
 
Ingreso a la plataforma 
 
Para acceder a la plataforma, se requiere contar con correo institucional de la Secretaría de 
Educación del Distrito, bien sea a través del dominio “@educaciónbogota.gov.co” o del dominio 
“@educaciónbogota.edu.co”. El acceso a la plataforma debe darse a través del siguiente enlace: 
https://www.registrosevaluacion.com/evaluacion/index.php 
 
Para iniciar sesión, se requiere que el usuario haga el registro correspondiente. Suele suceder que 
el usuario intenta ingresar con su usuario y clave con la que accede a las plataformas de la SED, pero 
por ser una plataforma externa, es necesario hacer el registro previo. 
 

 
 
Al registrarse, la plataforma le remite un mensaje al correo institucional indicado por el usuario, 
para que desde allí realice la correspondiente activación. 
 

 
 



Una vez se ingresa a la plataforma, se observa que el ambiente visual hace referencia a la Ruta de 
Autoevaluación Institucional y PIMA, por cuanto dicho tema es la columna central de la información 
de los colegios en el SMECE. No obstante, dentro del menú de inicio se han incorporado varios 
submenús, en donde se destaca el denominado “Plan de Asistencia”, en donde están alojadas las 
funcionalidades para sistematizar los acompañamientos, las asesorías y las cualificaciones. 
 

 
 
Cuando el usuario ingresa a la herramienta lo primero que aparece es la relación de asistencias 
técnicas que ha diligenciado. Obviamente, cuando lo hace por primera vez, no se visualizará ninguna 
asistencia.  
 

 
 
 
Caracterización Asistencias 
 
Aunque la mayor parte de la información de la caracterización de cada asistencia está previamente 
parametrizada, es necesario agregar algunos datos adicionales en cada una de ellas, como los 
siguientes: 
 

- Número de contrato del acompañante o mencionar si el funcionario es de Carrera 
Administrativa 

- Nombres y apellidos de quien diligencia (responsable) 
- No. Identificación de quien diligencia 
- Correo electrónico de quien diligencia (Debe ser correo institucional SED) 

 



Posteriormente, con base en la caracterización precargada se debe seleccionar la estrategia a la que 
pertenece la asistencia técnica que va a diligenciar la herramienta. Una vez seleccionada, la 
aplicación carga la información del objetivo y la dependencia a cargo de la estrategia. Así mismo, 
con la selección de la asistencia técnica, se carga la información de su descripción, proyecto y 
componente que la financian, la población objetivo, la persona o entidad responsable y su correo 
electrónico.  
 
 

 
 
Según el instrumento definido para cada asistencia, la herramienta guiará al usuario en las 
funcionalidades correspondientes, según sean PACO, PLEASE o PASCUAL. 
 
PACO  
 
Lo primero que se hace en PACO es realizar el alistamiento del colegio a acompañar. Una vez surtido 
este proceso, aparecerá la relación de colegios previstos a acompañar, en donde se pueden ir 
agregando colegios según la necesidad. 

 
 
El alistamiento de un colegio implica diligenciar información básica del mismo, iniciando con la 
selección de la localidad y el nombre del colegio de interés del usuario. Con esta información se 
cargan datos básicos de la institución educativa, se diligencia el tipo y cantidad de población a 
beneficiar y se establece el nombre, rol y correo del interlocutor del colegio, cuya labor será clave 
en el proceso de valoración de todo el acompañamiento realizado. 



 

 
 
Una vez guardado el alistamiento, se procede con la planeación del acompañamiento, en donde se 
deben establecer los acuerdos a llevar a cabo con cada colegio (máximo 4 por colegio). Para orientar 
la redacción de cada acuerdo, la herramienta guía al usuario con elementos clave que buscan 
garantizar la comprensión, alcance, unidad de medida y finalidad del acuerdo. 
 

 
 
En cuanto se establece la redacción definitiva de cada acuerdo, se procede con la programación 
correspondiente de cada uno de ellos, en donde se debe asociar a los diferentes niveles de la 
Estructura de Gestión Institucional establecida por el Modelo de Gestión Institucional (MGI) de la 
SED para los colegios (Eje, Proceso y Criterio de Calidad), se debe establecer la unidad de medida y 
la meta cuantitativa con la que se compromete cada acuerdo, se identifica la acción de mejora del 



colegio con la que se asocia y se determina si el proceso contempla aspectos de educación inclusiva 
con enfoque diferencial. 
 

  

   
 
La parte final de la programación, indica que cada acuerdo debe asociarse con por lo menos uno de 
los 36 aspectos del PEI señalados en la herramienta. 
 



 
 



  

 
 
De esta forma, una vez se tiene programado cada acuerdo del Plan de Acompañamiento con un 
colegio, estos se pueden consultar o editarse, antes de pasar a la fase de seguimiento. 
 

 
 



En la fase de seguimiento, se han previsto cuatro controles para verificar el cumplimiento de las 
metas de cada acuerdo, en donde además se debe señalar la descripción de los avances del acuerdo 
e incorporar los links de acceso a las respectivas evidencias de ejecución del acuerdo. 
 

