Instructivo para la utilizaciéon de la Tabla-Guia de Autoevaluacion

La utilizacion de la Tabla-Guia de Autoevaluacion tiene como propositos, entre otros, los
siguientes:

1. Facilitar a los responsables del proceso en cada institucién y dependencia, la
integracion del Informe de Autoevaluacion del Programa Educativo, cuya elaboracion
es el punto de partida de la evaluacién diagnostica, como responsabilidad de las
instituciones de educacién superior;

2. Mantener un estricto apego a los indicadores y a la Metodologia General para la
evaluacion de programas educativos de los Comités Interinstitucionales para la
Evaluacion de la Educacion Superior;

3. Lograr la unificacién de criterios y procedimientos para la emisioén del juicio de
valor que implica la funcién de evaluaciéon diagnéstica que es materia y
responsabilidad de los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la
Educaciéon Superior; y en el caso de las instituciones de educaciéon superior, la
etapa de autoevaluacién; y

4. Emitir el Informe de Autoevaluacién del Programa Educativo.
Descripcion de la Tabla-Guia de Autoevaluacion y acciones a realizar

Encabezado

Anotar en los espacios correspondientes los nombres de la Universidad; de la
Dependencia -Unidad Académica, Centro, Divisién, Departamento, Escuela, Facultad- y
su sede y del programa objeto de evaluacién incluyendo su respectivo nivel académico,
entiéndase técnico superior universitario o profesional asociado; licenciatura;
especializacion; maestria y, doctorado.

Pie de pagina

Anotar en los espacios correspondientes, el nombre del Director de la Dependencia; de
la persona responsable de la autoevaluacion y la fecha en la que se concluyo la misma.
El proposito es conservar en los documentos de primera mano, los datos precisos para
referencias futuras.

Cuerpo de la Tabla-Guia de Autoevaluacién

La tabla-guia est4 disefiada de manera uniforme en cuatro columnas. No tiene saltos de
péagina en ningan caso, para poder utilizarla como base para el borrador del informe de
autoevaluacién. Solamente se insertaron en donde fue necesario, los titulos de cada una
de las categorias que debe contener dicho informe.

Las columnas 1, 2 y 3 contienen los 61 indicadores para la evaluacion clasificados por
categorias, detallando su nombre y descripcién. Estas tres columnas estdn precedidas
por una celda de una sola columna con la instruccién general para cada categoria de los
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indicadores. Todo estd escrito en letra de tamafio pequefio por razén de espacio y
porque no se utilizara para otro propdsito que el de comparar su contenido y definicién
con las acciones correspondientes al programa educativo evaluado, a juicio del
evaluador.

La excepcién a lo sefialado en el parrafo anterior es la nota de la primera celda de la
izquierda en la parte superior de la tabla-guia, en la cual se pide que “...describa
brevemente en la celda en blanco de la derecha, los datos de la poblacion total del estado y de la
localidad donde se ubica la dependencia; la actividad econdmica preponderante de la region y de la
localidad; la matricula de educacion superior en el estado y en la localidad y enviar por separado
el organigrama institucional de la dependencia y los formatos de informacion obligatoria y
estadisticas, debidamente requisitados.”

La cuarta columna esta en blanco, preparada para recibir anotaciones en el tipo de letra
que se usa para los informes de los Comités (Times New Roman, tamafio 12 puntos) y
dichas anotaciones seran precisamente el juicio de valor que en cada indicador emita el
responsable de la autoevaluacién como producto de su analisis en comparaciéon con los
indicadores de evaluacién, por lo que deberd cuidarse la congruencia de lo que se
explica puntualmente con lo que se concluye en la apreciaciéon de cada indicador. Estas
anotaciones se complementarin con las citas de referencias documentales que se
integraran en las respectivas Carpetas de medios de verificacion, que deberdn estar
disponibles para la visita de evaluaciéon que realizara el Comité respectivo a la sede del
programa educativo.

