqui se consideran todos los esfuerzos de investigacion que se tenga a
bien emprender alrededor de cualquier area de la ciencia, incluyendo prototipos o
artefactos generados para fines de aplicacion, demostracibn o generacion de
empleo. Las caracteristicas que deben reunir consideran su integracion en un
proyecto por escrito, completos al 100% y/o que estan en operacion durante el
periodo de tiempo que se esta evaluando. EL puntaje se otorgan conforme a la
TABLA No. 4

NUEVO PROYECTO

AUTOR COAUTOR APOYO

15 PUNTOS 10 PUNTOS 5 PUNTOS

PROYECTO EN

OPERACION
AUTOR COAUTOR APOYO
30 PUNTOS 15 PUNTOS 5 PUNTOS
TABLA N° 4

6. Asistir a cursos y conferencias.

Estas actividades facultan a quienes asisten a estos eventos de informacion
e intercambio de ideas a liderar las actividades de actualizacion, capacitacion y
formacion de la comunidad donde estan prestando sus servicios profesionales.
Para obtener esta puntuacion sera suficiente con participar al menos una vez por
evento al semestre. Para la asignacion de puntos véase la TABLA GENERAL.
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7. Impartir cursos y conferencias.

En la institucion se promueve la imparticion de cursos en cascada con los
cuales se pretende que el personal en las areas de especialidad que ofrece cada
plantel actualice sus conocimientos y aun mas que se ofrezcan a los diferentes
sectores que conforman las comunidades donde operan nuestros planteles con el
fin de mejorar el desarrollo y el progreso de las mismas. Para la asignacion de
puntos véase la TABLA GENERAL.

8. Aplicar herramientas de calidad en el aula.

Las caracteristica principal del Modelo Educativo del CECYTEM se
fundamenta en el uso de tecnologia educativa de punta y de la aplicacion de
principios de calidad total, y esto involucra elaborar integrar registros de
parametros observables en el desarrollo de habilidades en el aprendizaje de
conocimientos y en la conducta de los alumnos dentro y fuera de las aulas de
clase. Para la asignacion de puntos véase la TABLA GENERAL.

9. Participar en eventos académicos.

Esto se refiere a las actividades convocadas por el plantel en forma
conjunta durante el semestre que se esta evaluando y es el caso de los actos
civicos, desfiles, periédico mural, Kilometro del libro, semana de la ciencia y
tecnologia, semana de aniversario, como Jurado en concursos, instructor en
cursos propedéuticos, inscripciones, jornadas de reforestacion, jornadas de
vacunacion, etc. Para la asignacion de puntos véase la TABLA GENERAL.

10. Elaborar y modificar programas de estudio.

Los mecanismos para proponer, justificar, discutir, enriquecer y aprobar las
iniciativas tienen como escenario obligado y natural los Comités locales de calidad
y su interaccion con el Comité Estatal correspondiente porque cada propuesta
debe reunir las caracteristicas documentales de forma y fondo suficientes para la
asignacion del puntaje correspondiente. Para la asignacion de puntos véase la
TABLA GENERAL.
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11. Elaborar material didactico.

La imparticién de catedra apoyandose con material didactico elaborado ex
profeso se significa como una herramienta eficaz para la comprension, asimilacion
aplicacién del conocimiento por parte de los educandos, razén por la cual los
docentes al elaborar el material didactico, deben ponerlo a consideracion del
Comité Local correspondiente para su aprobaciéon. Para la asignacion de puntos
véase la TABLA GENERAL.

12. Asesorar en jornadas académicas.

Actividad que debe poseer entre otras caracteristicas un plan de trabajo, el
establecimiento de estrategias de actuacion individual o grupal con el fin de
enriquecer los conocimientos y las habilidades de los educandos para aplicarlos
en diferentes escenarios académicos, deportivos, culturales, etc. Tanto a nivel
local, estatal, regional, nacional e internacional. La asesoria en aspectos
Ecoldgicos no forma parte de este punto. Los puntajes se otorgan conforme a la
TABLA N° 5.

ASESOR DE JORNADAS ACADEMICAS, DEPORTIVAS Y CULTURALES

LOCAL ESTATAL REGIONAL NACIONAL | INTERNACIONAL
5 10 15 20 30
TABLA N° 5

13. Asistir a comités de calidad.

Es en este nivel de la Organizacion para la Calidad donde sisteméaticamente
la actividad Docente define las caracteristicas de Calidad Educativa del CECYTEM
y es un deber asistir a las reuniones para resolver la problematica que se genere
en el transcurso del periodo para prever y proponer lo conducente para los casos
presentes en el ciclo o semestre siguiente. Todo esto, relacionado estrictamente
con el proceso enseflanza — aprendizaje que involucra a las asignaturas cubiertas
por el Comité. Para la asignacion de puntos véase TABLA GENERAL.
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14. Elaborar banco de reactivos.

Los docentes en su asignatura normalmente aplican hasta 4 examenes
parciales durante el semestre. Los problemas y preguntas que contiene cada uno
de estos examenes deben de formar parte del banco de reactivos del plantel y es
responsabilidad del docente entregarlos al Comité Local de Calidad para su
valoracion en forma escrita o0 en disquete. Para la asignacién de puntos véase la
TABLA GENERAL.

15. Publicar notas académico — cientificas.

La difusion de la Ciencia la Tecnologia y los asuntos Académicos en los
gue se centra y desarrolla la actividad de todos los planteles adscritos al
CECYTEM vy obviamente de las personas al servicio del mismo, son
responsabilidades ineludibles porque forman parte de la Misién y Vision de la
institucion. Se tienen diferentes escenarios para difundir lo que hacemos como
institucion de servicios educativos, tanto externos como internos y para efectos de
puntuacion seguiremos la TABLA N° 6.

INTERNO EXTERNO
LOCAL ESTATAL NACIONAL | INTERNACIONAL
10 15 20 30 30

TABLA N° 6
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criterios que se evalian para otorgar el
reconocimiento de Lider de Excelencia Docente.

TABLA GENERAL: PARA LA EVALUACION DE DOCENTES.

SER EVALUACION 50 VALORES DEL SER DE CALIDAD 50
VALORES DE
COMPANEROS
HACER ADMINISTRACION DEL CURSO 50
EVALUACION EVALUACION MANEJO DE GRUPO Y SU DESARROLLO 100
DEL DESEMPENO DEL 300 | PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 50
EN EL AULA ALUMNO DESEMPENO PROFESIONAL 100
ESTAR 1 EVALUACION 100 | EVALUACION DIAGNOSTICA 100
VISITAS AL AULA JEFE
INMEDIATO
1- PROMEDIO APROVECHAMIENTO DE 60
GRUPO
ESTAR 2 550 | 2.- ELABORAR APUNTES, MANUALES DE 50
PRACTRICAS DE LABORATORIO Y
TALLERES
3.- FACILITADOR EN CIRCULOS DE ESTUDIO 40
EVALUACION 4.- PARTICIPAR EN PROYECTOS 30
ECOLOGICOS
DEL 5.- PARTICIPAR EN PROYECTOS DIDACTICO 40
Y TECNOLOGICOS.
DESARROLLO 6.- ASISTIR A CURSOS Y CONFERENCIAS 30
DESEMPERNO DE LA 7.- IMPARTIR CURSOS Y CONFERENCIAS 40
DOCENTE DOCENCIA 8.- APLICAR HERRAMIENTAS DE CALIDAD 30
EN EL AULA
9.- PARTICIPAR EN EVENTOS ACADEMICOS 30
10.- ELABORAR Y MODIFICAR 40
PGROGRAMAS DE ESTUDIO.
11.- ELABORAR MATERIAL DIDACTICO 30
12.- ASESORAR EN JORNADAS 30
ACADEMICAS, DEPORTIVAS Y
CULTURALES.
13.- ASISTIR A COMITES DE CALIDAD 40
14.- ELABORAR BANCOS DE REACTIVOS 30
15- PUBLICAR NOTAS ACADEMICO- 30
CIENTIFICAS.

Todos y cada uno de los puntos contenidos en esta tabla generan informacién escrita con
la cual se deja evidencia y soporte documental legal, para otorgar el reconocimiento
correspondiente reconocimiento al Docente Lider de Excelencia y a los Docentes en

Mejora Continua.

! REGLAMENTO DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS DEL CECyTEM.
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El problema que se identifica en el reglamento actual es la necesidad de
adecuarlo a las circunstancias actuales, garantizando que el comportamiento de
los trabajadores contribuira al logro de los objetivos institucionales que el
desempeiio sea evaluado acorde al Modelo Educativo del Colegio y al perfil del
docente que exige la Reforma Integral de Educacion Media Superior. Por ello, en
este trabajo se hace el planteamiento de elaborar una propuesta del manual de
estimulos y recompensas para el personal de base del colegio.

En estos tiempos el factor mas importante es el capital humano, los
resultados dependen en gran medida de este, ademas de remunerar a las
personas es necesario incentivarlas continuamente para alcanzar las metas y los
objetivos.

A partir de lo expuesto hasta aqui es posible plantear los objetivos que se
persiguen al realizar este trabajo.

Objetivos de Investigacion.
OBJETIVO GENERAL

Elaborar un instrumento técnico — administrativo que norme la toma de
decisiones sobre la asignaciéon de los diferentes estimulos y recompensas que
otorga el CECYTEM al personal de base.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.- Proponer métodos de evaluacion eficaces.

2.- Lograr que las diferentes actividades en sus procedimientos sean claras
y especificas.

3.- Proponer politicas que orienten las decisiones operativas en una sola
direccion.

4.- Establecer objetivos y normas para cada procedimiento de evaluacion.

5.- Disefiar procedimientos que tengan secuencia logica y cronolégica para
las diferentes actividades.

6.- Ofrecer mecanismos mediante los cuales se supervisen y controlen las
actividades descritas en los procedimientos.
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JUSTIEICACION

En parrafos anteriores se ha esbozado de manera resumida la problematica
del CECYTEM dicha problematica tiene que ver con el actual Manual de estimulos
y recompensas que busca el reconocimiento al esfuerzo desarrollado por el
personal del colegio. En el planteamiento del problema se da detalle del
procedimiento que se sigue en la evaluacién. La propuesta de ElI Manual tiene
como fin establecer los procesos para recompensar a las personas, establecer los
elementos fundamentales para incentivar y motivar a los trabajadores de la
institucion a alcanzar los objetivos de la misma y la satisfaccion de los objetivos de
su personal.

En lo que se refiere a los objetivos del CECYTEM en su Modelo Educativo se
plantea metas bien definidas entre ellas tenemos:

e Elevar el indice de aprobaciéon del 100%

e Bajar el indice de desercién del 0%

e Ser la institucion con mayor captacion de alumnos
e Elevar la eficiencia terminal

La propuesta del Manual de Estimulos y Recompensas conlleva altos niveles
de reciprocidad y en consecuencia posibilita la generacién de lealtad en ambas
partes: de la institucion al trabajador y del trabajador a la institucion.

En paralelo se trata de crear sinergia entre el personal, para elevar el nivel
académico, la eficiencia del colegio en su conjunto y mejorar la convivencia del
personal.

En conclusion, existen posibilidades amplias para generar beneficios, tanto, a
la institucion en estudio como a la comprension de un fendmeno central en el
analisis de los recursos humanos como parte de la formacién de un administrador
de empresas.
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Alcances:
a) Este manual se realizara para el CECYTEM, considerando su aplicacion en
todos sus planteles.

b) Se propondran opciones para su actualizacion

c) Se documentaran los principales procedimientos propuestos y los ya
existentes en el Manual.

Limitaciones:

1. La utilizacién del manual sera responsabilidad del CECYTEM.
2. El tiempo con el que se cuenta es menor al requerido.
3. La informacion proporcionada por el CECyTEM.
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CAPITULO 1

CONCEPTOS BASICOS.

1.1. MANUALES ADMINISTRATIVOS.
LA ADMINISTRACION.

La administracion es el manejo inteligente de los recursos estratégicos de la
organizacion para lograr una ventaja competitiva sustentable. En otras palabras,
es la disciplina conformada por una serie de actividades y operaciones tendientes
a estructurar y utilizar los recursos de manera optima para realizar con direccion y
sentido las tareas necesarias para que los resultados de la organizacion estén
dentro del rango deseado.?

1.1.1. Definiciones y objetivos.
Algunas definiciones sobre lo que es un manual
Segun Duhalt Kraus Miguel A., un manual es:

“Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimiento
de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del

trabajo”.?

Para Reyes Ponce A., un manual es:

“Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se
presenta entre cada grupo humano en la empresa”.

Para Terry G. R., un manual es:

“Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en
una empresa”.

2 FRANKLIN Fincowsky, Enrique B. y Krieger, Mario José, Comportamiento Organizacional, México, primera
edicion, Edit. Pearson Prentice Hall, 2011. Pag. 3

* RODRIGUEZ, Valencia Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos
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Para Joaquin Rodriguez Valencia, un manual es:

“Es un documento en el que se encuentran de manera sistematica, las
instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad"

Un manual es un documento que contiene informacion de un organismo
social (manual de bienvenida, politicas, entre otros), el manual administrativo es
el documento del cual se valen las organizaciones para hacer mas eficiente el
desempefio de su personal algunos de estos describen procedimientos e
instrucciones para la realizacion del conjunto de actividades que se deben realizar
en determinadas funciones.

Objetivos de los manuales:

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales
administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

e) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

f) Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

g) Interviene en la consulta de todo el personal.

h) Para establecer un sistema de informacion o modificar al ya existente.

* RODRIGUEZ, Valencia Joaquin. Como elaborar y usar los manuales administrativos
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i) Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

1.1.2. Importancia

El manual administrativo es la fuente de informacion formal con que
cuentan las organizaciones, estos por su diversidad y funcionalidad permiten a las
mismas integrar al personal desde el primer momento en que se incorpora el
trabajador, guia a estos en lo que se refiere a los procesos, funciones y orienta
sobre las reglas formales de la misma.

1.1.3. Ventajas y desventajas.

Ventajas

1) Logra y mantiene un solido plan de organizacion. Centraliza la toma de
decisiones.

2) Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion vy
compensacion del personal clave. Por su utilidad en la evaluacion del
desempefio.

3) Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Esta al alcance de los trabajadores el manual de funciones

4) Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

5) Determinan la responsabilidad de cada puesto y la relacion con los
demas de la organizacion. Detalla la estructura organizacional de la
empresa

6) Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension
del plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes. Estan
redactados en un lenguaje claro y sencillo que permita su comprension.

Desventajas:

1) Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo
de las operaciones. La coherencia y congruencia deben permanecer como
una constante.
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2) El costo de produccién y actualizacién puede ser alto. Si no se cuenta
con personal en el area de recursos humanos se debe pagar a personas
externas

3) Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad. La competitividad
exige constantes cambios en todas las areas de la organizacion.

4) Muy sintética carece de utilidad; muy detallada los convierte en
complicados. Deben ser precisos sin caer a extremo.

1.1.4. TIPOS DE MANUALES:

Existen manuales de todo tipo y para diferentes propositos, a continuacion
se indicaran algunas clasificaciones:

Enlatabla 1.1. Se muestra la clasificacion

1.1.4.1. Por su contenido y por funcion especifica.

CLASES DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

En esta categoria se incluyen los siguientes manuales
e de historia del organismo,

de organizacion,

de politicas,

de procedimientos,

de contenidos multiples (cuando por ejemplo,

incluyen politicas y procedimientos; historia y

organizacion ),

e de adiestramiento o instructivo,

e técnicos.

POR SU CONTENIDO

En este grupo entran los manuales que rigen a una

POR FUNCION determinada funcion operacional. El grupo incluye los
ESPECIFICA manuales de:

e produccidn,

de compras,

de ventas,

de finanzas,

de contabilidad,

de crédito y cobranza,

de personal,

generales (los que se ocupan de dos o mas

funciones operacionales).

Cuadro no. 1.1. Clasificacién de manuales.
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A continuacion se presenta un resumen de las caracteristicas de cada uno de
estos tipos de manuales.

1.1.4.2. Por su contenido:

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de
este tipo tenemos los siguientes:

Manual de historia. Su objetivo es proporcionar informacion historica sobre el
organismo: Sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual.
Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion vy filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a que el personal comprenda
mejor a la organizaciéon y lo motiva a sentirse parte de ella.

Manual de organizacién. Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

Manual de politicas. Se proponen describir en forma detallada los lineamientos a
seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. Una adecuada
definicion de politicas y su establecimiento por escrito permitira:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.

b) Facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a  niveles
intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales
como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etcétera.

Manual de contenido multiple. Cuando el volumen de actividades, o del
personal, o la simplicidad de la estructura organizacional no justifiquen la
elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente que se
elabore uno de este tipo. Un ejemplo de manual de contenido multiple es el de
politicas y procedimientos, en €l se combinan dos o mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa.

Manual de procedimientos. Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al
personal. La implementacién de este manual sirve para aumentar la certeza de
gue el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al
realizar su trabajo.
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1.1.4.3. Por su funcidn especifica:

De acuerdo con esta clasificacion, se pueden elaborar manuales con base a
las funciones operacionales. A continuacién se mencionan las caracteristicas de
estos tipos de manuales.

Manual de produccién. Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias para
coordinar el proceso de fabricacion, es decir, la inspeccion, ingenieria industrial y
el control de la produccion.

Manual de compras. Su objetivo es definir las actividades que se relacionan con
las compras, de modo que este manual representa una util fuente de referencia
para los compradores, especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo
comun. Por ejemplo: cuando hubiera necesidad de comprar material con una
empresa extranjera.

Manual de ventas. Su objetivo es sefalar los aspectos esenciales del trabajo de
ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.) con el fin de darle al
personal de ventas un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de finanzas. Su objetivo es determinar las responsabilidades financieras
en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones
especificas dirigidas al personal de la organizacion que tenga que ver con manejo
de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacioén financiera.

Manual de contabilidad. Su propésito es sefialar los principios y técnicas de
contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad. Este
manual puede contener aspectos tales como: estructura organica del
departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas del
personal, manejo de registros, control de elaboracién de la informacioén financiera,
entre otros.

Manual de crédito y cobranzas. Se refiere a la determinacion por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad.

Manual técnico. Contiene los principios y técnicas de una funcién operacional
determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como informacion general para el
personal relacionado con una funcién. Como ejemplo de este tipo de manual es el
manual técnico de sistemas y procedimientos.
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Manual de personal. Su objetivo es comunicar las actividades y politicas de la
direccion superior en lo que se refiere al personal. Los manuales de personal
podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de
personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de
personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, etcétera.

1.1.4.4. Por su @&mbito de aplicacion. Véase tabla no. 1.2.

Incluyen el organismo en su conjunto. En este grupo
de manuales se clasifican los de:

e Organizacion,

e Procedimientos.

GENERAL
e Politicas.
Contienen informacién de una unidad organica. En
esta clasificacion se incluyen los manuales de:
e Reclutamiento y seleccion.
ESPECIFICO

e Auditoria interna.
e Politicas de personal.

e Procedimientos de tesoreria.

Cuadro no. 1.2. Clasificacion por su @mbito de aplicacion.

1.1.4.5. Clasificacion General:

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de éste tenemos a los
siguientes manuales:

Manual general de organizacion. Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca a todo el organismo. Su objetivo es describir la
organizacion formal y definir su estructura funcional.
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Manual general de procedimiento. Este es resultado de la planeacion, contiene
los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman un organismo
social, a fin de uniformar la forma de operar.

Manual general de politicas. Su objetivo es establecer politicas generales que
ademas de expresar los deseos y actitud de la direccion superior para toda la
empresa, proporciona un marco dentro del cual pueda actuar todo el personal de
acuerdo con condiciones generales.

1.1.4.6. Clasificacion Especifica:

Manual especifico de reclutamiento y seleccion de personal. Se refiere a una
parte de un area especifica (personal), y su objetivo es establecer instrucciones
(en este caso), respecto al reclutamiento y selecciobn de personal en una
organizacion.

Manual especifico de auditoria interna. Su objetivo es agrupar lineamientos e
instrucciones aplicables a actividades relacionadas con la Auditoria Interna.

Manual especifico de politicas de personal. Su objetivo es definir politicas, asi
como sefalar las guias u orientaciones respecto a cuestiones de personal, tales
como: contratacion, permisos, promociones, prestaciones, etcétera.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria. Su propésito es establecer
procedimientos a seguir en el area de tesoreria, a fin de capitalizar las
oportunidades naturales que se generan al seguir una secuencia de pasos en el
trabajo; por ejemplo, ingreso a caja, pago a proveedores, etcétera.

Manual especifico de estimulos y recompensas: Se refiere a una parte de un
area especifica (PERSONAL), que tiene como objetivo definir la normativa,
lineamientos, criterios y procedimiento de evaluacion para el reconocimiento al
esfuerzo de los trabajadores.

