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Instructivo para el llenado del

Formato para Informe de Seguimiento 
Descripción del formato:

Es un documento de trabajo para que las Instituciones de Educación Superior y en particular las dependencias y los responsables de un programa educativo, elaboren el Informe de Seguimiento de Cumplimiento de Recomendaciones.  Consta de Encabezado y Pie, y en el cuerpo del documento una tabla diseñada en Word© que a su vez consta de dos secciones, la primera con cinco columnas de las cuales una columna es para numeración y cuatro columnas son para el texto descriptivo; la otra sección consta de dos columnas, una de las cuales está sombreada y contiene de antemano los elementos de valoración integral del programa educativo, tomados de la Metodología General CIEES para la Evaluación de Programas Educativos.  Por separado se deben integrar la portada del Informe de Seguimiento (se incluye archivo electrónico con el ejemplo para ello) y los formatos de Información obligatoria (se incluye archivo electrónico).
Instrucciones para el llenado del formato:

Encabezado:
Se debe anotar en los espacios dispuestos para ello, el nombre completo de la Institución de Educación Superior; el nombre completo de la Dependencia con su Campus o Sede y el nombre completo (como está registrado ante la Dirección General de Profesiones) del programa educativo de que se trate.  También se deben anotar la fecha del Informe de Evaluación Diagnóstica y el nombre del Comité de los CIEES que lo suscribió y, el nivel que se le asignó al programa educativo en el Padrón de Programas Evaluados por los CIEES (recordar que sólo puede ser 1, 2 o 3).
Pie:
Se debe anotar en los espacios dispuestos para ello, el nombre del Director de la Dependencia; el nombre del responsable del llenado del formato del Informe de Seguimiento y, la fecha en que se concluyó el llenado del propio formato del Informe de Seguimiento.

Primera sección

Primera columna de texto: 
“Recomendaciones de la evaluación diagnóstica”

Se deben transcribir todas y cada una de las recomendaciones que se emitieron en el Informe de Evaluación Diagnóstica, respetando su numeración y su texto original.  Es importante que se utilice una celda para cada recomendación ya que de esa manera la información referida a dicha recomendación se mantiene siempre vinculada en las otras columnas de la misma fila. No es necesario que se clasifiquen las recomendaciones con las subdivisiones que tiene la tabla del informe de evaluación diagnóstica, sino que se transcriban con la numeración progresiva que tienen en la tabla mencionada.
Segunda columna de texto:

“Acciones realizadas para el cumplimiento de la recomendación

(en su caso describir las causas del incumplimiento)”

Se deben describir de la manera más detallada posible, la acción o acciones realizadas para dar cumplimiento a cada una de las recomendaciones.  Es importante que mediante el uso de la herramienta de Word© “Insertar nota al final”, se describan los documentos que sirven de soporte y evidencia a cada una de las acciones realizadas; se debe anotar además en dicha nota al final, la ubicación de dicho documento en la carpeta o carpetas de evidencia que se deben integrar con este propósito. Se considerará incorrecto el llenado de esta columna con expresiones como “no aplica”, “esto lo considera el reglamento…” “esta recomendación es responsabilidad de otra dependencia” u otras semejantes, excepto en los casos perfectamente señalados por el propio informe de evaluación diagnóstica; por ejemplo, cuando está integrado un informe de posgrado con uno de licenciatura en el mismo documento y el seguimiento se va a hacer solamente para la licenciatura, en cuyo caso no se tomarán en cuenta las recomendaciones formuladas para el posgrado; no obstante, se deben anotar todas las recomendaciones incluidas en la tabla de recomendaciones del informe de evaluación diagnóstica.
Nota:

La inserción de notas al final será frecuente en el llenado de este formato por lo que se sugiere que se coloque el ícono “Insertar nota al final ahora” en alguna barra de herramientas.  Para ello, en el menú “Herramientas” de Word©, se selecciona “Personalizar” y en la pestaña de “Comandos”, se busca “Insertar” y se localiza el ícono (que en realidad aparecerá como un texto) “Insertar nota al final ahora”, el cual se debe “arrastrar” hasta la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla de Word© y desde ese lugar utilizarlo siempre que se requiera.
Cuando sea el caso de no haber logrado el cumplimiento en su totalidad de la recomendación, se debe describir la causa o causas de dicho incumplimiento y soportarlo documentalmente de la mejor manera posible.
Tercera columna de texto:

“Nivel de cumplimiento (en porcentaje)”

Se debe anotar la apreciación que se tiene en la Institución y particularmente en la Dependencia y en la Coordinación del programa educativo evaluado, acerca del nivel de cumplimiento de la recomendación específica, expresándolo mediante un porcentaje adecuado.
Cuarta columna de texto:

“Responsable del cumplimiento de la recomendación”

Se debe anotar el nombre de la persona responsable de la atención de esta recomendación, el puesto que desempeña, la dependencia donde labora, sus direcciones postal y electrónica y, sus números telefónicos de contacto. 
Segunda sección

A manera de resumen del proceso de evaluación de seguimiento del cumplimiento de recomendaciones, es importante enunciar la valoración global o integral que la Institución realice del programa educativo.  Para ello, deberán tomar como base la descripción de cada uno de los nueve elementos para la Valoración integral del programa educativo, sin importar que en su momento, en alguna de las recomendaciones ya atendidas, haya sido considerado un aspecto semejante o igual.  El propósito de esta sección del informe es contar con elementos de juicio adicionales, mediante los cuales se llegue a contrastar la apreciación de la Institución con la del Comité en la búsqueda de la mayor objetividad del proceso de evaluación de seguimiento.
