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1 Módulo Plan de Apoyo al Mejoramiento (PAM) 

Uno de los grandes desafíos que enfrenta hoy el sector educativo es el de dar respuesta a las nuevas condiciones 
sociales, económicas, políticas y culturales que han venido constituyéndose en el mundo globalizado. En este 
escenario la gestión educativa, entendida como un conjunto de procesos organizados que permiten a los 
establecimientos educativos y a las secretarías de educación, alcanzar sus objetivos y metas, se convierte en una 
herramienta de gran valor para el aseguramiento de la calidad educativa. 

El Plan de Apoyo al Mejoramiento (PAM), es una herramienta de gestión que pueden usar las Secretarías de 
Educación de los departamentos, distritos y municipios, para brindar asesoría, asistencia técnica, sistematizar, 
hacer seguimiento y evaluar los avances y dificultades de las acciones explícitas de mejoramiento propuestas en el 
plan de acción, dando respuesta a los establecido a través del proyecto de modernización para la Secretarias de 
educación del  año 2005, a través del macro proceso misional D, atendiendo las necesidades a nivel pre-escolar, 
básica y secundaria dentro del proceso D-02, cuyo objetivo principal es brindar apoyo a los establecimientos 
educativos. 

Para ingresar al módulo se da clic al ícono Plan de Apoyo al Mejoramiento 

 

Notará que el ícono del módulo cambia de color y se muestra en la parte superior la cinta de menús que le 
permitirán registrar, diseñar, cargar, programar, consultar y exportar el Plan de Apoyo.  
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1.1 Menú parámetros PAM 

Es el primer menú del módulo PAM que se va a encontrar en la cinta de menús y cuando se lleva el cursor hacia allí 
el sistema le muestra el listado de submenús contenidos en él. 

 

1.1.1 Caracterización PAM 

Desde este submenú se registra el menú de ayuda para la guía de caracterización, se carga el documento base para 
la guía de caracterización y se hace la descripción de los tipos de indicadores del PAM. 

1.1.1.1 Registrar menú de ayuda para la guía de caracterización 

De clic sobre el menú parámetros, luego coloque el cursor sobre el submenú caracterización PAM y finalmente de 
clic a la acción registrar menú de ayuda para la guía de caracterización. 
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El sistema presenta dos filtros uno categoría y otro aspecto. 

 

Al dar clic sobre el filtro categoría  se despliega una lista de opción. Seleccione la categoría Generalidades. 

 

Luego despliegue aspectos y encontrará una lista de los aspectos a tener en cuenta dentro de la ayuda 
proporcionada para la guía de caracterización. 



 

 

 

 

Calle 43 N° 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotá, D.C. 
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953 

www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co Página 8 de 87 

 

Si selecciona ubicación geográfica, se da clic al botón consultar. 

 

El sistema muestra el campo con la información hasta ahora cargada y esta puede ser modificada, eliminada o 
mantenerla activa. Solo se requiere dar clic con el cursor dentro del texto. 

 

Cuando se hagan los ajustes que se crean necesarios se da clic en el botón guardar y espere una advertencia de 
proceso exitoso. 

 

Nota: Este procedimiento es el mismo para las categorías de Cobertura, Calidad, Eficiencia y Otros con sus 
respectivos  aspectos. 

1.1.1.2 Registrar documento base guía de caracterización 

Para registrar el documento base siga la ruta de parámetros, caracterización PAM y de clic sobre la acción indicada. 
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El sistema le muestra el documento previamente cargado, que para este caso es guía_caracterizacion.docx. 

 

Si se desea cargar una nueva guía u otro documento que corresponda a la guía de caracterización puede dar clic en 
el botón seleccionar archivo y se abrirá una ventana en donde se indica la ubicación del archivo en su computador.  

Si se requiere, puede eliminar el archivo previamente cargado, dando clic sobre el ícono representado por una 
equis.  
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De haber seleccionado la primera opción, es decir seleccionar archivo, complete la acción dando clic en el botón  

. 

Se mostrará en la parte inferior el archivo cargado. 

 

1.1.1.3 Registrar tipos y descripción de indicadores del PAM 

Para el registro de los tipos y descripción de los indicadores del PAM siga la ruta de parámetros, caracterización 
PAM y de clic en la acción indicada. 

 

El sistema muestra el campo de información como filtro correspondiente al nombre del tipo de indicador y el 
estado. Tenga en cuenta, que el sistema presenta tres tipos de estado: En construcción, Habilitado y Deshabilitado. 
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Antes de ingresar cualquier tipo de información de clic en el botón  de esta forma se sabrá con certeza 
qué tipos de indicadores se tienen cargados en el sistema. 

El sistema presenta muestra que se tienen dos tipos de indicador habilitados, uno de proceso y otro de resultado. 
Si se quiere cambiar de estado de alguno de los tipos de indicador, se da clic sobre el ícono de color verde ubicado 
al costado derecho de color verde, es decir en el campo modificar. 

 

Aparecerá un cuadro de información indicando el nombre del tipo de indicador, descripción y el estado.  

Al costado derecho se observa un ícono representado por un candado.  
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Al dar clic sobre este ícono aparecerá una ventana emergente en donde se le pregunta si está seguro de realizar 
este cambio. 

 

De aceptar el cambio, el tipo de indicador pasará a estado deshabilitado. 