1.1.5. Contenido de los manuales:

Rodriguez Valencia Joaquin, propone los apartados que deben contener los
manuales segun la clasificacidbn por su dmbito de aplicacién, con el interés de
uniformar su presentacion.



1.ldentificacion

2. indice

3. Introduccién

4, Directorio.

5. Antecedentes
histéricos.

6. Base legal (en el caso

de organismos publicos).

CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

En este apartado del manual se debera indicar los datos siguientes:
Nombre del organismo o unidad organica correspondiente.
Titulo y extension del manual (general o especifico).

Lugar y fecha de publicacion.

Numero de revision, en su caso.

Unidad organica responsable de su expedicion.

ANANENENEN

Consiste en una relacidon de las partes que conforman el documento; es
decir, la version pulida de su esquema, en la que se incluyen los nimeros
de formato de referencia. Para desarrollar una tabla de indice o contenido
de un manual de organizacion se debe:

v" Proporcionar detalles. Es decir debe incluir los conceptos o temas
gue se incluyan en cada seccion.

v' Dar referencia apropiada para cada concepto de la tabla de
contenido dicha referencia puede ser numérica o alfanumérica.

v' Usar espacios en blanco, sangrados o mayusculas para indicar las
relaciones entre los conceptos de la tabla.

v' Colocar las referencias de formato a la izquierda de los temas
Incluidos.

v" Usar mini tablas de contenido para ayudar a los usuarios. Una mini
tabla de contenido enuncia todos los temas de una determinada
seccion y se coloca al principio de cada seccion.

En esta seccidon se explica al usuario qué es el documento, cuando se
elaboré o se efectud la Ultima revision y los objetivos que se pretenden
cumplir con él. Se incluye también informaciéon sobre el ambito de su
aplicacion, a quién va dirigida, como se usara, y como y cuando se haran las
revisiones y actualizacion. Conviene que contengan un mensaje y la
autorizacion de la més alta autoridad del &rea comprendida en el manual.

Este apartado debe contener una relacion de los funcionarios principales
comprendidos en area descrita en el manual, asi como los respectivos
cargos que ocupan cuando se trata de un manual general, pueden
incluirse los miembros que integran el consejo de administracion o su
equivalente.

En esta seccién se debe describir el origen del organismo o la unidad
organica descrita en el manual, se debe indicar la ley o decreto por el que
éste se cred (en el caso de organismos publicos), e incluir una mencién de
la informacion sobresaliente acerca de su desarrollo historico.

Este apartado debe contener una relacion de titulos de los principales
ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la
entidad si es un manual general o de las unidades administrativas que
comprende si es uno especifico, asi como las demds atribuciones
aplicables al organismo en funcién de sus actividades.
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7. Organigrama.

8. Estructura funcional.

Este apartado debe representar graficamente la estructura organica y
reflejar de manera esquematica la posicion de las unidades administrativas
gue la componen asi como sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

En este apartado se deben describir las actividades inherentes a cada uno
de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estructura
organica que le permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes.

30
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CONTENIDO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Una regla respecto al contenido de este tipo de manuales establece que un
manual sélo debe contener los elementos necesarios para el logro de los objetivos
previstos y para el mantenimiento de los controles indispensables. Un manual de
procedimientos no debe estar sobre cargado de elementos superfluos que
reduzcan considerablemente su valor operativo. En otras palabras, la sencillez y la
profundidad deben ser los caracteres que inspiren su programacion.

Los manuales de procedimientos también se pueden clasificar de acuerdo con su
ambito de aplicacion y alcance, siendo su contenido en cada uno de ellos. Véase
tabla no. 1.3.

CONTENIDO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. indice.
El indice es una lista de los apartados en un manual. Es decir, es un esquema al

que le puede afiadir nimeros o letras del alfabeto como referencia.

2. Introduccién. Su proposito es explicar al usuario qué es el documento, cual es el objetivo que se
pretende cumplir a través de él, cudl sera su alcance, como se debe usar este
manual y cuando se haran la revisiones y actualizaciones.

3. Organigrama. En este apartado se representara graficamente la estructura orgénica. Debe
indicar aspectos como: sistemas de organizacion, tipo de departamentalizacion,
tipo de la centralizacion y descentralizacion; relacion entre personal con autoridad
de lineas y asesoria.

4. Gréficas. En este apartado se representan los procedimientos de manera grafica, siguiendo
la secuencia en que se realizan las operaciones de un determinado procedimiento
ylo el recorrido de las formas o los materiales.

La técnica utilizada para representar graficamente los procedimientos se
denomina diagrama de flujos.

5. Estructura procedimental. En este apartado se debera presentar por escrito, de manera narrativa y
secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo, con qué, dénde y en
qué tiempo se lleva a cabo, e indicando las unidades administrativas responsables
de su ejecucion.

1. La identificacion, que consiste en el titulo y nimero de la forma y en ocasiones
6. Formas. también el de serie.

2. Las instrucciones, que pueden ser la explicaciéon de como se debe llenar la
forma, la ruta de ésta y sus copias.

3. La introduccion, que es la informacion que prepara la accién inmediata que se
va a tomar es decir, las condiciones que gobiernan la accién que va a tener el
cuerpo de la forma.

4. El cuerpo representa la parte principal de la forma y constituye la acciéon que
tiene lugar después de la introduccién.

5. La conclusién consiste en obtener las firmas de autorizacién, aprobacion u otro
dato concluyente que le dé validez formal.

Tabla no. 1.3. Contenido del manual de procedimientos.
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MANUAL POR FUNCION ESPECIFICA

Los manuales por funcion especifica son instrumentos que apoyan la
realizacion del quehacer administrativo cotidiano. En ellos se consigna de manera
metodica las operaciones que se deben realizar para cumplir las funciones de toda
la organizacion, o de una unidad administrativa.

Existe una gama de manuales de este tipo, por ejemplo: manual especifico
de reclutamiento y seleccion, manual para analisis y valuacion de puestos, manual
especifico de auditoria y sistemas, manual especifico de politicas de personal,
manual especifico de contabilidad.

En el siguiente cuadro se presenta un ejemplo del contenido de un manual
administrativo por funcion especifica. Tabla no. 1.4.



CONTENIDO DE UN MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

1. Identificacién.

En esta seccion del manual se debera indicar, en primer término, los
siguientes datos de identificacion:

Nombre de organismo o unidad organica correspondiente.
Titulo y extensién del manual (especifico).

Lugar y fecha de publicacion.

Numero de revision, en su caso.

Unidad orgénica responsable de su expedicién.

AN NI NN

2. Indice.

En esta seccion se enlistan los apartados que conforman el documento, es
decir, la revision de su esquema, ademas de los nimeros de formato de
referencia.

3. Introduccioén.

Ejemplos de los aspectos que deben considerarse en esta seccion:

v" Objetivos del manual.
Ambito de aplicacion.
Autorizacion.

Cémo usar el manual.

ANNIRN

4. Politicas.

En esta seccion se describen en forma detallada los lineamientos a seguir
por los usuarios en la toma de decisiones para el logro de objetivos del area.

5. Proceso de reclutamiento.

En esta seccion se establecen reglas a seguir en el proceso de
reclutamiento.

6. Proceso de seleccion.

En esta seccién se incluyen aquellos aspectos que se relacionan con el
proceso de seleccion, mediante el cual se obtiene y elige al candidato de
acuerdo con los requisitos especificos para el puesto a cubrir.

7. Procedimiento
reclutamiento y seleccion.

de

En esta seccién se describen los procedimientos mediante los cuales se
canaliza la actividad operativa de reclutamiento y seleccién de la empresa, y
se establecen normas de funcionamiento béasicas a las que sus miembros
deberan ajustarse.

Tabla no. 1.4. Contenido de un manual de reclutamiento y seleccién de personal.
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1.2. La Motivacién humana.

El término motivo se refiere a aquello que impulsa a una persona a actuar
de determinada manera, 0 que origina una propension hacia un comportamiento
especifico. Este impulso a actuar puede ser provocado por un estimulo externo
(proveniente del entorno) o ser generado internamente, a partir de los procesos
mentales del individuo. Desde esta Ultima perspectiva, el concepto motivacién, se
asocia con el sistema de cognicion de las personas, en el cual esté involucrada la
representacion de lo que éstas saben de si mismas y del ambiente que las rodea.”

Los actos del ser humano son guiados por sus conocimientos y emociones;
por lo que piensan, saben, prevén y sienten; por su actividad consciente e
inconsciente. Actuar de ésta o de aquella manera tiene relacion con las
motivaciones personales.

En consecuencia, para responder qué es motivacién debe apelarse a los
conceptos de fuerzas activas e impulsoras (deseo y rechazo). Por ejemplo: el
individuo desea poder y estatus, y rechaza el aislamiento social y las amenazas a
su autoestima. Por su parte, el analisis motivacional especifica que la motivacion
es una meta determinada, en cuya consecucién el ser humano gasta energias.

Como las personas son diferentes, las necesidades varian en cada
individuo, produciendo diversos patrones de comportamiento. De igual manera, los
valores sociales y la capacidad individual para alcanzar los objetivos también son
diferentes. Ademas, las necesidades, los valores sociales y las capacidades
varian con el tiempo en cada individuo.

Premisas que participan de manera activa en la definicién del comportamiento
humano:

1. El comportamiento es causado: Se origina en estimulos internos y
externos.

2. ElI comportamiento es motivado: todo comportamiento incluye una
finalidad, esta dirigido u orientado hacia algun objetivo, consciente o
inconsciente.

3. El comportamiento estd orientado hacia objetivos: siempre existe un
impulso, un deseo, una necesidad o una tendencia como expresiones
gue sirven para indicar los motivos del comportamiento.

> FRANKLIN Fincowsky, Enrique B. y Krieger, Mario José, Comportamiento organizacional, México, primera
edicion, Edit. Prentice Hall, 2011. Pag. 100.
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1.2.1. Complejidad de la motivacion

Las motivaciones de las personas pueden ser complejas y con frecuencia
contradictorias. Un individuo podria sentirse motivado por el deseo de obtener
bienes y servicios econémicos, aun cuando éstos carezcan de coherencia con sus
necesidades reales.

Por otro lado, los motivadores son elementos que inducen a una persona a
actuar de una manera u otra. Mientras que las motivaciones reflejan deseos, los
motivadores son las recompensas 0 incentivos identificados que agudizan el
impulso de satisfacer esos deseos.

Los motivadores influyen de manera decisiva en el comportamiento de las
personas, constituyendo el factor determinante de sus acciones.

En consecuencia, resulta evidente que en cualquier organizacion los
administradores deben preocuparse por los motivadores y ser creativos en Su uso,
teniendo en consideracién que con frecuencia las personas pueden satisfacer sus
deseos de diversas formas.

1.2.2. Diferentes teorias sobre motivacion:

Los estudios Hawthorne.- Estudios Realizados por Elton Mayo y sus
colaboradores descubrieron que, bajo determinadas circunstancias, los incentivos
en materia de descanso, incrementos salariales y mejora de las condiciones
laborales de indole general, resultan menos importantes para incrementar la
productividad que motivar a los empleados procurando satisfacer necesidades
sociales como mantener su moral en alto, estimular las interrelaciones
satisfactorias con los demas miembros de su grupo de trabajo, brindarles asesoria
y conservar abiertas las vias de comunicacién con ellos. Este fenbmeno, basado
en la atencion que se brinda al individuo para aumentar su productividad.

Teoria de los factores de Herzberg.- Para Herzberg la motivacion de las personas
depende de dos factores:

1. Factores higiénicos: son las condiciones que rodean al individuo cuando
trabaja, incluyendo los aspectos fisicos y ambientales del trabajo. Los
factores higiénicos poseen una capacidad muy limitada para influir en el
comportamiento de los trabajadores, reflejan su caracter preventivo y
muestran que solo se destinan a evitar fuentes de insatisfaccion en el
entorno 0 amenazas potenciales que pueden romper su equilibrio.
Cuando estos factores son Optimos, simplemente evitan la
insatisfaccion; cuando son precarios producen insatisfaccion y se
denominan “factores de insatisfaccion”.
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2. Factores motivacionales: tienen que ver con el contenido, las tareas y
los deberes relacionados con el cargo. Producen un efecto de
satisfaccion duradera y aumento de productividad muy por encima de
los niveles normales. Involucran sentimientos de realizacién, de
crecimiento y de reconocimiento profesional, manifiestos en la ejecucion
de tareas y actividades que constituyen un gran desafio y tienen
bastante significacion para el trabajo. Cuando los factores
motivacionales son 6ptimos elevan la satisfaccion de modo sustancial,
cuando son precarios provocan la pérdida de la satisfaccion y se
denominan “factores de satisfaccion”.

Teoria del refuerzo positivo.

Esta teoria, basada en las ideas propuestas por el psicélogo
estadounidense B.F. Skinner, complementa la teoria de las metas con el
reforzamiento positivo, el negativo, el castigo y la extincion. De acuerdo con sus
premisas, lo mas conveniente es trabajar sobre el entorno en que se
desenvuelven los individuos. Desde esta perspectiva, cualquier conducta
aprendida se llama *“operante”, porque opera en el entorno para producir
determinadas consecuencias. Los estimulos anuncian —de alguna manera- que
mediante ciertos comportamientos se obtendran determinadas consecuencias.

Los refuerzos positivos y negativos estan destinados a acrecentar la
frecuencia con que se produce el comportamiento considerado Util, aunque logran
Su objetivo por vias distintas: el refuerzo positivo es el “premio” que se obtiene por
un trabajo bien realizado en contraste, el refuerzo negativo se da cuando una
tarea mal ejecutada o una meta no cumplida encuentran por respuesta una cara
de disgusto mas o0 menos permanente, muestras de insatisfaccion, una
observaciéon o una reprimenda directa.

Por su parte, el castigo y la extincion son métodos de refuerzo destinados a
eliminar o reducir la frecuencia con que se produce un comportamiento
considerado negativo: el primero lo hace mediante sanciones (por ejemplo, al
suspender a un empleado por faltas reiteradas o retardos injustificados).

En cuanto a la extincion, se refiere a la falta de refuerzo positivo después de
cierto tiempo de haberlo estado otorgando como premio por un comportamiento
determinado. La reiterada ausencia de ese premio, incentivo o motivacion lleva a
la extincién del comportamiento deseado.

Los programas de reforzamiento positivo pueden ser continuos,
intermitentes (como los bonos semestrales que otorgan algunas empresas), 0
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cuando las condiciones lo permiten (bonos por metas cumplidas o0 presupuestos
alcanzados).

Teoria de la equidad.

La teoria de la equidad, formulada por el psicélogo conductual Stacey
Adams, se fundamenta en el hecho de que en las organizaciones las personas se
comparan con otras que ocupan el mismo puesto, rango 0 categoria, que
desempefian las mismas ocupaciones y tareas, 0 cuentan con Sus mismas
competencias, y reclaman por si o a través de los sindicatos igual remuneracién
que éstas. La comparacion puede darse con homoélogos internos (perteneciente a
la misma organizacion), o externos (de organizaciones similares en el mercado).®

1.2.3. Concepto de Incentivos y recompensas laborales

Incentivos. Son estimulos que se ofrecen a una persona, grupo o sector de
la economia con el fin de elevar la produccién y mejorar los rendimientos.

Recompensa. Son los incentivos y alicientes para estimular ciertos tipos de
comportamiento deseado por la organizacion. Es una retribucion, premio o
reconocimiento por los servicios de alguien. Una recompensa es un
elemento fundamental para conducir a las personas en términos, de la
retribucién, la realimentacion o el reconocimiento de su desempefio en la
organizacion.

El sistema de recompensas incluye el paquete total de prestaciones que la
organizacion ofrece a sus miembros, asi como los mecanismos y los
procedimientos que utiliza para repartir estas prestaciones. No solamente incluye
los salarios, las vacaciones, los premios, las promociones a puestos (con salarios
mas altos y mas prestaciones), sino también otras recompensas menos Vvisibles,
como la seguridad del empleo, las transferencias laterales a puestos mas
desafiantes o que lleven un crecimiento, a un desarrollo adicional y a diversas
formas de reconocimiento por un excelente desempefio.’

® FRANKLIN Fincowsky, Enrique B. y Krieger, Mario José Comportamiento organizacional

7 IDALBERTO, Chiavenato; Gestion del Talento humano, Mc Graw Hill, México, 2008
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1.2.4. Propoésitos de los incentivos y recompensas.

Las organizaciones ofrecen recompensas con el propésito de reforzar
actividades que produzcan los efectos siguientes:

1. Aumentar la conciencia y la responsabilidad del individuo y del equipo
dentro de la organizacion. Es decir, que incentiven la conciencia de la
mision organizacional y el espiritu de la vision del futuro de la empresa.

2. Ampliar la interdependencia entre el individuo y el equipo y entre éste y la
organizacion. En otras palabras, incentivar el espiritu de equipo y el trabajo
en conjunto.

3. Ayudar a resaltar la creacion constante de valor dentro de la
organizacion. En otras palabras, incentivar las acciones que agreguen valor
para la organizacion, el cliente y las propias personas. El desempefio
excelente debe ser premiado.?

1.2.5. Tipos de recompensas:

1. Las recompensas debidas por la realizacion de los objetivos de la
empresa, como las ganancias o las pérdidas. La participacion en los
resultados anuales o semestrales es un ejemplo de este criterio. Aun
cuando siga limitada a ciertos niveles, como los directores o gerentes, este
criterio tiene potencial para producir un fuerte efecto en la motivacion.

2. Las recompensas vinculadas a la antigiedad del trabajador, que se
conceden de forma automatica por ciertos intervalos, como son: cinco o
diez afnos, siempre y cuando el trabajador no haya tenido un desempefio
insatisfactorio. Los quinquenios o decenios son ejemplo de este criterio.
Estos incentivos son pequefios y pretenden, sobre todo, mantener el
equilibrio salarial.

3. Las recompensas por un desempefio claramente excepcional. Estas
recompensas exigen una diferencia en el desempefio y mejoras salariales
gue tengan valor motivacional. Es el aumento por méritos.

4. Las recompensas debidas a los resultados de los departamentos, las
divisiones o0 unidades y que se puedan cuantificar con objetividad. Se
comparten entre el grupo, en términos de un mismo porcentaje aplicado a la
base salarial de cada persona. Se trata de la remuneracion variable.

8 CHIAVENATO, |._Gestion del talento humano, Mc Graw Hill, México, 2008
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Los cuatro tipos de recompensas se otorgan- como retribucién para alcanzar uno
o varios objetivos de la organizacién.’
1.2.6. Aspectos en los que se debe sustentar un sistema de recompensas.
El sistema de recompensas se debe sustentar en los aspectos:

1. La realimentacion debe servir como refuerzo positivo del comportamiento
deseado. Debe reforzar, fortalecer e incrementar el desempefio excelente.

2. La correspondencia entre las recompensas entregadas y los resultados
alcanzados.

1.2.6.1. Principios bésicos del refuerzo positivo de Skinner.

El sistema de recompensas debe tomar en cuenta el concepto de refuerzo
positivo de Skinner; es decir, todo comportamiento estard determinado por sus
consecuencias. El refuerzo positivo se fundamenta en dos principios basicos:

1. Las personas procuran desempefiar sus actividades de modo que les
permitan obtener las recompensas a los beneficios mas altos.

2. Las recompensas obtenidas refuerzan, cada vez mas, la mejoria del
desempeiio.

El refuerzo positivo se orienta a los resultados deseados. La teoria del refuerzo
positivo plantea que las personas observan un comportamiento por una de dos
razones:

1. Porque un tipo o nivel de desempefio recibe una recompensa
consistente.

2. Porgue una pauta de desempefio ya ha sido recompensada, por lo cual
sera repetida con la expectativa de que haya otra recompensa.

1.2.6.2. ;Qué pretenden los incentivos?

Casi siempre buscan incentivar la consecucion de los objetivos y la
obtencion de resultados. El enfoque puede estar en el desempefio del puesto o en
la oferta de competencias individuales o grupales.*® Ver tabla no.1.5

9 CHIAVENATO, ldalberto, gestion del talento humano, Mc Graw Hill, México 2008

% bidem.
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Remuneracion

A 4

Sustentada en puestos

. Incentivar el buen desempefio
en el puesto

. Puestos bien desempefiados
por sus ocupante

. Adecuacion de los incentivos al
mejor desempefio de los
puestos

. Percepcidn de los ocupantes
respecto al impulso dado por
los incentivos al mejor
desempefio en el puesto

. Puestos debidamente
remunerados

. Mejoria del desempefio de la
fuerza de trabajo/costos del
programa de incentivos

/ Objetivo primario \

A 4

Sustentada en
competencias

Objetivo final

Eficiencia

Eficacia

Indicador

Rendimiento sobre la

k inversion /

Incentivar la buena aplicacion
las competencias individuales o
grupales

Competencias bien utilizadas y
aplicadas al negocio de la
organizacion

Adecuacion de los incentivos a
la aplicacion de las
competencias individuales a las
grupales

Percepcion de las personas en
cuanto al impulso dado por los
incentivos a la mejor aplicacion
de las competencias
individuales o grupales

Competencias debidamente
incentivadas

Aumento de la aportacién
individual o grupal/costos del
programa de incentivos

Cuadro no. 1.5. Los incentivos sustentados en el puesto frente a los incentivos
sustentados en competencias.
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1.2.7. El plan de incentivos.

