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Introducción 
 

El presente documento contiene información importante sobre la implementación, configuración y 

uso del Módulo de Autoevaluación Institucional y Aplicación de Encuestas.   

Este módulo es una herramienta complementaria de SINAI que busca facilitar a la institución educativa 

la realización de la autoevaluación institucional de una forma participativa en la que se involucren tanto 

directivos como docentes y estudiantes.  

La metodología está concebida desde dos aspectos, el primero es la aplicación de una encuesta basada 

en los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educación Nacional para la autoevaluación 

Institucional y expuestos en la Guía 34 del mismo. En este aspecto la institución, a través de cada 

participante evalúa la institución educativa desde cada una de las cuatro áreas de gestión, las cuales a 

su vez se desagregan en Procesos propios de cada área y estos procesos finalmente desde unos 

aspectos o elementos propios de cada proceso. Cada elemento es valorado por el participante en una 

escala de 1 a 4.  

El segundo aspecto es mediante la formulación y aplicación de encuestas que pueden evaluar ya sea a 

personas o procesos institucionales, por ejemplo, si se desea someter a evaluación al personal 

administrativo de la institución o el servicio de la tienda escolar, se puede formular una encuesta con 

las respectivas preguntas que a su vez pueden tener su propia escala definida por la institución.  

Para cada cuestionario se puede definir que usuarios o grupos de usuarios pueden responder, por 

ejemplo, se puede limitar que el servicio de la tienda escolar solo pueda ser evaluado por estudiantes 

de secundaria y media. 

Con estos dos elementos, consideramos que la institución educativa cuenta con una potente 

herramienta que le permite recolectar información importante para el diagnóstico y su consecuente 

mejoramiento de los procesos institucionales.  

Finalizamos esta introducción aclarando que esta herramienta es complementaria de la plataforma 

SINAI y por lo tanto no hace parte integral de la misma, luego se habilitará para las instituciones que lo 

soliciten. 

 

Configuración de la Autoevaluación  
 

Para hacer uso de la autoevaluación es necesario realizar los siguientes pasos fundamentales.  

Creación de la Autoevaluación 
1. En el submenú Autoev. Institucional haga clic en la opción Gestionar Autoevaluaciones, esta acción lo 

llevará a la ventana principal desde la cual se pueden programar las autoevaluaciones, tal como se 

ilustra en la siguiente imagen. 
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2. En el panel izquierdo escriba el nombre de la autoevaluación, la fecha de inicio y la fecha de terminación. 

Recuerde que la autoevaluación se cerrará una vez se cumpla la fecha de terminación y ningún usuario 

podrá seguir respondiendo.  

 

3. Finalice haciendo clic en el botón Agregar, aparecerá al frente una lista con las autoevaluaciones 

creadas, indicando el inicio y terminación y botones con las opciones para gestionar la autoevaluación. 

Modificar la Autoevaluación 
Para modificar la autoevaluación ya creada haga clic en el botón Editar que aparece al frente de la respectiva 

Autoevaluación, lo cual le llevará a la siguiente ventana: 

 

 
 

En esta ventana podrá modificar el nombre, fecha de inicio y fecha de terminación y además podrá 

adicionar una introducción y un texto de agradecimientos. La introducción será visualizada por los 

usuarios al iniciar y los agradecimientos al enviar la encuesta. Consulte la guía del usuario en la que se 

explica el procedimiento para responder la autoevaluación y las encuestas. Descargar Guía del Usuario  

 

Asignación de Usuarios 
 

Con la creación de la autoevaluación no es suficiente, es necesario definir cuales usuarios tendrán acceso a 

responder la autoevaluación. Para ello realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el botón usuarios que aparece al frente de la respectiva Autoevaluación. Esta acción le 

llevará a la siguiente ventana en la que podrá generar los usuarios para la respectiva autoevaluación. 

http://ayuda.sinai.net.co/?p=430
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2. En la lista desplegable seleccione el rol que desea adicionar y a continuación haga clic en el botón 

Agregar Usuarios. 

3. Si selecciona el rol ESTUDIANTE, se le pedirá que seleccione el grupo o los grupos que desea agregar. 

Cuando está seleccionado el rol ESTUDIANTE la lista de usuarios que aparece al frente corresponde a 

los usuarios del grupo seleccionado. 

