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PRESENTACION

la Coleccion Docente esté destinada a los profesores que se desempeiian en la Universidad
Tecnolégica Metropolitana de las Facultades v carreras.

la coleccién estd formada por una serie de manuales que contienen una estratégica especifica
y que facilitan, segin sea el confenido, la ensefianza y el aprendizaje, segin sea la
intencionalidad, las mismas se pueden utilizar también como técnicas de estudio, por lo tanto,
el docente las puede compartir con sus estudiantes en términos de como se construyen y utilizan.

Como se dijo anteriormente, se preocupa fundamentalmente en la contribucion de herramientas
diddacticas especificas que el docente puede utilizar en su ejercicio del proceso aprendizaje-
ensefianza y cuyo inferés estd puesto en que sus estudiantes participen plenamente en su
aprendizaje, desee comprender, profundizar, y seguir més allé en bisqueda de la autonomia
de su aprendizaje.

Para conseguir lo anterior, el profesor debe inferesar el aprendizaje de sus estudiantes y
comprometerlos seriamente con los aprendizajes ofrecidos, para ello, el presente material
desarrolla un conjunto coherente de aspectos técnicos de la estrategia, que implican:

- Conceptualizaciones.
- Utilidad.

- Elementos.

- Elaboracion.

- Ejemplos.

A las estrategias compartidas en los manuales son aplicables al trabajo docente, y de acuerdo
a la realidad intra aula.

Invitamos afectuosamente a los profesores de nuestra Casa de Estudio a incursionar en el
presente fexto en forma entusiasta y creafiva, y a aplicar la estrategia en la medida de lo
posible, con sus estudiantes, en beneficio de un proceso aprendizaje-ensefianza més dindmico,
parficipativo y educativo.

Cordialmente
Unidad de Mejoramiento Docente
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INTRODUCCION

la ensefianza universitaria demanda la excelencia (European Association for Quality Assurance
in Higher Education, ENQA, 2014} para lo cual es preciso favorecer un ambiente de
participacion de los estudiantes, implicandole en su aprendizaje y en su evaluacién, esto

supone que el profesorado tiene que procurar cambios en la docencia y la evaluacion.

Desde el establecimiento de un sistema de evaluacion formativa y compartida orientado a la
mejora del aprendizaje y no Gnicamente a la medicion. La evaluacién formativa conlleva un
procedimiento de constatacién, valoracién y toma de decisiones cuya finalidad es optimizar el
proceso de aprendizaje-ensefianza (Lépez-Pastor, 2009). La evaluacién compartida representa

el proceso de didlogo del profesor con su estudiante sobre la evaluacion de los aprendizaies.

Evaluar los logros de aprendizaije es una farea desafiante ya que el aprendizaje es un proceso
dindmico y complejo, los profesores necesitan un conjunto diverso de instrumentos de evaluacion
para optimizar los procesos de aprendizaje-ensefianza y asi evidenciar el progreso de sus

estudiantes.

Uno de los procedimientos més usados en el proceso de evaluacién son los de observacién,
que entregan varias ventajas, permiten el seguimiento del proceso de aprendizaje, permiten la
parficipacion de los principales actores del proceso de evaluacién y permiten que el estudiante
conozca de antemano el instrumento. En esta clasificacién encontramos los siguientes instrumentos
de observacién: Escala de valoracién, registro anecdético y pauta de cotejo, que es en éste

Ultimo donde se profundizard.

El presente Manual tiene como propésito apoyar al docente en entregar los conceptos bésicos
de estas pautas, utilidad que brinda su uso, algunos ejemplos grdficos, los elementos técnicos
para la elaboracion y aplicacién de pautas de cotejo como un instrumento de evaluacién

formativa.
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{QUE ES UNA LISTA DE COTEJO?

Corresponde a un listado de enunciados que sefialan con bastante especificidad, ciertas fareas,
acciones, procesos, productos de aprendizaje, o conductas positivas. Frente a cada uno de
aquellos enunciados se presentan dos columnas que el observador emplea para registrar si
una deferminada caracteristica o comportamiento importante de observar estd presente o no lo
estd, es decir, en términos dicotémicos. Se considera un instrumento de evaluacién diagnéstica
y formativa dentro de los procedimientos de observacién. También se le conoce con ofros

nombres segun autores y literatura:

- Lista de control.

- lista de comprobacién.
- Lista de verificacion.

- Lista de confrontacion.

- lista de corroboracién.
- "Check list” o “Checking list”

¢PARA QUE SIRVE?

