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AREA DE CALIDAD  
PROCESO DE EVALUACIÓN EDUCATIVA  
SUBPROCESO ñORIENTAR LA RUTA DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONALò 

 
 

ORIENTACIONES PARA EL DESARROLLO DEL APLICATIVO EXCEL RUTA DE 
MEJORAMIENTO.  (FORMATO D01.03.F01) 

 
La Secretaría de Educación Departamental en el marco del Sistema de Gestión de la Calidad  
(Macroproceso  D ñGesti·n de la Calidad del servicio educativo, proceso gesti·n de la evaluaci·n educativa, 
subproceso orientar la ruta de mejoramiento institucional) ha establecido el formato D01.03.F01 como 
aplicativo Excel, elaborado desde la perspectiva del módulo PMI del SIGCE (sistema de información de 
gestión de la calidad educativa) y las herramientas de la serie guías 34 del MEN (guía del mejoramiento) 
para sistematizar en sus hojas de cálculo las etapas y los pasos propuestos como ruta de mejoramiento, con 
apoyo de gráficas y enlaces de procesos para facilitar el análisis de coherencia y el seguimiento del plan de 
mejoramiento. 
 
El objetivo del subproceso ñOrientar la ruta del mejoramiento institucionalò  consiste en promover y gestionar 
el desarrollo de la ruta de mejoramiento institucional al interior de los establecimientos educativos oficiales y 
no oficiales así como, responder por la consolidación de resultados, que permita verificar si los 
establecimientos educativos están organizados adecuadamente para cumplir con los objetivos de la gestión 
educativa y revisar la manera como están enfocando sus esfuerzos para el  cumplimiento de metas, de 
acuerdo con sus fortalezas y oportunidades de mejora. 
 
El plan de mejoramiento institucional es una herramienta con la cual es posible orientar el rumbo de la 
institución educativa, a partir de su caracterización, hacia unos propósitos y resultados previamente 
acordados, y liderado por el equipo de gestión institucional. En este sentido, el Ministerio de Educación 
Nacional ha propuesto como referente para su desarrollo una guía para el mejoramiento institucional  (Serie 
guías No 34.) que presenta como estructura en su implementación de tres (3) etapas a saber:       
 

 
1. Autoevaluación Institucional: Momento en el que el establecimiento educativo 

recoge, recopila, sistematiza, analiza y valora toda la información relacionada con 
el desarrollo de sus acciones y sus resultados en cada una de las cuatro áreas de 
gestión.  La autoevaluación permite a la institución identificar sus fortalezas y 
oportunidades, priorizar, definir y poner en marcha un plan de mejoramientoò. 

2. Elaboración del Plan de Mejoramiento Es la oportunidad para orientar el rumbo 
de la institución educativa, a partir de su autoevaluación, hacia unos propósitos 
y resultados previamente acordados, y liderados por el equipo de gestión 
institucional. para un período determinado (Generalmente tres años), en el que se 
definen objetivos, metas, actividades, tiempos, recursos y responsables de cada 
tarea.  

3. Seguimiento y Monitoreo: Momento que contribuye a obtener información sobre los resultados 
alcanzados para fortalecer el mejoramiento continuo; facilita la identificación oportuna, los alcances, 
logros en la ejecución y posibles retrasos, para la toma de decisiones pertinentes. 

 
Como lo señala la guía 34 para abordar la ruta de mejoramiento es importante tener en cuenta los siguientes 
aspectos: 
 

 El proceso debe ser liderado por el rector y/o director quien dirige y coordina los equipos de gestión 
institucional, la asignación de funciones y tareas, los recursos y responde por la calidad de los 
resultados. 

 El proceso exige la participación activa de las instancias y las organizaciones de base establecidas que 
representan la comunidad educativa. 
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 La ruta de mejoramiento está estructurada en etapas y momentos (pasos). Cada paso contiene la 
justificaicón ( porqué, para qué) las actividades a desarrollar, las herramientas sugeridas que podrán ser 
utilizadas para recoger la información de soporte, los resultados esperados y las recomendaciones.     