 

Pero, si lo que se desea es agregar un nuevo indicador se debe dar clic en el botón agregar nuevo registro. 
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El sistema mostrará los campos a diligenciar. Escriba el nombre del tipo de indicador, haga una breve descripción 
del mismo y de clic sobre el botón guardar. 

 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón y encontrará el 
campo de información con el nombre del tipo de indicador, la descripción y el estado en construcción. De clic sobre 

el ícono representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de 
cambiar el estado. 

 

Si acepta, el nuevo tipo de indicador queda habilitado. 

 

1.1.2 Diseño del PAM 

En este submenú se hace el registro de la ubicación de los objetivos del PAM, se registra el listado de condiciones 
tanto externas como internas del PAM y se registra por último, la lista de fuentes de financiación del PAM.  
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1.1.2.1 Registrar ubicación de los objetivos del PAM 

Para registrar la ubicación de ls objetivos del PAM siga la ruta de parámetros, diseño del PAM y de clic sobre la 
acción indicada, es decir registrar la ubicación de los objetivos del PAM. 

 

El sistema mostrará un cuadro de información como filtro. Antes de registrar cualquier dato de clic en el botón 
consultar para saber qué información se tiene cargada en el aplicativo. 



 

 

 

 

Calle 43 N° 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotá, D.C. 
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953 

www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co Página 15 de 87 

 

Se mostrarán los nombres de ubicación previamente cargados y habilitados. Si se requiere cambiar el estado de 
alguno de los existentes se debe dar clic en el ícono de la derecha representado por un visto bueno color verde. Es 
decir, en el campo modificar. 

 

El sistema presenta en cuadro de información con el nombre de ubicación y el estado habilitado. Si se quiere 
deshabilitar se debe dar clic en el ícono representado por un candado. 

 

 

Se mostrará una ventana emergente que pregunta si se está seguro de cambiar el estado. 
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Pero, si lo que se requiere es agregar una nueva ubicación se debe dar clic en el botón agregar nuevo registro. 

 

Aparecerá un cuadro de información en donde se ingresará el nombre de la nueva ubicación. De clic en el botón 
guardar. 

 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón y encontrará el 
campo de información con el nombre de la ubicación y el estado en construcción. De clic sobre el ícono 

representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de cambiar 
el estado. 
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Si acepta, la nueva ubicación queda habilitada. 

1.1.2.2 Registrar listado de condiciones externas del PAM 

Para registrar el listado de condiciones externas del PAM siga la ruta de parámetros, diseño del PAM y de clic sobre 
la acción que se indica. 

 

El sistema mostrará un cuadro de información como filtro. Antes de ingresar cualquier información, de clic en el 
botón consultar. De esta forma se observará la información que previamente ha sido cargada en el sistema. 

 

El sistema le mostrará el listado de los factores o condiciones externas al sector educativo que se encuentran 
habilitados. 

Si se desea deshabilitar un factor o condición se debe dar clic en el ícono de color verde o campo de modificación. 
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Pero, si lo que se requiere es agregar uno nuevo factor o condición se debe dar clic en el botón agregar nuevo 
registro. 

 

Luego de dar clic en nuevo registro el sistema le muestra el campo para que coloque el nombre  del factor o 
condición esterno al sector educativo.  

 

Escriba el nombre del factor o condición y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón y encontrará el 
campo de información con el nombre del factor o condición externo y el estado en construcción. De clic sobre el 

ícono representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de 
cambiar el estado. 
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Si acepta, el nuevo factor o condición  externo  queda habilitado. 

 

1.1.2.3 Registrar listado de condiciones internas del PAM 

Para registrar el listado de condiciones internas del PAM siga la ruta de parámetros, diseño del PAM y de clic sobre 
la acción que se indica. 

 

El sistema mostrará un cuadro de información como filtro. Antes de ingresar cualquier información, de clic en el 
botón consultar. De esta forma se observará la información que previamente ha sido cargada en el sistema. 
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El sistema le mostrará el listado de los factores o condiciones internas al sector educativo que se encuentran 
habilitados. 

Si se desea deshabilitar un factor o condición se debe dar clic en el ícono de color verde o campo de modificación. 

Pero, si lo que se requiere es agregar uno nuevo factor o condición se debe dar clic en el botón agregar nuevo 
registro. 

 

Luego de dar clic en nuevo registro el sistema le muestra el campo para que coloque el nombre  del factor o 
condición interna al sector educativo.  
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Escriba el nombre del factor o condición interna y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón y encontrará el 
campo de información con el nombre del factor o condición interna y el estado en construcción. De clic sobre el 

ícono representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de 
cambiar el estado. 

 

Si acepta, el nuevo factor o condición  interna al sector educativo  queda habilitada. 

 

1.1.2.4 Registrar listas de fuentes de financiación PAM 

Para registrar las listas de fuentes de financiación del PAM siga la ruta de parámetros, diseño del PAM y de clic 
sobre la acción que se indica. Es decir registrar listas de fuentes de financiación PAM. 

 

 

El sistema mostrará un cuadro de información como filtro. Antes de ingresar cualquier información, de clic en el 
botón consultar. De esta forma se observará la información que previamente ha sido cargada en el sistema. 
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El sistema le mostrará el listado de los nombres de las fuentes de financiación que se encuentran habilitados. 