Es 0til para evaluar todo tipo de saberes, preferentemente, aprendizaies referidos al saber hacer
y al saber ser. Es decir, para evaluar: Habilidades o destrezas para la actuacion, productos en
donde se da una lista de caracteristicas que debe poseer el producto terminado y actitudes del
desarrollo personal social.

la lista de cotejo es valida para hacer el seguimiento como parte de una evaluacién continua,
en funciéon de las necesidades o acuerdos tomados entre los involucrados [docente - estudiante).
Esta debe permitir una reflexion acerca de lo que se estd consiguiendo durante un tiempo
acotado de antemano, para lo cual es imprescindible poseer datos confiables obtenidos a lo
largo del proceso, que pueden anotarse muy bien en la lista de cotejo.

o
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aQUE TIPO DE CONTENIDOS SE PUEDEN EVALUAR?

Principalmente, contenidos procedimentales, pora obtener informacion de aprendizajes
asociados a habilidades algoritmicas o procedimentales de tipo practico, tales como: Trabajo
de laboratorios, reportes, informes, manipulacion de objefos, la realizacion de experimentos,
producciones en 3D, la realizacion de ejercicios fisicos, la practica de deportes, la realizacion
de un discurso oral, la produccién de obras artisticas, solucién de problemas matematicos,
producciones escritas, realizacién de proyectos, aplicacion de métodos experimentales,

elaborar artefactos creados en un estudio o taller, efc.

También contenidos actitudinales, este mismo instrumento puede recoger informacién con
respecto a sus comportamientos acfitudinales reflejados en el componente conductual de los
estudiantes, valores y normas ante un hecho, una opinién, una persona, una norma institucional,

una ley de Estado, un objeto y ante el estudio, etc.

aCUI:\LES SON LAS VENTAJAS DEUSARUNA LISTADE COTEJO?

- Puede recopilarse informacion de manera rapida y facilmente.

- Este tipo de registro tiene una aplicacion clara.

- Se puede aplicar tanfas veces como sea necesario.

- Es conocida por el estudiante anfes de iniciar el proceso de evaluacion.

- Provee un registro detallado de la ejecucion del estudiante que facilita mostrar su progreso
a través del tiempo en términos dicotémicos.

- Permite enfocarse en el comportamiento o la caracteristica que estd indicada de antfemano
en el objeto a evaluar.

- Reorienta la infervencién docente.

- Es de fécil manejo para el docente porque implica solo marcar lo observado.

B
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¢CUALES SON LAS LIMITACIONES?

- Solo presenta dos opciones para cada ejecucién o comportamiento observado: Si o
no. El observador debe realizar una decisién forzada atn cuando la ejecucién o el
comporfamiento del estudiante esté entre los extremos.

- No se pueden apreciar los grados o niveles en que se presentan las conductas, en el caso
de los contenidos actitudinales.

-No permite la ejecucion del estudiante en una puntuacion o asignar numerales para
deferminar una nota, ya que este instrumento de evaluacién tiene infencionalidad
diagnéstica y formativa.

ELEMENTOS QUE COMPONEN UNA PAUTA DE COTEJO

. Anfecedentes
. Objetivo de evaluacién
. Criterios o dimensiones

. Indicadores

Escala

Instrucciones

NO O s wN

Observaciones
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los elementos indicados los puede visualizar en el siguiente ejemplo de formato de pauta:

LISTA DE COTEJO

Objetivo de evaluacién :
Nombre estudiante
Fecha

Lugar

Docente

Instrucciones

ESCALA
OBSERVACIONES
Sl | NO

(Indicador)

(Indicador)

(Indicador)

(Indicador)

(Indicador)

(Indicador)

(Indicador)

:COMO ELABORAR LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN
LA PAUTA DE COTEJO?

1. ANTECEDENTES

Son aquellos datos que anteceden, que preceden o que son anteriores a la pauta de evaluacion.
Algunas recomendaciones serian: Considerar dafos en relacién a formafo como informacién
especifica de la institucion (logo, asignatura, carrera, facultad, universidad). Considerar un
espacio para registrar el nombre del evaluado o estudiante(s), titulo del instrumento, fecha vy

lugar de observacion, finalmente el nombre del evaluador ([docente o académico).

o
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2. OBJETIVO DE EVALUACION

Un objefivo de evaluacion es en términos formales un anunciado que indica claramente qué
debe hacer, es decir, como debe operar con un determinado contenido el estudiante. Esta
formulacion entrega lo que el estudiante debe saber hacer en términos globales, es decir en
términos del cruce de un habilidad deferminada con un tipo de contenido o dmbito sobre el que
opera en términos holisticos, no a nivel de acciones concrefas, pues estas son precisamente los

indicios, los indicadores que nos dan pistas concretas de que el objetivo planteado se cumpla.