 
CONDICIONES INICIALES DE USO DEL APLICATIVO EXCEL RUTA DE MEJORAMIENTO: Para una 
óptima ejecución del aplicativo hacemos unas recomendaciones generales de software 
 

 Sistema operativo Windows xp  con sp2 (service pack 2)  o superior. 

 Office 2003 o superior. 
 

COMPONENTES DEL APLICATIVO :  
 
El aplicativo Excel está compuesto por hojas de cálculo con su nombre respectivo que presentan formatos 
que recogen la información resultante de la aplicación de cada una de las etapas y pasos de la ruta de 
mejoramiento.   Se recomienda siempre diligenciar las hojas del archivo de Excel en orden de izquierda a 
derecha,  empezando con la hoja ñInstituciónò y finalizando con la hoja ñevaluación PMIò. Los campos o 
celdas a diligenciar se caracterizan por el color blanco 
 
Hoja 1. ñInstituci·nò : se debe diligenciar la información del establecimiento educativo, el nombre y cargo 
de las personas que participaron en la elaboracion de la autoevaluacion y los responsables del plan de 
mejoramiento y seguminiento del mismo. El horizonte se refiere al escenario establecido para la 
implementación del PMI (ejemplo años 2011-2013) o el que consideren de acuerdo a sus necesidades. 
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Hoja 2. Revisión de la Identidad Institucional: Paso 1 de la etapa de autoevaluación.Constiuye el conjunto 
de rasgos propios que caracterizan a un establecimiento educativo y que lo diferencian de los demás 
haciendo visible la cultura institucional. (ver páginas páginas 38-41 de la guía 34 (guía para el mejormiento 
institucional) del MEN.   

 
 

 
 

En la hoja de cálculo se debe consignar las respuestas de consenso al contrastar el PEI y el funcionameinto 
del establecimiento eductivo para identificar que tanto la comunidad educativa conocen y ponen en práctica 
estos principios.   La hoja igualmente presenta en la parte superior derecha dos flechas en color verde que 
constituyen hipervínculos de avance o regreso según sea el caso de visualización.  
 

 
 
 
Hoja 3. : Contexto : Actividad 2 del paso 1. Análisis  de la pertinencia del PEI co relación al contexto.  
Los establecimientos educativos no están aislados; se encuentran ubicados en entornos sociales, 
productivos y culturales particulares, con los cuales deben interactuar en forma permanente. Por ello, es 
necesario caracterizar sus clientes, sus requisitos, su entorno y sus necesidades.   
 
En este sentido, se debe diligenciar  el porcentaje de participación de los distintos estratos o grupos en cada 
una de las características de las familias y estudiantes (valor porcentual) y en la casilla del frente realizar el 
análisis según las características identificadas.  

 

Hipervínculo 
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En algunos puntos encontrará unas casillas de advertencia que le ayudaran a identificar posibles 
inconsistencias en la información. En este caso la aplicación nos dice de forma automática, que debemos 
verificar la información. Como se puede apreciar, este mensaje aparece si el número de estudiantes 
certificados es mayor que el número de estudiantes inscritos. 

 
En la parte inferior de la hoja ñcontextoò 
encontrará como referencia o convención la 
definición de la clasificación de las 
características sociales. 

 

 
Para analizar la pertinencia del PEI con el 
contexto se recomienda tener en cuenta lo 
propuesto como herramientas, resultados y 
recomendaciones en la guía 34 del paso 1. 
(Páginas 40-43)   
 
 

Hoja 4. ConAuto: -Paso 2. Etapa 1-. Evaluación de Cada una de las áreas de gestión teniendo en 
cuenta los criterios de inclusión: Posterior a los acuerdos básicos acerca de la cultura institucional (visión, 
misión, principios y los valores orientadores del trabajo institucional) se realiza la evaluación sistemática de 
todas las áreas de gestión, que permitirá conocer el estado de cada uno de los procesos (19 procesos y 93 
componentes) identificándose sus fortalezas y oportunidades de mejoramiento soporte para la formulación 
de objetivos, metas y acciones del plan de mejoramiento.   
 
