Sindi
Modulo Autoevaluacion Institucional y

Aplicacion de Encuestas- Guia para el Usuario
Final

Generalidades
1. Para participar en la autoevaluacion institucional y la realizacién de encuestas es necesario que el
rector o un usuario administrativo autorizado haya realizado previamente la configuracion

correspondiente.
2. Usted solo podra participar si tiene un usuario activo en la plataforma SINAL.

Pasos para el ingreso
1. Ingrese a la pagina www.sinai.net.co
2. Ingrese su usuario y su contrasefia y a continuacidn haga clic en el botdn Iniciar.
3. Localice el menu Inicio de su mddulo y a continuacién haga clic en la opcién Autoevaluacion del
respectivo menu. Aparecerad la siguiente ventana

Médulo de Autoevaluacion Institucional y Aplicacion de

Encuestas

Respetado usuario, a través de este modulo usted puede participar de la autoevaluacion
institucional y responder encuestas planificadas por la institucion para evaluar procesos
institucionales, asi como la evaluacion del desempeiio del personal directivo, docente y
administrativo. Para iniciar a participar haga clic en el boton Ingresar.

Ingresar al Médulo

NOTA: También puede acerlo directamente con la direccion http://autoeval.sinai.net.co e
ingrsando su usuario y contraseia de SINAI.

4. Parainiciar haga clic en el botdn Ingresar al Mddulo. Se abrira una nueva pestaia en el navegador con
la siguiente ventana.

INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SAGRADA FAMILIA

Modulo de Autoevaluacion Institucional y Aplicacion de Encuestas

Autoevaluacion Institucional Modulo de Encuestas Mas informacion
Este modulo le permite participar de ia autoevaiuacion Este modulo le permite responder 1as encuestas Este aphicativo es parte intégral de la piataforma SINAI
institucional programadas por la instaucion

Para hacer uso de este aplicativo s necesano que
Para ingresar haga clic en €l boton Iniciar Para ingresar haga clic en el botdn Encuestas. usted tenga un usuario activo en la plataforma SINAJ
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Pasos para responder la Autoevaluacion

1. Haga clic en el botén Iniciar de la ventana principal. También puede hacer clic en la opcidn
Autoevaluacién del Menu Principal.

& INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SAGRADA FAMILIA

y

= Modulo de Autoevaluacion Institucional y Aplicacion de Encuestas

2. Enlasiguiente ventana aparecerd una lista con los procesos de autoevaluacidn programados por la
institucion con la fecha de apertura y fecha de cierre. La autoevaluacion debe ser respondida solo
entre estas fechas.

Procesos de Autoevaluacion Institucional

Nombre Fecha de Apertura Fecha de Cierre Opciones

Autoevaluacion Final 2016 11/14/2016 11/25/2016 Responder

R

3. Parainiciar Haga clic en el botdn Responder. Aparecera el formulario completo para responder la
autoevaluacion.

Descripcion y Funcionamiento del Formulario
El formulario de autoevaluacidn institucional estd compuesto de 6 partes, las cuales se describen a
continuacién. Ver la siguiente ilustracion.

Titulo

Introduccion

Encuesta de Autoevaluacion Institucional (Autoevaluacion Final 2016)

Para responder la encuesta seleccione una valoracion al frente de cada elemento. Si lo considera pertiente escriba las evidencias.

1. AREA DE GESTION DIRECTIVA

P&reas de 1. Proceso de Direccionamiento estratégico y horizonte institucional
estion

1. Mision, vision y principios en el marco de una institucion integrada vl

2. Metas institucionales 1-BAJO (Existencia) 3
Procesos / 2-BASICO (Pertinencia) 4
3. Conocimiento y apropiacion del direccionamiento 3-ALTO (Apropiacion) N ]
L 4-SUPERIOR (Mejoramiento con(muo)’ Y
4. Politica de integracion de personas con capacidades disimiles o % Evidencia:
diversidad cultural 4
Aspectos o
Elementos

Guardar Cambios Seleccionar
Opcidén

Evidencias

Guardar




1. Titulo e introduccién. En esta parte aparece el nombre asignado por la institucidn a la autoevaluacion
y una breve introduccién.

2. Cuatro bloques de preguntas que corresponden a las cuatro areas de gestidon de la institucién educativa
que son Gestidon Directiva, Gestion Académica, Gestion Administrativa y Financiera y Gestién
Comunitaria. Cada una de las areas de gestidn esta subdividida en procesos y cada uno de los procesos
tiene a su vez unos aspectos o elementos que se deben calificar en una escalade 1 a 4 asi:

1. BAIJO (Existencia). Significa que el elemento existe en la institucion.

BASICO (Pertinencia). Significa que el elemento existe y es pertinente o adecuado a las
necesidades o caracteristicas participares de la institucion educativa.