Si se desea deshabilitar un nombre de la fuente de financiación se debe dar clic en el ícono de color verde o campo 

de modificación .  

Pero, si lo que se requiere es agregar uno nuevo nombre del tipo de fuente de financiación se debe dar clic en el 
botón agregar nuevo registro. 

 

 

Luego de dar clic en nuevo registro el sistema le muestra el campo para que coloque el nombre  del tipo de fuente 
de financiación.  
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Escriba el nombre del tipo de fuente de financiación  y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón  y encontrará el 
campo de información con el nombre del tipo de fuente de financiación y el estado en construcción. De clic sobre el 

ícono representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de 
cambiar el estado. 

 

Si acepta, el tipo de fuente de financiación  queda habilitado. 

1.1.3 Programar, Asignar, Hacer Seguimiento de Asistencia Técnica y Tareas a EE 

En este submenú se registra el listado de modalidades de las asistencias técnicas, las entidades de asistencia 
técnica y se define el listado de prioridad de las asistencias técnicas. 

1.1.3.1 Registrar listado de modalidades de asistencia técnica 

Para registrar el listado de las modalidades de asistencia técnica siga la ruta de parámetros, programar, 
asignar,hacer seguimiento de asistencia técnica y tareas a EE y de clic sobre la acción que se indica. 
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El sistema presenta un cuadro de información como filtro de búsqueda. Antes de ingresar cualquier dato de clic en 
el botón consultar para conocer qué información ha sido previamente cargada en el aplicativo. 

 

El resultado de búsqueda para el filtro le muestra el listado de nombres de modalidades de asistencia técnica 
habilitados en el sistema. Si desea deshabilitar alguna de las modalidades, de clic en el ícono color verde ubicado al 
costado derecho correspondiente a la opción de modificar. 

Pero, si lo que se requiere es agregar una nueva modalidad, de clic en el botón agregar nuevo registro. 
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Registre la información requerida en el campo de información mostrado por el sistema. Para este caso, escriba el 
nombre de la modalidad de asistencia técnica. 

 

Escriba el nombre de la modalidad de asistencia ténica  y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón  y encontrará el 
campo de información con el nombre de la modalidad  y el estado en construcción. De clic sobre el ícono 

representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de cambiar 
el estado. 

 

Si acepta, la modalidad de asistencia técnica queda habilitada. 
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1.1.3.2 Registrar listado de entidades de asistencia técnica 

Para registrar el listado de entidades de asistencia técnica siga la ruta de parámetros, programar, asignar,hacer 
seguimiento de asistencia técnica y tareas a EE y de clic sobre la acción que se indica. 

 

El sistema presenta un cuadro de información como filtro de búsqueda. Antes de ingresar cualquier dato de clic en 
el botón consultar para conocer qué información ha sido previamente cargada en el aplicativo. 

 

El resultado de búsqueda para le filtro le muestra el listado de nombres de entidades que presta solicitud de 
asistencia técnica habilitados en el sistema. Si desea deshabilitar alguna de las modalidades, de clic en el ícono 

color verde ubicado al costado derecho correspondiente a la opción de modificar . 
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Pero, si lo que se requiere es agregar una nueva modalidad, de clic en el botón agregar nuevo registro. 

 

Luego de haber dado clic en agragar nuevo registro, escriba la información requerida en el campo de información 
mostrado por el sistema. Para este caso, escriba el nombre de la entidad que presta solicitud de asistencia técnica. 

 

Escriba el nombre de la entidad que presta solicitud de asistencia ténica  y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón  y encontrará el 
campo de información con el nombre de la modalidad  y el estado en construcción. De clic sobre el ícono 

representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de cambiar 
el estado. 
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Si acepta, la entidad que presta solicitud  de asistencia técnica queda habilitada. 

 

1.1.3.3 Registrar lista de prioridad de asistencia técnica 

Para registrar la lista de prioridad de asistencia técnica siga la ruta de parámetros, programar, asignar,hacer 
seguimiento de asistencia técnica y tareas a EE y de clic sobre la acción que se indica. 

 

El sistema presenta un cuadro de información como filtro de búsqueda. Antes de ingresar cualquier dato de clic en 
el botón consultar para conocer qué información ha sido previamente cargada en el aplicativo. 
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El resultado de búsqueda para le filtro le muestra el listado con los nombres de prioridad de asistencia técnica 
habilitados en el sistema. Si desea deshabilitar alguna de las modalidades. 

Si lo que se requiere es agregar un nuevo nombre de prioridad, de clic en el botón agregar nuevo registro. 

 

Luego de haber dado clic en agragar nuevo registro, escriba la información requerida en el campo de información 
mostrado por el sistema. Para este caso, escriba el nombre de la prioridad de asistencia técnica. 
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Escriba el nombre de la prioridad de asistencia ténica  y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón  y encontrará el 
campo de información con el nombre de la prioridad  y el estado en construcción. De clic sobre el ícono 

representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de cambiar 
el estado. 

 

Si acepta, el nombre de la prioridad  de asistencia técnica queda habilitado. 

 

1.1.4 Seguimiento 

En este submenú se registra el tiempo previo de alertas para vencimiento de tareas. 

