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MANUAL DE USUARIO SIGCE MÓDULO MEDIOS  Y TECNOLOGÍA S DE INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN 

 

1. INTRODUCCIÓN  
 
 
Este Módulo permite que el Ministerio de Educación Nacional cuente con información actualizada de 
los Medios físicos, técnicos, de comunicación con que cuentan las Secretarías de Educación (SE), y los 
Establecimientos Educativos (EE). Adicionalmente se puede validar el uso de estos  recursos e 
identificar posibles carencias de los mismos, para toma de decisiones contribuyendo al mejoramiento 
de la  educación en el país. 
 
El sistema permite registrar y consultar las características, uso, metas, estado, responsables y 
propiedad de los medios educativos de las SE y los EE, adicionalmente permite generar la ficha de 
resumen de los mismos. Define indicadores de USO sobre esos medios educativos. 
 

2. AUTENTICACIÓN EN EL SISTEMA 
 
Existen 3 tipos de roles de  usuario del sistema: 
 
1. Ministerio de Educación Nacional (MEN) 
2. Secretaría de Educación (SE) 
3. Establecimiento Educativo (EE) 
 
Para que el usuario pueda interactuar con el sistema es necesario que primero se autentique. Puede 
ingresar con diferentes roles, la funcionalidad del sistema y el manejo de la información varían 
dependiendo el perfil con el que se ingrese.  
 

• Ingrese al portal del  Sistema de Información de Gestión de la Calidad Educativa. Usted deberá 
ver la siguiente pantalla: 

 
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO MTIC 
 Página 3 de 68 

Formato Libre  

 

 

 
 
 

• Acto seguido debe hacer click en el botón     , el cual le llevará a la página de 
autenticación. Usted deberá ver la siguiente pantalla: 

 

 

 

• Ingrese el usuario y password que le han sido asignados y haga click  en . Si el usuario 
y el password son correctos, el sistema lo llevará a la página de inicio del sistema 

 
 

3. MÓDULO MTIC 
 

En la pantalla de inicio del Sistema de Información usted puede observar los diferentes módulos del 
SIGCE (cada uno se identifica mediante un icono), 
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El módulo de Medios y Tecnologías de Información y Comunicación, se identifica de la siguiente forma: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para ingresar a cualquier módulo usted puede hacerlo a través de un clic en el icono correspondiente. 
Luego de ingresar observará el menú respectivo al módulo. Usted verá la siguiente pantalla: 
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4. MENÚ DESPLEGABLE 
 
El menú desplegable es diferente dependiendo del usuario con que  se haya iniciado la sesión. Para 
desplegarlo solo debe situar el cursor del Mouse en el título en mayúscula llamado ‘PROCESOS MTIC’, 
‘PARÁMETROS MTIC’ o REPORTES MTIC. El módulo de MTIC muestra diferentes opciones 
dependiendo del usuario con que se haya iniciado la sesión, tal como lo ilustran las imágenes a 
continuación:   
 
Establecimiento Educativo: 
 

 
 
Secretaría de Educación: 
 

 
 
 

MENÚ DESPLEGABLE  
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Ministerio de Educación 
 

 
 
Ayudas en línea 
 
El sistema en su totalidad cuenta con ayudas en línea, las cuales están a o largo del aplicativo. En cada 
pantalla, el usuario podrá identificarlas con el ícono que se muestra a continuación: 
 

 
 
Estas ayudas en su contenido despliegan la funcionalidad correspondiente a la página que la 
referencia, dan una breve descripción de los campos y los botones que se encuentran en ella o la 
información que despliega. 
 
 

5. EL MTIC EN EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO 
 

Como Establecimiento Educativo usted puede desplegar el menú sosteniendo el cursor del Mouse en 
los títulos en mayúscula. De este modo  se eligen las diferentes opciones: 
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5.1. Procesos MTIC 
 

5.1.1. Actualizar inventario EE 
 
Situándose sobre PROCESOS MTIC, se seleccionará, actualizar inventario EE: 
 

 
 
Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información: 
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Luego de ingresar los datos necesarios solicitados por el sistema (los campos: Dimensión, Categoría y 

Subcategoría son obligatorios), se hace clic en el botón  para generar la consulta, como 
se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 
Si al realizar la consulta no se encuentran registros, el sistema despliegue o despliega  el siguiente 
mensaje: “No se encontraron resultados”. 

