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INTRODUCCIÓN

¿Qué son los procedimientos de evaluación?
Es la técnica que se decide utilizar para evaluar, de acuerdo con el propósito formativo. El procedimiento puede 

involucrar más de un tipo de herramienta evaluativa.

¿Para qué sirven?
Permiten evaluar la presencia o ausencia de un listado de aspectos tales como conocimientos, habilidades de 

pensamiento y psicomotrices, actitudes y aptitudes. Ayudan al docente a definir cómo medirá el aprendizaje 

que espera lograr y al estudiante, le aclara las instrucciones y lo orienta sobre los criterios de evaluación que 

se encuentran a la base del producto esperado, por ejemplo: ensayo, informe, proyecto, trabajo de laboratorio, 

de investigación, respuesta de una pregunta abierta. (EducarChile,2020)

¿Qué encontrará en esta guía?
Este documento se divide en 3 apartados:

1. Herramientas de Evaluación, en que se describen 3 tipos de instrumentos: Pauta de Cotejo, Escala de 

Apreciación y Rúbrica. Encontrará la definición, utilidad de la herramienta, aspectos para la construcción y 

ejemplos que les servirán para aclarar dudas.

2. Procedimientos de Evaluación, en que se describen 3 tipos: Autoevaluación, Coevaluación y Heteroeva-

luación. En cada uno de ellos encontrará su definición y características.

3. Retroalimentación, incluye algunas sugerencias generales para hacer retroalimentación individual y grupal.
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HERRAMIENTA: PAUTA DE COTEJO

¿QUÉ ES?
Es un listado de características, aspectos, cualidades, etc. Sobre las que interesa determinar su presencia o 

ausencia. Se centra en registrar la aparición o no de una conducta durante el período de observación. Ofrecen 

solo la posibilidad de ítem dicotómico, con un formato simple y generalmente se acompaña de una cuarta co-

lumna para las observaciones en caso de que sea necesario.

¿PARA QUÉ SIRVE?
Puede servir para presentaciones orales, simulaciones, dramatizaciones, juego de roles o cualquier situación 

que sea posible medir de manera dicotómica (presencia o ausencia).)

¿CÓMO SE CONSTRUYE?

EJEMPLO
Propósito: Evaluar aplicación correcta del examen clínico

Definir las categorías que se van 

a evaluar.

Elaborar indicadores claramente 

observables, redactados de 

forma precisa y clara.

Diseñar tabla de 4 columnas:

1: Indicadores o criterios.

2. Si o Presente

3. No o Ausente

4. Comentarios u observaciones

INDICADOR SI NO OBSERVACIONES

Tiene la consulta ordenada y limpia para 
atender al pacienteI.

X No desinfecta la consulta 
entre pacientes

Se lava las manos antes de atender al 
paciente.

X

Realiza el examen físico paso a paso con la 
estructura correspondiente.

X

Anora en la ficha todos los datos 
relevantes

X

*A cada marca de presencia del criterio se le asigna 1 punto.
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HERRAMIENTA: ESCALA DE APRECIACIÓN

¿QUÉ ES?
Es una pauta que permite identificar el grado de frecuencia o calidad en que se presenta cada cualidad o ca-

racterística.

Son más complejas que las listas de cotejo porque implican una discriminación más precisa por parte del do-

cente para asignar los valores adecuados. Es necesario definir previamente cada nivel de puntuación.

¿PARA QUÉ SIRVE?
Podría servir para evaluar participación en clases, presentaciones orales, seminarios de investigación, trabajo 

en terreno, trabajos prácticos u otros, que requieran determinar calidad y frecuencia de una acción.

¿CÓMO SE CONSTRUYE?

EJEMPLO
Propósito: Evaluar presentación oral

Describir claramente los criterios

que se evaluarán.

Elaborar entre 3 a 5 niveles para 

evaluar. Deben ser excluyentes 

entre sí y redactados como

afirmaciones positivas.

Definir el significado de cada

nivel de logro o grado de fre-

cuencia y su puntaje.

NIVEL DEFINICIÓN P

Excelente Cumple con todos los elementos solicitados con excelente calidad. 3

Suficiente Cumple con los elementos solicitados, pero podría mejorar algunos 
aspectos. 