En la actualidad muchos trabajadores no sélo ganan un salario o pago por
un dia o por hora, sino también obtienen algun tipo de incentivo. Existen varios
tipos de planes de incentivos. Por ejemplo, los programas de incentivos
individuales ofrecen un ingreso adicional y por encima del salario base a los
trabajadores que alcancen un estandar de desempefio especifico e individual. El
pago variable se refiere a planes de salario global que vinculan los pagos con la
productividad o con alguna otra medida de la rentabilidad de la compafia; en este
caso, el pago no se convierte en parte del salario base de la persona.

El plan de incentivos. Es un programa que establece un estandar de
produccion para un grupo especifico de trabajo, cuyos miembros reciben un
ingreso adicional si exceden dicho estandar.*

Cuando se disefia un plan de incentivos se deben tomar en cuenta algunos
aspectos fundamentales.

1. El pago por desempefio no es sustituto de una buena administracion. Las
instrucciones ambiguas, la falta de claridad de los objetivos, la selecciéon
inadecuada y el entrenamiento insuficiente, la falta de recursos y una fuerza
de trabajo sin liderazgo son factores que impiden un buen desempefio.

2. Las personas dirigen sus esfuerzos a aquello que es recompensado.
Un buen plan de incentivos se debe disefiar de modo que concentre la
atencion de las personas en lo que realmente interesa a la empresa.

3. El salario no es motivador. Como decia Herzberg, el salario es un factor
higiénico que produce una motivacion temporal y, con el tiempo, el incentivo
desaparece. Asi, es necesario crear otros motivadores, como las
oportunidades para la realizacion y el éxito psicologico en el trabajo.

4. Las recompensas también sancionan. Las recompensas y las sanciones
son dos caras de la misma moneda. La recompensa puede tener un posible
efecto punitivo cuando las personas dejan de ganarla o cuando esta por
debajo de sus expectativas.

5. Las recompensas provocan rupturas en las relaciones. Los planes de
incentivos tienen enorme potencial para reducir el espiritu de equipo y
fomentar que los individuos (o los grupos) busquen recompensas para si

1 DESSLER, Gary y Valera, Ricardo, Administracion de recursos humanos: enfoque latinoamericano, México,
Prentice Hall 2004
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mismos. Los sistemas de evaluacion del desempefio que procuran
identificar a los ganadores y a los perdedores exacerban la situacion. Las
recompensas grupales se deben presentar por orden de prioridad.

6. Las recompensas llevan a un desempeiio limitado. Cuando se dice que
las ganancias dependeran del desempefio o productividad, las personas
tienden a enfocar y dirigir su desempefio tan sélo en esa direccidn.

7. Las recompensas reducen los intereses y la motivacion. Los sistemas
contingentes de remuneracién propenden a reducir la motivacion
intrinsecamente del puesto, porque los incentivos financieros disminuyen el
sentimiento de que la persona, espontdneamente, esta haciendo un buen
trabajo.*?

La institucion de un plan de incentivos requiere cumplir con las siguientes
condiciones:

1. Debe asegurar que los esfuerzos y las recompensas estén directamente
relacionados. El plan de incentivos debe recompensar a las personas en
proporcion directa de su productividad mayor. Los colaboradores deben
percibir que son capaces de desempefar las tareas solicitadas. Los
parametros deben ser alcanzables y la organizacion debe proporcionar las
herramientas, la orientacion, el entrenamiento y el liderazgo que se
necesitan.

2. Debe ser facil de calcular y comprensible para los colaboradores. Las
personas tienen que poder calcular, con facilidad, las recompensas que
recibirdan por los distintos grados de esfuerzo.

3. Debe formular parametros eficaces. Los colaboradores deben considerar
gue los parametros justos estos deben ser elevados, pero alcanzables,
con una posibilidad del 50% de éxito. Los objetivos deben ser claros y
especificos.

4. Debe garantizar los parametros. Los parametros se deben ver como un
contrato con los colaboradores. Cuando el plan este en operacion no se
debe reducir el tamafio del incentivo en ningun sentido.

12 CHIAVENATO Idalberto Gestién del talento humano Colombia, Edit. McGraw-Hill, 2002 Pag. 336
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5. Debe apoyar el plan. La organizacion y los dirigentes deben brindar el
mayor apoyo posible al plan. El plan debe recibir, antes y durante su
vigencia, total apoyo de todos los dirigentes.*

Al estudiar sobre las diferentes teorias de la motivacion se puede sugerir
gue es importante para los administradores de la organizacion conocer la cultura,
las costumbres y valores del entorno social en donde se encuentra operando la
organizacion, asi mismo realizar estudios que permitan la identificacion de
motivadores antes de elaborar el plan de incentivos.

A continuacion se analizan varios ejemplos de planes de incentivos:'*

Ver cuadro 1.6.

TIPO DE PLAN DE

DESCRIPCION BREVE DEL PLAN

INCENTIVO
Planes de trabajo a | Los ingresos se relacionan directamente con lo que el trabajador produce:
destajo. al individuo se le paga una tarifa por cada unidad trabajada. Ejemplo:
Tomas Sanchez cobra $1.40 por sellar una pieza en puertas externas,
entonces obtendria $140 por sellar 100 piezas al dia, y $280 si sella 200
piezas.
Planes de incentivos | Las compafilas buscan pagar a grupo o a equipos (en vez de a

grupales o en equipo.

individuos) sobre una base de incentivos. Existen varias maneras de
hacerlo. Un enfoque cada vez mas popular consiste en vincular el
desempefio del equipo con los objetivos estratégicos de la compaiiia.

Plan de adquisiciones de
acciones.

Las compafiias ofrecen opciones de compra de acciones como incentivo
a un circulo méas amplio de su personal.

Plan de pago por riesgo.

La caracteristica basica de un plan como éste consiste en que alguna
parte del salario base del trabajador esta en riesgo. En el plan DuPont
Company, por ejemplo, el pago por riesgo del empleado es de 6 por
ciento como maximo, lo cual significa que el salario base del trabajador
seria del 94 por ciento del salario de su contraparte en otros
departamentos (sin riesgo) de DuPont. Si el departamento en conjunto
alcanza sus metas, los trabajadores obtienen su pago completo; si las
exceden, reciben un bono del 6 por ciento.

Cuadro 1.6. Ejemplos de planes de incentivos.

B |bidem. Pag. 341

1 CHIAVENATO Idalberto Gestidn del talento humano Colombia, Edit. McGraw-Hill, 2002




44

1.3. Evaluacion del desempefio:

La evaluacion del desempefio es una valoracion, sistematica, de la
actuaciéon de cada persona en funcion de las actividades que desempefia, las
metas y los resultados que debe alcanzar, las competencias que ofrece y su
potencial de desarrollo. Es un proceso que sirve para juzgar o estimular el valor, la
excelencia y las competencias de una persona, pero, sobre todo, la aportacién que
hace al negocio de la organizacion. Este proceso recibe distintos nombres, como
evaluacion de méritos, evaluacion de la eficiencia individual o grupal, etc., y varia
enormemente de una organizacion a otra. En realidad, es un proceso dinamico
que incluye al evaluado, a su gerente y las relaciones entre ellos y que, en la
actualidad, es una técnica de direccion imprescindible para la actividad
administrativa. Es un excelente medio para detectar problemas de supervision,
administracion, la integracion de las personas a la organizacion, el acoplamiento
de la persona al puesto, la ubicacion de posibles disonancias o de carencias de
entrenamiento para la construccidbn de competencias y, por consiguiente, sirve
para establecer los medios y los programas que permitiran mejorar continuamente
el desempefio humano. En el fondo, es un potente medio para resolver problemas
de desempefio y para mejorar la calidad del trabajo y la calidad de vida en las
organizaciones.

Se define como la valoracion del desempefio actual o anterior de un trabajador en
comparacion con sus estandares.

1.3.1. Razones por las que se debe evaluar el desempeiio:
Son tres razones principales segun: Gary Dessler y Ricardo Varela

1. Las evaluaciones brindan informacién importante para la toma decisiones
sobre ascensos y aumento de salarios.

2. La evaluacion permite al supervisor y al subalterno desarrollar un plan
para corregir cualquier deficiencia que se descubra, y para reforzar aquello
gue se hace en forma correcta.

3. Las evaluaciones sirven para la provechosa planeaciéon de la carrera,
porque dan la oportunidad de revisar los objetivos profesionales del
empleado a la luz de las fortalezas y las debilidades descubiertas.
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Siete razones segun: Idalberto Chiavenato

1.

Recompensas. La evaluacibn del desempefio ofrece un juicio
sisteméatico que permite argumentar aumentos de salario, promociones,
transferencias y, muchas veces, despidos de trabajadores. Es la
evaluacion por méritos.

Realimentacién. La evaluacién proporciona informacion de la percepciéon
gue tienen las personas con las que interactia el colaborador, tanto de
su desempefo, como de sus actitudes y competencias.

Desarrollo. La evaluacibn permite que cada colaborador sepa
exactamente cuales son sus puntos fuertes (aquello que podra aplicar
con mas intensidad en el trabajo) y los débiles (aquello que debe
mejorar por medio del entrenamiento o el desarrollo personal).

Relaciones. La evaluacién permite a cada colaborador mejorar sus
relaciones con las personas que le rodean (gerentes, pares,
subordinados) porque sabe qué tan bien evaltan su desempefio.

Percepcion. La evaluacién proporciona a cada colaborador medios para
saber lo que las personas en su derredor piensa respecto a él. Esto
mejora la percepcion que tiene de si mismo y de su entorno social.

Potencial de desarrollo. La evaluacion proporciona a la organizacion
medios para reconocer a fondo el potencial de desarrollo de sus
colaboradores, de modo que puede definir programas de evaluacion y
desarrollo, sucesion, carreras, etcétera.

Asesora. La evaluacion ofrece, al gerente o al especialista de recursos
humanos, informacion que le servira para aconsejar y orientar a los
colaboradores.

1.3.2. Quienes deben llevar a cabo la evaluacion:

e Segun Chiavenato Idalberto

El ideal seria un sistema simple de evaluacién, en el cual el propio trabajo o
entorno proporcione toda la realimentacion sobre el desempefio de la persona, sin
necesidad de intermediarios ni la intervencién de terceros. La jerarquia, el staff y la
centralizacién siempre imponen reglas y normas rigidas que se alejan de la
realidad que rodea al colaborador y que hacen el proceso de evaluacion un
verdadero maraton burocratico.
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e Segun Dessler y Varela:

El jefe inmediato. Es lo mas directo y también tiene sentido, porque él debe
estar —y generalmente lo estd — en la mejor posicion para observar y evaluar el
desempefio de su subalterno, y también es responsable del desempefio de éste.
No obstante, aunque se utilizan mucho, las calificaciones del jefe no son una
panacea ni es recomendable que se confie solamente en ellas. Por lo tanto, a
veces se utilizan una o mas opciones para obtener los datos de la evaluacién.

1.3.3. Métodos para la evaluaciéon del desempeiio:

En el punto anterior tratamos las razones por las que se debe evaluar el
desempefio, en este punto trataremos sobre los métodos para evaluar, estos
estan clasificados en métodos tradicionales y métodos modernos.

Evaluar el desempefio de las personas no es facil, cuando se busca
equidad, justicia y a la vez estimular a las personas, es por ello que al proponer
un plan de estimulos se deben de construir sistemas de evaluacion propios para la
organizacion.

Es importante que conozcamos los diversos métodos de evaluacion del
desempeiio, generalmente, la evaluacion se lleva a cabo con el uso de uno o
varios de los métodos formales que se describen a continuacion.

1.3.3.1. Métodos tradicionales de evaluacion del desempefio.
Método de escalas gréaficas

Es una tabla donde se registran, en los renglones, los factores de la
evaluacion y en las columnas las calificaciones de la evaluacion del desempefio.
Los factores de la evaluacién representan los criterios relevantes o los parametros
basicos para evaluar el desempefio de los trabajadores. Primero se debe escoger
la definicion de los factores de la evaluacion del desempefio que serviran como
instrumento para calificar y comparar el desempefio de los trabajadores
implicados.

El método de las escalas graficas evalla el desempefio de las personas por
medio de los factores con previa definicion y graduacion. Los factores que se
selecciones deben contener una breve descripcion, simple y objetiva. Cada factor
se dimensiona para que retrate una banda amplia del desempefio, que va desde el
malo o insatisfactorio hasta el 6ptimo o excelente. Entre estos dos extremos
existen valores intermedios pudiendo ser: bueno, regular y tolerable. Ver tabla no.
1.7
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Eleccion forzada.

Este método consiste en evaluar el desempefio de las personas por medio
de bloques de frases descriptivas que se enfocan en determinados aspectos del
comportamiento. Cada bloque estd compuesto por dos, cuatro o mas frases. El
evaluador tiene la obligacion de escoger una o dos de las frases de cada bloque,
la que se aplique al desempefio del trabajador evaluado. Tabla no. 1.8

Método de clasificacidon alterna

Consiste en clasificar a los trabajadores entre el mejor y el peor en algunas
caracteristicas. Debido a que, por lo general, es mas facil distinguir entre el mejor
y el peor empleado que calificarlos. Para este método se utiliza la tabla no. 1.9.
Donde se indica qué trabajador es el mejor en el rubro que se evalla y también
cual es el peor, alternando entre ellos hasta ubicar a todos los individuos que
participan.



48

Factores Excelente Bueno Regular Tolerante Malo
Produccion
(Cantidad de Siempre supera A veces supera los Satisface los A veces debajo de Siempre
trabajo los parametros parametros parametros los parametros debajo de los
realizado) pardmetros
Calidad Calidad
(esmero en el Trabaja con Trabajo de calidad Calidad insatisfactoria Trabajo de
trabajo) calidad superior satisfactoria pésima
excepcional calidad

Conocimiento

del trabajo Conoce todo el Conoce mas de lo Conoce lo Conoce parte del | Conoce poco
(pericia en el trabajo necesario suficiente trabajo el trabajo
trabajo)
Cooperacion
de las Excelente espiritu Buen espiritu de Colabora Colabora poco No colabora
situaciones de colaboracion colaboracion normalmente
(capacidad
para resolver
problemas)
Comprension
de las Excelente Buena capacidad Satisfactoria Poca capacidad Ninguna
situaciones capacidad intuitiva intuitiva capacidad intuitiva capacidad
(capacidad intuitiva intuitiva
para resolver
problemas)
Creatividad
(capacidad Siempre tiene Casi siempre tiene Alguna veces Rara vez presenta Nunca
para innovar) excelentes ideas excelentes ideas presenta ideas ideas presenta
ideas
Realizacion
(capacidad Excelente Buena capacidad Razonable Dificultad para Incapaz de
para hacer) capacidad de de realizacién capacidad de realizar realizar
realizacion realizacion

Tabla no. 1.7. Escala grafica de evaluacion del desempefio.



Nombre:

EVALUACION DEL DESEMPENO

Puesto:

A continuacién encontrara bloques de frases. Anote una x en la columna que aparece

Departamento

a un lado con el signo + para indicar cual es la frase que mejor define el desempefio

del trabajador, y con el signo - para la que menos lo define. No deje ningun bloque sin

llenar dos veces.

Presenta produccién elevada
Comportamiento dinamico
Tiene dificultad con los nimeros
Es muy sociable

N°.

Tiene dificultad para lidiar con
las personas

Tiene bastante iniciativa

Le gusta reclamar

Teme pedir ayuda

NO

+

Tiene espiritu de equipo

Le gusta el orden

No aguanta la presion
Acepta criticas constructiva

Tiene potencial de desarrollo
Toma decisiones con criterio
Es lento y tardado
Conoce su trabajo

Tiene buena presencia personal
Comete muchos errores

Ofrece buenas sugerencias
Dificilmente decide

Nunca es desagradable
Produccién razonable
Tiene buena memoria
Se expresa con dificultad

Cuadro no. 1.8 Método de evaluacion por medio de la eleccion forzada.
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Método de los incidentes criticos

El método de los incidentes criticos implica llevar un registro de los casos
extraordinarios, positivos y negativos, en el comportamiento de un trabajador en
relacion con su trabajo, y revisarlo con él en plazos especificos.

Este método se utiliza con frecuencia para complementar algun otro método
clasificacion o evaluacion. Asegura que el jefe piense en la evaluacion del
subalterno durante todo el afilo porque los incidentes tienen que registrarse; por lo
tanto, la evaluacion no refleja s6lo el desempefio méas reciente del trabajador.
Llevar una lista actualizada de hechos criticos también deberia ofrecer ejemplos
concretos, de aquello que los subordinados pueden hacer especificamente para
eliminar cualesquiera deficiencias en su desempefio. Tabla no. 1.10.

Método Lista de verificaciones.

Es un método tradicional de evaluacién del desempefio a partir de una
relacion que enumera los factores de la evaluacion a considerar de cada
trabajador. Cada uno de esos factores del desempefio recibe una evaluacion
cuantitativa, como se muestra en la tabla no.1.11.
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ESCALA DE CLASIFICACION ALTERNA

Para el rubro:

Para aquella caracteristica que se mide, haga la lista de todos los empleados que desea evaluar.
Escriba el nombre del trabajador con la clasificacion mas alta en la linea 1. Escriba el nombre del
empleado con la clasificacién mds baja en la linea 20. Después, asigne al siguiente mas alto en la
linea 2, y al siguiente mas bajo en la linea 19, y asi sucesivamente. Continde hasta que todos los
nombres aparezcan en la escala.

Empleado con la calificacion mas alta

1. 1
2. 2
3. 3
4 4.
5 5
6. 6
7 7
8 8
9 9
10 10.

Tabla no. 1.9. Método de clasificacion alterna.
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Nombre:

EVALUACION DEL DESEMPENO

Departamento:

Aspectos excepcionalmente positivos

Aspectos excepcionalmente negativos

Sabe atender correctamente a las
Personas.

Facilidad para trabajar en equipo

Presenta ideas innovadoras

Tiene caracteristicas para el liderazgo

Facilidad para argumentar

Espiritu muy emprendedor

Comete muchos errores

Falta vision amplia de los asuntos

Tarda en tomar decisiones

Espiritu conservador y limitado
Dificultad para manejar nimeros

Comunicacidn deficiente

Tabla no 1.10. Método de evaluacion del desempefio por medio de incidentes criticos.

Las limitaciones de los métodos tradicionales de evaluacion del desempefio

llevaron a las organizaciones a buscar soluciones creativas e innovadoras. Ahora
surgen nuevos métodos de evaluacion del desempefio que se caracteriza por una

posicion nueva ante el asunto: la autoevaluacion y autodireccion de las personas,
una mayor participacion del trabajador en su propia planificacion de desarrollo
personal, enfoque en el futuro y en la mejora continua del desempefio.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre: Puesto; Departamento;
Areas de desempefio: 1 |203lals Areas de desempefio: 3
Habilidades para decidir Iniciativa personal

Acepta cambios

Soporta la tensién
y la presion

Acepta direccion

Conoce el trabajo

Acepta responsabilidades

Liderazgo

Actitud

Calidad del trabajo

Cumple las reglas

Cantidad de produccion

Cooperacion

Practicas de seguridad

Autonomia

Planificacion y organizacion

Presta atencién a los costos

Cuida el patrimonio

Tabla no, 1.11. Método de evaluacion del desempefio por medio de lista de verificacion.
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1.3.3.2. Métodos modernos de evaluacion del desempefio.

Este sistema adopta una intensa relacion y una vision proactiva. Resurge la
vieja administracion por objetivos (APO), pero con otra vision ahora, la evaluacion
participativa por objetivos (EPPO), es democrética, participativa, incluyente y
motivadora. Cuadro 1.12.

La evaluacion participativa por objetivos sigue seis etapas:

1. El formulario de los objetivos consensuados es el primer paso. Los
objetivos se formulan en conjunto a través del colaborador y el jefe, la
superacion de los objetivos debe producir un beneficio a la organizacion y al
colaborador, el desempefio debe enfocarse en alcanzar esos objetivos y su
evaluacion dependera directamente de ello.

2. El compromiso personal para alcanzar los objetivos que se formularon en
conjunto. Es imprescindible que el evaluado dé su plena aceptaciéon de los
objetivos, asi como su compromiso personal para alcanzarlos.