3. ALTO (Apropiacion). Significa que existe, es pertinente y ademas existe un grado adecuado de
apropiacién, es decir que es realmente aplicado por los distintos estamentos o entes de la
comunidad educativa.

4. SUPERIOR (Mejoramiento continuo). Significa que cumple con todas las condiciones
anteriores de existencia, pertinencia y apropiacion y que se encuentra en permanente revision
para el mejoramiento.

Al frente de cada aspecto se encuentran las opciones desplegables y una casilla para escribir
informacidén de evidencias.

Al finalizar cada proceso aparece el botén Guardar Cambios que le permite guardar los cambios
realizados hasta ese momento. Lo anterior permite que usted abandone la autoevaluacidn en
cualquier momento y que la pueda retomar posteriormente.

3. Alfinalizar todos los bloques tiene un ultimo bloque con un resumen del porcentaje de preguntas
respondidas y el botdn Guardar y Enviar’. El botdn Guardar y enviar le permite guardar todo el
formulario y enviar sus respuestas a la institucion educativa.

Guardar Cambios

4. Proceso de Prevencion de riesgos

1. Prevencion de riesgos fisicos .
2. Prevencion de riesgos psicosociales .

3. Programas de seguridad .

Guardar Cambios

s

Opciones

Puede guardar los cambios y volver nuevamente para terminar el registro de sus respuestas. O puede hacer clic en Guardar y Finalizar para finalizar el proceso. No podra modificar lo
resultados cuando haya terminado

NOTA: Si guarda los cambios, pero no hace clic en el botdn enviar, la institucién no tomara en cuenta
sus respuestas.




Pasos para enviar el Formulario

1. Cuando haya terminado de responder todas las preguntas haga clic en el botén Guardar y Enviar.
Si en ese momento tiene preguntas sin responder, no podra enviar el formulario. Aparecera un
mensaje indicando “Respuesta obligatoria” al frente de cada una de las preguntas sin responder.
Tal como se ve en la siguiente ilustracién.

3. Proceso de Gobierno Escolar

- Cansejo Directivo 2-BASICO (Pertinenc | | Evidencias

[N}

- Consejo Academico 2-BASICO (Pertinenc Evidencias

w

- Comision de Evaluacion y Promocion v| | Evidencias

Respuesta obligatoria

IS

. Comité de convivencia v Evidencias

Respuesta obligatoria

o

- Consejo estudiantil 3-ALTO (Apropiacion ¥ | | Evidencias

=2}

- Personero estudiantil A Evidencias

Respuesta obligatoria

-

. Asamblea de padres de familia v| | Evidencias

Respuesta obligatoria

@

. Consejo de padres de familia v| | Evidencias

Respuesta obligatoria

2. Sisus respuestas estan completas se guardara el formulario y pasard a la siguiente pantalla en la
gue podra poner sus observaciones generales y enviar finalmente el formulario.

Enviar la Autovevluacion Institucional

Para enviar ingrese las observaciones si las tiene. Recuerde que al hacer clic en terminar no podra volver a modificar sus respuestas.

Observaciones

Escriba aqui sus observaciones generales si las tiene

Enviar Autoevaluacion Volver a la autoevaluacion

3. Parafinalizar haga clic en el botén Enviar Autoevaluacidn. Aparecera el siguiente mensaje

Enviar la Autovevluacién Institucional

Para enviar ingrese las observaciones si las tiene. Recuerde que al hacer clic en terminar no podra volver a modificar sus respuestas.

Observaciones

Observacion general

Volver a la autoevaluacion

Agradecimiento por participar

A partir de ese memento si vuelve a abrir el formulario verd un mensaje indicando que la
autoevaluacién ya fue respondida y en los botones de Guardar Cambios y Enviar estaran
desactivados por lo que no podra modificar sus respuestas.



Pasos para Responder Encuestas

Ademas de la autoevaluacion, la institucidn educativa puede programar encuestas para evaluar diversos
procesos institucionales, la gestion de recursos fisicos o financieros o la evaluaciéon de desempefio del personal
directivo, docente o administrativo.

Para responder las encuestas programadas por la institucién realice los siguientes pasos.

1. Enlaventana inicial del médulo haga clic en el botén Encuestas o en el menu principal en la opcidn
encuestas. Tal como se ilustran en la siguiente imagen.