Procedimiento para el llenado de la Tabla-Guia de Autoevaluacion

1. Toda vez que Evaluar consiste en la “Emision de un juicio de valor, resultante de la
contrastacion de un indice con su pardmetro correspondiente, mismo que expresa un criterio
determinado” 1y que la Evaluacién de la educacion superior debe entenderse como
un “Proceso continuo, integral y participativo —-a su vez parte integrante del proceso de
planeacion- que permite identificar una problemitica, analizarla y explicarla mediante
informacion relevante, cuyos juicios de valor sustentan la consecuente toma de decisiones” 2
resulta imperativo realizar estas actividades mediante un proceso sistematico que
garantice la uniformidad de criterios y procedimientos. Esto se puede lograr
mediante la contrastacion uno a uno del cumplimiento de los indicadores referentes,
durante la operaciéon o funcionamiento cotidiano de cada programa educativo en
una dependencia -unidad académica, escuela o facultad- de una instituciéon de
educacion superior, y su posterior verificacién por los comités mediante el analisis
de los medios de verificacion y los demas datos obtenidos en la visita de evaluacion.

2. Se procede al “llenado” de la cuarta columna de la tabla-guia, tomando siempre
como bases o fuentes de informacién la Misién y la Vision de la institucion, de la
dependencia y del programa sujeto al proceso de evaluacion diagnéstica; los

1 Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior. “Glosario para la actividad de evaluacion”. 2005.
2 [dem.
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indicadores de evaluacion mostrados en las columnas uno, dos y tres de la propia
tabla; la documentaciéon complementaria contenida en los formatos de Informacion
obligatoria y estadisticas y otros de que se disponga en la dependencia y/o en la
coordinacién o jefatura del programa educativo respectivo, ademdas de Ila
informacién documental que habra de integrarse en las Carpetas de medios de
verificacion.

3. Se recomienda redactar directamente en una computadora, mediante la captura y la
contrastacion sistematica, indicador por indicador, de la informaciéon disponible
acerca de la operaciéon y problemética del programa educativo, para determinar su
nivel de correspondencia en cada referente previamente establecido.

4. Se debe utilizar la funciéon de Insertar nota al final cuando sea pertinente indicar la
documentacién de evidencia de una afirmacién realizada durante el proceso de
autoevaluacion y mediante la cual se describa el documento respectivo y el niimero
de la carpeta en la que se presenta dicha evidencia. Para insertar una nota al final se
procede de la siguiente manera:

a. En el menu Insertar se selecciona Nota al pie y en el cuadro de didlogo de
éstas, se selecciona Nota al final.

b. En versiones mas recientes de Word, en el menu Insertar se selecciona
Referencias; enseguida Nota al pie y en el cuadro de didlogo de éstas, se
selecciona en Ubicacion la de Notas al final.

c. Se recomienda que cuando sea posible hacerlo, se instale el icono de Insertar
nota al final ahora en la barra de herramientas para lo cual se procede como se
indica a continuacién:

i. En el ment Herramientas se selecciona Personalizar y enseguida, en la
pestafia Comandos del cuadro de didlogo que aparece, se selecciona la
categoria Insertar.

ii. Desplazandose en la seccion de Comandos que aparece a la derecha, se
localiza el comando Insertar nota al final ahora, el cual se debe
seleccionar y, sin soltar el botén izquierdo del mouse, se arrastra a la
barra de herramientas donde se suelta el botén izquierdo del mouse
para dejar instalado el comando mencionado.

5. Es muy importante que se vayan insertando dichas notas al final, en el momento en
que se redacta el cumplimiento del indicador respectivo, para que no se cometan
omisiones de informacién o de referencias documentales especificas.