3. La aceptacion del gerente respecto de la asignacion de los recursos y los
medios necesarios para alcanzar los objetivos. En esta etapa se provoca un
contrato psicologico.

4. El desempefio. Esto significa que cada persona debe escoger, con total
autonomia, sus propios medios para alcanzar los objetivos. El gerente
puede brindar consejos y orientacion en lugar de mandar, controlar y se
impositivo.

5. ElI monitoreo constante de los resultados y su comparacién con los
objetivos. Siempre que sea posible, el evaluado se debe evaluar, es decir,
debe saber monitorear los resultados y compararlos con los objetivos
trazados. El gerente debe ayudarle en ese sentido.

6. La realimentacion intensiva y la evaluacion continua conjunta. Este es
uno de los aspectos mas importantes del sistema: el evaluado debe tener
una clara percepcidon y nocidbn de cémo funciona para evaluar el
esfuerzo/resultado que alcanza y sacar sus conclusiones.
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Paso 1: Ppso2: Paso 3: Accion

Elgerenteyel J rrpulan individual del Paso5:

Subordinado njuntamenta Berente: . Evaluacion

Sereunen bjetivos Proporcionar conjuntadela

consensuados. apoyo, consecucion de
direccion, los objetivosy
orientaciony reciclaje del
recursos. procesodela
EPPO.

i

Paso 4: Accion
individual del
» subordinado:
desempefiarlas
tareas.

v

REALIMENTACION

T =2
=

Tabla no. 1.12. El proceso de la administracidn participativa por objetivos.

EVALUACION DE 360°

Se trata de una herramienta de desarrollo profesional y personal porque
identifica potencialidades y éareas neuralgicas del evaluado. El enfoque es
predominantemente administrativo y conductual. Se basa en el empleo de
formularios impresos via internet, los cuales generan informes individuales que
proporcionan las acciones futuras y los planos para la mejora individual.

Cada evaluador, inclusive el colaborador evaluado, recibe un formulario en
el cual registra sus respuestas sobre lo evaluado. El gerente, dos o mas
compaferos del mismo nivel y dos o mas subordinados alimentan el proceso, el
cual involucra también la autoevaluacion del propio colaborador, proporcionando
una constelacion de percepciones comparativas. En algunos casos, otros de
percepciones comparativas. En algunos casos, otros proveedores y clientes
internos también toman parte en el proceso. A final de cuentas, una vez tabulados
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los datos, el evaluado recibe realimentacion por medio de un informe individual y
reservado de los mapas que resultan de la evaluacion.

La evaluacion del desempefio funciona como elemento que integra las practicas
de la administracion de recursos humanos como presenta la tabla no. 1.13.

LT ‘ Gerente ’ T

Otrosgerentes

Compafiero
delmismo
nivel

Evaluacion
{autoevaluacion)

e
’

[ Subordinado }

Tabla no. 1.13. Evaluacién de 360°.



57

CAPITULO 2

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
MICHOACAN. (CECYTEM)

2.1. Antecedentes histoéricos.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan
(CECYTEM) nace como estrategia emanada del programa de modernizacion
educativa 1990 — 1994," a fin de dar respuesta al incremento adicional de la
demanda educativa de nivel medio superior en los diferentes estados de la
republica, tratando de propiciar:

e Una participacion mas efectiva de los gobiernos estatales.
e Una mejor vinculacion con el sector productivo y educativo.

Para tal efecto, se llevo a cabo la firma de un convenio de coordinacion entre la
Secretaria de Educacién Publica y el Gobierno del Estado de Michoacan el 3 de
julio de 1991.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Michoacan, organismo publico descentralizado de la administracién publica
estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, creado mediante
decreto administrativo.?

Cuyo objeto es: impartir e impulsar la educacion media superior tecnolégica en
la entidad, propiciando su mayor calidad y vinculacion con el aparato productivo y
las necesidades regionales y asi dar atencion a las necesidades de la juventud de
capacitarse técnicamente para responder a los requerimientos que plantea el
verdadero desarrollo economico y social del Estado de Michoacan.

El 27 de diciembre del 2001 se publicé en el periddico oficial del Gobierno del
Estado de Michoacan de Ocampo el “Reglamento interior del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Michoacan” con el propdsito de regular
su funcionamiento interior, para delimitar las diversas funciones que deben realizar
sus é&reas administrativas para el cumplimiento del objetivo que tiene
encomendado.

> p4g. de CECYTEM www.cecytemichoacan.edu.mx
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El 30 de agosto del 2004 en el diario oficial de la federacion se publica el
acuerdo 345 con el cual se formaliza la educacion tecnologica en el pais por
medio de la estructuracion de la reticula oficial de la reforma curricular para la
educacion tecnolégica.

Actualmente el CECYTEM cuenta en su modalidad educativa de bachillerato
tecnoldgico con 31 planteles escolarizados.

2.2. Generalidades
2.2.1. MISION?®

Contribuir al desarrollo socioeconémico del Estado de Michoacan, mediante
la formacion de profesionistas de nivel medio superior de calidad, en las areas que
el Estado requiera modernizar e impulsar, con especial énfasis en una formacion
armonica entre la teoria y su aplicacion practica, asi como la preservacion de
nuestros valores nacionales y culturales, sustentado en una dinamica
actualizacion de la planta docente y administrativa.

2.2.2. VISION

“Convertirnos en centros de apoyo tecnolégico para impulsar el desarrollo
de las regiones donde nos encontramos operando”.

2.2.3. VALORES
Los valores que impulsamos y promovemos en el CECyTEM son:

La limpieza. Cualidad que distinguira a nuestros alumnos.

El orden. Existe un lugar para cada cosa.

La puntualidad. El respeto al tiempo de los demas es importante.

La honestidad. La honradez es una cualidad que el ser humano debe manifestar
en cualquiera de sus actos, actuando con decoro, pudor y justicia.

El entusiasmo. Las tareas que realices se haran mejor si trabajas con
entusiasmo, esto es, disfruta lo que haces.

La perseverancia. No rendirse a la primera ser constante en todo lo que te
propongas, el éxito viene después de incontables fracasos.

El amor al estudio. Siempre hay algo nuevo que aprender, preparate dia a dia.

'® p4g. de CECYTEM www.cecytemichoacan.edu.mx
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La entrega al trabajo. Debemos tomar con gran compromiso las
responsabilidades en el trabajo, si queremos participar en la formacién de una
sociedad justa.

El respeto a los deméas. Conoce tus derechos pero antes reconoce tus
obligaciones.

El ahorro. Guardar dinero para necesidades futuras.

La lealtad. Se fiel a tu familia, a tu institucién, a tu trabajo, a la sociedad.

El amor a la patria. Siente el orgullo de ser mexicano, trabaja y preparate para
crecer con México.

La solidaridad. No olvides que hay personas que te necesitan. Si tienes,
comparte con aquellos que necesitan de tu apoyo.

2.2.4. Objetivo

El CECYTEM fue creado con el objetivo de impartir e impulsar la educacion media
superior tecnolégica en los municipios del Estado, propiciando la calidad educativa
y la vinculacibn con el aparato productivo de acuerdo a las necesidades
regionales.



2.2.5. Estructura Organizacional

2.2.5.1. Organigrama

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA

DIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA
EDUCATVA

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
NUEVOS
PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION ¥
EQUIPAMIENTO

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION
DE EXTENSION

DEFARTAMENTO DE
VINCULACION

CmEs

DEPARTAMENTOD

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEFARTAMENTD DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSCS
FINANCIERDS

DEPARTAMENTO DE

— SERVICIOS ESCOLARES EVALUACION Y CULTURAL Y RECURSOS
¥ ESTUDLANTILES ESTADISTICA DEPORTIVO MATERIALES
PLANTEL PLANTEL PLANTEL PLANTEL PLANTEL PLANTEL
PENJAMILLO TANCITARD GUACANAYAS CALETA APATINGAN PANNDICUARD
PLANTEL PLANTEL PLANTEL PLANTEL N PLANTEL PLANTEL
PERIBAN PURUANDIRO — CHURUMUCO EPITACIO HUERTA SAN LUCAS SENGUIO
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2.2.5.2. Funciones Generales por Direccion, Areay Direccién de Plantel.

Direccion General.

Funciones:

1.

Ejercer la representacion legal del Colegio ante toda clase de autoridades,
instituciones, colegios publicos o privados, y otorgar o revocar poderes
generales o especiales.

Presentar a la junta directiva el proyecto de presupuesto interno anual de
ingresos y egresos del Colegio, para su aprobacion, en su caso.

Elaborar los estudios, dictamenes e informes que le sean solicitados por la
Junta Directiva.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de desarrollo
institucional, académica, de vinculacion con el sector productivo del
CECyTEM, de acuerdo con los objetivos, politicas educativas y
lineamientos establecidos por las instancias correspondientes.

Proponer a la junta los nombramientos de los directores del area y de los
planteles para su autorizacién y expedirlos oportunamente.

Supervisar la integracion del programa operativo anual, asi como los planes
de desarrollo institucional a mediano y largo plazo.

Establecer, asi como organizar y administrar los planteles ubicado en las
diferentes regiones, de acuerdo a las necesidades y normatividad
establecida.

Definir y operar la organizacion del CECyTEM y sus planteles, conforme a
la normatividad correspondiente.

Presentar el anteproyecto anual del presupuesto, de gasto corriente e
inversion del CECyTEM ante las instancias correspondientes en los
términos y plazos aplicables de acuerdo a la normatividad correspondiente.

10.Proponer ante la Direccion General de Planeacién, Programacion y

Presupuesto de la Secretaria de Educacion Publica, la creacién de los
planes en la entidad, previa autorizacion de H. Junta Directiva.

11.Proponer a la Coordinacion de Organismos Descentralizados Estatales de

los CECyTE's la creacion, cambio, modificacion o cancelacion de materias
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carreras por especialidades en los planteles, conforme a las necesidades
de la region y a la demanda educativa y previa autorizacion de la H. Junta
Directiva.

12.Proponer ante la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo, la
Estructura Orgénica y Ocupacional de las oficinas generales del CECYyTEM
y los planteles, de acuerdo con la normatividad vigente.

13.Expedir nombramientos al personal de confianza y de base y celebrar
contratos de trabajo con trabajadores temporales, de oficinas centrales o de
los planteles, a propuesta de los directores o por si mismo, conforme a la
normatividad aplicable.

14. Administrar dirigir el uso adecuado de los recursos humano, financieros y
materiales del CECyTEM, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

15.Presentar ante el H. Junta Directiva, los anteproyectos de: reglamentos,
estatutos, acuerdos y demas disposiciones que normen las actividades del
CECyTEM.

16.Proponer a la Coordinadora General de Espacios Educativos, (CGEE), las
aplicaciones o modificaciones a las instalaciones de los planteles.

17.Proponer permanentemente la investigacion cientifica y tecnolbgica, asi
como la realizacion de actividades del mejoramiento docente, cultural y
deportivo.

18.Determinar y promover las acciones de vinculacion del CECyTEM con el
sector productivo y social.

19.Promover la firma de convenio de intercambio académico, con otras
instituciones nacionales o extranjeras, que redunden en beneficios para el
CECyTEM, cumpliendo con la normatividad y objetivos establecidos.

20.Proporcionar la informacion de los apoyos requeridos por las autoridades
para la realizaciébn de supervisiones de auditorias y aplicar las medidas
preventivas y correctivas procedentes.

21.Informar al H. Junta Directiva del funcionamiento del CECyTEM, en los
términos y plazos establecidos.

22.Presentar ante las instancias correspondientes, la informacién que le sea
requerida.
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Direcciéon Académica.

Funciones:

1.

Planear, coordinar y evaluar las actividades con la prestacion de los
servicios académicos a los docentes y alumnos del Colegio, conforme a las
normas y lineamientos establecidos por las autoridades del CECyTEM vy la
Secretaria de Educacion Publica.

Elaborar el Programa Operativo Anual y anteproyecto del presupuesto del
area vy presentarlos a la Direccion de Planeacion y Desarrollo para lo
procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el area y los procedimientos
académicos establecidos.

Difundir la normatividad de la direccion académica que emitan los érganos
centrales del CECYTEM vy la Secretaria de Educacion Publica, verificando
su cumplimiento.

Dirigir y coordinar la operacion de los procesos de servicios escolares y
estudiantiles, servicios académicos y de tecnologia educativa del
CECyTEM, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Evaluar y supervisar los procesos de servicios escolares y estudiantiles,
servicios académicos y tecnologia educativa del CECyTEM, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Supervisar la integracidon y aplicacion de los programas de actualizacion y
formacion de docentes, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Dirigir y coordinar las investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a servicios escolares y estudiantiles, servicios
académicos y tecnologia educativa, asi como de los estudios
correspondientes para aplicacion.

Dirigir y formular un programa para capacitar al personal vinculado al area
académica sobre nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos a
servicios escolares.

10.Dirigir y coordinar las actividades del 4rea académica con las demas area

de la Direccion General.
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11.Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas en la
direccion académica a la Direccion General del CECyTEM.

Direccion de Planeacion.
Funciones:

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades de Planeacion y Desarrollo del
Colegio, conforme a las normas y lineamientos establecidos por las
autoridades del CECyYTEM y la Secretaria de Educacion Publica.

2. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y Anteproyecto del
Presupuesto del CECyYTEM vy presentarlos a la Direccion General para lo
procedente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para el area y los procedimientos
de planeacion establecidos.

4. Difundir la normativa de la direccién de planeacion y desarrollo que emitan
los 6rganos centrales del CECYTEM y la Secretaria de Educacion Publica,
verificando su cumplimiento.

5. Dirigir y coordinar la operacion de los procesos de planeacion y evaluacion,
estadistica y estructuras académico organizacionales, construccion
equipamiento y nuevos proyectos del CECyYTEM, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

6. Evaluar y supervisar los procesos de planeacién y evaluacion, estadistica y
estructuras académicos organizacionales, construccion, equipamiento y
nuevos proyectos del CECyTEM, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

7. Coordinar las actividades orientadas a determinar los perfiles curriculares
que deben regir a los planes de estudio, tomando en consideracion las
necesidades de desarrollo del Estado y de la region en que se ubiquen los
Planteles.

8. Implantar en los Planteles las estructuras organizacionales, sistemas,
procedimientos y demas instrumentos técnico — administrativos que regulan
su funcionamiento, evaluando los resultados de su aplicacion interpretacion.
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9. Dirigir y coordinar las investigaciones y nuevos métodos, técnicas y

procedimientos relativos a planeacion y evaluacion, estadistica vy
estructuras académico organizacionales, construccion, equipamiento y
nuevos proyectos, asi como de los estudios correspondientes para su
aplicacion.

10. Dirigir y formular un programa para capacitar la “personal vinculado al area

de planeacion y desarrollo sobre nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a planeacion y evaluacion, estadistica vy
estructuras académico organizacionales, construccion, equipamiento y
nuevos proyectos.

11. Dirigir y coordinar las actividades del area de planeacion y desarrollo de

con las demas areas de la Direccion General.

12. Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas en la

direccién de planeacién y desarrollo a la Direccion General del CECyTEM.

Direccion de Extension y Vinculacion

Funciones:

1.

Planear, coordinar y evaluar las actividades de Extension y vinculacion del
Colegio, conforme a las normas y lineamientos establecidos por las
autoridades de CECyYTEN y de la Secretaria de Educaciéon Publica.

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y Anteproyecto del
Presupuesto del area y presentarlo a la direccion de planeacion y desarrollo
para lo procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el area y los procedimientos
de extension y vinculacion establecidos.

Difundir la normatividad de la direccion de extensién y vinculacion que
emitas los 6rganos centrales del CECyTEM vy la Secretaria de Educacién
Pdblica, verificando su cumplimiento.

Dirigir y coordinar la operacion de los procesos de Extension, vinculacion,
eventos culturales y deportivos, y difusion y comunicacién del CECyTEM,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.



66

6. Evaluar y supervisar los procesos de Extension, vinculacién, eventos
culturales y deportivos, difusion y comunicacién del CECyTEM, conforme a
las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar y evaluar las actividades orientadas a la vinculacion de los
planteles con los sectores publico y privado, tomando en consideracion las
necesidades de desarrollo del Estado y de la regidén en que se ubiquen los
Planteles.

8. Asesorar a los Planteles en el cumplimiento de los procedimientos de
control, supervisién y evaluacion de los ingresos propios derivados de la
produccion de bienes y prestacién de servicios, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

9. Dirigir y coordinar las investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a extension, vinculacion, culturales, deportivos,
difusién y comunicacion, asi como de los estudios correspondientes para su
aplicacion.

10.Dirigir y formular un programa para capacitar al personal vinculado al area
de extensibn y vinculacion sobre nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a extension, vinculacion, eventos culturales y
deportivos, difusion y comunicacion.

11.Dirigir y coordinar las actividades del area de extensién y vinculacion con
las demas éareas de la Direccion General.

12.Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas en la
direccion de extension y vinculacion a la Direccion General del CECyTEM.

Direccion Administrativa.
Funciones:

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades sobre los recursos financieros,
materiales, servicios y relaciones laborales del Colegio, conforme a las
normas y lineamientos establecidos por las autoridades del CECYTEM y de
la Secretaria de Educacion Puablica.
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Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y Anteproyecto del
Presupuesto del CECYTEM vy presentarlo a la Direccion General para lo
procedente.

. Aplicar la estructura organica autorizada para el area y los procedimientos
administrativos establecidos.

Difundir la normatividad de la direccion administrativa que emitan los
organos centrales del CECYTEM vy la Secretaria de Educacion Publica,
verificando su cumplimiento.

Dirigir y coordinar la operacién de los procesos de recursos financieros,
materiales, servicios y relaciones laborales del CECYTEM, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Planear, coordinar y evaluar las actividades de recursos financieros,
materiales, servicios y relaciones laborales y administrativas del Colegio,
conforme a las normas y lineamientos establecidos por las autoridades del
CECYTEM y de la Secretaria de Educacion Publica.

Evaluar y supervisar los procesos de recursos financieros, materiales,
servicios, relaciones laborales y administrativos del CECYTEM, conforme a
las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y evaluar las actividades orientadas a la administracion de los
planteles, tomando en consideracion las necesidades de desarrollo del
Estado y de la region en que se ubiquen los Planteles.

Dirigir y coordinar las investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a recursos financieros, materiales, servicios,
relaciones laborales y administracion, asi como de los estudios
correspondientes para su aplicacion.

10.Dirigir y formular un programa para capacitar al personal vinculado al area

administrativa sobre nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos a
recursos financieros, materiales, servicios y relaciones laborales.

11.Dirigir y coordinar las actividades del area administrativa con las demas

areas de la Direccion General.

12.Presentar reportes peridédicos de las actividades desarrolladas en la

direccion administrativa a la Direccion General del CECYTEM.
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2.2.6. COBERTURA EDUCATIVA'Y PLANTA LABORAL.

Desde 1991 el CECYTEM ha tenido un crecimiento de 31 Planteles atendiendo
diferentes municipios en el Estado, en las regiones mas marginadas y de dificil
acceso a la educacién con esto da respuesta al Programa de modernizacion
educativa. Figura 2.1. Las metas que se plantea el Modelo Educativo no se han
alcanzado (ver figura 2.2. y 2.3.), siendo esto uno de los temas constantes en las
reuniones de los comités de calidad estatales como locales, desde una vision
administrativa es importante revisar los objetivos por los cuales fueron creados los
incentivos para el personal del Colegio y los resultados académicos institucionales
gue se han logrado.

COBERTURA EDUCATIVA 2010

PLANTELES ESCOLARIZADOS 31
PLANTELES CEMSAD (EDUCACION A

DISTANCIA). 47
TOTAL DE PLANTELES 78
MUNICIPIO CUBIERTOS 48
TOTAL DE ALUMNOS 13,500

Figura 2.1. Atencién a la demanda.

Fuente: (www.cecytemichoacan. Edu.mx)



CICLO ESCOLAR % REPROBACION % APROBACION

1991 - 1992 26.0% 74.0%
1992 - 1993 28.0% 72.0%
1993 - 1994 30.0% 70.0%
1994 - 1995 29.0% 71.0%
1995 - 1996 33.0% 67.0%
1996 - 1997 34.0% 66.0%
1997 - 1998 34.0% 66.0%
1998 - 1999 27.0% 73.0%
1999 - 2000 25.0% 75.0%
2000 - 2001 26.0% 74.0%
2001 - 2002 24.0% 76.0%
2002 - 2003 21.0% 79.0%
2003 - 2004 10.0% 90.0%
2004 - 2005 24.0% 76.0%
2005 - 2006 20.7% 78.3%
2006 - 2007 14.7% 77.9%
2007 - 2008 15.3% 78.1%
PROMEDIO 25% 74%

Figura: 2.2. Reprobacidn y desercion desde inicio del Subsistema.