El sistema permite modificar un registro pulsando el ícono , o agregar un nuevo registro pulsando el 

botón   como se muestra a continuación, de igual forma permite guardar 
la consulta en formato PDF o EXCEL. 
 
Para modificar el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Luego de modificar la información permitida, ésta se puede almacenar en el sistema dando clic en el 

botón , si desea también se puede eliminar la información del inventario pulsando el 

botón  o volver a la pantalla anterior pulsando el botón . 
 
Para agregar un nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
Una vez seleccionado el elemento al cual se le desea asociar inventario, el sistema despliega la 
siguiente información para ingresar los datos: 
 

 
 
Una vez diligenciada la información solicitada por el sistema, esta es registrada dando clic en el 

botón , si desea también se puede eliminar la información del inventario pulsando el 
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botón  o volver a la pantalla anterior con el botón . Tener en cuenta que el sistema 
valida que el uso efectivo semanal debe ser menor o igual que la disponibilidad de uso semanal. 
 
Si los elementos del inventario están relacionados en su totalidad, el sistema despliega el siguiente 
mensaje: 
 

 
 

5.1.2. Registrar valoración evaluación MTIC EE 
 
Situándose sobre PROCESOS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar formación para uso de medios 
noto que no coincide la indicación textual con la indicación del icono: 
 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le estará mostrando la siguiente pantalla: 
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Al ingresar la información allí solicitada se procede a ser la consulta (no es obligatorio ingresar los 

campos) pulsando el botón , el sistema le estará mostrando la siguiente información, esta 
es ingresada por el MEN cuando diseña la estructura de evaluación de MTIC EE: 
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Una vez ingresada o actualizada la información de la evaluación se pulsa el botón  para no 

perder los cambios, si se desea eliminar los registros se pulsa el botón  y  el sistema también 

permite Volver a la pantalla anterior pulsando el botón . 
 
5.2. Reportes_MTIC 

 

5.2.1.  Reportes MTIC 
 

Situándose en Reportes_MTIC, los podrá seleccionar  
 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
Aquí el sistema le permitirá seleccionar de una serie de listas, la información que el usuario requiera, a 
continuación se mostrará las listas respectivas. 
 
 
Para tipo de división Administrativa: 
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Para tipo de división política: 
 

 
 
 
 
 
 

Luego de haber seleccionado lo requerido se da clic en el botón , para que así, el 
sistema despliegue en la pantalla la información del reporte (esta información es de solo consulta): 
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El sistema permite exportar la tabla y la gráfica en un formato PDF o EXCEL “ ” o 

imprimir pulsando el icono ; también puede volver a la pantalla anterior, pulsando el 

botón . 
 
 

6. EL MTIC EN LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
 
Como Secretaría de Educación usted puede desplegar el menú sosteniendo el cursor del Mouse en los 
títulos en mayúscula, pudiendo elegir las diferentes opciones: 
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6.1. Procesos_MTIC 
 

6.1.1.  Registrar inventario SE 
 
Situándose sobre PROCESOS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar inventario SE 
 

 
 
 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le estará presentando la siguiente pantalla: 
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Todos los campos del filtro para generar la consulta son obligatorios. El sistema permite seleccionar un 

Establecimiento Educativo pulsando el icono ,  de esta forma el sistema despliega el listado de EE 
para la secretaría que está realizando la consulta, así:  
 

 
 
Después de elegir el establecimiento al que se desea hacer la consulta y de ingresar el resto de 

información, la consulta se genera pulsando el botón . 
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Si al realizar la consulta no se encuentran registro, el sistema despliega el siguiente mensaje: “No se 
encontraron resultados” 

El sistema permite ingresar información pulsando el botón  y diligenciar la 

información requerida, también permite modificar la información, dando clic en el botón  o puede 

“Volver” a la pantalla anterior pulsando el botón , además guardar la consulta en formato PDF o 
EXCEL.  
 
