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INTRODUCCION

El presente documento LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DEL INFORME DE
AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL constituye una guia orientadora para los programas
de posgrado que participen en procesos de acreditacidn o reacreditacion ante la Agencia
Centroamericana de Acreditacion de Posgrados (ACAP). Su propdsito es facilitar la
preparacion, organizacién y presentaciéon de la documentacién requerida, promoviendo
una mayor claridad, consistencia y rigurosidad en el desarrollo de estos procesos.

Esta guia surge de la experiencia acumulada a partir del trabajo conjunto entre la
Direccién de Estudios de Posgrado, el Centro de Tecnologia Educativa (CTE) y los
programas académicos que han participado en procesos de evaluacién externa
previamente. Asimismo, recoge aprendizajes, buenas practicas y criterios que han
demostrado ser utiles para fortalecer la calidad de los informes y evidencias presentadas
ante la agencia acreditadora.

El formato que se presenta consolida y articula los elementos mas relevantes contenidos
en los instrumentos, lineamientos y documentos de referencia de ACAP, procurando
una estructura coherente y funcional para los programas. De esta manera, se busca no
solo orientar la elaboracion de los informes de acreditacion y reacreditacidn, sino
también contribuir a una gestion mas eficiente del proceso, favoreciendo la reflexion
sistematica sobre la calidad y la mejora continua de los programas de posgrado.



I-MARCO NORMATIVO Y CONCEPTUAL DE LA ACREDITACION

La Agencia Centroamericana de Acreditaciéon de Postgrados (ACAP), en sus normas,
procedimientos y lineamientos para los procesos de acreditacion de programas de
postgrado, establece que las instituciones de educacién superior interesadas en optar a
la acreditacidon deben desarrollar un proceso de autoevaluacion orientado al andlisis
integral de la calidad del programa, culminando con la presentacion del correspondiente
Informe de autoevaluacidn. Este informe constituye uno de los principales referentes
para la valoracion interna y externa del programa, asi como para la toma de decisiones

en torno a la acreditacion.

La ACAP concibe la autoevaluacion como un proceso participativo, reflexivo vy
transformador, mediante el cual el programa valora de manera critica su situacion actual
y prospectiva, en coherencia con su misién, propdsitos formativos, gestion académicay
resultados alcanzados. En este sentido, el autoestudio no se limita a la recopilacion de
informacién o evidencias, sino que constituye un ejercicio académico e institucional que
favorece la construcciéon de una cultura de calidad y mejora continua en la educacion

superior.

Este modelo de evaluacidn permite a los actores analizar criticamente el nivel de
cumplimiento de los requisitos de elegibilidad, los criterios de calidad y las pautas
establecidas por la ACAP para la acreditacidon. Asimismo, facilita la identificacion de
fortalezas, debilidades, oportunidades de mejora y desafios institucionales, propiciando
procesos de reflexion colectiva y toma de decisiones orientadas al fortalecimiento
permanente del programa, detallando todo esto, en el informe de autoevaluacién del

programa.

El Informe de Autoevaluacidn es el documento técnico-académico mediante el cual un
programa de postgrado presenta, de manera sistematica, analitica y reflexiva, la
valoracion de su calidad en relacidn con las categorias, componentes e indicadores
establecidos por la Agencia Centroamericana de Acreditacidn de Postgrados. Este
informe integra el analisis de los procesos de planificacién, desarrollo y resultados del
programa, sustentado en evidencias verificables, permitiendo identificar fortalezas,

areas de mejora y desafios. Asimismo, plantean su plan de mejora, constituyendo en un



instrumento fundamental para la toma de decisiones orientadas al mejoramiento
continuo y para demostrar la congruencia del programa con su misién, propdsitos

formativos y compromiso con la calidad académica.

En correspondencia con lo anterior, el presente documento tiene como propdsito
brindar lineamientos y orientaciones para la organizacion, estructuracion y presentacién
del Informe de Autoevaluacién de los programas de postgrado que aspiren a procesos
de acreditacion y reacreditacion. Se busca que el informe sea elaborado de manera
ordenada, sistematica, coherente y técnicamente sustentada, facilitando la
presentacion clara de los analisis, valoraciones y evidencias que respaldan el

cumplimiento de los criterios de calidad definidos por la ACAP.

De igual manera, se orienta sobre la formulaciéon del respectivo plan de mejora,
entendido como un instrumento estratégico que expresa el compromiso del programa
a través de las acciones presentadas para superar las debilidades o potenciar fortalezas,
en la busqueda de la transformacion permanente, el aseguramiento de la calidad y el

desarrollo continuo de los programas de postgrado.