1.1.4.1 Registrar tiempo previo de alertas para vencimiento de tareas 

Para registrar el tiempo previo de alertas para vencimiento de tareas siga la ruta de parámetros, seguimiento y de 
clic sobre la acción que se indica. 
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El sistema presenta un cuadro para que se ingrese el número de días de alertas de vencimiento de tareas. 

Luego de escribir el número, de clic en guardar y el sistema le mostrará un aviso de proceso exitoso. 

 

1.1.5 Etnoeducación en el PAM 

En este submenú se registra el listado de entidades en Etnoeducación, se registra el periodo de la vigencia del PAM 
y se registra el llistado de pobleciones atendidas en el PAM. 

1.1.5.1 Registrar listado de entidades en Etnoeducación 

Para registrar el listado de entidades en Etnoeducación  siga la ruta de parámetros, etnoeducación en el PAM y de 
clic sobre la acción que se indica. 
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El sistema presenta un cuadro de información como filtro de búsqueda. Antes de ingresar cualquier dato de clic en 
el botón consultar para conocer qué información ha sido previamente cargada en el aplicativo. 

 

El resultado de búsqueda para le filtro le muestra el listado de nombres de entidades en etnoeducación habilitados 
en el sistema. Si desea deshabilitar alguna de las modalidades, de clic en el ícono color verde ubicado al costado 

derecho correspondiente a la opción de modificar . 
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El sistema le muestra la información del nombre de la entidad y el estado. Para deshabilitar de clic en el ícono 
representado por un candado. 

 

Aparecerá una ventana emergente preguntando si está seguro de cambiar el estado. Si acepta, la entidad 
seleccionada queda deshabilitada. 
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Pero, si lo que se requiere es agregar una nueva entidad, de clic en agregar nuevo registro. 

 

Luego de haber dado clic en agragar nuevo registro, escriba la información requerida en el campo de información 
mostrado por el sistema.  

 

Escriba el nombre de la entidad en etnoeducación  y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón  y encontrará el 
campo de información con el nombre de la entidad y el estado en construcción. De clic sobre el ícono representado 

por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de cambiar el estado. 
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Si acepta, el nombre de la entidad en Etnoeducación queda habilitado. 

 

1.1.5.2 Registrar periodo de vigencia del PAM 

Para registrar el periodo de vigencia del PAM  siga la ruta de parámetros, etnoeducación en el PAM y de clic sobre 
la acción que se indica. 

 

El sistema le muestra el periodo para la vigencia del PAM compuesta por la fecha de alerta y la fecha de vigencia. 
En otras palabras están establecidas las fechas en que se inicia y finaliza el plazo para que las SE habiliten el PAM. 

Si se requiere hacer odificación a alguna de estas fechas, se da clic sobre el ícono representado por un calendario.  
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Al dar clic sobre cualquiera de los íconos, el sistema abre una ventana emergente mostrando el calendario. Puede 
modificarse la fecha haciendo uso de las felchas inferiores ya sea para cambiar el mes o el año. 

 

Después de hacerlo de clic en el botón  y espere a que el sistema le muestre que el proceso ha sido 
exitoso. 

 

1.1.5.3 Registrar listado de poblaciones atendidas en el PAM 

Para registrar el listado de poblaciones atendidas en el PAM  siga la ruta de parámetros, etnoeducación en el PAM y 
de clic sobre la acción que se indica. 
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El sistema presenta un cuadro de información como filtro de búsqueda. Antes de ingresar cualquier dato de clic en 
el botón consultar para conocer qué información ha sido previamente cargada en el aplicativo. 

 

El resultado de búsqueda para le filtro le muestra la descripción del listado de poblaciones atendidas habilitadas en 
el sistema. Si desea deshabilitar alguna de las modalidades, de clic en el ícono color verde ubicado al costado 

derecho correspondiente a la opción de modificar . 

Pero, si lo que se requiere es agregar una nueva población debe darse clic en el botón agregar nuevo registro. 

 

Luego de haber dado clic en agregar nuevo registro, escriba la información requerida en el campo de información 
mostrado por el sistema.  
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Escriba la descripción de la población atendida  y de clic sobre el botón . 

Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso. De clic en el botón  y encontrará el 
campo de información con la descripción y el estado en construcción. De clic sobre el ícono representado por un 

candado  y aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de cambiar el estado. 

 

Si acepta, la descripción de la población atendida queda habilitada. 

 

1.1.6 Generales 

En este submenú se registra el listado de estrategias para las acciones del PAM. 

1.1.6.1 Registrar listado de estrategias para las acciones del PAM 

Para registrar el listado de estrategias para las acciones en el PAM  siga la ruta de parámetros, generales y de clic 
sobre la acción que se indica. 
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El sistema presenta un cuadro de información como filtro de búsqueda. Antes de ingresar cualquier dato de clic en 
el botón consultar para conocer qué información ha sido previamente cargada en el aplicativo. 

 

El resultado de búsqueda para el filtro le muestra el nombre de las estrategias de calidad asociadas a la acción 
habilitadas en el sistema. Si desea deshabilitar alguna de estas estrategias, de clic en el ícono color verde ubicado al 

costado derecho correspondiente a la opción de modificar . 



 

 

 

 

Calle 43 N° 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotá, D.C. 
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953 

www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co Página 40 de 87 

 

El sistema le muestra la información con el nombre de la estrategia de calidad asociada a la acción y el estado 
habilitado. Para deshabilitar de clic en el ícono representado por un candado. 