Se define claramente el objetivo de evaluacién con un verbo de accién y propésito de la
evaluacion en relacion a: Contenidols) que serdn evaluados, desemperio que se prefende

evaluar, producto que demuestre el logro de aprendizaije o contenido actitudinal.

la redaccion del objetivo de evaluacién contiene un verbo vy un sustantivo o frase sustantiva.
El verbo describe el proceso cognitivo esperado. El sustantivo describe el conocimiento que se
pretende que los estudiantes adquieran o construyan. Un objetivo de evaluacién recoge tanto el
proceso como el resultado del proceso, de modo de poder contar con informacién que permita

refroalimentar al estudiante v reorientar la préctica pedagégica.

3. CRITERIOS O DIMENSIONES

Se definiré por criterio o dimensién a las descripciones generales de lo que se evaluara y serdn
formuladas desde el objetivo de la evaluacién. Algunas caracteristicas de los criterios que
se deben tener presente para su formulacion son: Describir de manera concreta y especifica
los criterios que serdn evaluados, formular un nimero de criterios de acuerdo con el nivel de
especificidad que se quiere evaluar, pueden ser uno o varios criterios, considerar el nimero de
criterios que seleccionard ya que después seran desagregados en indicadores y ademds, tener

en cuenfa que a mayor complejidad del criterio, mayor nimero de indicadores debe contener

o

el criterio.
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4. INDICADORES

Son comportamientos manifiestos, enunciados, evidencias, rasgos o conjunto de rasgos que
permiten ir observando de manera evidente y especifica los avances del proceso y logros de
aprendizaje a fravés de conductas observables. El indicador tiene como funcién hacer evidente
qué es lo que aprende el estudiante y cémo lo demuestra.

Algunas caracteristicas que debe tener presente para su redaccion son: Se deben formular una
serie de indicadores en concordancia al criterio y el contenido del logro de aprendizaje (contenido
procedimental o actitudinal), seleccionado previamente. Su redaccién debe ser en positivo, clara,
concreta, breve, directa, univoca, de modo que permita su observacién, sin ambigiedades ni
posibles interprefaciones personales y siempre aplicables a fenémenos observables.

Como dltiimo punfo en la construccién de los indicadores, se solicita descartar el uso de
enunciados valorativos intermedios del tipo “a veces”, “es posible”, efc.

5. ESCALA

Es aquella escala que solo tienen dos formas de presentarse, es decir que puede asumir solo
dos rangos o valores posibles. El rango se define de acuerdo a la intencion de lo que se desea
observar. la presencia o ausencia de las caracteristicas o comportamiento se registra en la
escala dicotémica. Se pueden utilizar los siguientes fipos de escalas:

-Si / no

- logrado / No logrado
- Cumple / No cumple
- Correcto / Incorrecto

- Aceptable / Inaceptable

6. INSTRUCCIONES

Toda pauta de cotejo debe registrar instrucciones generales para la comprensién del evaluado.
También puede llevar alguna instruccion especifica que sefiale donde y cémo marcar opciones
si es el caso de una autoevaluacion o coevaluacion.

B
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7. OBSERVACIONES

Al lado de cada escala va un espacio opcional para observaciones del evaluador, en caso de
algin comentario especifico que amerite el indicador, este apartado también se puede ubicar
al final de la pauta a través de un par de lineas en blanco, para realizar tanto comentarios
generales como sugerencias para la mejora del aprendizaje o logros obtenidos a modo de

refroalimentacién para el evaluado.

En caso que la lista tenga una intencién de aufoevaluacion por parte del estudiante, este
también puede registrar los comentarios o dudas con respecto al indicador para posibles

ajustes del instrumento que deberd realizar posteriormente el docente.
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EJEMPLOS DE LISTA DE COTEJO INDIVIDUAL

LISTA DE COTEJO

Obijetivo de evaluacién : Manipula el microscopio con responsabilidad.
Nombre estudiante

Fecha : 20 diciembre 2017
Lugar . laboratorio M2 (Quimica)
Docente : Francisco Martinez S.

Instrucciones :
- Para utilizar la siguiente lista, se solicita observar la presencia o ausencia absoluta del indicador.
g P
- El docente registrara con una “X” en el casillero que corresponda al finalizar la actividad sefalada.
g q P

ESCALA
OBSERVACIONES
SI | NO
Baja complefamente la platina.
Retira la muestra.
Limpia el portaobjeto.
Apaga la fuente de luz.
Desenchufa el equipo.
Fuente: Mufoz, E. (2010:145)
LISTA DE COTEJO
Obijetivo de evaluacién : Redacta un ensayo escrito como producto.
Nombre estudiante :
Fecha : 16 octubre 2018
Lugar : Auvla 14/ Campus Central
Docente : Luis Enrique Pérez
Instruccién : lea cuidadosamente los indicadores contenidos en la pauta para su evaluacion.