4. Puede seleccionar varios grupos para generar los usuarios de todos los grupos seleccionados. Así 

mismo puede eliminar un usuario para que no tenga acceso a responder la autoevaluación haciendo 

clic en el enlace Eliminar que aparece al frente del respectivo usuario. 

NOTA IMPORTANTE: Para que un directivo, docente o estudiante pueda ser generado en la lista debe existir el 

usuario en SINAI y debe estar en estado activo. Si el usuario no aparece realice los siguientes pasos para 

verificar. 

1. En el menú Establecimiento > Usuarios seleccione Gestión de Usuarios y a continuación seleccione el 

rol para ver si el usuario está en la lista y en qué estado se encuentra.  

2. Si se trata de estudiantes se le recomienda Establecimiento > Usuarios > Usuarios para estudiantes.  

 

¿Cuándo pueden iniciar los usuarios a responder? 
 

Una vez se ha generado la lista de usuarios y se ha cumplido la fecha de inicio de la autoevaluación los usuarios 

pueden iniciar a responder la encuesta de autoevaluación. 

Para más información acerca de la forma como pueden los usuarios responder la encuesta consulte la guía del 

usuario en la que se explica el procedimiento para responder la autoevaluación y las encuestas. Descargar Guía 

del Usuario 

 

 

Resultados de la Autoevaluación  
 

Este módulo ofrece hasta la fecha dos reportes, uno consolidado y otro detallado que le permitirán ver los 

resultados de la autoevaluación. A continuación, se describen los pasos para descargar los reportes. 

1. Haga clic en el menú Herramientas y seguidamente en el submenú Autoev. Institucional seleccione la 

opción Gestionar Autoevaluaciones. 

http://ayuda.sinai.net.co/?p=430
http://ayuda.sinai.net.co/?p=430
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2. Al frente de la encuesta verá dos botones de color verde que le permitirán descargar los informes 

Consolidado y Detallado. 

3. La siguiente imagen muestra una vista previa del informe consolidado. El informe detallado descarga 

un archivo en Excel con el consolidado de respuestas con la puntuación promediada, para que sirva 

como base para realizar informes dinámicos con Excel. 

NOTA: Dependiendo del tamaño de la muestra es posible que el reporte tarde varios segundos e incluso 

minutos para descargarse, pero por favor tenga paciencia.  

 

La primera parte de este reporte muestra un consolidado por área de gestión y por rol de usuarios que 

participaron en la autoevaluación. En la segunda parte se desagrega por proceso perteneciente a cada área 

de gestión. 
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Esta parte del informe desagrega el consolidado a nivel de pregunta aspecto o elemento, es decir es un 

consolidado bastante detallado que permite observar y analizar la puntuación otorgada por cada grupo de 

usuarios de cada uno de los aspectos procesos y áreas de gestión de la institución. 
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Configuración de Encuestas 
 

Las encuestas son instrumentos para recolectar información acerca de procesos o evaluación de desempeño 

del personal directivo, docente y administrativo de la institución educativa.  

Para configurar las encuestas se deben realizar los siguientes pasos. 

1. Creación de los cuestionarios 

2. Creación de la Encuesta 

3. Asignación de Usuarios a los cuestionarios para la respectiva encuesta. 

 

Creación de Cuestionarios 
Los cuestionarios son conjuntos de preguntas relativos a un mismo tema, por ejemplo Evaluación del Personal 

Administrativo, Evaluación del Servicio de Biblioteca, etc. Pueden ser reutilizados para distintas aplicaciones de 

la encuesta, es decir en distintos momentos.  

Para crear cuestionarios realice los siguientes pasos:  

1. Haga clic en el menú Herramientas y Seguidamente haga clic en la opción Gestionar Cuestionarios del 

Submenú Autoev. Institucional. Aparecerá la ventana de creación de cuestionarios tal como se ilustra 

en la siguiente imagen. 