=
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Mas informacién

Este aplicativo es parte integral de la plataforma SINAI

Médulo de Encuestas

Este madulo ke permite responder 1as encuestas
programadas por la institucion,

Autoevaluacion Institucional

Este médulo le permite participar de la autoevaluacion

institucional -
Para hacer uso de este aplicativo s necesario gue

Para ingresar haga clic en el batdn Iniciar usted 1enga un usuario active en la plataforma SINAI

Para ingresar haga clic en &l bolon Encuestas.

=

2. A continuacién, haga clic en el botén Entrar que aparece al frente del a encuesta. Tenga en cuenta que
pueden aparecer varias encuestas en esta lista y ademas una vez se haya pasado la fecha de cierre no
podra responder la encuesta. Una encuesta puede estar conformada por varios cuestionarios.

Mas informacion
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Encuestas Institucionales

En este mddulo vera las encuestas abiertas por la institucion que
buscan evaluar procesos institucionales o el desempeiio del personal
directivo, docente o administrativo

Nombre Introduccion

1 Evaluacion Final de 2016
docente y administrativo de Ia institucion

Esta encuesta busca evaluar al personal directivo

Para participar de la encuesta por favor haga clic en el boton Entrar que se encuentra
al frente de la misma. Tenga en cuenta que la fecha maxima para responder es la que
aparece debajo del titulo Fecha de cierre

Fecha de Apertura Fecha de Cierre Opciones

=

11/14/2016 11/25/2016

Una vez seleccionada la encuesta aparecerd la siguiente ventana en la que podra seleccionar el
cuestionario especifico. Para iniciar a responder haga clic en el botdn Responder que se encuentra al

frente de cada cuestionario.

Lista de Cuestionarios para Responder

La siguiente lista corresponde a las encuestas para las que usted ha sido seleccionado para responder.

Cuestionario Descripcion

1. Evaluacion de Administrativos

Regresar a la lista de encuestas

institucion

Este cuestionario evalla el personal administrativo de la

Fecha Inicio Fecha Envio Estado Opciones

Sin iniciar

4. Una vez haya seleccionado el cuestionario aparecera la ventana donde podra iniciar a responder.



Descripcion y Funcionamiento del Cuestionario

La siguiente ilustracion muestra las partes basicas de un cuestionario, las cuales se explican seguidamente.

Usuario Evaluado

Grupo de
Preguntas Por favor responda este cuestionario con relacién a VILLA LONGONO DORA MARGOTH

1. Porta bien el uniforme

\\_ 1. Presentacion persnal

--Seleccione-- v
P

4

2. Pulcritud en el uso del uniforme __Seleccione-- b v
Preguntas I 7

2. Responsabilidad
1. Puntualidad _Seleccione— .
Califique la puntualidad del administrativo

b Z

Observaciones para VILLA LONDONO DORA MARGOTH

Observaciones ».

El cuestionario consta de las siguientes partes

1. Encabezado. En este aparece el nombre del usuario que se estd evaluando. Si aparece la expresion
“ningun usuario especifico” significa que la encuesta debe responderse con relacién a toda la institucién
o como lo indiquen las instrucciones.

2. Titulo de la categoria o grupo de preguntas. Todas las preguntas de un grupo o categoria se responden
siguiendo las mismas instrucciones y con la misma escala.

3. Preguntas. Cada pregunta consta de un enunciado, una descripcién o explicaciéon que aparece debajo
del enunciado de la pregunta, una lista de opciones de respuesta y un cuadro de texto para
observaciones o responder preguntas abiertas.

4. Observaciones. Al finalizar cada bloque encontrara un cuadro de texto para observaciones generales
sobre el usuario evaluado y el botdn Guardar Cambios.

NOTA: Tenga en cuenta que un mismo cuestionario puede repetirse varias veces si se evallian varias personas,
por ejemplo, un estudiante puede que daba responder el mismo cuestionario varias veces, una vez para cada
docente que le da clases.

Para finalizar el cuestionario haga clic en el botdn Guardar y Enviar. Tenga en cuenta que no podra volver a
modificar las respuestas si hace clic en este botdn.

Guardar y Enviar

« Para terminar y enviar la encuesta escriba las observaciones generales si las tiene y finalice haciendo clic en el botan Guardar y Enviar.
« Una vez se haya enviado el cuestionario, podra ver pero no podra modificar sus respuestas.

Guardar y Enviar Volver a la Lista de Cuestionarios