1. PRINCIPIOS ORIENTADORES DEL INFORME
Tabla 1.

El Informe de Autoevaluacion deberd cumplir los principios siguientes

No

1

10

11

Principio

Descripcion

Objetividad

Transparencia

Sistematicidad

Pertinencia

Evidencia
Analisis critico
Sintesis
ejecutiva
Trazabilidad

Coherencia

Mejora
continua

Validez y
confiabilidad

El informe debe sustentarse en informacidn verificable, evidencias
confiables y analisis imparciales que reflejen la realidad del
programa, evitando apreciaciones subjetivas o sesgadas.

La informacidén presentada debe ser clara, precisa, éticay
accesible, garantizando la confiabilidad de los datos y la
autenticidad de las evidencias aportadas.

La organizacion y presentacion del informe deben responder a una
estructura ldgica, ordenada y coherente, facilitando el analisis de
las categorias, componentes e indicadores establecidos por la
ACAP.

La informacion debe estar directamente vinculada con los criterios
e indicadores del modelo ACAP.

Toda afirmacion debe sustentarse con evidencia verificable.

No limitarse a describir; debe analizar fortalezas, debilidades y
causas.

Evitar exceso de informacion documental dentro del informe
principal.

Toda afirmacion debe remitir al anexo correspondiente mediante
cddigo y enlace activo (hipervinculo).

Debe existir articulacién entre autoevaluacion, resultados y plan de
mejora.

El informe debe demostrar capacidad institucional de
autorregulacion. El informe debe orientarse a la identificacién de
oportunidades de mejora y a la formulacion de acciones
estratégicas que fortalezcan permanentemente la calidad del
programa.

Los procesos de recopilacidn, analisis e interpretacion de la
informacién deben garantizar consistencia metodoldgica y
respaldo documental suficiente para sustentar las valoraciones
realizadas.



12 Compromiso El informe debe reflejar la responsabilidad institucional y
con la calidad académica con el fortalecimiento permanente de la calidad de la
educacién superior y con la cultura de evaluacién y acreditacidn.

I1l. LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ELABORACION DEL INFORME

El siguiente apartado establece los lineamientos técnicos para la organizacion,
estructuracién y presentacion del Informe de Autoevaluacidon de los programas de
postgrado que aspiran a procesos de acreditacion y reacreditacion, el propdsito es
favorecer la elaboracién de un documento claro, coherente, sistematico y técnicamente
sustentado que facilite el analisis integral del programa y la valoracion de sus procesos,

resultados y proyecciones de mejora.

Asi mismo, se busca que el informe mantenga uniformidad en su presentacion,
organizacién y redaccion, permitiendo la adecuada integracién de la informacion, el
analisis critico de las evidencias y la articulacién entre las categorias, componentes e

indicadores establecidos en el modelo de evaluacién de la ACAP.

3.1 Dimension referencial

Documento Dimension

Informe Autoevaluacion:

1. Los criterios establecidos en las maximo 200 paginas
paginas xxxx del presente formato.

2. Sintesis ejecutiva, que incluya:
Presentacion condensada y
analitica de los resultados mas
relevantes en las fortalezas y en las
oportunidades de mejora
detectadas por categoria.

maximo 20 paginas incluidas en el
informe principal.

Debe incluir la tabla de valoracién
global consolidada de todas las
categorias.




Nota aclaratoria: los anexos no se
incluyen en el informe, se
consignan en un apartado de
anexos y refieren en el documento
a través de hipervinculos.

Plan de mejora: Lo que requiera el programa

. segun las acciones a planificar.
Introduccion

Acciones que potencian las
fortalezas
Matriz del Plan de Mejora

Anexos: Sin limite, organizados

Apartado donde se consignan las
evidencias y otros documentos que
respaldan el proceso de autoevaluacion.
Estas deben ser exactamente articuladas
con lo que han analizado en el informe.

digitalmente

Consideraciones:

El Informe principal debe mantener un caracter ejecutivo, analitico y reflexivo.
Los anexos no deben incorporarse dentro del cuerpo principal del informe,
Unicamente a través de sus hipervinculos; estos deben organizarse de manera
independiente y debidamente identificados por categorias, componentes e
indicadores.

La informacion presentada deberd mantener coherencia entre el analisis
desarrollado, los resultados expuestos y las evidencias de respaldo.

Los programas con multiples énfasis podrdn ampliar la extensién

justificadamente.



3.2 Formato técnico del documento

Tabla X.

Especificaciones Técnicas

Elemento Recomendacion

Tamafiio de papel | Carta

Fuente Arial o Calibri

Tamaiio de 11 0 12 puntos

fuente

Interlineado 1.5

Margenes 2.5cm

Numeracion Superior o Inferior derecha.
Alineacién Justificada

Titulos y Jerarquizados y numerados
subtitulos

Tablas y figuras Numeradas segun aplicacion de normas.