 
 
Finalmente, regresando a la pantalla de visualización de los colegios acompañados, se puede enviar 
el link de evaluación al colegio, para que su interlocutor realice la valoración correspondiente del 
trabajo realizado por la asistencia técnica. 
 

 
 
Los resultados de la valoración realizada por el colegio le permitirán a la Subsecretaría de Calidad y 
pertinencia y sus dependencias o proyectos, contar con elementos para tomar decisiones en función 



del mejoramiento de las asistencias técnicas en términos de la planeación y el desarrollo llevado a 
cabo, de la idoneidad de los equipos de trabajo y de los aportes y contribuciones realizadas en el 
PEI. 
 

 

 

 
 
PLEASE  
 
Con la misma lógica de PACO, el inicio del proceso en PLEASE inicia con un alistamiento, el cual se 
concentra en determinar el colegio a asesorar, el número de sesiones previstas y sus fechas de 
realización, así como el tipo y cantidad de población a beneficiar. Un elemento clave es la 
identificación del nombre, correo electrónico y rol del interlocutor del colegio. 



 

 
 
La planeación, por su parte, se concentra en definir la problemática y los asuntos a tratar en cada 
sesión de trabajo de asesoría con el colegio, en donde cada problemática o tema a tratar debe 
enmarcarse en aspectos de la gestión institucional definidos en las guías nacionales de 
autoevaluación y mejoramiento (gestiones, procesos, componentes y aspectos PEI). 
 

 
 
La ejecución, entre tanto, refiere al desarrollo de la agenda de cada reunión realizada con el colegio, 
de acuerdo con lo planeado o programado. De esta forma, cada sesión debe involucrar información 



de la fecha y hora de la asesoría, el asunto general a tratar, la fecha de la próxima reunión, la relación 
de asistentes del colegio y asistentes externos, el desarrollo de los asuntos específicos previstos 
(máximo 1.255 caracteres) y los compromisos resultantes. 
 

 
 
Al visualizar cada sesión realizada en el colegio, se habilita la opción de enviar el acta al colegio, por 
cuanto el aplicativo está diseñado que esta validación se haga electrónicamente. Al interlocutor del 
colegio le llegará la sección de la agenda del colegio para que revise, realice ajustes y/o valide la 
información consignada.  
 

 
 
Una vez el colegio aprueba el contenido del acta, el aplicativo permitirá generar el documento PDF 
con el formato oficial del acta, el cual solo requiere para su oficialización la aprobación del 
acompañante y del interlocutor del colegio, respaldadas por marcas de agua que señalan que el acta 



fue “aprobada electrónicamente”, y por las fecha y horas automáticas de la aprobación. El 
documento PDF se genera sin campos pendientes por diligenciar y cumple los requisitos 
establecidos por la Oficina Asesora de Planeación, la Oficina Asesora de Control Interno y el grupo 
de Gestión Documental de la Dirección de Servicios Administrativos de la SED. 
 

 
 
Acompañando el acta, también aparece el link de evaluación, para que el mismo interlocutor realice 
la valoración de la asesoría recibida, en términos de la planeación y desarrollo llevado a cabo, los 
aportes generados y la idoneidad del equipo asesor. 



 
 
 
PASCUAL  
 
El alistamiento de PASCUAL se concentra en la definición de las necesidades a atender en el proceso 
de cualificación, en donde se deben seleccionar los ámbitos generales y específicos de las 
competencias que se busca fortalecer.  
 



 
 
Con ello, es posible establecer las principales acciones a desarrollar en las sesiones o en el evento 
de cualificación para incrementar estas competencias. 
 



  

 
 
Posteriormente se programa la sesión o las sesiones a desarrollar para llevar a cabo la cualificación, 
en donde se pueden agregar las sesiones que se considere pertinentes. En cada sesión se estable el 
tema a tratar, la fecha de ejecución, la hora de inicio y fin, el nombre del dinamizador y el lugar en 
donde se lleva a cabo. 
 

 
 
En la fase de ejecución, es posible decidir si se genera listado de asistencia y evaluación de cada 
sesión o si el proceso se realiza al finalizar todas las sesiones. Para este fin, el aplicativo genera los 
links de acceso correspondientes. De acuerdo con la decisión tomada, el link deberá ser copiado y 



socializado con los asistentes por medio de otros instrumentos externos al aplicativo (correo 
electrónico, chat, página web). 
 

   
 
El link compartido a los asistentes los lleva a un formulario en donde cada quien deberá realizar el 
registro de sus datos de asistencia y, acto seguido, realizar la valoración de la cualificación recibida, 
en términos de la planeación y desarrollo del evento de sus sesiones, los aportes generados y la 
idoneidad del equipo dinamizador. 
 

 
 
Cual fuese la decisión sobre si evaluar sesión por sesión o todo el evento, el aplicativo genera un 
archivo PDF con la lista de asistencia a la sesión o al grupo de sesiones, que corresponde al formato 
aceptado por la Oficina Asesora de Planeación. 
 



 
  
 


