
Fuentes, Técnicas e 

Instrumentos de 

recolección de datos 

 

 

                   



LA RECOLECCIÓN DE DATOS EN EL 

PROCESO DE AUTOEVALUACIÓN  

 El éxito de la autoevaluación se basa en gran medida 

en la calidad de la recolección de datos. 

 Los datos recogidos deben ser suficientes para 

consolidar una información fidedigna sobre los 

atributos, características  o cualidades establecidos 

en cada indicador. 

 La información sobre los indicadores se encuentra 

en distintas fuentes (documentos, personas, espacios 

físicos, etc.). 

 



Fuentes de información 
 

  

•Indican el lugar, objeto o 

persona de los que se 

obtendrá la información 

requerida. 



1. Documentales 

2. Personas/Opiniones 

2.Observaciones 

FUENTES DE  

INFORMACIÓN 



 

Las fuentes deben relacionarse con los 

indicadores, de tal manera, que para cada 

indicador exista una fuente de información, 

como mínimo.  

 
Documentales: planes de estudios, proyecto 

educativo, legajo de docentes, registro de 
calificaciones, registro de asistencia, bases 
de datos, planos, fotografías, videos… 

 

Personas/Opiniones: alumnos, directivos, 
docentes, egresados, empleadores. 

 

Observaciones: evaluadores. 

 



Ejemplo 
DIMENSION 1: ORGANIZACIÓN Y GESTION   

Componente 1.1. Organización 

  

  

CRITERIOS INDICADORES FUENTES EVIDENCIAS 

1.1.1. 

Demostrar 

que cumple 

con las 

normativas 

que la 

legislan. 

a. La normativa que rige la 

carrera está aprobada, 

actualizada, documentada y 

difundida. 

  

  

Documentales: 

- Estatutos 

- Reglamentos 

- Resoluciones 

• Ley de creación 

• Estatutos. 

• Resoluciones: 

Internas 

• Reglamentos 

académicos. 

• Dípticos 

• Página WEB  

b. La normativa que rige la 

carrera se cumple 

sistemáticamente. 

  

Documentales: 

- Reglamentos 

- Resoluciones 

- Actas 

Personas: 

- Estudiantes 

- Docentes 

• Actas.  

• Antecedentes 

legales. 

• Encuestas de 

los estudiantes 

y docentes  

C. Existe evidencia del 

conocimiento de la normativa y 

su cumplimiento por parte de los 

miembros de la comunidad 

académica. 

  

Personas: 

- Estudiantes 

- Docentes 

 

Documental: 

- Actas 

- Arecedentes 

• Encuestas de 

los estudiantes, 

docentes 

• Actas.  

• Antecedentes 

legales.  



 

Técnicas 
Son procedimientos o actividades que se 

realizan con el fin de recoger información 

sobre el programa u objeto evaluado.  

 
Cuantitativas: encuestas, entrevistas estructuradas, 

observación estructurada, análisis documental. 

 

Cualitativas: entrevistas abiertas, grupos de discusión, 
observación participante. 

 



DIMENSION 1: ORGANIZACIÓN Y GESTION 

Componente 1.1. Organización 

  
 

CRITERIOS INDICADORES FUENTES TÉCNICAS 

1.1.1. Demostrar que cumple 

con las normativas que la 

legislan. 

a. La normativa que rige la 

carrera está aprobada, 

actualizada, documentada y 

difundida. 

  

  

Documentales 

 

Análisis 

documental  

b. La normativa que rige la 

carrera se cumple 

sistemáticamente. 

  

Documentales 

 

Personas 

 

 Análisis 

documental 

 

Encuesta 

  

C. Existe evidencia del 

conocimiento de la normativa 

y su cumplimiento por parte 

de los miembros de la 

comunidad académica. 

  

Personas 

 

 

Documentales 

 

 

 Encuesta 

 

 

Análisis 

documental 



Instrumentos 

 

• Son los medios u objetos utilizados para obtener 

la información.  

• Ej. cuestionario, lista de cotejo, guía para  

entrevista,  pautas de observación.  

 

 



DIMENSION 1: ORGANIZACIÓN Y GESTION 

Componente 1.1. Organización 

  
 

CRITERIOS INDICADORES FUENTES TÉCNICAS INSTRUMENTOS 

1.1.1. 

Demostrar que 

cumple con las 

normativas que 

la legislan. 

a. La normativa que 

rige la carrera está 

aprobada, actualizada, 

documentada y 

difundida. 

  

  

Documentales Análisis 

documental  

Lista de Cotejo 

b. La normativa que 

rige la carrera se 

cumple 

sistemáticamente. 

  

Documentales 

 

 

Personas 

 

 Análisis 

documental 

 

Encuesta  

Lista de Cotejo 

 

Cuestionario 

C. Existe evidencia del 

conocimiento de la 

normativa y su 

cumplimiento por 

parte de los miembros 

de la comunidad 

académica. 