Formato digital PDF con hipervinculos activos de las
evidencias

3. 3 Criterios de redaccion

El Informe debera:

1-

Redactarse en tercera persona;

Utilizar lenguaje técnico, académico y preciso;

Evitar descripciones extensas sin analisis;

Incorporar graficos, tablas, figuras y matrices sintéticas que faciliten la
comprension y el andlisis de la informacion;

En los casos de los procesos de reacreditacién, al presentar la autoevaluacion,
esta debe mantener coherencia y correspondencia entre resultados de los
informes de seguimiento y de la autoevaluacién de acreditacién anterior.

Nota: Para solicitar acreditacion se requiere informacién de al menos los ultimos cinco

anos.



10

IV. ESTRUCTURA DEL INFORME DE AUTOEVALUACION

La organizacion del Informe de Autoevaluacidn debe responder a criterios de

integralidad, coherencia y pertinencia, permitiendo evidenciar la congruencia del

programa con su misidn, objetivos, procesos formativos, resultados académicos vy

compromiso con el mejoramiento continuo. De igual manera, la estructura propuesta

pretende fortalecer la cultura de evaluacion y calidad, facilitando tanto los procesos de

valoracion interna como la evaluacion externa realizada por los pares evaluadores, como

por el Consejo.

Elementos introductorios del informe:

Portada: (logo de la institucién y del programa, nombre de la institucién,
nombre oficial del programa, tipo de programa o carrera, modalidad, sede,
fecha).

Logotipo institucional.

Leyenda:

“Informe de Autoevaluacién con fines de acreditacién/reacreditacion ante la
ACAP”.

Autoridades

Tabla de contenido (debe incorporar hipervinculos activos)

indices: cuadros, figuras, graficos, fotografias, anexos y evidencias: organizadas
por categorias

anexos (debidamente codificados y organizados por categorias)

Listado de siglas, acronimos y definiciones claves (solo conceptos estratégicos
utilizados en el informe).

Introduccion De 1 a 2 paginas.

propésito del informe, alcance, metodologia general, periodo evaluado,
enfoque de autoevaluacidén, estructura del documento.

Capitulo I. Informacion general del programa

1.1 Informacion institucional
mision, vision, valores;
politicas institucionales;
estructura organizativa.

1.2 Informacion general del programa
nombre oficial;
grado académico;



tipo de programa: académico o profesionalizando;
modalidad;

sedes;

unidad responsable;

ano de creacion;

estado legal;

énfasis o menciones;

Numero de cohortes de graduados.

1.3 Contexto nacional e internacional
Breve descripcion de:

pertinencia;

tendencias disciplinares;

demanda social;

necesidades regionales;

contribucién al desarrollo.

1.4 Propésito de la autoevaluacion

Capitulo Il. Metodologia y organizacion de la autoevaluacién

Contenido minimo
2.1 Organizacion del proceso
® comités;
e roles;
e responsables;
® cronograma.
2.2 Participacion de actores
e autoridades;
docentes;
estudiantes;
graduados;
empleadores.
écnicas e instrumentos utilizados
encuestas;
entrevistas;
grupos focales;
e andlisis documental.
2.4 Validacion y analisis de la informacion
2.5 Limitaciones del proceso

2.3

e ©¢ ¢ —| o o 0 o

Capitulo lll. Plan de estudios y gestidon académica.

Contenido minimo

3.1 Andlisis de contexto institucional, nacional e internacional.

11



3.2 Demanda social del programa

3.3 Desarrollo de la investigacién

3.4 Fundamentacién y pertinencia curricular

3.5 Desarrollo académico en la o las areas de estudios en las que se enmarca el
postgrado

3.6 Objetivos del programa

3.7 Perfil de ingreso y egreso

3.8 Requisitos de ingreso y permanencia en la Carrera

3.9 Malla curricular (siglas y nombres de los cursos, nimero de horas y de créditos,
requisitos y correquisitos)
(Descripcion sintética)

3.10 Requisitos de graduacion y titulacion.

3.11 Metodologia de ensefianza-aprendizaje

3.12 Articulacién de las actividades de docencia, investigacion, extensidn o accién
social. En investigacidn especificar:

o lineas;

® proyectos;

e produccién cientifica;
e vinculacién.

3.13 Internacionalizacion
3.14 Innovacién y uso de tecnologias
3.15 Descripcion minima (silabo) de cada curso (actual e histérico):
Para cada curso se debe presentar:
e Identificacién del curso (nombre, cédigo, requisitos, créditos, tiempo)
Breve descripcién
Intenciones educativas (objetivos, propdsitos, competencias, entre otros)
Contenidos
Metodologia
Evaluacién de los aprendizajes
Cronograma
Bibliografia
3.16 Definicién de créditos académicos, seglin normativa que rige el postgrado.

