
 

 

 

GUÍA DE USUARIO 
RESPUESTA AL INFORME 

PRELIMINAR 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEVEX 

SINEACE 

Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de la Calidad Educativa 



FLUJO DE RESPUESTA AL INFORME PRELIMIAR 
 
Para dar respuesta al informe preliminar se debe realizar el siguiente flujo de actividades en el 
Sistema de evaluación externa. 
 
 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

JEFE DE CALIDAD PRESIDENTE DE COMITÉ DE CALIDAD 

 
 
 
 

 

 
  

Recibe notificación de registro 
de informe preliminar 

Registra respuesta al informe 
preliminar 

Verifica respuesta al informe 
preliminar 

Firma respuesta al informe 
preliminar 

Envía respuesta al informe 
preliminar 



PERFIL JEFE DE CALIDAD 

1. El jefe de calidad recibirá una notificación de registro del informe preliminar. También 

estará en copia el presidente de comité de calidad. 

 

 

 

PERFIL PRESIDENTE DE COMITÉ DE CALIDAD 

 

2. El perfil del presidente de comité de calidad tiene la opción de visualizar el informe 
preliminar de evaluación externa, dando clic en la opción “FORMATO C.1.10 INFORME 
PRELIMINAR” 
 
 

 
 

  



3. Para responder al informe preliminar el usuario debe dar clic en el botón “Responder 

Informe” 

4. El sistema abrirá el formulario de respuesta en el cual podrá visualizar los estándares 

de calidad agrupados por dimensiones y factores. 

5. Para cada estándar de calidad el usuario podrá visualizar la calificación y el sustento, el 

presidente de comité de calidad tendrá la opción de dar una respuesta o discrepancia 

para cada estándar que se crea conveniente. Para grabar la respuesta o discrepancia el 

usuario debe dar clic en el botón “Guardar” de en la parte inferior del formulario. 

 

 

 

 

 

 

  



 
6. En caso se requiera cargar algún archivo como sustento podrá dar clic en la opción 

“Gestionar Evidencias” en la parte superior del formulario. 
 

 
 

 
 

7. El sistema abrirá en una ventana nueva el repositorio donde se pondrá los anexos o 
evidenciar en la carpeta del estándar según corresponda. 

 
 

8. Se precisa que algunas recomendaciones para la carga de evidencias. 

• Solo se admite archivos en formato PDF. 

• Deben estar en la carpeta raíz de cada estándar (No se puede crear 
subcarpetas) 

• No existe restricciones de tamaño de archivo. 

• No existe restricciones de nomenclatura del archivo. 
 
 
 



9. Para culminar el proceso de carga de anexos deberá pulsar el botón de “Sincronizar 
Evidencias” 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

  



PERFIL JEFE DE CALIDAD 
 
10. El usuario debe validar o aprobar la respuesta al informe preliminar. Para ello debe 

ingresar a la siguiente opción 
 

 
 

11. El usuario debe dar clic en la opción “validar” para aprobar el informe preliminar.  
 

 

 

 
  



PERFIL PRESIDENTE DE COMITÉ DE CALIDAD 
 

12. El usuario presidente de comité de calidad debe finalizar la respuesta al informe 
preliminar. Debe dar clic en la opción “Finalizar” 

 
 
 

 
 
 

13. El usuario debe dar clic a la opción “Firmar Respuesta Informe Preliminar” 
 

 
 

14. El usuario deberá digitar el token de seguridad que le llega al correo del presidente de 
comité de calidad. 

 
 
 
 
 

  



  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERFIL JEFE DE CALIDAD 
 

15. El usuario jefe de calidad deberá notificar la respuesta del informe preliminar. Esta 
notificación será dirigía a la entidad evaluadora externa. El usuario debe dar clic en la 
opción “Notificar respuesta del informe” 
 

  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