INDICADORES

ALUMNOS QUE INGRESARON AL
CECYTEM DE 1991 AL 2007. 32,665

ALUMNOS QUE HAN TERMINADO

SUS ESTUDIOS DE 1994 AL 2010. 17,178
EFICIENCIA TERMINAL 53%
TITULADOS 8%

Figura: 2.3. Eficiencia terminal y % Titulacion.
Fuente: Direccion Académica del CECYTEM.
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CAPITULO 3

EL MODELO EDUCATIVO "RUMBO A LA EXCELENCIA” Y LA REFORMA INTEGRAL
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

3.1. Objetivos e Importancia

EL MODELO “RUMBO A LA EXCELENCIA", representa el compromiso de
profesores, alumnos y autoridades del Colegio de brindar nuestro mejor esfuerzo
para poder lograr la excelencia en la preparacion que ofrecemos.

En el colegio entendemos que la cultura organizacional estd conformada por el
conjunto de habitos a los que estan acostumbrados sus integrantes y que se
refleja en la forma de realizar las diferentes labores, asi como en el
comportamiento que en general observa dentro de la organizacion, por tal razén
estamos empefados promoviendo una cultura diferente en nuestro personal que
se refleje en la formacion de una cultura en los jovenes estudiantes, a través de
los cuales exigen los nuevos tiempos y que nos reclama la sociedad mexicana,
estos valores que impulsamos y que promovemos son: La limpieza, La
puntualidad, La honestidad, El entusiasmo, La perseverancia, El amor al estudio,
La entrega al trabajo, El respeto a los demas, El ahorro, La lealtad, E | amor a la
patria, La solidaridad.

3.2. Etapas
El modelo esté integrado por seis etapas:
I. Filosofia General

a) Mision

Contribuir al desarrollo socioeconémico del Estado de Michoacan, mediante la
formacion de profesionistas de nivel medio superior de calidad, en las areas que el
Estado requiera modernizar e impulsar, con especial énfasis en una formacion
armonica entre la teoria y su aplicacién practica, asi como la preservacion de
nuestros valores nacionales y culturales, sustentado en una dindmica
actualizacion de la planta docente y administrativa.

b) Vision

“Convertirnos en centros de apoyo tecnoldgico para impulsar el desarrollo de las
regiones donde nos encontramos operando”.
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c) Compromisos fundamentales

El Colegio sustenta su crecimiento en cuatro compromisos fundamentales:

El alumno es nuestra razén de ser, a él dedicaremos nuestro diario esfuerzo
ya que él sera, en el desempefio profesional, el resultado de este esfuerzo
y con su contribucion a la sociedad, estaremos dando respuesta a la
esperanza de encontrar en su juventud estudiosa la posibilidad de poder
disfrutar de un nivel de vida mas justo, al que tiene derecho todo ser
humano.

El profesor es un guia del alumno, es el factor que promovera el cambio de
la juventud a niveles mas altos de desarrollo, es quien con su diario
esfuerzo contribuye a la formaciéon técnico — social del mexicano del
mafana, es quien al describir nuestra historia nos ubica en el presente, no
como simples espectadores, sino como actores protagonistas de esta
nueva época.

La sociedad en su conjunto, merece nuestro cabal respeto, pues a ella
debemos responder, puesto que con su contribucion econdmica, ha creado
instituciones con la esperanza de que sea soporte de su desarrollo social y
sustente a la vez la libertad de nuestra patria. Por esto, dedicaremos el
tiempo necesario y buscaremos los espacios adecuados para crear y
difundir una conciencia de responsabilidad y permanente agradecimiento
con nuestra sociedad.

El desarrollo Tecnoldgico consideramos que en medida que México logre
desarrollarse tecnolégicamente, estaremos reafirmando nuestra soberania,
pues en los tiempos modernos la tecnologia es una forma velada de
dominacion que utilizan los paises altamente desarrollados para seguir
imperando ante los paises en vias de desarrollo. Por esto, al promover
nuestra participacion en la formacion de recursos técnicos de alta calidad
estaremos contribuyendo al logro de nuestra independencia econdmica,
que garantice nuestra soberania.

d) Principio de calidad

Toda la organizacion es en si la suma de voluntades de las personas que la

conforman, su energia, sus ideas, su esfuerzo, su trabajo, asi pues, quienes
integramos esta familia encontramos en ella ademas de lo anterior, la suma de
nuestras actitudes. Y esta actitud se basa en lo que son nuestros principios de
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actuacion aun en las situaciones mas dificiles, pero ademas son también la
razén de ser nuestro trabajo diario:

I. Aceptamos que todo es factible de ser mejorado, por la cual aspiramos a
buscar esa mejora continuamente.

Il. Aceptamos la responsabilidad de hacer las cosas bien desde la primera
vez.

lll. Aceptamos el reto de hacer nuestro mejor esfuerzo con responsabilidad
y decoro.

IV. Aspiramos a ser mejores a través de la actualizacion permanente,
aceptamos que cada minuto de la vida nos ofrece algo nuevo que aprender.

V. Trabajaremos como equipo para prever problemas y resolver los que se
presenten, no buscando culpables sino buscando soluciones.

VI. Entendemos que debemos dar el mejor esfuerzo de servicio a los
alumnos, a los profesores, a la sociedad y en general a México.

II. Administracion para la Excelencia

La etapa de administracion para la excelencia del modelo, estableci6 al
inicio del programa, la formacion en los planteles de tres 6rganos auxiliares
locales con la finalidad de dar apoyo en la implementacion, seguimiento y
evaluacion del programa de calidad a través de la mejora continua, quedando
definidos como:

» Consejo de Calidad. Conformado por directivos y personal de mandos
medios, lideres de excelencia docente y estudiantil, representantes de
la comunidad que guien y apoyen los esfuerzos de todos los
participantes en el proceso hacia la calidad, evaluando
permanentemente los avances del programa de mejora en el plantel y
su impacto en la comunidad.

» Comité de Calidad en la estructura organica para asegurar la calidad en
el proceso educativo en el plantel, se establece la participacion de los
coordinadores y del personal docente, quienes se responsabilizan de
planear, realizar y evaluar los avances de actividades del plan de
mejora, coordinando los trabajos del propio comité y delos circulos de
mejora para el logro de objetivos y metas.
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» Circulos de Mejora el modelo de calidad, establece en su operacion la
actualizacion de cada elemento de su estructura, dando un lugar de
protagonista a los jovenes estudiantes, como razon de ser de nuestra
institucion, quienes participan directamente realizando proyectos y
resolviendo problemas que afectan su desempefio en el proceso
educativo, apoyados directamente por el consejo y los comités de
calidad del plantel.

lll. Desarrollo Humano Integral.

En el CECYyTEM se imparte a los alumnos el diplomado de Desarrollo
Humano Integral, como una forma de promover la filosofia y principios de calidad

el docente es capacitado con el fin de promover valores positivos con sus
actitudes.

IV. Desarrollo Tecnoldgico.

Es entendido por quienes laboramos en el Colegio que para el logro de la
excelencia, la primera parte es sin duda el cambio de actitud a la vida, sin
embargo es necesario saber como hacer las cosas para sustentar dichos cambios
en los procesos y es esa la segunda parte, la preparacion técnica en las
herramientas basicas que ayuden a lograr los resultados esperados.
De esta forma estamos programando y llevando a cabo afio con afio una intensa
campafia de capacitacion para lograr el desarrollo técnico, partiendo de promover
la creatividad y el sentido comun, asi como la utilizaciéon de las herramientas
basicas de tal manera que el profesor al utilizarlas pueda controlar su proceso y
proyectarlo hacia delante.

Para fortalecer y estimular el desarrollo tecnolégico se realiza afio con afio EL
CONCURSO ESTATAL DE PROTOTIPOS DIDACTICOS, TECNOLOGICOS Y
PROYECTOS TECNOLOGICOS.

V. Herramientas Basicas para el control del proceso educativo.

Las estadisticas como lenguaje universal y parte fundamental en el control
de programas de calidad total, nos ayuda a evaluar el comportamiento de
cualquier proceso, es por esto que promovemos la utilizacion de las siete
herramientas basicas, siendo aplicada por los diferentes 6rganos integrantes del
modelo, los cuales analizan aspectos tendiente a la mejora continua de los
procesos.
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Las siete herramientas son:

Tormenta de ideas

Diagrama de Pareto

Diagrama causa — efecto

Histogramas

Diagramas de dispersion

Graficas de control

. Hojas de chequeo

Las siete herramientas aplicadas con una combinacion efectiva, proporcionan una
metodologia practica y sencilla para:

NoOohs~WDNPE

% La solucion efectiva de problemas.

% La realizacion de mejoras en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

% El establecimiento de controles en la operacion de los procesos, asi como
su estabilizacion.

VI. Evaluacién Permanente

El cierre del ciclo rumbo a la excelencia, sera la realizacion de una
evaluacion institucional semestral, que nos ayude a conocer los alcances y
resultados en el trabajo propuesto para cada etapa, de tal forma que sin buscar
culpables sino proponiendo soluciones nos permita a tiempo, asegurar el cabal
cumplimiento de nuestras metas.

En dicha evaluacion se busca la participacion de todos los sectores: de la
administracion, de la planta docente, de los alumnos y de la sociedad en su
conjunto.

La evaluacion institucional se lleva a cabo en cinco etapas: 1. Desempefio
en el aula, 2. Nivel académico, 3. Administracion de recursos, 4. Impacto social, 5.
Impacto tecnoldgico.

En esta etapa sera sin lugar a duda la retroalimentacion y sera la base para
la direccién general y direcciones de los planteles, otorgue un reconocimiento a
aguellas personas quienes por su empefio y dedicacion logren contribuir de
manera destacada el logro de la mision y visién de la educacién en el CECyTEM.
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I. Lo que se desea de los estudiantes del CECyTEM

0]

Il. Lo

Que comprendan porque estan en la escuela y que aprendan para que les
servira en su desempefio profesional y en la vida diaria.

Que promuevan un cambio de actitud y resalten los valores que deseamos
practiquen en el aula.

Que mantengan una excitacion permanente durante su estancia en el
plantel.

Que trabajen en equipo con la institucion, participando en el 100% de la
vida institucional.

Los alumnos seran 100% responsables de su calidad educativa y de su
aprendizaje de excelencia.

Los alumnos se formaran como agentes de cambio en los primeros niveles
y egresaran a la comunidad para participar en la evaluacién de su entorno.

Las calificaciones mensuales, dejaran de ser indicador del aprovechamiento
y seran sustituidas por una agenda de actividades de un agente de cambio.

gue se desea de los Profesores.

Que trabajen entre ellos en equipo para fortalecer el perfil de los nuevos
docentes.

Involucrados y comprometidos a planear dos veces al dia las labores
institucionales, impulsadas por la retroalimentacion del medio social
proactivo.

Formar equipos de trabajo y de mejora continua para intervenir en la mejora
educativa integral.

Convertirse en facilitadores de aprendizaje y responsabilizarse de que nadie
repruebe y que todos signifiquen el aprendizaje.

Ser expectantes del aprovechamiento de sus alumnos con una evaluacion
global de 95 al 100%.
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o Participar en la elaboracion del codigo ético estudiantil estructurado al 100%
por los estudiantes.

o Conocer y aceptar que el cambio debe de iniciar en la cuspide y ellos son la
cuspide en el aula.

o Formar parte del comité de profesores de una misma comunidad para
analizar la problematica escolar y personal de los alumnos.

o0 Utilizar toda la informacion disponible de los alumnos para diagndésticos
permanentes de fortalezas y debilidades en su desarrollo coadyuvando con
la institucion a la formacion de agentes de cambio.

o Eliminar calificaciones generales del grupo y tener informes computarizados
de los estilos y ambientes de aprendizaje de cada alumno.

3.3. Antecedentes de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior
(RIEMS).

En la EMS en México existen considerables rezagos en cobertura, lo cual
incide de manera negativa en la equidad que debe promover el sistema
educativo. Adicionalmente, se observa que existen importantes obstaculos
para garantizar la calidad de la educacién que se imparte en este nivel.

El punto de partida para definir la identidad de la EMS en el pais es encarar
los retos que enfrenta. EI camino que tome este nivel educativo debera dar
atencion a estos retos, los cuales se resumen en lo siguiente:

= Ampliacion de la cobertura
= Mejoramiento de la calidad
» Busqueda de la equidad

3.3.1. Cuatro Ejes de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior.
(RIEMS)

1. El Marco Curricular Comun (MCC) que integra la diversidad.

El Sistema Nacional de Bachillerato se desarrollara con base en tres tipos
de competencias: genéricas, disciplinares y profesionales. Las dos Ultimas se
dividen en basicas y extendidas. Las competencias genéricas y las disciplinares
bésicas representan la continuidad con la educacion basica al preparar a los
jovenes para afrontar su vida personal en relaciéon con el medio social y fisico que



77

los rodea; las disciplinares extendidas capacitan a los jovenes para cumplir
requisitos demandados por la educacién superior en ciertas ramas del saber, y las
profesionales, basicas y extendidas, preparan a los jévenes para desempefarse
en su vida laboral con mayores probabilidades de éxito. Como espacio para el
desarrollo de estas competencias, la EMS sera el engrane que articule un sistema
educativo coherente.

La Reforma permite hablar de un solo bachillerato, de ahi su connotacién
universal, con lo que pierde sentido enfatizar las diferencias entre bachillerato
general, tecnolégico y profesional.

2. Oferta de la Educacion Media Superior
3. Profesionalizaciéon de servicios Educativos.

4. Certificacion del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).

3.3.2. El Perfil del Docente del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB): 8
Competencias y atributos

1. Organiza su formacion continua a lo largo de su trayectoria profesional.
Atributos:

o Reflexiona e investiga sobre la ensefianza y sus propios procesos de
construccion del conocimiento.

e Incorpora nuevos conocimientos y experiencias al acervo con el que cuenta
y los traduce en estrategias de ensefianza y de aprendizaje.

e Se evalla para mejorar su proceso de construccion del conocimiento y
adquisicién de competencias, y cuenta con una disposicion favorable para
la evaluacion docente y de pares.

e Aprende de las experiencias de otros docentes y participa en la
conformacion y mejoramiento de su comunidad académica.

e Se mantiene actualizado en el uso de la tecnologia de la informacién y la
comunicacion.
e Se actualiza en el uso de una segunda lengua.
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2. Dominay estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje
significativo.

Atributos:

e Argumenta la naturaleza, los métodos y la consistencia l6gica de los
saberes que imparte.

e Explicita la relacion de distintos saberes disciplinares con su practica
docente y los procesos de aprendizaje de los estudiantes.

e Valora y explicita los vinculos entre los conocimientos previamente
adquiridos por los estudiantes, los que se desarrollan en su curso y
aguellos otros que conforman un plan de estudios.

3. Planifica los procesos de ensefianza y de aprendizaje atendiendo al
enfoque por competencias, y los ubica en contextos disciplinares,
curriculares y sociales amplios.

Atributos:

¢ Identifica los conocimientos previos y necesidades de formacion de los
estudiantes, y desarrolla estrategias para avanzar a partir de ellas.

e Disefia planes de trabajo basados en proyectos e investigaciones
disciplinarios e inter- disciplinarios orientados al desarrollo de
competencias.

e Disefla y utiliza en el salon de clases materiales apropiados para el
desarrollo de competencias.

e Contextualiza los contenidos de un plan de estudios en la vida cotidiana de
los estudiantes y la realidad social de la comunidad a la que pertenecen.

4. Lleva a la practica procesos de ensefianza y de aprendizaje de manera
efectiva, creativa e innovadora a su contexto institucional.

Atributos:
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Comunica ideas y conceptos con claridad en los diferentes ambientes de
aprendizaje y ofrece ejemplos pertinentes a la vida de los estudiantes.
Aplica estrategias de aprendizaje y soluciones creativas ante contingencias,
teniendo en cuenta las caracteristicas de su contexto institucional, y
utilizando los recursos y materiales disponibles de manera adecuada.

Promueve el desarrollo de los estudiantes mediante el aprendizaje, en el
marco de sus aspiraciones, necesidades y posibilidades como individuos, y
en relacion a sus circunstancias socioculturales.

Provee de bibliografia relevante y orienta a los estudiantes en la consulta de
fuentes para la investigacion.

Utiliza la tecnologia de la informacién y la comunicaciéon con una aplicacién
didactica y estratégica en distintos ambientes de aprendizaje.

5. Evalta los procesos de ensefianza y de aprendizaje con un enfoque
formativo.

Atributos:

Establece criterios y métodos de evaluacion del aprendizaje con base en el
enfoque de competencias, y los comunica de manera clara a los
estudiantes.

Da seguimiento al proceso de aprendizaje y al desarrollo académico de los
estudiantes.

Comunica sus observaciones a los estudiantes de manera constructiva y
consistente, y sugiere alternativas para su superacion.

Fomenta la autoevaluacién y evaluacion entre pares académicos y entre
los estudiantes para afianzar los procesos de ensefianza y de aprendizaje.

6. Construye ambientes para el aprendizaje autbnomo y colaborativo.

Atributos:

Favorece entre los estudiantes el autoconocimiento y la valoracion de si
mismos.
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Favorece entre los estudiantes el deseo de aprender y les proporciona
oportunidades y herramientas para avanzar en sus procesos de
construccion del conocimiento.

Promueve el pensamiento critico, reflexivo y creativo, a partir de los
conocimientos educativos establecidos, situaciones de actualidad e
inquietudes de los estudiantes.

Motiva a los estudiantes en lo individual y en grupo, y produce expectativas
de superacion y desarrollo.

Fomenta el gusto por la lectura y por la expresion oral, escrita o artistica.
Propicia la utilizacién de la tecnologia de la informacion y la comunicacion

por parte de los estudiantes para obtener, procesar e interpretar
informacion, asi como para expresar ideas.

7. Contribuye a la generacién de un ambiente que facilite el desarrollo sano e
integral de los estudiantes.

Atributos:

Practica y promueve el respeto a la diversidad de creencias, valores, ideas
y practicas sociales entre sus colegas y entre los estudiantes.

Favorece el dialogo como mecanismo para la resolucion de conflictos
personales e interpersonales entre los estudiantes y, en su caso, los
canaliza para que reciban una atencién adecuada.

Estimula la participacion de los estudiantes en la definicion de normas de
trabajo y convivencia, y las hace cumplir.

Promueve el interés y la participacion de los estudiantes con una conciencia
civica, ética y ecoldgica en la vida de su escuela, comunidad, region,
México y el mundo.

Alienta que los estudiantes expresen opiniones personales, en un marco de
respeto, y las toma en cuenta.

Contribuye a que la escuela redana y preserve condiciones fisicas e
higiénicas satisfactorias.
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e Fomenta estilos de vida saludables y opciones para el desarrollo humano,
como el deporte, el arte y diversas actividades complementarias entre los
estudiantes.

e Facilita la integracion armoénica de los estudiantes al entorno escolar y
favorece el desarrollo de un sentido de pertenencia.

8. Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la
gestién institucional.

Atributos:

e Colabora en la construccion de un proyecto de formacion integral dirigido a
los estudiantes en forma colegiada con otros docentes y directivos de la
escuela, asi como con el personal de apoyo técnico pedagdgico.

e Detecta y contribuye a la solucion de los problemas de la escuela mediante
el esfuerzo comun con otros docentes, directivos y miembros de la
comunidad.

e Promueve y colabora con su comunidad educativa en proyectos de
participacion social.

e Crea y participa en comunidades de aprendizaje para mejorar su practica
educativa.

3.4. El programa de Estimulos del CECyTEM vy los nuevos retos.

El CECyTEM, nace con el Programa de Modernizacion Educativa, el
Modelo fue creado en funcion de los retos que planteaba este programa, las metas
del Colegio son: 0% Desercion, 100% Aprovechamiento, 100% Eficiencia
Terminal, 100% Titulacion de sus egresados, entre otros; para motivar al personal
al logro de estas metas se crea el programa de estimulos y recompensas, en el
proceso de evaluacion del desempefio del personal se han mezclado herramientas
gue evallan su gquehacer docente, el comportamiento en la relacion con sus
compaferos, su actuar ante la sociedad, se ha premiado a el personal que
sobresale ante sus compafieros, pero los logros institucionales segun como lo
muestran las figuras: 2.1., 2.2 y 2.3 del capitulo 2., Las interrogantes hasta hace
algunos afios han sido: ¢, Qué relacion guardan los estimulos ante los resultados
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académicos institucionales?, ¢ El desempefio se evalla en relacion al esfuerzo por
alcanzar las metas de la institucion o para evaluar el esfuerzo adicional a las
funciones?, en un momento estas habian sido las interrogantes., A partir del 2008
surge un nuevo Programa Nacional en la educacién LA REFORMA INTEGRAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, con nuevos retos siendo uno de los principales
la definicion del perfil del docente y la creacidon de mecanismos que aseguren que
los maestros los cumplan, asi como esquemas para la actualizacion de aquellos
gue ya forman parte de la planta docente de las escuelas encaminadas a lograr el
Mejoramiento de la Calidad. Es necesario el replanteamiento del programa de
estimulos y recompensas del CECyTEM considerando este reto como el mas
importante en la evaluacion y reconocimiento del trabajo del personal del Colegio.
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CAPITULO 4

PROPUESTA DEL MANUAL DE ESTIMULOS Y RECOMPESAS PARA EL
PERSONAL DOCENTE DE BASE DEL CECyTEM.