Capitulo IV. Autoevaluacion del programa

Toda informacidn que tenga caracter comparativo debe ser presentada en cuadros
estadisticos de forma sintética.
Estructura sugerida por categoria
Para cada categoria:
e Descripcidon general
Anidlisis de fortalezas
Andlisis de debilidades y causas
Resultados cuantitativos
Valoracion del nivel de cumplimiento

12



(Ejemplo: Ver Anexo C2)
3.11 Resultados académicos

e graduacion;

e desercion;

® permanencia;

e eficiencia terminal.
Recomendacion metodoldgica importante
Evitar responder indicador por indicador de manera aislada.
Se recomienda:

e andlisis integrador;

e matrices de sintesis;

e interpretacidn global por componente.

Capitulo V. Sintesis global de la autoevaluacion.

Contenido minimo

5.1 Principales fortalezas

5.2 Principales debilidades

5.3 Nivel de madurez del programa

5.4 Comparacion con procesos previos
(en reacreditacion, avances por categoria)
5.5 Conclusiones generales

Capitulo VI. Plan de mejora

Aspecto clave
El Plan de Mejora no debe ser una lista de actividades aisladas.
Debe demostrar:
e viabilidad;
® priorizacion;
e sostenibilidad;
® seguimiento;
e capacidad de mejora continua.
Formato sugerido del Plan de Mejora

13

Debilidad Objetivo Accion Meta | Indicador Responsable | Recursos | Plazo Medio de
identificada de mejora | estratégica verificacion
BIBLIOGRAFIA

Recomendacion
Utilizar Normas APA Séptima Edicion.
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V. SISTEMA DE ANEXOS
Principio organizativo
Los anexos deberan presentarse:
e en carpeta digital independiente;
e codificados;
e organizados por categorias y componentes.

Esto es consistente con los lineamientos técnicos sefialados en el documento
compartido.
A continuacion, se detallan evidencias indispensables:
1. Cuadro resumen del personal académico:
Grado académico y universidad de formacion.
Modalidad de nombramiento/contratacion-cantidad: parcial, completo u otro.
Jornada laboral en el programa
Producciodn cientifica, tecnoldgica
Innovacion y desarrollo
2. Informe de resultados de las evaluaciones realizadas al personal académico y
administrativo (analisis para la toma de decisiones).
3. Repositorio/inventario de las tesis/proyecto de grado:
Nombre de la tesis, afio de publicacidn, linea de investigacién, autor,
asesor/director, enlace de algunas evidencias.
4. Base de datos de estudiantes nacionales y extranjeros:
e Poblacion total de estudiantes
e Numero de estudiantes a tiempo completo, hombres y mujeres.
e Numero de estudiantes a tiempo parcial, hombres y mujeres
e Poblacion de estudiantes en cursos libres.
® Numero de becados
e Distribucién de estudiantes segln pais de procedencia

5. Base de datos de graduados nacionales y extranjeros:
e Estadisticas de eficiencia terminal y desercion
e Tasa de investigaciones y empleabilidad de al menos la Ultima cohorte.
e Numero de graduados, hombres y mujeres
e Numero de graduados por pais.
6. Organigrama
7. Constancia de que el programa de postgrado esta debidamente inscrito segun
la normativa nacional.
8. Perfil del personal académico y administrativo del programa.
9. Expedientes de personal académico.
10. Curriculo vitae actualizado del personal académico y administrativo. (Copias de
diplomas)
11. Planes operativos anuales de los ultimos cinco afios del programa postgrado.
12. Inventario de Recursos
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13. Documentos legales del Programa:
Recursos de promociéon del programa

e Reglamento general de postgrado
® Reglamento o normas de admision
e Normas de convalidaciones
® Reglamento o normas de nivelacidon o mejoramiento académico
e Normas de seleccion del personal académico y administrativo
e Convenios de cooperacion
e Manual de funciones del personal administrativo
e Politicas académicas actualizadas de la Institucion y del programa
e Actas de reuniones con personal académico y estudiantes del programa.
PROPUESTA DE CODIFICACION DE ANEXOS
Caddigo Nombre de la Nombre de la evidencia
Numeros/letras categoria
A/l Gestion Normativa institucional
Administrativa
B Estudiantes Plan de estudios
C Personal académico
D Estudiantes
E Graduados
F Investigacion
G Recursos
H Gestién administrativa
Ejemplo
Cddigo Categoria Evidencia
Cc2 Docentes Perfil del personal académico
D4 Graduados Estadisticas de graduacion
F3 Investigacion Produccidn cientifica