 

Aparecerá una ventana emergente preguntando si está seguro de cambiar el estado. Si acepta, el nombre de la 
estrategia asociada a la acción seleccionado queda deshabilitado. 
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Pero, si lo que se requiere es agregar una nueva estrategia, de clic en agregar nuevo registro. 

 

 

Luego de haber dado clic en agregar nuevo registro, escriba la información requerida en el campo de información 
mostrado en el sistema. Es decir, el nombre de la estrategia de calidad asociada a la acción. 

 

De clic sobre el botón .  
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Aparecerá un mensaje que indica que el proceso ha sido exitoso.  

De clic en el botón  y encontrará el campo de información con la estrategia de calidad y el estado en 

construcción. De clic sobre el ícono representado por un candado  y aparecerá una ventana emergente que le 
pregunta si está seguro de cambiar el estado. 

 

Si acepta, la nueva estrategia de calidad asociada a la acción queda habilitada. 

 

1.2 Menú procesos PAM 

Es el segundo menú del módulo PAM y cuando se lleva el cursor hacia allí el sistema le muestra el listado de 
submenús contenidos en él. 

 



 

 

 

 

Calle 43 N° 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotá, D.C. 
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953 

www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co Página 43 de 87 

1.2.1 Cargar Información del Calendario Académico para la SE 

Para cargar la información del calendario académico para la SE siga la ruta de procesos PAM y de clic en la acción 
que se indica. 

 

El sistema presenta el periodo de vigencia del calendario académico constituido por la fecha de inicio y la fecha fin. 

Para modificar tanto fecha de inicio como la fecha fin se debe dar clic en el ícono representado por un almanaque. 

 

Al dar clic sobre cualquiera de los íconos, el sistema abre una ventana emergente mostrando el calendario. Puede 
modificarse la fecha haciendo uso de las felchas inferiores ya sea para cambiar el mes o el año. 
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Después de hacerlo de clic en el botón  y espere a que el sistema le muestre que el proceso ha sido 
exitoso. 

 

1.2.2 Diseñar Estructura para la Caracterización Territorial 

Para  diseñar la estructura para la caracterización territorial siga la ruta de procesos PAM, diseñar estructura para la 
caracterización territorial. 
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El sistema presenta un cuadro de información como filtro de búsqueda. Antes de ingresar cualquier dato de clic en 
el botón consultar para conocer qué información ha sido previamente cargada en el aplicativo. 

 

El resultado de búsqueda para el filtro le muestra la fecha, versión y estado de la estructura de la caracterización  
en el sistema. Para revisar estructura, de clic en el ícono color verde ubicado al costado derecho correspondiente a 

la opción de modificar . 

 

El sistema presenta al costado derecho el árbol de la estructura de valoración del PAM con cada uno de los campos 
diligenciados. Para revisar cada uno se debe dar clic en la lupa correspondiente. 
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Si lo que se pretende es hacer un ajuste del diseño de la estructura de valoración del PAM, se debe dar clic en el 
ícono replicar. 

 

El sistema presenta el árbol con los campos de la estructura de valoración PAM. Y en el área de trabajo, se 
encuentra el campo para que se escriba el nombre de la versión que se quiere dar. Ingrese el nombre y de clic en el 
botón replicar. 

Espere a que es sistema le indique que el proceso ha sido exitoso. 
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Luego vuelve e ingresa al resultado de búsqueda para el filtro y da clic en el ícono modificar de la estructura que se 
encuentra en estado en construcción. 

 

El sistema le permitirá modificar o cambiar la información de cualquiera de los campos de datos de la estructura. 
Cuando se hagan, de clic en el botón guardar. 

 

Para habilitar de clic en el ícono representado por un candado. 
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Aparecerá una ventana emergente que le pregunta si está seguro de cambiar el estado. 

 

Acepte y de clic en el botón volver. 

 

1.2.3 Registrar los Documentos Referentes de la Política Nacional 

Para  registrar los documentos referentes de la política nacional siga la ruta de procesos PAM y de clic en la acción 
que se indica. 
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El sistema presenta el listado de los documentos referentes de política que han sido previamente cargados. Para 
agregar un nuevo documento referente de la política nacional se da clic en el filtro correspondiente a tipo de 
documento. 

 

Se observa que los tipos de documento corresponden a los ya cargados, por tanto, se selecciona otro documento 
de referencia nacional. 

 

Luego, se da clic en el botón seleccionar archivo. 
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El sistema muestra el explorador de Windows para que se seleccione el archivo dentro de su ordenador. 

 

Tan pronto se seleccione el archivo dentro del ordenador se da clic en el botón  y el sistema mostrará 
que el documento de referencia de política ha sido cargado. 
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Para eliminar cualquier documento que haya sido cargado, se da clic en el ícono representado por una equis al 

costado derecho . 

 

Aparece una ventana emergente que le pregunta si está seguro de eliminar el registro o documento de referencia 
de política nacional. 

 

Al aceptar el documento queda eliminado de la lista de documentos registrados. 

 

1.2.4 Registrar los Eventos del MEN para SE y EE 

Para registrar los eventos del MEN tanto para las secretarías de educación como de los establecimientos 
educativos, siga la ruta de procesos y de clic sobre la acción correspondiente. 
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Al seleccionar la acción para registrar los eventos del Ministerio de Educación Nacional el sistema presenta un filtro 
de búsqueda. Antes de utilizar el filtro se da clic en el botón consultar para revisar la información que haya sido 
cargada en el aplicativo. 