Para modificar el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez actualizada la información, se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

así mismo permite Eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior pulsando  
 
 
Para agregar un nuevo registro el sistema despliega la siguiente pantalla, en la cual se muestra el 
inventario faltante por relacionar: 
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Una vez ingresada la información, se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

así mismo permite eliminar el inventario pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior 

pulsando . 
 
 
 
 
 
Cuando todos los elementos del inventario tienen relacionada la cantidad y el actor, se pulsa el botón 

“ ”, el sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

6.1.2.  Cargue de datos de inventario  

A continuación se dará una breve introducción necesaria para realizar le proceso de cargue de datos 
de inventario 
 

6.1.2.1. Información requerida 
 
De la Secretaría se requiere la siguiente información: 

• Inventario de Medios y Tecnologías de Información 
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6.1.2.2. Archivos .csv  
 

En estos archivos la Secretaría de Educación, debe ingresar la información completa que desea migrar 
al sistema de información SIGCE. Estos archivos .csv son un tipo de documento sencillo para 
representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se separan por comas (o punto y coma) y 
las filas por saltos de línea.  Más adelante se explicará como diligenciar la información en  estos, para 
cada uno de los temas.  
 

6.1.2.3. Información a Migrar 
 

Para realizar el cargue del inventario es necesario diligenciar el archivo: INVENTARIO.csv. Una vez 
abierto se observa que el archivo está compuesto por un formato de tabla con las siguientes columnas: 

 
• CÓDIGO DANE ESTABLECIMIENTO: Esta columna corresponde al código DANE del 

establecimiento. 
• AÑO: Esta columna corresponde al año del reporte. 
• ID ELEMENTO: Esta columna corresponde al identificador del elemento que se va 

relacionar en el inventario 
• CANTIDAD ELEMENTOS: Esta columna corresponde a la cantidad de elementos con los 

que se cuenta en el Establecimiento. 
 
Si se desconoce el código del elemento al cual se le desea relacionar en el inventario, está 
disponible para consulta el listado de códigos de los elementos que se encuentra en la tabla 
ELEMENTOS DEL INVENTARIO o en el archivo ELEMENTOS  DEL INVENTARIO.xls que se 
adjunta. 
 
El inventario de los Establecimientos educativos es necesario en las siguientes funcionalidades del 
sistema: 
 
Actualizar inventario de Establecimiento educativo del módulo Medios y Tecnologías de 
Información y Comunicación del sistema SIGCE. 
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6.1.2.4. ANEXOS TABLAS EXCEL 
 
A continuación se encuentran el contenido de las tablas en Excel, que relacionan los identificadores, 
nombres y descripciones de cada uno de los temas. Esto debido a que en los archivos .csv se manejan 
identificadores y estos se deben tener disponibles ya que la información que se maneja es de gran 
cantidad. 
 
Ejemplo: 
 

Si quiere relacionar inventario de 45 Computadores de uso educativo y 5 computadores de uso 
administrativo en el archivo INVENTARIO.csv, se debe diligenciar este archivo como se muestra a 
continuación: 

 

 
 
Elementos del inventario 
 

Dimensión Categoría Subcategoría Elementos Fuente 
TIC Hardware Computadores De uso educativos 177 
TIC Hardware Computadores De uso administrativos 178 
TIC Hardware Computadores Con procesador inferior a 486 179 
TIC Hardware Computadores Con procesador 486 180 
TIC Hardware Computadores Con procesador superior a 486 181 
TIC Hardware Recursos auxiliares de 

informática 
Impresora 182 

TIC Hardware Recursos auxiliares de 
informática 

Videobeam 183 

TIC Hardware Recursos auxiliares de Scaner 184 
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Dimensión Categoría Subcategoría Elementos Fuente 
informática 