  

 

Personas 

 

 

Documentales 

 

  

Encuesta 

 

Análisis 

documental 

 

Cuestionario 

 

Lista de Cotejo 



La Lista de cotejo 

• Es un listado de características, aspectos, cualidades, 

etc. sobre las que interesa determinar su presencia o 

ausencia. Se centra en registrar la aparición  o no de 

una conducta durante el período de observación. Su 

formato es simple. 

• Puede evaluar cualitativa o cuantitativamente, 

dependiendo del enfoque que se le quiera asignar. O 

bien, puede evaluar con mayor o menor grado de 

precisión o de profundidad.  



Ejemplo de Lista de cotejo 
1.1.1. Demostrar que cumple con 

las normativas que la legislan. 

 

a. La normativa que rige la 

carrera está aprobada, 

actualizada, 

documentada y difundida 

Indicadores Si No Observación 
 

La carrera cuenta con normativas institucionales 

aprobadas, actualizada, documentada: 

 Ley de creación  

 Aprobación de los programas actualizados 

por el CONES. 

 Aprobación de los programas académicos 

por el Consejo Superior de la Universidad. 

 Estatutos.  

 Resoluciones: Internas  

 Reglamentos académicos.  

 Reglamento interno 

1.1.2  Contar con una estructura 

organizacional, con descripción 

de cargos y funciones, que 

garantice el cumplimiento de los 

propósitos de la carrera 

 La carrera cuenta con una organización que 

garantiza el cumplimiento de los propósitos 

de la misma: 

   SI   No Observación 

 Existencia de organigrama 

 Existencia de manual de organización y 

funciones 

 Curriculum normatizado de directivos 

 Curriculum normatizado de docentes 

 Curriculum de profesionales técnicos- 

académicos. 

 Número adecuado de personal de gestión y 

administrativo acordes a los requerimientos 

de la carrera 



Fuentes Técnicas Instrumentos 

Documentos Análisis documental 

 

 

 

Lista de cotejo 

Matriz de análisis 

 

 

Personas Entrevista 

Encuesta 

Grupo Focal 

Guía de entrevista 

Cuestionario 

Guía de conversación 

Lugares, objetos Observación 

 

Guía de Observación 

 



La determinación de las fuentes de información 

implica la selección de   técnicas y la elección, el 

diseño y la validación de  instrumentos 

apropiados. 



TRIANGULACIÓN DE LA INFORMACION 

Recogidos los datos será necesario triangularlos. 

 

 La triangulación es el uso o combinación de dos o 

más teorías, fuentes de datos y técnicas en el estudio 

de un mismo objeto, con el propósito de detectar 

patrones de convergencia para desarrollar o 

corroborar una interpretación global del indicador 

objeto de evaluación. 

 





• El número de alumnos en clases teóricas y prácticas 

para diferentes disciplinas es adecuado (Nº de 

alumnos/grupo). 

 

Componente 2 : Plan de estudios Indicadores 

CRITERIO 

 

 

 

2.2.4. Contemplar en los programas  de 

estudio  actividades que  integren 

conocimiento  teóricos y prácticos  para 

garantizar  el cumplimiento de las 

condiciones mínimas requeridas para el 

logro del perfil de egreso. 

 

a. Los programas de estudio tienen 

una distribución de clases teóricas 

y prácticas orientadas a favorecer 

el aprendizaje y lograr el 

cumplimiento del perfil de egreso.  

 

b. El número de alumnos en clases 

teóricas y prácticas para diferentes 

disciplinas es adecuado (Nº de 

alumnos/grupo) 

c. Existe evidencia de realización 

de las actividades programadas. 

 



El 78 % de los 

estudiantes afirma 

que las experiencias 

prácticas  en la 

carrera son escasas 

En los programas 

de las materias no 

se especifican las 

horas prácticas, 

solamente las 

clases teóricas 

NO se 

constatan los 

registros de 

práctica en los 

campos de 

práctica. 

Indicador: a. Los programas de estudio tienen una distribución de clases teóricas y 

prácticas orientadas a favorecer el aprendizaje y lograr el cumplimiento del perfil de 

egreso.  

Revisión Documental 

Encuestas de opinión 

Observación y Registro 



Valoración del indicador 
 

 

Observación 

Encuestas a 
estudiantes y 

docentes 

Revisión 
documental 



Las listas de cotejo poseen un amplio 

rango de aplicaciones, y pueden ser 

fácilmente adaptadas a la situación 

requerida. 



• Consustanciarse con todos los documentos orientadores 

del proceso. 

• Sensibilizar a todos los estamentos para que sea un proceso 

participativo. 

• Diseñar los instrumentos para recabar la información. 

• Validarlos. 

• Aplicar los instrumentos y técnicas. 

• Tabular los resultados cuantitativos. Analizar los resultados 

cualitativos.  

• Triangular datos. Organizar la información. 

• Valorar los indicadores, los criterios, componentes y 

dimensiones. 

• Socializar los resultados. Redactar el informe de 

autoevaluación  

 

 