2

Necesita mejorar No cumple con la mayoría de los elementos necesarios para un trabajo 
de calidad. 

1

Insuficiente No cumple con ningún elemento solicitado. 0

CRITERIOS PUNTAJES

Estructura: se adecúa a la estructura de presentación solicitada (incluye cada punto 
dependiendo del informe). es clara la introducción, desarrollo y cierre. 

Recurso que apoya la exposición: el recurso que utiliza para exponer, motiva la aten-
ción del interlocutor. utiliza elementos novedosos que ayudan a comprender mejor lo 
que explica. 

Dominio del tema: desarrolla los contenidos con la complejidad y profundidad re-
querida por el tema, se evidencia dominio del tema. 



5

HERRAMIENTA: RÚBRICA

¿QUÉ ES?
Es un tipo de instrumento que explicita los distintos niveles posibles de desempeño frente a una tarea, defi-

niendo cada criterio o dimensión de aprendizaje. Señala al estudiante las fortalezas y oportunidades de mejora, 

otorga información sobre la efectividad del proceso de enseñanza, disminuye la subjetividad en la evaluación, 

promueve la corresponsabilidad y ayuda a mantener los estándares de desempeño establecidos.

¿PARA QUÉ SIRVE?
Podría servir para evaluar proyectos de investigación, resolución de problemas profesionales, elaboración de 

argumentos, opiniones y cualquier habilidad o desempeño complejo.

¿CÓMO SE CONSTRUYE?

EJEMPLO
Propósito: Evaluar proyecto de intervención

Identificar dimensiones

que se pretenden

evaluar.

Desagregar criterios 

para cada dimensión si 

se considera necesario.

Establecer niveles de

logro por cada criterio y

asignar un puntaje.

Diseñar los descriptores

por cada criterio y nivel

de logro.

DIMENSIÓN 2 1 0

Calidad del 
resumen 
ejecutivo

Presentan un resumen de 
su trabajo, mencionando 

información muy relevante 
respecto a la brecha detectada, 
la solución a la problemática y 
los resultados que se esperan, 

de forma breve y clara. 
(Descriptor)

Su resumen es confuso y 
considera algunos 

aspectos relevantes del 
proyecto de solución, con 
una estructura poco clara 
o describe con demasiado 

detalle la información, poca 
capacidad de síntesis. 

(Descriptor)

No presenta resumen o 
no considera información 

relevante del proyecto 
de solución.

(Descriptor)

Antecedentes 
de la unidad 
productiva

Caracteriza el sistema 
productivo, identificando 
información relevante del 

proceso de producción y del 
funcionamiento de la 

empresa, desde la
 perspectiva de las 

dimensiones de análisis.

Caracteriza el sistema 
productivo, pero falta 
información relevante 
desde la perspectiva 
de las dimensiones 

de análisis.

Lo que describe como 
antecedente no es 

relevante para conocer 
la unidad productiva 
e intervenir en ella.



6

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN

AUTOEVALUACIÓN
Se utiliza para promover la reflexión del estudiante respecto a su desempeño en alguna tarea. Les permite tomar 

conciencia acerca de sus propios aprendizajes y de los factores que en ellos intervienen. En la autoevaluación 

se contrasta la autopercepción del estudiante con lo que otro evaluador detecta en términos de aprendizaje, 

lo que, a su vez, permite visualizar la concordancia de este logro con los objetivos del plan de estudios y tomar 

acciones oportunamente para su corrección. Esto genera que el alumno aprenda a valorar su desempeño con 

responsabilidad.

Se recomienda que sea una evaluación formativa.

COEVALUACIÓN
El proceso de coevaluación integra tres propósitos que se complementan:

1) permite orientar al estudiante en el rol del docente, dado que se comparte la función de evaluar.

2) al instruir al estudiante, en relación con las peculiaridades del proceso de evaluación, contribuye al desarrollo 

de habilidades en este sentido.

3) sobre la base de los anteriores logros, el estudiante puede realizar por sí mismo la evaluación de los resulta-

dos de aprendizaje (Álvarez, 2008).