MISION DEL CECYTEM

CONTRIBUIR AL DESARROLLO DEL ESTADO DE MICHOACAN,
MEDIANTE LA FORMACION DE BACHILLERES Y PROFESIONISTAS DE NIVEL
MEDIO SUPERIOR CERTIFICADOS EN COMPETENCIAS, EN LAS AREAS QUE
EL ESTADO REQUIERE MODERNIZAR E IMPULSAR, CON ESPECIAL
ENFASIS EN UNA FORMACION ARMONICA ENTRE LA TEORIA Y SU
APLICACION PRACTICA, ASI COMO LA PRESERVACION DE NUESTROS
VALORES NACIONALES Y CULTURALES, SUSTENTADO EN UNA DINAMICA
ACTUALIZACION DE LA PLANTA DOCENTE Y ADMINISTRATIVA.

VISION DEL CECYTEM

SER UNA INSTITUCION DE VANGUARDIA EN LA OFERTA EDUCATIVA
DE NIVEL MEDIO SUPERIOR, LIDER EN LA FORMACION INTEGRAL DE
JOVENES DE CLASE MUNDIAL.

VALORES DEL CECYTEM
RESPETO ENTUSIASMO
ENTREGA AL TRABAJO ORDEN
AMOR AL ESTUDIO SOLIDARIDAD
PERSEVERANCIA LEALTAD
RESPONSABILIDAD AHORRO
AMOR A LA PATRIA PUNTUALIDAD

LIMPIEZA HONESTIDAD
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MANUAL DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS PARA EL
PERSONAL DOCENTE DE BASE DEL CECYTEM.

INTRODUCCION.

Correspondiendo al esfuerzo del Gobierno Estatal y del Gobierno Federal
para impulsar y mejorar a todos y cada uno de los niveles con los que cuenta el
Sistema Educativo Nacional, en un primer momento la Modernizacion educativa
1990 — 1994, en la actualidad el Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012, se
actualiza y estructura este manual como herramienta para conducir la toma de
decisiones en el reconocimiento al esfuerzo humano, al desarrollo de talento y
desarrollo profesional en beneficio del Colegio.

Tomando como referencia el Modelo Rumbo a la Excelencia CECYTEM la
Reforma Integral de Educacion Media Superior, y las expectativas que se generan
de esta transformacion educativa es conveniente considerar la modificacion del
Manual de Estimulos y Recompensas para el personal docente de base del
CECyTEM. Ya que este constituye la base para la determinacion de Lider de
Excelencia Docente y Docente en Mejora Continua; orientado al personal docente
del subsistema.

El manual ofrece reglas claras, sencillas y precisas, que permitiran al
Docente planear a corto, mediano y largo plazo, su desempefio académico en
funcién de las actividades propias y prioridades institucionales.

Recordemos la definicion de Manual de estimulos y recompensas: Que se
refiere a una parte de un area especifica (PERSONAL), que tiene como objetivo
definir la normativa, lineamientos, criterios y procedimiento de evaluacion para el
reconocimiento al esfuerzo de los trabajadores.

Considerando su importancia por ser una herramienta administrativa que
coadyuva a normar Yy controlar los procedimientos y asi evitar conflictos
jerarquicos, asi como otros problemas administrativos.

El contenido del manual est4d dividido de la siguiente manera: en el
capitulos | se presenta los objetivos, alcance, criterios a evaluar al personal
docente, puntaje aplicado a cada criterio, periodos de evaluacion, en el capitulo Il
Normativa para alcanzar y otorgar el reconocimiento a Docente Lider de
Excelencia y Docente en Mejora Continua en este se especifica quienes
participan, a cuanto equivale el premio, los periodos de cuando se hara entrega
del reconocimiento y la forma, los puntos minimos requeridos para hacerse
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acreedor al premio, el numero de docentes galardonados como Lider y mejora
continua, el capitulo Il Lineamientos de la Comision Evaluadora, quien la
conforma, las responsabilidades del plantel, facultades y obligaciones, derechos
de los aspirantes, derechos de los beneficiados, obligaciones de los beneficiados,
capitulo IV En este presentamos los criterios de evaluacion con el objetivo
reglamentar la evaluacion a la vez que se detalla el procedimiento de evaluacion y
Anexos que complementan el manual con las formas utilizadas para realizar el
proceso de evaluacion y concentrado de informacion que servirdn de evidencias
soporte de la evaluacion y que formaran parte de la acta elaborada por la
Comision Evaluadora para el informe de resultados y presentacion de evidencias a
la Comision Mixta de Calidad Estatal.
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CAPITULO 1.
1.1. OBJETIVOS

El procedimiento para determinar al Docente Lider de Excelencia y Docente en
Mejora Continua tiene como objetivos principales los siguientes:

e Evaluar la Calidad del Servicio Educativo que ofrece cada Docente al
servicio del CECyTEM aplicando criterios que se orientan al Modelo
Educativo RUMBO A LA EXCELENCIA CECyTEM, y el acuerdo numero
447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
imparten educacion media superior en la modalidad escolarizada.

e Propiciar el desarrollo profesional de los Docentes, ya que este influye de
forma decidida en un mejor aprovechamiento académico y mayor eficiencia
terminal de nuestros alumnos.

e Mejorar la Calidad del Servicio Educativo que ofrecen los docentes durante
el proceso ensefianza — aprendizaje.

e Motivar a los docentes a involucrarse en programas de investigacion
educativa, cientifica y tecnolégica.

¢ Intensificar la participacion del docente en actividades que vinculen a las
instituciones educativas con los sectores de bienes y servicios.

e Hacer significativa, trascendente y de pertenencia la participacién de los
docentes de todos y cada uno de los planteles adscritos al CECYTEM.

1.2. ALCANCE

El presente manual contiene la informacion necesaria para saber que se
evalla, quien evalla, las obligaciones y derechos de los evaluados, la normativa
de la evaluacion, los criterios que se deben considerar para formular juicios en las
evaluaciones y por ultimo el procedimiento.

Para el establecimiento de dichos criterios se han tomado como referencias:

» El modelo educativo rumbo a la excelencia CECyTEM.
v' Tomando como referencia 4 componentes esenciales del docente:
Saber, Saber Hacer, Saber Estar, Saber Ser.
v' Los valores



» La reforma integral de educacién media superior:
v' Acuerdo 447 por el que se establecen las competencias docentes

para quienes impartan educacion media superior en la modalidad
escolarizada.

1.2.1. Los aspectos a evaluar al personal docente en:
a) Competencias en el desempefio de la docencia.
b) La participacion docente en el plan de mejora institucional.
c) Antigtiedad y pertenencia.

1.2.2. Puntaje aplicado a cada componente a evaluar.
La puntuacion maxima para cada uno de los componentes que se
presentan para objeto de evaluacion en aspectos, estos a su vez se
componen de actividades, a las cuales se les asigna una escalade 1 a
1000 puntos, distribuyéndose como a continuacion se sefiala.
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COMPONENTES
ESENCIALES DEL ASPECTOS DE
DOCENTE. EVALUACION DE: PUNTAJE PORCENTAJE
I. SABER Competencias en el
SABER desempefio de la
HACER docencia 700 70%
. SABER ESTAR la participacion docente
en el plan de mejora
institucional 200 20%
lll. SABER SER
Antigliedad y pertenencia 100 10%
TOTAL 1000 100%

1.2.3. Los Periodos de evaluacion:

e El estimulo es por semestre: durante el periodo agosto — enero y febrero

— julio.
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CAPITULO I

NORMATIVA PARA ALCANZAR Y OTORGAR EL RECONOCIMIENTO A

DOCENTE LIDER DE EXCELENCIA Y DOCENTE EN MEJORA CONTINUA.

VI.

VII.

VIII.

Participan los docentes con plaza base, y que se distingan en el
desarrollo de sus funciones.

Participan los docentes que impartan asignaturas de tronco comun o
modulos de especialidad o submédulos.

Participan los docentes que tengan nombramiento por lo menos de 10
horas frente a grupo.

La evaluacion y el reconocimiento se efectuara y entregara
semestralmente.

El estimulo econémico que se otorgara al Docente Lider de Excelencia
sera el equivalente a 1.5 salarios minimos para el periodo evaluado y
vigente en el Distrito Federal.
El estimulo econdmico que se otorgara al Docente en Mejora Continua
sera el equivalente a 0.75 salarios minimos para el periodo evaluado y
vigente en el Distrito Federal.

La entrega de reconocimiento de la evaluacién correspondiente al
periodo Enero — Agosto se efectuara durante el 3er. Trimestre del afio.
La entrega de reconocimiento correspondiente al periodo febrero — julio
se realizard durante el 1er. Trimestre del afio.

El estimulo econdmico se entregara exclusivamente al personal docente
en funciones.

El reconocimiento se otorgara semestralmente en un acto publico ante
personal docente, administrativo, alumnos, padres de familia y
comunidad en general.

El Docente Lider de Excelencia es aquel que obtiene una cantidad
mayor de 800 puntos entre el grupo de docentes participantes de cada
plantel.
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XI. Los Docentes en Mejora Continua son aquellos que obtienen menor
cantidad de puntos que el Lider de Excelencia y cumplan con el minimo

indispensable de 800 puntos.

XIl.  El nimero de docentes galardonados por el plantel dependera del
namero de alumnos matriculados siguiendo la tabla siguiente:

NO. DE ALUMNOS POR PLANTEL NO. NO. DOCENTE
DOCENTE
LIDER DE MEJORA
EXCELENCIA CONTINUA

MAS DE 700 Y MENOS O IGUAL A 900 1 5

MAS DE 500 Y MENOS O IGUAL A 700 1 4

MAS DE 250 Y MENOS O IGUAL A 500 1 3

MAS DE 100 Y MENOS O IGUAL A 250 1 2

CON 100 O MENOS DE 100 1 1

XIll. EL reconocimiento al Docente Lider de Excelencia y Docente en Mejora

Continua se declarara desierto en cualquiera de los siguientes casos:
a) Si ninguno de los docentes evaluados en el plantel supera el

minimo necesario de 800 puntos.

b) Si la informacion no es entregada en los siguientes 30 dias
calendario posterior a la fecha de terminacion del semestre

escolar.

c) Si la Comision Evaluadora detecta falta de soporte documental
y/o documentacion sin validez oficial.

d) Si la Comisién Mixta de Calidad Estatal detecta desvios en el
manejo de informacion proporcionada por el plantel.

XIV. Un Docente Lider de Excelencia o Docente en Mejora Continua
conservara el reconocimiento al presentarse el caso de cambio de
adscripcion de un plantel a otro dentro del subsistema para efectos del

correspondiente estimulo.

XV. Si se presentase la situacion del punto anterior y para efecto de la
conformacion del Consejo de Calidad Local el Docente en Mejora




XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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Continua que precede en puntuacion al Lider de Excelencia sera el que
forme parte del Consejo en las sesiones convocadas por el presidente
del mismo.

El estimulo econdmico sera entregado en el caso de que un Docente
Lider de Excelencia o Docente en Mejora Continua se encontrara con
incapacidad médica o por ingravidez.

Cualquier Docente que obtenga el reconocimiento de Lider de
Excelencia o Docente en Mejora Continua y contara con permiso
econdmico al momento de la determinacién tendra un plazo perentorio
de 180 dias naturales a partir de la fecha de la determinacion para
recoger el estimulo econdmico correspondiente. La entrega del estimulo
econdémico se podra realizar a través de carta poder debidamente
legalizada en las oficinas del director del plantel de adscripcion. Si el
caso fuera de imposibilidad de recoger dicho estimulo en el plazo
referido lineas arriba el estimulo econémico se entregara al docente que
le haya precedido en puntuacion en el periodo.

Los docentes que tengan alguna inconformidad en relaciébn con los
resultados de evaluacién y determinacion del docente lider de
excelencia y docente en mejora continua cuentan con el recurso de
apelacion el cual debera dirigirse por escrito a la Comisiéon Evaluadora y
con copia para el Director General. La Comisién Evaluadora debe dar
respuesta y solucién mediante el acta de sesion en un plazo no mayor
de ocho dias a partir de la recepcion de la inconformidad. Esta
resolucién debera enviarse junto con la documentacion concentrada de
resultados del plantel a la direccion general para la validacion
correspondiente.

Los casos no previstos en esta normativa quedaran sujetos a la
direccion de la Comision Mixta de Calidad Estatal, previa notificacion e
investigacion con el director del plantel involucrado en el imprevisto.
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CAPITULO III.

LINEAMIENTOS DE LA COMISION EVALUADORA.

En cada plantel se integrara oficialmente una Comision Evaluadora (Comision
Mixta de Calidad Local) compuesta por el Director del plantel, un Coordinador

Académico,

el Delegado Sindical y el Docente representante de la base Docente.

3.1. RESPONSABILIDADES Y DERECHOS

3.1.1. Elresponsable de cada plantel (Director) deberé:

a)

b)

c)

d)
e)

3.1.2. La

Publicar la convocatoria oficial del programa y poner a disposicion de
los docentes el presente reglamento.

Convocar a la Comision Evaluadora para elaborar el calendario de
trabajo segun fechas marcadas por la convocatoria que emite la
Comision Mixta de Calidad Estatal.

Recibir la documentacion y organizar el archivo con los expedientes
individuales del personal académico.

Vigilar el cumplimiento del presente reglamento.

Comunicar con oportunidad a la instancia inmediata superior todas
las incidencias y movimientos de la situacion de los beneficiarios,
durante el periodo de vigencia.

Comision Evaluadora del Plantel tendrd las siguientes facultades y

obligaciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Recibir la documentacion que presenten los aspirantes a ingresar al
programa, para proceder a su analisis, seleccion y dictamen.
Verificar la documentacion presentada.

Elaborar el acta de resultados para informar a los concursantes.
Atender al o los candidatos inconformes en las fecha establecidas en
la convocatoria oficial.

Elaborar acta de los resultados obtenidos en la atencién a
participantes inconformes.

Elaborar acta de dictamen de evaluacion e informar a la Comision
Mixta de Calidad Estatal los resultados obtenidos.
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La Direccion General del CECYTEM esta facultada para ratificar o rectificar los
puntajes propuestos por la Comisién Evaluadora del plantel.
3.1.3. Los aspirantes tendran los siguientes derechos:
a) Conocer el presente manual.
b) Recibir la notificacion del puntaje obtenido.

c) En caso de inconformidad, presentar su apelacion en el periodo
gue marca la convocatoria oficial.

d) Ser atendidos para manifestar su inconformidad.
3.1.4. Los beneficiados tendran los siguientes derechos:

a) Recibir el pago del estimulo.

b) Recibir constancia de beneficiario.
3.1.5. Obligaciones de los beneficiarios:

a) Cumplir con el siguiente manual.

b) Entregar con oportunidad la documentacion requerida.

c) Cumplir con las obligaciones del documento como lo marcan las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

d) Tener minimo el 90% de asistencia en el semestre.
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CAPITULO IV

CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS

4.1 CRITERIOS A CONSIDERAR EN EL PROCESO DE EVALUACION.

Se establecen los criterios especificos para la evaluacion de cada uno de
los aspectos, considerados en el proceso. Tomando como base los siguientes
componentes esenciales que deben caracterizar al docente:

SABER: Demostrar conocimiento y experiencia acumulada en determinado campo
de la actividad humana, que permitan la comprension, interpretacion y utilizacion
de las teorias y practicas propias del ambito de desemperio.

SABER HACER: Aplicar los conocimientos a situaciones concretas, utilizar
procesos e instrumentos adecuados, solucionar problemas de forma autdbnoma y
transferir con ingenio las experiencias adquiridas a nuevas situaciones.

SABER ESTAR: Mostrarse atento a la evolucion del entorno, predispuesto al
entendimiento interpersonal, dispuesto a la comunicacion y cooperacién con los
demas, para interactuar con respeto y tolerancia en la comunidad.

SABER SER: Tener una imagen realista de si mismo y disposicion a aprender,
asumir responsabilidades, tomar decisiones y relativizar posibles frustraciones.

Los primeros dos componentes son:
I Y Il EL SABER Y SABER HACER
Se evaluan con:

l. El aspecto de competencias en el desempefio de la docencia.

ACTIVIDADES:
1. El desempefio docente en el aula. (Evaluacion del Alumno).
Criterios de evaluacion:

a. El docente debera ser evaluado por el alumno dos veces en el
semestre usando el Anexo: 1.1. y 1.2. establecido en este
manual.

b. La evaluacion debera ser por cada asignatura o modulo que
imparta.
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c. Los periodos en los que se deben realizar las evaluaciones son:

la primera, dos semanas después de que el docente entrego
evaluaciones del primer parcial a control escolar. La segunda
una semana después de haber entregado las evaluaciones del
tercer parcial.

En el anexo 1.3. se concentran los resultados de las
evaluaciones. Evidencia de trabajo.

El puntaje correspondiente sera en base a la tabla general de
resultados.

2. Observacion del desempefio docente. (Evaluacion del Jefe Inmediato).

Criterios de evaluacion:

a.

El docente es evaluado minimo dos veces al semestre por el
coordinador utilizando el formato Anexo 2.1.y 2.2.

Las evaluaciones seran por cada asignatura o modulo.

Las fechas de evaluacion quedaran a criterio del coordinador
siendo estas dentro del periodo evaluado.

Los resultados se concentraran en el formato 2.3. Siendo este
entregado a la direccion del plantel a mas tardar en la dltima
semana del semestre.

3. Plan de clase.
Para asignacion ver la tabla n° 1

Plan de clase: Puntos

Secuencias didacticas 20
Recursos didacticos 20
Evidencias de aprendizaje 20
TOTAL 60

Tabla n°1
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Criterios de evaluacion:

a. La planeacion didactica sera entregada 8 dias posteriores a la
fecha en que se le notifique con que asignaturas va a trabajar.

b. En el caso de no cumplir en tiempo y forma se le descontaran 2
puntos por cada semana de atraso.

c. Los recursos didacticos seran reportados por el coordinador en
las evaluaciones realizadas.

d. Las evidencias de aprendizaje como es el portafolios de
evidencias seran proporcionadas por el docente a la comision
evaluadora para anexar a expediente.

4. Avances de acuerdo al plan de curso.
El puntaje asignado al docente por cumplimiento ser4 en base a la
siguiente tabla: Ver tabla n°2

RANGO PUNTOS
91 A 100% 20
81 A 90% 14
71 A 80% 7
Tabla n® 2

Criterios de evaluacion:

a. La evidencia a cotejar es el informe que entrega el coordinador a la
direccion.

b. Para obtener los puntos que indica la tabla el coordinador debe haber
recibido el reporte de avance de todas las asignaturas que atendio el
docente o en caso de no ser asi, se le otorgara la parte proporcional
al cumplimiento.

c. El coordinador entregara a la direccion el informe de avance del
docente que es evaluado.

d. El informe debera estar firmado por el docente y por el coordinador.
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e. El coordinador deberéa resguardar el reporte de avance por

asignatura para cualquier situacion que se presentara y que fuera
necesario ratificar la evaluacion.

5. Entrega de las evaluaciones del aprendizaje de los alumnos.

Criterios de evaluacion:

a. Se asignan los puntos correspondientes teniendo como evidencia el
documento de cumplimiento de la entrega de evaluaciones emitido

por servicios escolar firmado por el responsable y el coordinador jefe
inmediato del evaluado.

b. Eltotal de puntos son para los docentes que cumplieron en la
entrega de todas las asignaturas impartidas.

6. Indice de aprovechamiento logrado en los grupos.

Criterios de evaluacion:

a. Se otorgan los puntos establecidos cuando se cuente con la o las
gréficas firmadas por el coordinador.

b. Para que se otorgue el total de puntos estas deberan ser

refiriéndonos al inciso anterior por todas las asignaturas que impartio
el docente o en proporcion a lo entregado.

7. Formacion y actualizacion :

Los cursos tomados: deben ser de actualizacion y desarrollo profesional
con el enfoque educativo y el desarrollo de competencias.

Criterios de evaluacion:

a) De los puntos a asignar. Ver tabla n°3
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CURSOS PUNTOS
Diplomado PROFORDEMS 40
Curso de actualizacion en Tecnologia de la
informacion. Superior a 30 horas 20
Curso en el aprendizaje o actualizacion de dominio de
una segunda lengua. Superior a 40 horas. 30
OTROS
Cursos de 10 y hasta 20 horas 10
Cursos de mas de 30 horas 20

Tablan® 3

b) De las evidencias presentadas. Las constancias deberan estar
debidamente firmadas y selladas por la institucion que ofrece el servicio,
contener los datos que identifiquen a la misma.