El paso 2. De la guía 34 define cuatro actividades a saber: 

 

 Estudio y apropiación de las áreas, procesos y componentes de la gestión institucional siendo esencial 
que el rector y/o director y su equipo de gestión se apropien de los conceptos y elementos que 
caracterizan las  áreas para facilitar su valoración objetiva. 

 Conformación de los equipos para evaluar cada una de las áreas liderados por el rector y/o director 
contando con la participación y el apoyo de los integrantes de las instancias organizadas en el 
establecimiento educativo.   

 Evaluación de cada una de las áreas de gestión por parte de los equipos y consensuada por toda la 
organización. La valoración debe sustentarse en datos e información disponible en la institución. 

 Evaluación de los resultados del índice de inclusión. 
 

Hipervínculo 

Advertencia 
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La hoja 4, exige dar repuesta a unas preguntas de soporte (apoyo) que con una mirada integral del proceso 
identifican la consistencia y apropiación  de la aplicación del paso 2 de la etapa de autoevaluación.  
 

 

 
        

 
Hoja 5. Autoevaluación: La gestión del establecimiento educativo abarca varias áreas, procesos y 
componentes 
 
Los establecimientos educativos han evolucionado: han pasado de ser instituciones cerradas y aisladas, a 
funcionar como organizaciones abiertas, autónomas y complejas. Esto significa que requieren nuevas 
formas de gestión para cumplir sus propósitos; desarrollar sus capacidades para articular sus procesos 
internos y consolidar su PEI. Esta nueva gestión debe tener en cuenta las áreas estratégicas de la vida 
institucional, las cuales son: 
 

 Gestión directiva: Esta área se centra en el direccionamiento estratégico, la cultura institucional, el 
clima y el gobierno escolar, además de las relaciones con el entorno.  

 

 Gestión académica: señala cómo se enfocan las acciones para lograr que los estudiantes aprendan y 
desarrollen las competencias necesarias para su desempeño personal, social y profesional.  

 

 Gestión administrativa y financiera: Tiene a su cargo todos los procesos de apoyo a la gestión 
académica; la administración de la planta física, los recursos y los servicios; el manejo del talento 
humano; y el apoyo financiero y contable. 

 

 Gestión de la comunidad: como su nombre lo indica, se encarga de las relaciones de la institución con 
la comunidad; así como de la participación y la convivencia, la atención educativa a grupos 
poblacionales con necesidades especiales bajo una perspectiva de inclusión, y la prevención de 
diferentes tipos de riesgos. 

 
Al interior de estas áreas hay un conjunto de procesos y componentes, que deben ser evaluados 
periódicamente, a fin de identificar los avances y las dificultades, y de esta forma establecer las acciones 
que permitan superar los problemas; tanto los procesos, como los componentes, son los referentes para 
emprender la ruta del mejoramiento que se describe en la etapa de autoevaluación, parte de esta guía. 
 
En la hoja ñAutoevaluaciónò podrá diligenciar la información de la autoevaluación de las áreas de gestión. 
Allí, en la parte izquierda encontrará las áreas de gestión, sus procesos y sus componentes. 
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La autoevaluación debe ser liderada por el rector o director, quien dirige el proceso, coordina los recursos y 
los equipos, asigna funciones y tareas, y responde por la calidad de los resultados. Para esto debe contar 
con el apoyo del equipo de gestión institucional y del consejo directivo, así como, con la activa participación 
de representantes de todos los estamentos de la comunidad educativa. 
 
En la columna ñvaloraci·nò deberá identificar la correspondiente valoración. Esta herramienta cuenta con 
una escala de cuatro niveles de desarrollo, cada uno con un valor numérico:  
 

1 (ñexistenciaò): hay un desarrollo incipiente, parcial o desordenado, y las acciones se llevan a cabo 
de manera desarticulada. 
 