La coevaluación se puede realizar dentro de un mismo grupo, respecto a las habilidades de trabajo en equipo 

o se puede realizar una coevaluación de una tarea específica con las mismas instrucciones, entre estudiantes 

o entre grupos.

HETEROEVALUACIÓN
Se refiere a la evaluación que realiza una persona sobre otra respecto de su trabajo, actuación, rendimiento, etc. 

Se acerca a la actuación tradicional de los procesos evaluativos en que las personas pertenecen a distintos 

niveles, es decir no cumplen el mismo rol, como la evaluación de docente a estudiantes.



7

RETROALIMENTACIÓN

DEFINICIÓN:
La retroalimentación es un proceso en el que se comparten inquietudes y sugerencias para conocer el desem-

peño y mejorar en el futuro, además de potenciar e invitar a la reflexión. Existen distintos enfoques para hacer 

retroalimentación: sobre el producto, sobre el proceso de la tarea y sobre la autorregulación de los estudiantes 

(Ávila, 2009).

CARACTERÍSTICAS DE LA RETROALIMENTACIÓN EFECTIVA:
Es necesario considerar que la retroalimentación debe contribuir a que el estudiante cumpla con el propósito 

de aprendizaje y entienda claramente sus avances y aspectos a mejorar. Por lo tanto, esta retroalimentación 

debe ser: comprensible, oportuna y constructiva.

HETEROEVALUACIÓN
Se refiere a la evaluación que realiza una persona sobre otra respecto de su trabajo, actuación, rendimiento, etc. 

Se acerca a la actuación tradicional de los procesos evaluativos en que las personas pertenecen a distintos 

niveles, es decir no cumplen el mismo rol, como la evaluación de docente a estudiantes.

PREGUNTAS QUE ORIENTAN UNA RETROALIMENTACIÓN EFECTIVA:
La información que se brinde al estudiante debe estar relacionada con la tarea solicitada y enfocada en el 

aprendizaje. Existe un proceso formativo detrás, que la retroalimentación también debería responder, tanto a 

preguntas generales como: ¿qué hizo bien el estudiante?, ¿qué puede mejorar? y ¿cómo puede mejorar? como 

a otras más específicas: ¿la tarea responde a la consigna o pregunta planteada?, ¿el planteamiento desarrollado 

es claro y organizado?, ¿en qué aspectos le sugeriría que profundice y por qué?.

RETROALIMENTACIÓN ESCRITA:
Una retroalimentación escrita debe considerar aspectos relevantes que indiquen de manera “clara” cuáles son 

los errores más cruciales del producto entregado y cuáles son aquellos aspectos que debe mejorar. Se deben 

evitar enunciados que pueden ser comprendidos como subjetivos: “muy bien”, “muy mala explicación”, etc.

Por lo tanto, es relevante que escriba de manera descriptiva y detallada los aspectos deficientes encontrados 

en el producto y que pueda destacar aquellos aspectos logrados de manera satisfactoria, haciendo relación 

constantemente a la pauta de evaluación.

EJEMPLO: RETROALIMENTACIÓN PARA MARCO TEÓRICO:
“Es recomendable editar la primera parte del marco teórico con el fin de que se puedan entrelazar las ideas 

de los tres autores que se manejan en esta sección. Podrías hacer uso de un organizador o mapa conceptual 

para que sea más fácil unir las ideas y luego traspasar lo que concluyas al marco teórico”.
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TIPS GENERALES

Paraorientar el trabajo de los estudiantes, es buena opción contar con un ejemplar del trabajo, que les permita 

conocer la forma apropiada de realizar su tarea

Destine un tiempo para “ la evaluación creada como si Usted fuera el estudiante que responde, eso le ayudará 

a estimar el tiempo de forma más precisa

Intente considerar distintos tipos de evaluaciones para su asignatura, de esa forma, da mayor consistencia a la

evidencia de aprendizaje que recoge

Recuerde que las pautas de evaluación no incluyen información respecto al contenido de la pregunta, si no 

que se describe el criterio con que se medirá ese aprendizaje

1

2

3

4
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