8. Escolaridad
Criterios de evaluacion:

a) De los puntos a asignar.

Tabla n°® 4
ESCOLARIDAD: EVIDENCIA PUNTOS

Licenciatura Titulo y cedula 15

Profesional.
Especialidad (incluye
especialidades cursadas en el | Constancias
marco de PROFORDEMS) 25
Maestria Titulo y cedula Prof. 70
Doctorado Titulo y cedula Prof. 85
Certificacion de competencias
docente a Nivel Medio
Superior. Certificado 35

Tablan® 4
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b) Los grados académicos son acumulativos, es decir, el puntaje de cada
grado se suma. Siendo el puntaje maximo 230 puntos.

9. Difusion cientifica y tecnoldgica.
Criterios de evaluacion:

a) De los puntos a asignar: de articulos de investigacion o ensayos
relacionados con las asignaturas que imparte y en el marco de la

RIEMS.
Tabla n°5

Local | regional | nacional

Autor 5 10 15

Co autor 3 5 8

b) Para ganar el total de puntos que marca como maximo la tabla general
debera presentar dos publicaciones de articulos de investigacion o dos
articulos de ensayo o la combinacion de las dos.

c) La publicacion de los articulos deberan ser en el periodo evaluado.
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10.Impartir cursos y conferencias de caracter académico durante el semestre a
evaluar.

Tabla n®° 6

Local | regional | estatal

Curso 10 20 30

Conferencia 5 10 15

a) Los puntos son acumulativos no debiendo ser mas de 70 puntos.

b) Las evidencias deberan estar firmadas y selladas por el director del
plantel en el caso de local y regional, para tener validez la constancia
estatal debera estar firmada por la Comisién Mixta de Capacitacion.

[I.SABER ESTAR.

Il. De la participacion docente en el plan de mejora institucional.
ACTIVIDADES: Apoyo a la docencia:

Reuniones de academia.
Criterios de evaluacion:

Deber& entregar copia del acta de reuniéon de academia por cada reunién se le
otorgaran 5 puntos.

Disefo de material didactico:
Criterios de evaluacion:

a).De la puntuacion y caracteristicas minimas para la presentacion de material
didactico. Vertablan®7
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Disefio de | Caracteristicas minimas que deben contener | Puntos
material

didéactico

Software Facilidad de uso e instalacion. 20
educativo Versatilidad

Calidad del entorno audiovisual
Navegacion e interaccion

Originalidad y uso de tecnologia avanzada
Capacidad de motivacion

Potencialidad de los recursos didacticos
Enfoque pedagogico

Bibliografia

Identificacién 10
Manuales de | Tema o unidad
Introduccién

interactivo

apuntes e
Objetivo
Desarrollo
Conclusiones
Bibliografia
Estructura informética y didactica coherente 15
Videos Integrado en un proyecto educativo
educativos Adecuado a un nivel educativo determinado
didacticos Andlisis y rigor de la materia a ensefiar

Respetar criterios técnicos

Proporcionar instrumentos de evaluacion
Guia didactica para el profesor.
Identificacion 20
Caracteristicas del material

Objetivos y contenido

Presentacién, organizacibn y secuencia de los
contenidos

bibliografia

Audio tutoriales

b). Los materiales deberan ser utilizados en el semestre a evaluar.
Circulos de estudio.
Criterios para la evaluacion.

a). El docente participante debera entregar acta constitutiva del circulo de estudio
al inicio del semestre conteniendo el nombre del mismo, objetivo (s), plan de
trabajo del circulo de estudio, nombres de los participantes (minimo 10 por
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sesién), el nombre del lider del circulo de estudio, el nombre del secretario, el
nombre del moderador en las sesiones, cddigo de ética del circulo.

b). Debera entregar acta por sesion realizada.

C. Los objetivos deberan contener enfoque académico y de investigacion.

d). Debera programarse una sesion por semana

e). Los puntos se asignaran en base a las actas entregadas.

f). Los puntos maximos asignados son los que marca la tabla general.

Tutorias
Criterios de evaluacion:

a). Para la asignaciéon de puntos el docente debera estar registrado en el
programa de tutorias del plantel.

b). Cumplir al 100% con el programa establecido por direccién académica.

C. La comision evaluadora considerara como evidencia de trabajo el informe
entregado por el coordinador del programa del plantel, avalado por el director del
mismo.

Précticas.
Criterios de evaluacion:

a). Para la asignacion de puntos el docente entregara el reporte de practicas al
coordinador, anexando evidencias como son: fotografias, los mejores trabajos,
videos, etc.

Circulos de lectura
Criterios de evaluacion:

a). Se evaluara siempre gque el docente coordinador del circulo de lectura entregue
a la direccion del plantel acta constitutiva integrado por: Coordinador (Docente)
La comision de seleccion

La comisién de acuerdos
La comisién del Diario del circulo de lectura

Participantes.
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Participacion académica.
Criterios de evaluacion:

a). El director entrega a la Comision Evaluadora cuadro de participaciones de los
docentes en las actividades programadas en el plantel el cual seréa la base para la
asignacion de puntos.

IV. EL SABER SER

[I. ANTIGUEDAD Y PERTENENCIA
ACTIVIDADES:

ARos de servicio docente.
Criterios de evaluacion:

a) El director expide constancia de afios de servicio en la docencia del docente
participante, previa solicitud del mismo.

b) Se le asignaran 2 puntos por cada afio de servicio, siendo la puntuacion
maxima otorgada 30 puntos.

Cargos académicos.
Criterios de evaluacion:

a) Los cargos académicos considerados en esta evaluacion son:
e Presidente de academia 30 puntos
e Secretario de academia 15 puntos.

Distinciones académicas y colegiadas de relevancia.

a) Cuando el docente participa en programa de asesoria académica cultural o
deportiva y el alumno grupo o equipo asesorado es reconocido dentro de
los 3 mejores; el docente obtiene puntos dependiendo de la relevancia:
Local 5 puntos, Regional 10 puntos y Estatal 25 puntos. Estos puntos son
acumulativos.

b) Documentacion presentada como evidencia sera constancia del director del
plantel.

Los resultados de la evaluacidon se concentraran en la Tabla General de
Resultados, una por cada docente participante.



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN
TABLA GENERAL DE RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL RECONOCIMIENTO
LIDER DE EXCELENCIA DOCENTE
Y DOCENTE EN MEJORA CONTINUA

ASPECTODE | PUNTOS ACTIVIDADES CALIFICADAS PUNTOS
EVALUACION | MAXIMOS
COMPONENTE
EN:
l. SABER Y EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE
I SABER | REALIZADA POR LOS ALUMNOS. 50
HACER RESULTADOS DE LA OBSERVACION DEL
COMPETENCIAS DESEMPERNO DOCENTE. 100
EN EL PLAN DE CLASE 60
DESEMPENO DE 700 AVANCE PROGRAMATICO 20
LA DOCENCIA.
ENTREGA DE ACTAS DE EVALUACION 10
INDICE  DE__ APROVECHAMIENTO | 30
LOGRADO EN LOS GRUPO
FORMACION Y ACTUALIZACION 100
ESCOLARIDAD 230
DIFUSION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 30
IMPARTICION  DE __ CURSOS Y | 70
CONFERENCIAS.
I1l. SABER 200
ESTAR I APOYO A LA DOCENCIA: 80
LA ACTAS REUNIONES DE 5P.C/U
PARTICIPACION ACADEMIA.
DOCENTE EN EL DISENO DE MATERIAL 60
PLAN DE DIDACTICO.
MEJORA ASESORIAS: 90
INSTITUCIONAL CIRCULOS DE ESTUDIO 20
TUTORIAS 30
PRACTICAS 10
CIRCULOS DE LECTURA 20
PARTICIPACION ACADEMICA | 30 30
IV. SABER 100 ANOS DE SERVICIO DOCENTE 30
SER. m.
ANTIGUEDAD Y
CARGOS ACADEMICOS 30
PERTENENCIA
DISTINCIONES ACADEMICAS Y 40
COLEGIADAS
TOTAL 1000
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PROCEDIMIENTO DE LA EVALUCION PARA EL RECONOCIMIENTO DE LIDER DE
EXCELENCIA DOCENTE Y DOCENTE EN MEJORA CONTINUA.

COMPONENTE | Y Il SABER Y SABER HACER

ASPECTOS A
EVALUAR

I
COMPETENCIAS EN
EL

DESEMPENO DE LA
DOCENCIA

ACTIVIDADES

EVIDENCIAS

PROCEDIMIENTO:

1. Evaluaciéon
del desempefio
docente en el
aula realizada
por los
alumnos.

Presentar anexo
1.3.

1. El &rea académica aplica la
lera. Evaluacion una semana
después de reportar calificaciones
del primer parcial. Usando anexo
1.1. Guiay el anexo 1.2. Hoja de
respuestas.

2. Son capturados los resultados
concentrandose en el anexo 1.3.
En la columna resultados de
primera evaluacion.

3. La segunda evaluacion se
realiza antes de concluir el
semestre utilizando los anexos 1.1.
Y 1.2.

4. Son capturados los resultados
concentrandose en el anexo 1.3.
En la columna de segunda
evaluacion.

5. En el anexo 1.3. El coordinador
del docente determina el puntaje
promedio en dicho formato y
procede a firmar y entregar a la
direccion del plantel.

2. Evaluacion
del desempefio
docente.
Realizada por
el coordinador
jefe inmediato
del docente.

Concentrado de
resultados de la
evaluacion del
jefe inmediato
coordinador
presentar anexo
2.2.

1. El coordinador realiza la primera
evaluacién anexo 2.1. Después.
2. El coordinador concentra los
resultados en el anexo 2.2.

3. El coordinador realiza la
segunda evaluacion anexo 2.1.
Antes de concluir el semestre.
4. El coordinador concentra los
resultados de la segunda
evaluacién en el anexo 2.2. Y
calcula puntaje total.

5. El coordinador reporta los
resultados en el anexo 2.2. A la
direccion del plantel.
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3. Plan de clase

Formatos de

1. Entrega de planeacion de clase

ver tabla 1. Plan de clase al coordinador en las fechas
Capitulo IV (Secuencias establecidas por la direccion del
Criterios. Didacticas). plantel. Formato establecido por la
Direccién Académica.
2. La planeacién deberé ser
integrada al expediente del
documento.
4. Avance de Formato de 1. El docente entrega al
acuerdo al plan avance con el coordinador el reporte de avance
del curso. respaldo del de acuerdo a la planeacion del
Atendiendo tabla | reporte del uso | curso, en las fechas establecidas
2. Capitulo IV. de recursos por la direccion.

did4cticos,
evidencias de
aprendizaje
(Practicas
realizadas por
los alumnos)

2. El coordinador revisa el reporte
de avance comparandolo con la
planeacion y elabora un informe a
la direccion con el puntaje al que
se hace acreedor el docente
tomando como base la tabla 1.

3. El reporte de avance es

integrado al expediente del
docente.

5. Entrega de las
evaluaciones de

Oficio emitido
por servicios

Oficio emitido por servicios
escolares donde haga constar que

los alumnos. escolares. las actas de evaluacion fueron
entregadas en tiempo y forma,
firman: El coordinador y el o la
responsable de servicios
escolares.

6. indice de Presentar El docente presentara para su

aprovechamiento | graficas expediente gréficos donde refleja

logrado en los revisadas y los logros de aprovechamiento

grupos

firmadas por el
coordinador

comparando la calificacion del
primer parcial con la calificacion
final, esto serd por cada materia
que imparte.
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7. Formacion
y

actualizacion.

Constancias de
gue avalen los
cursos tomados

La Comisién Evaluadora
coteja la autenticidad de los
reconocimientos entregados

Ver tabla: 3 por el docente por el docente, el puntaje se
Capitulo IV asignara segun la tabla 3.
8. Para comprobar La Comisién evaluadora recibe
Escolaridad. Lic., maestria'y las copias que presenta el
Ver tabla 4 doctorado debe docente y las anexa a
Capitulo IV presentar los expediente. El puntaje que '
titulos, grado y corresponde a la documentacion
cedula profesional | entregada por el docente se
de cada grado de | especifica en la tabla 4.
estudio (copias).
9. Difusién Copia de la La comision verifica que el
cientificay publicacién del docente participante sea autor o
tecnoldgica. articulo de coautor del articulo publicado,
Ver tabla 5. investigacion para el caso de publicacién en
Capitulo IV cientifica. internet se considerara que la

pagina en la cual se publicé los
articulos sea de investigacion
cientifica o tecnologica. Para la
puntuacion ver tabla 5.

10. Imparticion
de cursos y
conferencias.
Ver tabla: 6.
Capitulo IV

Constancias

La comision evaluadora revisa la
autenticidad de las constancias
entregadas por el docente
considerando la importante que
los temas que se atendieron en
el curso y la conferencia sean
relacionados con la educacion.

Para la asignacion de puntos ver
tabla 6.
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COMPONENTE Il SABER ESTAR.

ASPECTOS A
EVALUAR

EVALUACION DE LA

PARTICIPACION
DOCENTE EN EL

PLAN DE MEJORA

INSTITUCIONAL

ACTIVIDADES | EVIDENCIAS PROCEDIMIENTO:

Reuniones de Actas de 1. La comisién evaluadora revisa

academia. reuniones las actas entregadas por el
asistidas docente.

Software
educativo 2. El coordinador elabora acta que
Disefio de interactivo. haga costgr la gplicgcién en clase
material Manuales del rlncziattenalt didactico entregado
LAt : por el docente.

didactico. Videos 3. El coordinador entrega acta a la
educatlv,os de comision evaluadora.
su autoria.

Audio tutorial.

Circulos de Acta de 1. Al inicio del semestre entregara

estudio formacién y acta de formacion del circulo de
reporte por estudip y programa de tr'abajo al
sesion. coordinador que supervisara el

programa.

2. En reunibn mensual de
academia entregara reporte de las
sesiones realizadas en el mes,
asentando en el acta de reunion la
entrega de los mismos.

3. El coordinador entrega a la
comision evaluadora.

Tutorias Presentacion de | 1. El programa de tutorias sera
programa de | entregado al coordinador de
trabajo e | tutorias asignado por el director
informe del plantel.

| 2. El docente entrega al
mensual. coordinador el reporte mensual de
tutorias.
Fotografias, El docente presenta evidencias

Practicas reporte de | al coordinador. Y este a la
précticas. comisiéon evaluadora.

Acta de | El docente presenta evidencias al

Circulos de formacion e | coordinador. Y este a la comision

lectura informe mensugl evaluadora.
del trabajo
realizado.

Participacion Cuadro de | 1. La comisién evaluadora recibe

académica

participacion
expedido por el
Director.

de la direccion del plantel el
cuadro de participacion  del
docente.
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COMPONENTE IV EL SABER SER

ASPECTO A
EVALUAR:
Il ACTIVIDADES: | EVIDENCIAS: PROCEDIMIENTO:
ANTIGUEDAD Y | Afios de | Constancia Revision de documentacion por la
PERTENENCIA servicio expedida Comision Evaluadora.
docente
Cargos Actas Revisién de documentacion por la
académicos Comision Evaluadora.

Distinciones
académicas vy
colegiadas de
relevancia.

Ver criterios de
evaluacion

Constancias

Revision de documentacion por la
Comision Evaluadora.
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ANEXOS

- FORMATO 1.1. GUIA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE
REALIZADA POR LOS ALUMNO.

- FORMATO 1.2 EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE EN EL AULA
REALIZADA POR LOS ALUMNOS.

- FORMATO 1.3. CONCENTRADO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO DOCENTE REALIZADA POR LOS ALUMNOS.

- FORMATO 2.1. EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE REALIZADA
POR EL COORDINADO JEFE INMEDIATO.

- FORMATO 2.2. CONCENTRADO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL
JEFE INMEDIATO: OBSERVACION DEL DESEMPENO DOCENTE

- DIAGRAMA GENERAL DE EVALUACION DOCENTE LIDER DE EXCELENCIA.
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ANEXO: 1.1
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
GUIA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE REALIZADA POR LOS
ALUMNOS.

Esta guia muestra las actividades a calificar para cada uno de los docentes que te imparten clase
en el semestre, la evaluacion es por maestro y por cada asignatura que te imparte, esperamos que
tus respuestas sean con un espiritu de honestidad, respeto y deseos de ayudar en nuestra labor.
Muchas gracias.

INSTRUCCIONES:

Para asentar tu evaluacion en el anexo: 1.2. Utilizaras los siguientes VALORES:

EQUIVALENCIA DE
VALORES
SIEMPRE 2
CASI SIEMPRE 1
CASI NUNCA 0.5
NUNCA 0

COMPETENCIA |: ORGANIZACION AL INICIO DEL
SEMESTRE
NO. ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

1 Presento la unidad o bloque al inicio del semestre

2 Dio a conocer los objetivos o competencias genéricas o
disciplinares del programa de estudios.

3 Explico la forma de trabajo en clase.

4 Comento la forma de evaluar.

5 Proporciono la bibliografia para tu apoyo.
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COMPETENCIA Il: PRACTICA PROCESOS DE ENSENANZA
EFECTIVA, CREATIVA E INNOVADORA.

NO. ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
1 Comunica ideas y conceptos con claridad y ofrece ejemplos que

te facilitan el aprendizaje.

2 Utiliza los recursos materiales con frecuencia como son: equipo
de laboratorio, equipo de computo, audiovisual, maquetas,
proyector etc.

3 Provee de bibliografia relevante y orienta en la consulta de
fuentes para la investigacion.

4 Utiliza la tecnologia como recurso didéctico.

5 Te motiva a continuar con tu desarrollo mediante el aprendizaje.

COMPETENCIA IlI: EVALUA LOS PROCESOS DE
ENSENANZA Y APRENDIZAJE

NO. ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
1 La forma en que te evalla la consideras justa.
2 Todos reciben trato igual.
3 Impera el respeto en su clase.
4 Realimenta los trabajos, tareas, practicas etc.
5 Aplica evaluacion continua (oral y escrita).
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COMPETENCIA IV: CONSTRUYE AMBIENTES PARA EL
APRENDIZAJE AUTONOMO Y COLABORATIVO.

NO. ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
1 En su clase no temes equivocarte al participar.
2 Te aclara las dudas cuando se lo pides.
3 Te motiva a saber mas sobre el tema visto en clase.
4 Fomenta la creatividad, el pensamiento critico y reflexivo.
5 Fomenta el gusto por la lectura
COMPETENCIA V: CONTRIBUYE A LA GENERACION DE UN
AMBIENTE SANO E INTEGRAL.
NO. ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
1 Te propone el uso de recurso reciclado en la realizaciéon de
trabajos y tareas a evaluar.
2 Fomenta el ahorro como un habito en tu vida.
3 Promueve tu participacion en actividades ecoldgicas, culturales,
deportivas que organiza la escuela.
4 Fomenta en el grupo una conciencia ética en la vida de tu
escuela, en la comunidad, en la regién, en México y el mundo.
5 Facilita la integracion armonica y de pertenencia con el grupo y

con la institucion.
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REALIZADA POR LOS ALUMNOS.

PLANTEL:

113

ANEXO: 1.2.

SEMESTRE:

PROPOSITO DE EVALUACION: Conocer tu opinidn sobre el desempefio de los docentes que te imparten las diferentes asignaturas del semestre.
INTRODUCCIONES: Para evaluar se requiere tener a la mano el anexo: 1.1. Guia. En el cual se evalian cinco competencias con cinco actividades cada una
como se describen en el formato antes mencionado. En este formato asentaras en las casillas la opinidon que tienes del trabajo desarrollado por tu maestro
usando los valores que se te indican en la guia.

DATOS DEL EVALUADO COMPETENCIA: COMPETENCIA: COMPETENCIA: COMPETENCIA: COMPETENCIA: TOTAL
ORGANIZACION AL PRACTICA PROCESOS EVALUA LOS CONSTRUYE CONTRIBUYE A LA
INICIO DEL SEMESTRE DE ENSENANZA PROCESOS DE AMBIENTES PARA EL GENERACION DE UN
EFECTIVA, CREATIVA E ENSENANZA Y APRENDIZAJE AMBIENTE SANO E
INNOVADORA. APRENDIZAJE. AUTONOMO Y INTEGRAL DE LOS
COLABORATIVO. ESTUDIANTES.
DOCENTE MATERIA |1 [2[3[a]s5[s|[1]2]3]a]5]s 2[3]4a]s 1[2[3]a]s5]s 2[3[a]s5]s

COMENTARIOS QUE DESEES AGREGAR PARA MEJORAR EL SERVICIO DOCENTE:
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ANEXO 2.1.