2 (ñpertinenciaò): hay algunos principios de planeación y articulación de los esfuerzos y acciones 
para dar cumplimiento a los objetivos y metas. 
 
3 (ñapropiaci·nò): las acciones institucionales tienen un mayor grado de articulación y, en general, 
son conocidas por la comunidad educativa. 
 
4 (ñmejoramiento continuoò): los procesos están consolidados y son evaluados periódicamente para 
fortalecerlos. 

 
 
El aplicativo permite que se despliegue cada una de las valoraciones (1,2,3 o 4) según sea el caso para 
cada uno de los componentes de los procesos de las (4) áreas de gestión mostrando al valorar el semáforo 
(rojo, amarillo o verde) que ilustrará su estado para compararlo en el horizonte de los tres años facilitando 
comparar el estado de avance.               
 
El semáforo facilitará relacionar las autoevaluaciones y sus resultados, con el fin de compararlas e identificar 
en cuáles áreas se lograron los mayores avances y en cuáles se hace necesario seguir trabajando para 
fortalecerlas. Esta es una buena base para evaluar el impacto del plan de mejoramiento.  



 

7 

 

 
 
De igual forma se debe detallar en el  campo justificación el análisis de la valoración realizada; es decir se 
consigna la situación hoy del componente en el establecimiento educativo que le determina estar en 
existencia, pertinencia, apropiación o mejoramiento continuo.  
 
En la celda de evidencias se consigna los documentos y registros soportes (fuentes y tipo de información) 
que determinan la argumentación sobre el estado del establecimiento educativo en cada área de gestión.   
 
En la parte izquierda del formato se muestra el hipervínculo que mostrará el porcentaje y la gráfica resultante 
por cada proceso y área de gestión.  
 
Se recomienda para elaborar la justificación revisar las líneas de referencia presentadas en el anexo 1 de la 
guía 34 (páginas 85-129); en este caso, es necesario leer la situación que allí se presenta para cada estado 
(existencia, pertinencia, apropiación y mejoramiento continuo) y contrastar con lo evidenciado en el 
establecimiento educativo.  
 
La referencia de la guía permite saber en qué estado de valoración se encuentra el establecimiento 
educativo por sus niveles de existencia o desarrollos obtenidos en el horizonte de la evaluación.   
 
 

 

 

 
 
Como apoyo orientador para establecer las evidencias es conveniente consultar las páginas 45 y 46 
(herramientas del paso 2.) de la guía 34, que contiene sugerencias sobre el tipo de información que puede 
obtenerse en diferentes fuentes disponibles en el establecimiento educativo.  
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Hojas 6,7,8,9 (Directiva, académica, administrativa, comunidad): Presentan el resumen de los 
porcentajes de las valoraciones de los procesos para cada uno de los años del horizonte trazado; así mismo, 
el perfil por porcentajes de cad aárea de gestión (el peso de cada estado de valoración del área de gestión).  
 
En el lado derecho se muestran las gráficas correspondientes por proceso para facilitar la lectura y análisis 
del estado de los procesos.    
 
Las fechas de avance (verde) y el ícono azul son hipervínculos que remiten ir a los factores críticos o a otra 
área de gestión y al señalar cada proceso del área de gestión se puede dar click para remitirse a la 
autoevaluación (valoración)      
 
La valoración del estado de cada uno de los procesos y componentes de las cuatro áreas de la gestión 
(paso 3 de la etapa 1.perfil institucional) es la base para establecer la situación de la institución con 
relación a la calidad y la inclusión. Con ello, el rector o director y el equipo de gestión tienen un insumo muy 
importante para identificar, con una mirada más ágil, todos los aspectos que requieren atención prioritaria en 
el plan de mejoramiento, así como aquellos que necesitan seguir fortaleciendo. Esto se logra a través de la 
elaboración del perfil institucional, el cual puede ser comparado en cada autoevaluación para establecer 
los avances, estancamientos y retrocesos. 
 

 