TIC Hardware Recursos auxiliares de 
informática 

Tablero digital 185 

TIC Software Sistema Operativo Windows 3.11 186 
TIC Software Sistema Operativo Windows 95/98 187 
TIC Software Sistema Operativo Windows 2000 188 
TIC Software Sistema Operativo Windows NT 189 
TIC Software Sistema Operativo Windows XP 190 
TIC Software Sistema Operativo Windows Vista 191 
TIC Software Sistema Operativo Linux 192 
TIC Software Sistema Operativo Otro 193 
TIC Software Programas de ofimática Procesador de texto 194 
TIC Software Programas de ofimática Hoja de Calculo 195 
TIC Software Programas de ofimática Presentador de diapositivas 196 
TIC Software Programas de ofimática Gestor de bases de datos 197 
TIC 

Software 
Programas de 
Comunicación 

Messenger 198 

TIC 
Software 

Programas de 
Comunicación 

Gtalk 199 

TIC 
Software 

Programas de 
Comunicación 

Skype 200 

TIC 
Software 

Programas de 
Comunicación 

ICQ 201 

TIC 
Software 

Programas de 
Comunicación 

otro 202 

TIC Software Programas de Colaboración Google docs 203 
TIC Software Programas de Colaboración wikis 204 
TIC Software Programas de Colaboración otro 205 
TIC Software Sistemas de información Sistema de notas 206 
TIC Software Sistemas de información Sistemas contables 207 
TIC Software Sistemas de información otros 208 
TIC Software CMS Joomla 209 
TIC Software CMS Drupal 210 
TIC Software CMS otro 211 
TIC Software LMS Moodle 212 
TIC Software LMS Blackboard 213 
TIC Software LMS otro 214 
TIC 

Software 
Herramientas educativas de 
SW 

Micromundos 215 

TIC 
Software 

Herramientas educativas de 
SW 

Clic 3.0 216 

TIC Software Herramientas educativas de Jclick 217 
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Dimensión Categoría Subcategoría Elementos Fuente 
SW 

TIC 
Software 

Herramientas educativas de 
SW 

CMAP tools 218 

TIC 
Software 

Herramientas educativas de 
SW 

otro 219 

TIC Infraestructura 
instalada 

Número de aulas de 
computo   

TIC Infraestructura 
instalada 

Número de computadores 
por aula   

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de redes de datos 

Cableado estructurado 220 

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de redes de datos Inalámbrica 

221 

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de redes de datos Otro 

222 

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de energía 

Planta eléctrica 223 

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de energía 

Servicio eléctrico permanente 224 

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de energía 

Energía solar 225 

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de energía 

Energía térmica 226 

TIC Infraestructura 
instalada Tipo de energía 

Otra 227 

TIC Conectividad Equipos conectados Administrativos 228 
TIC Conectividad Equipos conectados Educativos 229 
TIC Conectividad Ancho de banda 32 kb 230 
TIC Conectividad Ancho de banda 64 kb 231 
TIC Conectividad Ancho de banda 128 kb 232 
TIC Conectividad Ancho de banda 256 kb 233 
TIC Conectividad Ancho de banda 512 kb 234 
TIC Conectividad Ancho de banda 1024 kb 235 
TIC Conectividad Ancho de banda mayor a 1024 kb 236 
TIC Conectividad Tiempo de conexión menor o igual a 2  237 
TIC Conectividad Tiempo de conexión 2 a 4 horas 238 
TIC Conectividad Tiempo de conexión 4 a 6 horas 239 
TIC Conectividad Tiempo de conexión mayor a 6 horas 240 
TIC Conectividad Tipo de acceso Telefónico 241 
TIC Conectividad Tipo de acceso Satelital 242 
TIC Conectividad Tipo de acceso ADSL 243 
TIC Conectividad Tipo de acceso Fibra óptica 244 
TIC Conectividad Tipo de acceso Otro 245 
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Dimensión Categoría Subcategoría Elementos Fuente Contenidos Explicaciones 