DATOS GENERALES
PLANTEL: SEMESTRE: FECHA:
GRUPO: NOMBRE DEL DOCENTE:
ASIGNATURA IMPARTIDA: HORA DE INICIO DE CLASE:
HORA DE TERMINO DE CLASE: NOMBRE DEL OBSERVADOR:

CARGO DEL OBSERVADOR

PROPOSITO DEL INSTRUMENTO: Evaluar el desempefio de los docentes considerando las competencias correspondientes al perfil establecido para el Nivel Medio

Superior.

ASPECTOS GENERALES Sl

2 PUNTOS

NO

0 PUNTOS

OCASIONALMENTE

0.5 PUNTOS

Asistido puntualmente a clase

Registro la asistencia de los estudiantes

Retomo la informacidn de la sesion o sesiones anteriores para enriquecer la clase

Explico los objetivos o desempenos esperados de manera clara de manera verbal o escrita

El contenido de los saberes u objetos de aprendizaje a tratar coincidié con el establecido en el programa de
estudio.
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DESARROLLO DEL CURSO

Sl
2 Puntos

NO
0 Puntos

OCASIONALMENTE
0.5 Puntos

La actividad se relaciona con los objetivos mencionados.

Propicio un clima de respeto

Utiliza ejemplos relacionados con el tema

Fomenta con ejemplo las actitudes positivas hacia el aprendizaje

Organiza el trabajo en equipo propiciando la participacion y cooperacion de los integrantes

Utiliza materiales de apoyo para el desarrollo de la sesidn

Muestra conocimiento de los temas abordados

Atiende igualmente a todos los integrantes del grupo

Promueve la comunicacion en el aula

Atendid a los alumnos que presentaron dudas

Motivo la participacién de los alumnos

Promovid la busqueda de informacién adicional en libros y otras fuentes

El manejo de la informacién tuvo una secuencia ldgica.

Promovié mas de un valor institucional CECYTEM en el transcurso de la clase
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EVALUACION

Sl

NO

OCASIONALMENTE

Planteo ejercicios o actividades para evaluar la comprensién del tema

Solicito la realizacion de actividades fuera de clase para alcanzar los objetivos de aprendizaje

Utilizo instrumentos diversos para evaluar el aprendizaje

Hizo uso de alguna estrategia para evaluar el aprendizaje
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ANEXO 1.3.

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN
CONCENTRADO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE

REALIZADA POR LOS ALUMNOS.

PLANTEL

CLAVE

SEMESTRE EVALUADO

FECHA DE LLENADO

NOMBRE DE DOCENTE EVALUADO

ASIGNATURAS:

GRUPOS: TOTAL DE ALUMNOS QUE

EVALUARON:

CONCENTRADO:

COMPETENCIA

1ra.

2da.

PROMEDIO

|. ORGANIZACION AL INICIO DEL SEMESTRE.

ll. PRACTICA PROCESOS DE ENSENANZA
EFECTIVA, CREATIVA E INNOVADORA.

lll. EVALUA LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y
APRENDIZAJE.

IV. CONSTRUYE AMBIENTES PARA EL
APRENDIZAJE AUTONOMO Y
COLABORATIVO.

V. CONTRIBUYE A LA GENERACION DE UN
AMBIENTE SANO E INTEGRAL.

NOMBRE Y FIRMA DEL APLICADOR:

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL:
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ANEXO: 2.2.

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
MICHOACAN
CONCENTRADO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL JEFE

INMEDIATO: OBSERVACION DEL DESEMPENO DOCENTE

PLANTEL: CLAVE: SEMESTRE:
NOMBRE DEL DOCENTE: FECHA:
ASIGNATURA: GRUPO:
NOMBRE DEL APLICADOR: CARGO:
CONCENTRADO:
CRITERIOS
1 2 4 PROMEDIO

ASPECTOS GENERALES

DESARROLLO DEL CURSO

EVALUACION

PUNTAJE TOTAL:

FIRMA DEL EVALUADOR:




DIAGRAMA GENERAL DE EVALUACION DOCENTE LIDER DE EXCELENCIA

MODELO
EDUCATIVO:
FILOSOFIA
POLITICAS
MISION I. SABER Y Il. SABER HACER
VISION

COMPONEN

TES

IV. SABER SER

RIEMS: ESENCIALES
PERFIL DEL
DOCENTE DOCENTE

[Il. SABER ESTAR

Z2 0 T 0O — < ®m®mMm W Ccw
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Z2 0 T OorcCcrr < m

O 4=2mM=3T~-00=200MmMm%X

{}

MODELO EDUCATIVO RUMBO A LA EXCELENCIA

REFORMA INTEGRAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (RIEMS)
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES

En el CECYTEM, el Manual de Estimulos y Recompensas vigente es el
documento que regula el proceso y determina el otorgamiento de los
estimulos, en él se toma en cuenta como evaluadores a toda la base docente
(evaluacidon entre compafieros), a los alumnos que evaluan el desempefio del
docente en el aula, al jefe inmediato como observador en su evaluacién
diagnostica y por ultimo se evalua la participacion e integracidon del docente
en las diferentes actividades que realiza el Colegio tendientes a la mejora
institucional en el transcurso del semestre.

La normativa y el procedimiento actual permite la ambigledad en Ia
interpretaciéon provocando que dicho proceso carezca de credibilidad vy
transparencia, no establece responsabilidad de las partes que participan en
él, asi mismo en el manual actual no se evalua un perfil definido del docente.
En la propuesta del manual se atiende basicamente tres aspectos:

“PARA QUE SE EVALUA”, “QUE SE EVALUA” Y “QUIEN EVALUA”, con esto no
perdemos de vista la razén de los incentivos como ya se ha mencionado en el
desarrollo, con la aplicacidn de ellos se intenta que el docente participe de
manera comprometida y entusiasta en el plan de mejora institucional,
evaluando de manera objetiva y transparente el trabajo a su vez plantea el
guien evalia de manera justificada.

Es recomendable que los Directivos del Colegio aprueben el Manual
propuesto, con su aplicacion se lograra en primer lugar motivar al docente a
cumplir con sus obligaciones logrando con ello avanzar hacia la excelencia
educativa.

Por lo que en él se propone:

- En la propuesta del MANUAL DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS PARA EL
PERSONAL DOCENTE DE BASE DEL CECyTEM, se propone evaluar el
desempeiio docente de manera clara, objetiva y transparente, considerando
también la evaluacion de todas aquellas actividades en las que se involucra y
gue generan calidad en el servicio a nuestros alumnos.

- El Manual en su contenido evalua la participacion del desempefio docente
en todos los ambitos que pudiera verse involucrado, consideramos necesario
gue el docente sea parte y solucién del problema, para combatir los altos
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indices de desercion que en muchas ocasiones son consecuencia de la
reprobacion.

- En el Manual propuesto se plantea la necesidad de evaluar el desempefio
del docente desde la participaciéon del alumno y la importancia de Ia
observacion del desempefio por parte del jefe inmediato; en este punto del
Manual le otorgamos mas crédito a la evaluacién que hace el jefe inmediato.
- El Manual presenta en su proceso un grado de eficacia y eficiencia que
dejara satisfechos a los evaluados con los resultados de la evaluacion.

- El uso del Manual para la Comisién Evaluadora sera facil de seguir y aplicar.
Permitiéndole obtener todas las evidencias pertinentes y necesarias para
sustentar los resultados de la evaluacion.

Finalmente es importante recordar:

El dinero es un factor que motiva a las personas, siempre y cuando se utilice
de forma correcta. La recompensa econdmica debe ser oportuna y
entregarse en el momento indicado y en la medida correcta. El reto es
mantener la relacién de los incentivos (gratificaciones y recompensas) y las
aportaciones en debida correspondencia. Cada persona aporta a la
organizacion (en forma de trabajo, dedicacion esfuerzo, tiempo, etc.) en la
medida de que reciben incentivos a cambio (en forma de salario,
prestaciones, reconocimientos, promociones, premios, etc.) en cada plan de
incentivos debe estar presente esto como una condicidn.
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ANEXOS AL REGLAMENTO DE EVALUACION ACTUAL

FORMATO 1

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN
DIRECCION GENERAL

OPINION PERSONAL

N°Y NOMBRE DEL PLANTEL FECHA:

EVALUACION NOMBRE DEL DOCENTE VALORES QUE, A MI JUICIO, ESTE DOCENTE POSEE

DEL SER
LUGAR

1

2

3

10
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FORMATO 2
Gobierno del Estado de Michoacéan

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN

12, EVALUACION AL DESEMPERNO EN EL AULA
INSTRUCCIONES: El propésito de ésta encuesta es, conocer tu opinién sobre diversos aspectos relacionados
con la asignatura que ésta cursando en este periodo escolar, por lo que agradecemos ser veraz y objetivo en
sus respuestas.
Escribe en la hoja de respuestas el nUmero que representa tu opinibn mas cercana a cada pregunta para
cada uno de los aspectos que se enumeran enseguida:

POR FAVOR CONSTESTA TODAS LAS PREGUNTAS
LA ENCUESTA ES ANONIMA, GRACIAS

I.- ADMINISTRACION DEL CURSO

1.- AL PRINCIPIO DEL CURSO, PRESENTO UN
PROGRAMA DE ESTE, INCLUYENDO OBJETIVO.
CONTENIDO, FECHAS DE EXAMEN, BIBLIOGRAFIA Y
FORMA DE EVALUACION.

2.- EL PROFESOR LLEVA UN ORDEN EN LA
PRESENTACION DEL MATERIAL.

3.- CUBRE LOS TEMAS EN EL TIEMPO PREVISTO.

Il.- MANEJO DEL GRUPO Y SU DESARROLLO

4- SU LENGUAJE ME PERMITE ENTENDER SUS
EXPLICACIONES.

5.- DAR RESPUESTAS DIRECTAS Y CLARAS A LAS PREGUNTAS
QUE SE LE HACEN.

6.- CORRIGE SUS EQUIVOCACIONES CUANDO ESTAS
OCURRE.

7.- REALIZA DINAMICAS CON LAS QUE LOGRA DESPIERTA MI
INTERES EN LA MATERIA.

8.- ACEPTA LAS OPINIONES DE LOS ALUMNOS CON RESPETO.

9.- DURANTE EL DESARROLLO DE LA CLASE CREA UN
AMBIENTE DE TRABAJO AGRADABLE DONDE SE FACILITA LA
COMUNION

10.- PROMUEVE ENTRE LOS ESTUDIANTES LA CONFIANZA EN
SI MISMO DENTRO Y FUERA DEL AULA.

11.- ES IMPARCIAL EN SU TRATO Y FORMA DE CALIFICAR.

12.- TRATA CON CORTESIA Y RESPETO A LOS ALUMNOS

13.- FOMENTA LA PARTICIPACION DEL GRUPO EN LAS
ACTIVIDADES DE LA MATERIA.

Ill.- PUNTUALIDAD Y ASITENCIA
14.- ASISTE A CLASES, LABORATORIO OTALLER.

15.-INICIA SU CLASE O PRACTICA
PUNTUALMENTE.

16.- TERMINA SU CLASE O PRACTICA. PUNTUALMENTE
17.- PERMANECE EN SU SALON, LABORATORIO O
TALLER EL TIEMPO ESTABLECIDO.

IV.- DESEMPENO PROFESIONAL

18.- AL IMPARTIR SU CLASE DEMUESTRA
DOMINIO DEL TEMA.

19.- ORIENTA SOBRE FUENTES DE INFORMACION
PARA AMPLIAR ALGUN TEMA.

20.- BRINDA ASESORIA EXTRACLASE.

21.- EVALUA EL CURSO DE ACUERDO AL
CONTENIDO TRATADO, AL INICIO DEL MISMO
22.- LAS TAREAS Y EXAMENES QUE APLICA
AYUDAN AL APRENDIZAJE.

23.- DEVUELVE A MAS TARDAR DENTRO DE LA
SIGUIENTE SEMANA LAS TAREAS Y
EXAMENES REVISADOS.

24.- RESUELVE EL EXAMEN APLICADO EN LA
SIGUIENTE SESION DE CLASE.

25.- SE LE PUEDE LOCALIZAR CON FACILIDAD
EXTRACLASE EN SU AREA DE TRABAJO.

(SOLO PERSONAL ADMINISTRATIVO)

26.- UTILIZA MATERIALES DIDACTICOS QUE ME
PERMITEN MEJORAR LA COMPRENSION DE

LOS TEMAS.

27.- Ml OPINION GENERAL DE ESTE MAESTRO ES.

28.- FACTORES QUE PUEDEN MEJORAR EL
CURSO Y QUE DEPENDEN DEL PROFESOR.
29.- COMENTARIOS ADICIONALES.

UTILIZA PARA CALIFICAR EL SIGUIENTE RANGO DE RESPUESTAS PARA QUE LAS ANOTES EN EL

FORMATO EVALDES.XLS

SIEMPRE

CASI SIEMPRE
AVECES

CASI NUNCA
NUNCA

orNwM

4.- EXCELENTE
3.- MUY BUENO
2.- BUENO

1.- REGULAR

0.- MALO
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Gobierno del Estado de Michoacan

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN

22 EVALUACION AL DESEMPENO EN EL AULA
INSTRUCCIONES: El propo6sito de ésta encuesta es, conocer tu opinion sobre diversos aspectos
relacionados con el curso que estas por terminar, por lo que agradecemos ser veraz y objetivo en

Sus respuestas.

Escribe en la hoja de respuestas el nimero que representa tu opinibn mas cercana a cada
pregunta para cada uno de los aspectos que se enumeran enseguida:

POR FAVOR CONSTESTA TODAS LAS PREGUNTAS
LA ENCUESTA ES ANONIMA, GRACIAS

I.- ADMINISTRACION DEL CURSO

1.- EL PROFESOR LLEVO UN ORDEN EN LA
PRESENTACION DEL MATERIAL.

2.- CUBRIO LOS TEMAS EN EL TIEMPO
PREVISTO.

3.- CUBRIO CON EL PROGRAMA PRESENTADO.
PARA EL CURSO.

Il.- MANEJO DEL GRUPO Y SU DESARROLLO

4.- SU LENGUAJE ME PERMITIO ENTENDER SUS
EXPLICACIONES.

5.- DIO RESPUESTAS DIRECTAS Y CLARAS A LAS
PREGUNTAS QUE SE LE HICIERON

6.- CORRIGIO SUS EQUIVOCACIONES CUANDO ESTAS
OCURRIERON.

7.- REALIZO DINAMICAS CON LAS QUE LOGRO
DESPERTAR MI INTERES EN LA MATERIA.

8.- ACEPTO LAS OPINIONES DE LOS ALUMNOS CON RESPETO.

9.- CREO UN AMBIENTE DE TRABAJO AGRADABLE
DONDE SE FACILITO LA COMUNION.

10.- PROMOVIO ENTRE LOS ESTUDIANTES LA
CONFIANZA EN SI MISMOS DENTRO Y FUERA DEL AULA.
11.- FUE IMPARCIAL EN SU TRATO Y FORMA

DE CALIFICAR.

12.- TRATO CON CORTESIA Y RESPETO A LOS ALUMNOS.
13.- FOMENTO LA PARTICIPACION DEL GRUPO EN LAS
ACTIVIDADES DE LA MATERIA.

IIl.- PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.
14.- ASISTE A CLASE, LABORATORIO O TALLER.

15.- INICIO SU CLASE O PRACTICA PUNTUALMENTE.
16.- TERMINO SU CLASE O PRACTICA PUNTUALMENTE.
17.- PERMANECIO EN SU SALON, LABORATORIO O
TALLER

EL TIEMPO ESTABLECIDO.

IV DESEMPERO PROFESIONAL

18.- AL IMPARTIR SU CLASE DEMOSTRO

DOMINIO EN SU MATERIA.

19.- ORIENTO SOBRE FUENTES DE INFORMACION
PARA AMPLIAR ALGUN TEMA.

20.- BRINDO ASESORIA EXTRACLASE.

21.- EVALUO EL CURSO DE ACUERDO A LA FORMA
QUE PRESENTO AL PRINCIPIO DEL SEMESTRE.

22.- LAS TAREAS Y EXAMENES QUE APLICO
AYUDARON AL APRENDIZAJE.

23.- DEVOLVIO A MAS TARDAR DENTRO DE LA
SIGUIENTE SEMANA LAS TAREAS Y EXAMENES
REVISADOS.

24.- CONTESTO EL EXAMEN APLICADO EN LA
SIGUIENTE

SESION DE CLASES.

25.- SE LE PUDO LOCALIZAR CON FACILIDAD
EXTRACLASE EN SU AREA DE TRABAJO.

(SOLO PERSONAL ADMINISTRATIVO)

26.- UTILIZO MATERIALES DIDACTICOS QUE ME
PERMITIERON MEJORAR LA COMPRENSION DE LOS
TEMAS.

27.- MI OPINION GENERAL DE ESTE MAESTRO ES:
28.- FACTORES QUE PUEDEN MEJORAR EL CURSO Y
QUE

DEPENDEN DEL PROFESOR.

29.- COMENTARIOS ADICIONALES.

UTILIZA PARA CALIFICAR EL SIGUIENTE RANGO DE RESPUESTAS PARA QUE LAS ANOTES EN EL

FORMATO EVALDES.XLS
4.-  SIEMPRE
3.-  CASISIEMPRE
2.-  AVECES
1.- CASINUNCA
0.- NUNCA

4.- EXCELENTE
3.- MUY BUENO

2.- BUENO
1.- REGULAR
0.- MALO
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN

DIRECCION ACADEMICA

EVALUACION DIAGNOSTICA A DOCENTES

PLANTEL:

NOMBRE DEL DOCENTE:

ASPECTOS DEL ESTAR

FECHA:

ASIGNATURA: _TEMA PRESENTADO:
0= Mal (0%) 1= Regular (25%) 2= Bien (50%) 3= Muy Bien (75%) 4= Excelente (100%)
ASPECTOS LO HIZO RECOMENDACIONES ESPECIALES
Si Cémo
0 2 3 4 No
ENCUADRE

1.- Elabora Plan de Clase.
2.- Realiza dindmica de presentacion.

Presenta el Tema y hace una introduccion al
mismo.

4.- Presenta el (los) objetivo (s) del tema.
5.- Indica cudl es el contenido a tratar.
6.- Indica la mecénica a seguir en la sesion.

7.- Presenta Material Didactico para la sesion
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8.- Presenta Medios Didacticos para la sesién.

TOTAL DE PUNTOS

EJECUCION

1.- Organiza la exposiciéon de manera secuencial y
I6gica en funcion de los objetivos.

2.- Equilibra la presentacion de principios generales
y aplicaciones (ejemplos) encaminando esto hacia
la mejor comprension del tema.

3.- Es claro y conciso en los conceptos que expone.
4.- Su exposicion despierta interés y capta la
atencion del grupo, centrandolo en los conceptos

mas importantes del tema.

5.- Proporciona algin material de apoyo a los
participantes.

6.- Maneja alguna técnica didactica, ademas de la
expositiva

¢ Cual?

7.- Las instrucciones para realizar ejercicios y/o
actividades son claras y precisas.

8.- Resuelve las dudas surgidas a raiz de su
exposicion.

TOTAL DE PUNTOS
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EVALUACION

1.- Concluye todas las actividades en el tiempo
previsto.

2.- La sesion se desarrolla y termina en un clima de
confianza, de tal manera que se logra el
aprendizaje planeado.

3.- Demuestra dominio del tema.

4.- Elabora resumen final con los conceptos mas
importantes.

5.- Verifica se cumplan los objetivos de la sesién.

TOTAL DE PUNTOS

HABILIDADES

1.- Mantiene el control del grupo sin usar elementos
coercitivos.

2.- Usa un lenguaje claro y sencillo sin muletillas.
3.- Maneja la voz.
Volumen
Entonacioén
Diccion
4.- Sus gestos y ademanes enfatizan lo que dice.

5.- Utiliza el espacio del Aula.

6.- Se muestra seguro y confiado ante el grupo.

7.- Su escritura es clara, de buen tamafio y sin
faltas de Ortografia.

8.- Se apoya en los materiales didacticos.
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9.- Estos materiales estan bien elaborados y
presentados.

10.- Se apoya en medios didacticos y hace buen
uso de ellos.

11.- La informacién que presenta estd bien
distribuida y presentada.

12.- Da el tratamiento adecuado a las preguntas
gue je hace el grupo.

13.- Actla de manera tranquila y mesurada ante
alguna situacion estresante.

TOTAL DE PUNTOS

ACTITUDES
1.- Es puntual para iniciar su exposicion
2.- Muestra empatia con el grupo

3.- Manifiesta disposicion para las actividades que
esta realizando.

4.- Su presencia es agradable y natural.
5.- Se muestra entusiasmo con la participacion.

6.- Prepara su exposicion.
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