ESCALA
OBSERVACIONES
SI | NO

Usa las palabras con precision.

Usa oraciones bien construidas.

Cada oracién expresa una idea.

los pérrafos expresan ideas relacionadas.

Incluye todos los datos para que el lector comprenda el mensaie.

"o

Fuente: Adaptado de Medina, R. (2002:120)
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EJEMPLO DE LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR UN CONTENIDO ACTITUDINAL

PAUTA DE EVALUACION

Obijetivo de evaluacién : Examina el valor de la responsabilidad en referencia a su participacién en la asignatura.
Nombre estudiante

Fecha : 20 octubre 2018
Lugar : Campus Central
Docente : luisa Sepdlveda WV.

Instrucciones :

- lea cuidadosamente los indicadores contenidos en la pauta.

- Autoevaldese marcando con una “X” en la escala sefialada.

- Entregue el instrumento al docente al finalizar su autoevaluacion.

ESCALA
LOGRADO | NO LOGRADO

OBSERVACIONES

Me he implicado en el cumplimiento de las tareas

He tenido presente el objetivo de las tareas

He asistido a las sesiones convocadas

He sido puntal con la asistencia y enfrega de tareas

He sido organizado en la ejecuciéon del trabajo

He sido cuidadoso en la ejecucion del trabajo

He preocurado que mis frabajos tuvieran la mayor calidad
posible

He administrado tiempo vy recursos para realizar las tareas

He delegado responsabilidad cuando era conveniente en tareas
de grupo

He planificado mi tiempo para el estudio vy la realizacién de
tareas

Conozco el plan de esfudio

Conozco el programa de la asignatura

Conozco los métodos de evalauacién de la asignatura

He colobarado con mis comparieros cuando lo han solicitado

He leido el material y libros recomendados

He buscado y consultado material adicional

Fuente: Adaptado de Blanco, A. (2009:106)




UNIVERSIDAD | VICERRECTORIA
TECNOLOGICA | ACADEMICA
METROPOLITANA Unidad de Mejoramiento Docente

UTEM

LISTA DE COTEJO GRUPAL

Cabe sefalar que existe una variante de este tipo de listas que apunta a la evaluacion grupal.
En este caso, se agregan columnas para cada uno de los estudiantes que pertenezcan al grupo

y se hace una marca (/" o “X") para indicar la presencia o ausencia de cada indicador.

la visién de conjunto que facilita acerca de la evolucion del grupo/clase y su funcionalidad,
al ofrecer gran canfidad de informacién en muy poco espacio, hacen de la lista de cofejo un
fipo de registro muy valioso para la obtencién de datos de cualquier tipo y, por ello, permite
una valoracién confinua del estudiantado sin grandes dificultades ni frabajos afiadidos para el

profesorado.

EJEMPLO LISTA DE COTEJO GRUPAL

LISTA DE COTEJO (extracto)

Grupo/ curso

Obijetivo de evaluacién : Detecta el desarrollo de habilidades plésticas y/o artisticas en el curso.

Instruccién - lea la pauta cuidadosamente con la que serd evaluado cada uno de los miembros del grupo.
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
ESTUDIANTE | ESTUDIANTE | ESTUDIANTE | ESTUDIANTE
1 2 3 4

Sl |NO| SI [NO| SI | NO | SI | NO

Reconoce la imagen como representacién de forma

Clasifica disfintos tipos de imagen

Relaciona formas e imagenes conocidas

Identifica las formas artificiales de su entorno

Fuente: Adaptado de Casanova, M.A. (2007:154)

Observaciones:
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:COMO SE VALORA LA INFORMACION?

En el caso que sea una heferoevaluacion, del profesor hacia el estudiante, en la tabla el
docente hace una marca (V" o “X") para indicar la presencia o ausencia de cada indicador

en el aprendizaje del estudiante, en la ejecucion o actitud debajo de SIo NO.

Con esta informacion el docente debe refroalimentar al estudiante en apartado de observaciones
o decirle en forma oral, respecto a aquellos indicadores en los que debe mejorar y qué puede
hacer para conseguirlo en el proceso. En el caso que sea una autoevaluacién o coevaluacion,

entre pares, los estudiantes indican en la fabla para realizar la evaluacion.