 

Se observa que existe un listado de eventos ya programados para las secretarías de educación. 
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Para modificar cualquiera de los eventos programados se debe dar clic en el ícono color verde ubicado al costado 

derecho . 

Inicialmente, el sistema muestra la información del evento. Se debe dar clic en el botón agregar secretaría. 

 

Aparece una ventana emergente con el listado de secretarías de educación del país. Para seleccionar alguna se 

debe dar clic en el recuadro de la izquierda. Se evidenciará que ha sido seleccionada porque el recuadro se verá
. Se pueden seleccionar varias secretarías a la vez siguiendo el mismo procedimiento. 
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Cuando se haya(n) seleccionado la(s) secretaría(s) se da clic en el botón y quedará registrada.  

Para eliminarla se debe dar clic en el ícono del costado derecho. 

 

Seguidamente, tras haber seleccionado la secretaría de educación a la cual se le modificará la programación de un 
evento, se procede a definir las fechas de publicación y realización del evento, tipo y tema del evento, descripción, 
lugar, y demás información que corresponda a dicho evento. 

Tenga en cuenta que cada campo se debe diligenciar con la mayor precisión y claridad para no generar dudas a las 
personas convocadas. 
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Cuando se hayan diligenciado todos los campos requeridos se da clic en el botón .  

Ahora bien, si lo que se requiere no es modificar un evento, sino registrar un nuevo evento ya sea para una 
secretaría de educación o un establecimiento educativo, lo que se debe hacer es dar clic en el botón agregar nuevo 
registro. 

 

Se diligenciarán los campos correspondientes siguiendo las recomendaciones dadas a la hora de modificar un 
evento. 

Cuando se diligencien todos los campos se da clic en el botón . 
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Quedará registrado el evento para la secretaría o para el establecimiento educativo en el sistema. 

 

 

1.2.5 Programador de Tareas del MEN 

Para programar una tarea del Ministerio de Educación Nacional siga la ruta de proceso PAM y de clic en la acción 
indicada, es decir programador de tareas MEN. 
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El sistema muestra el programador de tareas en el que se puede utilizar como filtro de búsqueda la secretaría, 
nombre de la tarea, estado o prioridad. Se recomienda que antes de ingresar cualquier dato se dé clic en el botón 
consultar para revisar la información que previamente ha sido cargada en el aplicativo. 

 

El sistema muestra el listado de tareas y la descripción de las mismas. Si se requiere puede modificar una ya 

existente dando clic en el ícono color verde del costado derecho . Pero, si lo que se va es a agregar una nueva 
tarea, se debe dar clic en el botón agregar nuevo registro. 
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Cuando se agregue el nuevo registro el sistema le muestra los campos a diligenciar. Así que escriba el nombre de la 
tarea, su descripción. 

 

Recuerde que para establecer fechas tanto de inicio como de finalización se debe dar clic en el ícono que se 
representa como un almanaque con el número 1. Tan pronto se haga aparece una ventana emergente con el 
calendario para que seleccione el día y mes que corresponda al tiempo para la realización de la tarea.  
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Luego, se debe seleccionar la secretaría de educación a la que se le programará la tarea dando clic en el botón 
agregar nueva secretaría. 

 

Puede escribir el nombre de la secretaría de educación en el campo de búsqueda o puede seleccionarla del listado 
dando clic en el recuadro del costado izquierdo. Se evidencia que ha sido seleccionada porque se verá representada

.  

 

Tenga en cuenta que puede seleccionar varias secretarías a la vez o todas

.  
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Al seleccionarla queda registrada en el sistema. Para eliminarla se da clic en el ícono de la derecha . O para 

continuar con el registro de la tarea de clic en el botón .  

 

El nombre de la tarea y su descripción quedan registrados en el sistema de información. 
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1.3 MENÚ CONSULTAS 

Dentro de este menú se pueden realizar las consultas integrales tanto de los PAM como de Etnoeducación. Así 
mismo, podrá consultarse la agenda y exportar los PAM habilitados y en construcción de las diferentes secretarías 
de educación. 

 

1.3.1 Consulta Integral del PAM 

Para realizar la consulta integral del PAM siga la ruta de consultas y de clic en la acción consulta integral del PAM. 
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El sistema presentará diferentes tipos de consulta. En primer lugar, se encuentra la vigencia de los PAM. 

 

Luego de dar clic en la base de datos de las secretarías de educación, el sistema presenta un filtro de consulta 
integral en la que se puede buscar por tipo de división, que para este caso es administrativa, secretaría de 
educación y jerarquía. 

Se recomienda que antes de usar cualquiera de los filtros se dé clic en el botón consultar. De esta forma, se verá el 
panorama general de los PAM que se encuentran vigentes. 
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Al abrirse una ventana emergente se puede ver el listado de las secretarías de educación que tienen un PAM 
vigente. 

 

Téngase en cuenta que los datos de esta tabla se precisan antes de ingresar a la base de datos. 
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También puede observarse la tabla de valoración para las fortalezas y oportunidades de mejoramiento. 

 

Además, puede observarse el resumen de consultas de seguimiento del PAM. 

 

Y, otros links de consulta según se requiera.  