6. Cuando se ha concluido el llenado de la cuarta columna en todas las filas que
corresponden a los indicadores clasificados en las diez categorias de que consta el
informe, se procede de la manera que se describe a continuacion, procurando guardar
o salvar el archivo al concluir cada etapa del procedimiento, o al efectuar cualquier
correccion de redaccién o de revision ortografica.
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a. Se selecciona toda la cuarta columna de la tabla-guia, colocando el puntero del
mouse en la parte superior de dicha columna -fuera de la tabla- y dando un clic
con el botén izquierdo. En esta etapa no se puede utilizar la combinacién de
teclas Ctrl + E porque se marcaria todo el contenido de la tabla y solamente se
necesita una columna.

b. Se oprime Ctrl + C (indica que se oprimen simultineamente la tecla “Control” (Ctrl)
y la tecla de la letra “C”) para copiar el contenido de la cuarta columna
previamente seleccionada. Se debe tener cuidado de no guardar los cambios
cuando se cierre el archivo “Tabla-Guia de Autoevaluaciéon” -la tabla que se
llen6 originalmente- misma que deberd enviarse al Comité junto con el
informe final de autoevaluaciéon cuando quede concluido.

c. Se abre un nuevo archivo, diferente al de la tabla, que puede ser nombrado
“Borrador del informe de autoevaluacion” y en la primera pagina que se abre
de dicho archivo nuevo, se oprime Ctrl + V (indica que se oprimen
simultdneamente la tecla “Control” (Ctrl) y la tecla de la letra “V”) para pegar el
contenido de la cuarta columna previamente copiada.

d. Una vez copiada la cuarta columna de la tabla en el nuevo archivo “Borrador
del informe de autoevaluacién”, se tendra una tabla de una sola columna. No
olvidar guardar o salvar este nuevo archivo.

e. Se selecciona esta nueva tabla de una sola columna como se indic6 en el primer
paso de este procedimiento o bien oprimiendo Ctrl + E (indica que se oprimen
simultaneamente la tecla “Control” (Ctrl) y la tecla de la letra E”)

f. Enseguida, mientras la tabla de una sola columna permanece seleccionada
(resaltada en color negro) se abre el mend de Tabla y se busca la funcién de
Convertir y se da clic en la sub-funcion de “Convertir tabla en texto”
seleccionando en el cuadro de didlogo respectivo la opcidon Separadores-Marcas
de pdrrafo, con lo cual quedara integrado el borrador del informe de
evaluacién, mismo que debera tener al final del documento, el conjunto de las
notas insertadas mediante las cuales se controla la presentaciéon de la
evidencia documental en las carpetas respectivas.

7. El archivo Borrador del informe de autoevaluaciéon una vez revisado en estructura y
ortografia, se complementa con el [ndice correspondiente debidamente verificado y
con los datos de la Portada del informe. El archivo del documento integrado se debe
guardar como “Informe final de autoevaluacion del programa de...” que se entregara
al Comité para las etapas subsecuentes, acompafiado del archivo Tabla-Guia de
Autoevaluacion -la que se llen6 originalmente- misma que permitira la verificacion de
todo el proceso por parte de los asistentes del Comité. El envio de los archivos es
por correo electronico y en alcance se deben enviar los documentos impresos
correspondientes a dichos archivos.



Pagina 5 de 5

8. En ese sentido, es importante sehalar que las carpetas de medios de verificacion
documental, con excepcion de la Carpeta 0 (cero), no se deben enviar con el Informe
de Autoevaluacién. En el caso de excepcion, la Carpeta 0 (cero) contiene datos acerca
del Contexto regional e institucional, asi como el organigrama de la dependencia, el
registro ante la Direccion General de Profesiones y los documentos basicos del
programa educativo, por lo que se sugiere que se integre por duplicado para
conservar un ejemplar con el resto de las carpetas.

El Informe de Autoevaluacion es un documento trascendente en el proceso de evaluacion
diagnostica que se refleja en la vida de un programa educativo y por ello debemos
poner el mayor cuidado en su elaboraciéon. El apego al presente instructivo puede
garantizar que se lograran los propdsitos sefialados al inicio y dar a las instituciones de
educaciéon superior la certeza de que su propio trabajo y el de los Comités
Interinstitucionales para la Evaluaciéon de la Educacién Superior son sistematicos,
verificables y confiables.