 

2. En la parte superior izquierda aparece una lista desplegable en la que están los cuestionarios creados 

hasta el momento y dos botones en la parte derecha que permiten Agregar y Editar Cuestionarios.  

a. Para Crear un cuestionario haga clic en el botón + que aparece en la parte derecha de la lista y 

a continuación escriba el nombre y la descripción del cuestionario. Finalice haciendo clic en el 

botón Guardar. 

b. Para Modificar un cuestionario seleccione el cuestionario en la lista y seguidamente haga clic 

en el botón << que aparece a la derecha de la lista, aparecerá una ventana con los datos del 

cuestionario seleccionado en la que podrá modificar los datos o eliminar el cuestionario.  

3. Las categorías son grupos de preguntas relacionados con un mismo tema del cuestionario. Así mismo 

todas las preguntas de una misma categoría tendrán las mismas opciones de respuesta.  



8 
 

a. Para Crear una categoría haga clic en el botón + que aparece en la parte derecha de la lista y a 

continuación escriba el nombre, la descripción y adicione las opciones de respuesta que 

tendrán las preguntas asociadas a esta categoría. Finalice haciendo clic en el botón Guardar. 

b. Para Modificar una categoría seleccione la categoría en la lista y seguidamente haga clic en el 

botón << que aparece a la derecha de la lista de categorías, aparecerá una ventana con los 

datos de la categoría seleccionada en la que podrá modificar los datos o eliminar la categoría. 

4. Adicionar Preguntas.  

a. Para adicionar preguntas asegúrese que ha seleccionado el cuestionario y la categoría 

apropiadas. A continuación, escriba la pregunta en el cuadro de texto correspondiente y si lo 

considera necesario escriba un texto explicativo o aclaratorio de la pregunta. Puede además 

determinar si esta pregunta se debe responder obligatoriamente. Finalice haciendo clic en el 

botón Agregar Pregunta. 

b. Para modificar una pregunta haga clic en el botón Editar que aparece al frente de la respectiva 

pregunta. Aparecerá una ventana emergente en la que podrá modificar la pregunta o 

eliminarla.  

5. Finalmente, tenga en cuenta lo siguiente  

a. Las preguntas, en esta parte del proceso, se muestran y se organizan tal como las verá el 

usuario final al responder, pero en esta parte no se pueden responder.  

b. Si elimina una pregunta después que los usuarios han respondido, se eliminarán todas las 

respuestas relacionadas con esta pregunta. 

c. Las preguntas con respuesta abierta deben crearse en una categoría aparte de tal forma que 

en la escala se agregue una sola opción que le indique al encuestado que debe responder la 

pregunta escribiendo su respuesta. 

Creación de Encuestas 
 

Las encuestas son programación de periodos sobre los cuales los usuarios podrán responder ciertos 

cuestionarios. Además, las encuestas son las que determinan que usuario responde determinado cuestionario. 

Por ejemplo, puede programar una encuesta para ser utilizada entre el 11 de noviembre de 2016 y el 10 de 

diciembre de 2016, en esta encuesta los estudiantes evalúan a los docentes y los servicios complementarios de 

la institución educativa mediante dos cuestionarios, además puede en este mismo periodo aplicar otro 

cuestionario a los docentes y directivos docentes, por ejemplo.  

1. En el menú Herramientas haga clic en la opción Gestionar Encuestas del submenú Autoev. Institucional. 

Aparecerá la ventana que se ilustra en la siguiente imagen. 

 
2. Para Crear una encuesta escriba el nombre, la fecha de inicio y terminación en los respectivos campos 

del panel izquierdo y haga clic en el botón Agregar. La encuesta aparecerá en la lista de la derecha. 

3. Para Modificar una encuesta haga clic en el botón Editar que está al frente de la encuesta que desea 

modificar. Aparecerá una ventana como la que se ilustra en la siguiente imagen. En esta ventana podrá 

modificar el nombre, fecha de inicio y terminación de la encuesta y además podrá poner un texto 



9 
 

introductorio que verá el usuario al iniciar la encuesta y agradecimientos que el usuario verá al finalizar 

la encuesta. Finalice haciendo clic en Guardar. 

 

 

Generar los usuarios que participarán de la Encuesta 
 

Para generar los usuarios que participarán en la encuesta haga clic en el botón generar usuarios que aparece al 

frente de la encuesta para la cual desea generar los usuarios. NOTA: Si no se generan los usuarios, estos no 

podrán responder la encuesta.  