Para ingresar a cualquiera de estas consultas basta con dar clic sobre el título sub rayada en color rojo. 
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Por ejemplo, al dar clic en 

 

El sistema muestra los filtros de la consulta integral. Seleccione de la lista de opción la secretaría a consultar y de 

clic en el botón . 

 

El sistema le presentará dos filtros a consultar. El primero corresponde al componente y el segundo a la línea de 
acción. 



 

 

 

 

Calle 43 N° 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotá, D.C. 
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953 

www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co Página 66 de 87 

 

Los componentes corresponden al acompañamiento a establecimientos educativos, plan territorial de formación 
docente y directivos docentes y, uso de tecnologías de información y comunicación. Cada uno de estos 
componentes tiene unas líneas de acción definidas. 

 

Por ejemplo, el componente de acompañamiento a establecimientos educativos tiene dos líneas de acción: La 
caracterización y la formulación de estrategia de acompañamiento a establecimientos educativos. 

 

El componente plan territorial de formación docente y de directivos docentes tiene una sola línea de acción 
correspondiente a desarrollo profesional de docentes y directivos docentes para el fortalecimiento de las 
instituciones educativas y fortalecimiento de la formación inicial a través de las escuelas normales superiores. 

 

Finalmente, el componente uso de tecnologías de información y comunicación tiene como línea de acción el mismo 
uso de esas tecnologías. 
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Cualquiera que sea la consulta, ya sea por componente y línea de acción deben ser seleccionados y para continuar 
se da clic en el botón consultar. 

 

El sistema muestra el nombre de la secretaría de educación, el estado del PAM, el componente y el proceso 
equivalente a la línea de acción.  

Seguidamente presenta un gráfico que representa la valoración que hizo esa secretaría en dicho proceso o línea de 
acción. 
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Este procedimiento se sigue para consultar los tres componentes y las cuatro líneas de acción de cada secretaría de 
educación. 

Para consultar la tabla resumen del PAM, se debe dar clic en el link correspondiente. 

 

 

El sistema muestra los filtros de consulta. Selecciones la secretaría de educación de la lista de opción y dé clic en el 
botón consultar. 

 

El sistema muestra en una tabla resumen la información suministrada por la secretaría de educación en la 
formulación de su Plan de Apoyo al Mejoramiento. Es decir, muestra el componente del PAM, la ubicación, los 
objetivos, metas, indicadores, acciones, responsables, recursos, entre otros. 

 

 

El siguiente link de consulta corresponde a: 

  

Hará uso de los filtros de consulta. Seleccione una secretaría de educación y de clic en el botón consultar. 
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El sistema le presenta los porcentajes de ejecución del plan. 

 

 

Otro tipo de consulta integral del PAM es la que corresponde a la guía de caracterización. De clic sobre el link 
correspondiente. 

 

El sistema presenta los filtros de consulta integral. Seleccione el nombre de la secretaría de educación y dé clic en 
el botón consultar. 
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El sistema mostrará la información cargada por la secretaría de educación en la guía de caracterización.  

 

 

Luego de consultar la caracterización de las secretarías de educación se continúa con los siguientes links de 
consulta integral. Es el caso de la consulta de: 

 

En cualquiera de los casos se da clic y el sistema muestra los filtros de consulta integral. Seleccione la secretaría de 
educación y dé clic en el botón consultar. 
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Se mostrará el listado de factores o condiciones internas y externas de las fortalezas u oportunidades de 
mejoramiento seleccionadas por la secretaría de educación. 

 

Para realizar la consulta de asistencias técnicas y evaluación de las mismas de clic al enlace. 

 

El sistema muestra los filtros de consulta integral. Seleccione la secretaría de educación y dé clic sobre el botón 
consultar. 
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Se verán las asistencias técnicas solicitadas por los establecimientos educativos. 

 

Seguidamente se verán las asistencias técnicas planeadas por la secretaría de educación. 

 

Nótese que al costado derecho de la tabla de asistencias técnicas planeadas por la secretaría de educación puede 
consultar el listado de establecimientos educativos (EE) a los cuáles se les asignó. Basta con dar clic en el link color 
azul. 

 

Y, se mostrará el detalle de la institución o instituciones de asistencia técnica. 
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Continuando con las consultas, el sistema permite realizar la 

 

Para ello se da clic sobre el link consulta de eventos y en los filtros de consulta integral selecciona la secretaría de 
educación y da clic en el botón consultar. 

 

Se podrá realizar la consulta de los eventos programados a la secretaría de educación. 

 

Así como el listado de los eventos programados a los establecimientos educativos. 
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El siguiente link de consulta dentro de la consulta integral del PAM, es el seguimiento de tareas programadas por la 
secretaría de educación a los establecimientos educativos. 

 

Luego de hacer uso de los filtros de consulta integral, como se ha realizado en las anteriores acciones, el sistema 
presenta el listado de seguimiento de tareas programadas por parte de la secretaría de educación seleccionada. 

 

Para realizar la 

 

Se da clic sobre el link y el sistema de información muestra los filtros de consulta integral. Seleccione la secretaría 
de educación y elija un establecimiento educativo dando clic en el ícono representado por una lupa ubicada al 
costado derecho. 
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De la ventana emergente que aparece en el sistema de clic en el círculo que corresponda a la institución que se 
quiere consultar. 