MEDIOS Impresos En papel Libros 297 Textos escolares 

Libros diseñados 
de manera 
didáctica para 
apoyar el 

MEDIOS Impresos En papel Libros 297 Cartillas  
MEDIOS Impresos En papel Libros 297 Libros de literatura  

MEDIOS Impresos En papel Libros 297 
Libros de 
referencia 

Diccionarios, 
atlas, 
enciclopedias, 
directorios,  

MEDIOS Impresos En papel Libros 297 
Documentales o 
informativos 

 

MEDIOS Impresos En papel Libros 297 Reglamentarios  

(libros de actas, 
registros 
institucionales 
…) 

MEDIOS Impresos En papel 
Publicaciones 
periódicas 

298 Diarios / Periódicos  

MEDIOS Impresos En papel 
Publicaciones 
periódicas 

298 Revistas  

MEDIOS Impresos En papel 
Publicaciones 
periódicas 

298 Boletines  

MEDIOS Impresos En papel Impresos sueltos  299 Separatas  
MEDIOS Impresos En papel Impresos sueltos  299 Folletos  
MEDIOS Impresos En papel Imágenes fijas  300 Fotografías  
MEDIOS Impresos En papel Imágenes fijas  300 Mapas  
MEDIOS Impresos En papel Imágenes fijas  300 Láminas  
MEDIOS Impresos En papel Imágenes fijas  300 Diapositivas  
MEDIOS Impresos Digitales Libros 301 Textos escolares  
MEDIOS Impresos Digitales Libros 301 Cartillas  
MEDIOS Impresos Digitales Libros 301 Libros de literatura  

MEDIOS Impresos Digitales Libros 301 
Libros de 
referencia 

 

MEDIOS Impresos Digitales Libros 301 
Documentales o 
informativos 

 

MEDIOS Impresos Digitales Libros 301 Reglamentarios   

MEDIOS Impresos Digitales 
Publicaciones 
periódicas 

302 Diarios / Periódicos  

MEDIOS Impresos Digitales Publicaciones 
periódicas 

302 Revistas  

MEDIOS Impresos Digitales 
Publicaciones 
periódicas 

302 Boletines  

MEDIOS Impresos Digitales Impresos sueltos  303 Separatas  
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Dimensión Categoría Subcategoría Elementos Fuente Contenidos Explicaciones 
MEDIOS Impresos Digitales Impresos sueltos  303 Folletos  
MEDIOS Impresos Digitales Imágenes fijas  304 Fotografías  
MEDIOS Impresos Digitales Imágenes fijas  304 Mapas  
MEDIOS Impresos Digitales Imágenes fijas  304 Láminas  
MEDIOS Impresos Digitales Imágenes fijas  304 Diapositivas  
MEDIOS Impresos Digitales Websites 305 Blog  
MEDIOS Impresos Digitales Websites 305   

MEDIOS Impresos Digitales 

Imágenes fijas 
(mapas, 
fotografías, 
láminas, 
diapositivas…) 

306   

MEDIOS Impresos 
Radio parlante 
(o 
instrumental) 

Altavoz 307   

MEDIOS Impresos 
Radio parlante 
(o 
instrumental) 

Bafles 308   

MEDIOS Radio 
Radio parlante 
(o 
instrumental) 

Grabadora 
No 
disponible   

MEDIOS Radio 
Radio parlante 
(o 
instrumental) 

Equipo de sonido 
No 
disponible 

  

MEDIOS Radio 
Circuito 
cerrado 

Micrófonos 260   

MEDIOS Radio 
Circuito 
cerrado 

Consola o 
mezcladora de 
sonidos  

257   

MEDIOS Radio 
Circuito 
cerrado 

Bafles 258   

MEDIOS Radio 
Circuito 
cerrado 

Consola de 
switches 

259   

MEDIOS Radio Radio difusora Micrófonos 260   
MEDIOS Radio Radio difusora Audífonos 261   

MEDIOS Radio Radio difusora 
Consola o 
mezcladora de 
sonidos  

262   

MEDIOS Radio Radio difusora Bafles 263   
MEDIOS Radio Radio difusora Cabina de sonido 264   
MEDIOS Radio Radio difusora Transmisor 265   