FORMAS DE RESUMIR LA INFORMACION

Si el docente desea resumir la ejecucion del estudiante en los diferentes criterios incluidos en la

escala puede optar por uno de los siguientes procedimientos:

a. Expresar la ejecucién del estudiante en porcentaies.
Eiemplo: Si se asume que 10 comportamientos (indicadores) son de igual importancia en la
lista de cotejo y un estudiante demuestra ejecutar en 8 de éstos, enfonces su porciento es de 80

(8 de 10). De esta forma, el estudiante demostrd el 80% de la ejecucion esperada en el criterio.

b. Resumir la ejecucién del estudiante de acuerdo a estandares preestablecidos.
Eiemplo: Si se toma el mismo ejemplo de los 10 comportamientos (indicadores), el docente

puede establecer la siguiente escala descriptiva.

Excelente . Se observaron @ ¢ 10 aspectos.
Bueno . Se observaron 8 ¢ 7 aspectos.
Regular . Se observaron 6 ¢ 5 aspectos.
Insuficiente  : Se observaron menos de 5 aspecos.

o
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EVALUANDO MI PAUTA

Se sugiere la presente Pauta de Cotfejo que le permita realizar una autoevaluacion de su
instrumento de evaluacion posteriormente a su confeccion, incorporando todos los elementos
técnicos entregados en este Manual.

PAUTA DE EVALUACION

Obijetivo a evaluar : Revisa la presencia de todos los elementos técnicos requeridos para la construccién de un
instrumento de observacién en la recogida de informacién.

Nombre

Instrucciones

- Una vez terminado el instrumento de observacién coteje con esta pauta el cumplimiento o
no de lo solicitado.

- Posteriormente con esta pauta haga los ajustes de mejoramiento necesarios al instrumento
de evaluacién que confecciond.

Registra un fitulo el instrumento de evaluacion

Registra antecedentes especificos como logo, carrera, Faculiad.

Registra nombre del evaluado y evaluador

Registra fecha y lugar de la evaluacién

Lo distribucion de los antecedentes estd ordenada

Las insfrucciones estan separadas de los anfecedentes

la pauta estd separada de las instrucciones

la pauta estd completa en una sola plana de la hoja

Presenta entre 1 a 4 criterios o dimensiones el instrumento

Los criterios o dimensiones son entendidas claramente

Cada criterio o dimension tiene indicadores segin corresponda

Los indicadores tienen una extensién relativamente breve

Cada indicador estd redaciado en forma positiva

Cada indicador es observable

Registra instrucciones claras

Registra el objetivo de evaluacién

Registra una escala dicotémica en 2 columnas

Registra un apartado para observaciones

Fuente: Unidad de Mejoramiento Docente
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GLOSARIO

e Autoevaluacién
Se produce cuando el sujeto evalla sus propias actuaciones.

e Calificacién
Proceso de asignacién de una puntuacion o nivel de desempefio logrado a partir de los

resultados de una medicién, baséndose en una escala de calificacion.

e Coevaluacién
Consiste en la evaluacién mutua de una actividad o trabajo deferminado realizado entre varios.

e Criterio de evaluacién
Indicador de un valor aceptable sobre el cual se puede establecer o fundamentar un juicio de

valor sobre el desempefio de una persona.

* Evaluacién
Accién de emitir juicios de valor sobre un objefo, sujefo o evento que resultan de comparar los

resulfodos de una medicion u observacién con un referente previamente establecido.

e Evaluacién diagnéstica
Es la evaluacién que se realiza previamente al desarrollo de un proceso educativo para

deferminar el nivel real en que se encuentra el estudiante.

e Evaluacién formativa
la evaluacién formativa se refiere a la recopilacion de informacién o datos sobre el logro
de aprendizaje del estudiante durante un proceso que se utiliza para guiar mejoras en la

enseiianza y el aprendizaje.
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* Heteroevaluacién
Consiste en la evaluacion que realiza una persona a ofra en distintos niveles.

* Instrumento de evaluacién
Procedimiento de recoleccién de dafos que suelen tener distintos formatos, afendiendo a la
naturaleza de la evaluacion, por ejemplo, instrumentos de seleccién de respuesta, instrumentos

de respuesta construida, cuestionarios, observaciones, porfofohos, enfre ofros.

* Retroalimentacién
Expresa opiniones, juicios fundados sobre el proceso de aprendizaje, con los aciertos y errores,

fortalezas y debilidades de los estudiantes.

¢ Univoca
Sélo uno en cada ftem. Que asocia cada elemento de un conjunto con uno y solamente uno

de los elementos de ofro conjunto.
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