 

Cuando los filtros hayan cargado la información suministrada se debe dar clic en el botón consultar. 
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Podrá realizar la consulta del módulo plan de apoyo al mejoramiento del establecimiento educativo desde el 
estado de asistencias técnicas, evaluaciones de las asistencias técnicas, la consulta de eventos, el seguimiento 
realizado a tareas programadas por la SE y revisar el calendario académico definido por la secretaría. 

Dé clic en el link color azul consultar. 

 

Sea cual sea el ítem a consultar, el sistema de información le permitirá ver la información cargada en el módulo 
PAM por parte del EE de la secretaría seleccionada. Para este caso, se puede conocer las asistencias programadas 
por la SE y las requeridas por los EE. 
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Una consulta adicional que se puede realizar desde el menú y la acción en cuestión es la del 

 

Al dar clic sobre este link el sistema presenta los filtros de consulta integral. Seleccione la secretaría de educación 
desde la división administrativa y dé clic en el botón consultar. 

 

El aplicativo arroja la información cargada por la secretaría de educación en cuanto a la consulta del calendario 
académico, semanas de trabajo académico, semanas de desarrollo institucional, semanas de receso estudiantil y, 
semanas de vacaciones docentes. 
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Por último, Usted puede hacer la consulta de la  

 

Al dar clic, el sistema presenta el filtro de base de datos. Despliegue la lista de secretarías de educación, seleccione 

una y luego dé clic en el botón .  

 

El sistema de información de gestión muestra los componentes del plan de apoyo al mejoramiento de la secretaría 
de educación seleccionada. Estos son: La evaluación del PAM, seguimiento al PAM, principales aspectos del PAM y 
otros aspectos del PAM. 

Para conocer la información cargada en el PAM de la secretaría de educación se debe dar clic en el link color azul 
ubicado a la derecha de cada componente. 
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1.3.2 Consulta Integral Etnoeducación PAM 

Para realizar la consulta integral de Etnoeducación en el plan de apoyo al mejoramiento debe seguirse la ruta de 
consultas y dar clic sobre la acción que se indica. Es decir, consulta integral Etnoeducación PAM. 



 

 

 

 

Calle 43 N° 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotá, D.C. 
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953 

www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co Página 80 de 87 

 

El sistema da las opciones de consulta relacionada con Etnoeducación. Es el caso de territorios educativos, 
miembros alianza, comité técnico y adecuación institucional de atención a grupos étnicos. 

Para ingresar dé clic sobre el texto subrayado y de color rojo. 

 

Al darse clic sobre el link territorios educativos el sistema muestra los filtros de consulta integral de los territorios. 
Dé clic en el botón enviar consulta. 
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Se muestra a continuación el listado de grupos étnicos existentes en el territorio nacional. 

 

Dentro de Etnoeducación en el PAM, se puede hacer consulta de los miembros alianza. De clic en el link 
correspondiente. 
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Envíe consulta del tipo de división en los filtros de consulta integral. 

 

El sistema refleja que no se encuentran miembros de la alianza. 

 

De igual forma ocurre en el link comité técnico. 

 

Para el cual no se encuentran resultados. 

 

Y, la adecuación institucional de atención a los grupos étnicos que a su vez no encuentra datos para la tabla. 
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1.3.3 Consultar Agenda 

Para realizar la consulta de la agenda ingrese al módulo PAM y siga la ruta de consultas y se da clic en la acción que 
se indica. 

 

El aplicativo muestra el filtro para la consulta de la agenda. 

Las opciones de búsqueda se dan a través de la secretaría, establecimiento, sedes, año y mes. 

Se sugiere seleccionar el año y mes dentro de sus filtros respectivos. Luego de clic en el botón . 
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Al seleccionar un año y un mes el sistema muestra la tabla que consolida las asistencias técnicas. La misma tabla es 
presentada haciendo uso de otros filtros de búsqueda o de consulta como por secretaría y establecimiento 
educativo. 

 

1.3.4 Exportar PAM Habilitado y en Construcción 

Si se está interesado en exportar los planes de apoyo al mejoramiento que se encuentran en estado habilitado y en 
construcción ingrese al módulo PAM y siga la ruta de consultas y de clic en la acción correspondiente. 
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Si se requiere hacer una consulta general de todas las secretarías de educación y el estado de sus respectivos 
planes de apoyo. De clic en el botón consultar.  

 

Tan pronto se da clic en el botón consultar, el sistema de forma inmediata inicia la descarga de un archivo en Excel 
en su ordenador. Si se encuentra en navegador de Mozilla Firefox el archivo suele ser enviado a la carpeta de 
descargas.  

Si está trabajando en navegador Google Chrome la descarga del archivo se minimiza y permite ser abierto desde el 
mismo aplicativo. 

El archivo se llama Reporte PAM. 
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Para abrir el archivo de clic y se abrirá una ventana emergente que muestra algunas opciones. Para el caso 
seleccione la opción abrir.  

 

El archivo muestra un consolidado con información de cada una de las secretarías de educación, el estado de su 
plan de apoyo al mejoramiento y  otros aspectos propios de la información cargada como conclusiones, guía de 
caracterización, caracterización de poblaciones, valoración, fortaleza, oportunidades de mejoramiento, priorización 
de factores, objetivos, metas, indicadores, acciones y tareas. 
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