 

Antes de proceder a generar los usuarios tenga en cuenta las siguientes aclaraciones.  

1. Se debe seleccionar el cuestionario que el usuario va a responder en la lista de cuestionarios que 

aparece en la parte superior izquierda. 

2. Se debe seleccionar el usuario o grupo de usuarios a quienes se evaluará la encuesta. Veamos dos 

ejemplos:  

a. Si voy a encuestar a los estudiantes sobre el desempeño de los docentes, entonces en esta 

parte se debo seleccionar el o los docentes 

b. Si voy a encuestar a los docentes sobre el desempeño de los coordinadores, entonces en esta 

parte debo seleccionar a los coordinadores.  

c. Si voy a encuestar a los estudiantes sobre el servicio de la tienda escolar, entonces en esta 

parte debo seleccionar la opción “Ningún usuario específico”, porque en este caso no se está 

evaluando a una persona sino a un proceso o servicio.  



10 
 

3. Se debe seleccionar el usuario o grupo de usuarios que van a responder la encuesta. Por ejemplo: Si la 

encuesta va a ser respondida por los docentes, en esta parte debo seleccionar el rol Docente. En el caso 

que la encuesta valla a ser respondida por estudiantes se le pedirá que seleccione uno de los siguientes 

métodos: Por asignación académica o por grupo. 

a. Por asignación académica. Significa que se generará la encuesta para que los estudiantes 

respondan con relación a los docentes que le dan clase de acuerdo a la asignación académica 

registrada en SINAI. Esto significa que solo aplica para encuestas que buscan evaluar a docentes. 

Esta opción puede tardar varios minutos dato el volumen de datos que pueden generarse 

dependiendo del tamaño de la institución. 

 

b. Por grupos. Significa que se le pedirá seleccionar el grupo de estudiantes para los que se 

generará la encuesta.  

 

NOTA IMPORTANTE: Teniendo en cuenta que un mismo encuestado puede tener el mismo 

cuestionario para responder varias veces con relación a distintos evaluados, entonces en la lista 

de usuarios aparecerá al frente el usuario encuestado con los usuarios evaluados, lo que hará 

que el usuario encuestado se vea varias veces en la lista.   La siguiente imagen ilustra el caso en 

el que el encuestado debe responder el mismo cuestionario dos veces para evaluar a dos 

personas distintas. 

 

 

Generar Resultados de la Encuesta 
Para ver los resultados de las encuestas sigua este procedimiento: 

1. Haga clic en el menú Herramientas y a Continuación en la Opción Gestionar Encuestas del Submenú 

Autoev. Institucional. Aparecerá la lista de encuestas programadas por la institución. Al frente de cada 

encuesta encontrará un botón de color rojo llamado Resultados. 

2. Haga clic en el botón Resultados, este le llevará a la siguiente ventana. 
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3. En la ventana ilustrada anteriormente por favor seleccione el informe, la encuesta y el cuestionario del 

cual desea ver el reporte. Finalice haciendo clic en el botón Generar Reporte.  

Tipos de Informe 
Actualmente hay tres reportes disponibles para ver el resultado de las encuestas. Estos informes solo incluyen 

los datos de los usuarios que hayan enviado el resultado de la encuesta, es decir si algún usuario ha respondido 

o incluso ha guardado sus respuestas, pero no ha hecho clic en el botón Enviar, los datos no quedarán incluidos 

en el reporte, porque no hay garantía que haya respondido todas las preguntas.  

Los informes disponibles son los siguientes:  

1. Informe detallado. Este informe genera un consolidado de las respuestas totales dadas por los usuarios 

sin incluir datos relacionados al usuario encuestado. Se recomienda descargarlo en Excel para que sirva 

como insumo para realizar informes o tablas dinámicas que faciliten el análisis de resultados. 

2. Consolidado General. El consolidado general muestra los resultados de un cuestionario sin discriminar 

el funcionario evaluado, es decir que contabiliza los resultados para toda la institución. Una muestra de 

este informe se ve en la siguiente imagen.  
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3. Consolidado Individual. El consolidado individual muestra el resumen de resultados de un usuario 

específico evaluado, la siguiente ilustración muestra una vista previa del informe. 

 

 

 