MEDIOS Radio Radio difusora 
Computador con 
software 
especializado 

266   

MEDIOS Radio Radio difusora Cassettes 267   
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Dimensión Categoría Subcategoría Elementos Fuente Contenidos Explicaciones 
MEDIOS Radio Radio difusora CD de música 268   
MEDIOS Radio Radio difusora DVD de música 269   

MEDIOS Radio 
Radio por 
internet 

Computador con 
software 
especializado 

270   

MEDIOS Radio 
Radio por 
internet 

Conectividad 271   

MEDIOS Radio 
Radio por 
internet 

Micrófonos 272   

MEDIOS Radio Televisión 
Televisor para el 
uso pedagógico 

273   

MEDIOS Radio Televisión 
Decodificador de 
señal satelital 

274  Proveedor 

MEDIOS Radio Televisión 
Conexión por 
cable 

275  Proveedor 

MEDIOS Radio Televisión 
Circuito cerrado 
de TV 276   

MEDIOS Radio Cine y Video   Video beam 277   
MEDIOS Radio Cine y Video   Betamax 278   
MEDIOS Radio Cine y Video   Reproductor DVD 279   
MEDIOS Radio Cine y Video   Reproductor VHS 280   
MEDIOS Radio Cine y Video   Videograbadoras 281   

MEDIOS Radio Cine y Video   
Amplificadores de 
sonido 

282   

MEDIOS Radio Cine y Video   
Proyectores de 
cine 35mm 

283   

MEDIOS Radio Cine y Video   
Proyectores de 
cine 16mm 

284   

MEDIOS Radio Cine y Video   Videocasettes 285   
MEDIOS Radio Cine y Video   Cámara web 286   

MEDIOS Radio 
Fotografía e 
imágenes 

Proyectores de 
imagen  

287  
(acetatos, 
opacos, 
diapositivas) 

MEDIOS Radio 
Fotografía e 
imágenes 

Cámara 
fotográfica 
análoga 

288   

MEDIOS Radio 
Fotografía e 
imágenes 

Cámara 
fotográfica digital 

289   

MEDIOS Radio 
Fotografía e 
imágenes 

laboratorio de 
fotografía 

290   

MEDIOS Radio 
Fotografía e 
imágenes 

Impresora de 
fotografía digital 

291   

MEDIOS Hipermedios 
Dispositivos 
digitales 

ipods 292   

MEDIOS Hipermedios 
Dispositivos 
digitales 

mp3 293   



 

 

MANUAL DE MÓDULO MTIC 
 Página 26 de 68 

Formato Libre  

 

 

Dimensión Categoría Subcategoría Elementos Fuente Contenidos Explicaciones 

MEDIOS Hipermedios 
Dispositivos 
digitales 

mp4 294   

MEDIOS Hipermedios 
Dispositivos 
digitales 

Dvd portátil 295   

MEDIOS Hipermedios 
Dispositivos 
digitales 

Celulares 296   

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Secretarías de educación  
 
 

ID_SECRETARÍA 
SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 

3828 AMAZONAS 
3758 ANTIOQUIA 
3824 ARAUCA 
3804 ARMENIA 
3764 ATLÁNTICO 
3810 BARRANCABERMEJA 
4909 BARRANQUILLA 
3760 BELLO 
3766 BOGOTÁ 
3767 BOLÍVAR 
3769 BOYACÁ 
3809 BUCARAMANGA 
3819 BUENAVENTURA 
3820 BUGA 
3773 CALDAS 
3818 CALI 
3775 CAQUETÁ 
4910 CARTAGENA 
3821 CARTAGO 
3825 CASANARE 
3777 CAUCA 
3779 CESAR 
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ID_SECRETARÍA 
SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 

3789 CHOCO 
3795 CIENAGA 
3781 CORDOBA 
3802 CÚCUTA 
3785 CUNDINAMARCA 
3807 DOSQUEBRADAS 
3771 DUITAMA 
3761 ENVIGADO 
3776 FLORENCIA 
3811 FLORIDABLANCA 
3786 FUSAGASUGA 
3787 GIRARDOT 
3812 GIRÓN 
3829 GUAINIA 
3830 GUAVIARE 
3790 HUILA 
3816 IBAGUÉ 
3762 ITAGUI 
3792 LA GUAJIRA 
3783 LORICA 
3768 MAGANGUÉ 
3794 MAGDALENA 
3793 MAICAO 
3774 MANIZALES 
3759 MEDELLÍN 
3796 META 
3782 MONTERIA 
3798 NARIÑO 
3791 NEIVA 
3801 NORTE SANTANDER 
3822 PALMIRA 
3799 PASTO 
3806 PEREIRA 
3778 POPAYÁN 
3826 PUTUMAYO 
3803 QUINDIO 
3805 RISARALDA 
3784 SAHAGUN 
3827 SAN ANDRÉS 
4911 SANTA MARTA 
3808 SANTANDER 



 

 

MANUAL DE MÓDULO MTIC 
 Página 28 de 68 

Formato Libre  

 

 

ID_SECRETARÍA 
SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 

3814 SINCELEJO 
3788 SOACHA 
3772 SOGAMOSO 
3765 SOLEDAD 
3813 SUCRE 
3815 TOLIMA 
3823 TULUA 
3800 TUMACO 
3770 TUNJA 
3763 TURBO 
3817 VALLE 
3780 VALLEDUPAR 
3831 VAUPES 
3832 VICHADA 
3797 VILLAVICENCIO 

 
 
 
Situándose sobre PROCESOS_MTIC se podrá seleccionar, Cargue de datos de inventario 
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Al seleccionar esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
 

 

El sistema permite examinar pulsando el botón  con le fin de especificar la ruta y el archivo 

que se va a adjuntar, una vez seleccionado el archivo se pulsa el botón . 
 
El tipo de archivo que se debe adjuntar, únicamente es .CSV, el cual tiene una estructura de 
encabezado y valores correspondientes separados por comas. 
 
Al seleccionar la opción de examinar se abre la ventana, como se ve a continuación: 

 
 
Si el archivo no es del tipo correcto el sistema despliega el siguiente mensaje: “el tipo del archivo debe 
ser CSV”, como se muestra a continuación: 
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6.1.3. Registrar valoración evaluación MTIC SE 
 
Situándose sobre PROCESOS_MTIC se podrá seleccionar,  

 
Al seleccionar esta opción el sistema le estará mostrando la siguiente pantalla: 
  

 
 

 
 
Al ingresar la información allí solicitada se procede a ser la consulta (no es obligatorio ingresar los 

campos) pulsando el botón , el sistema le estará mostrando la siguiente información, esta 
es ingresada por el MEN cuando diseña la estructura de evaluación de MTIC SE: 
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Una vez ingresada o actualizada la información de la evaluación se pulsa el botón  para no 

perder los cambios, si se desea eliminar los registros se pulsa el botón  y  el sistema también 

permite Volver a la pantalla anterior pulsando el botón . 
 
 
6.2. Reportes_MTIC 
 

6.2.1.  Reportes MTIC 
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Situándose sobre Reportes_MTIC se podrá seleccionar, Reportes MTIC 
 

 
 
 
Al seleccionar esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
Aquí el sistema le permitirá seleccionar de una serie de listas la información que el usuario requiera, a 
continuación se mostrará las listas respectivas. 
 
Para tipo de división Administrativa: 
 

 
 
 
 
 
Para tipo de división política: 
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Luego de haber seleccionado lo requerido se da clic en el botón , para que así, el 
sistema despliegue en la pantalla la información del reporte (esta información es de solo consulta): 
 

El sistema permite exportar las tablas y la gráfica en un formato PDF o EXCEL “ ” o 

imprimir pulsando el icono , también puede volver a la pantalla anterior, pulsando el 

botón . 
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7. EL MTIC EN EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 
 

Como Ministerio de Educación usted puede desplegar el menú sosteniendo el cursor del Mouse en los 
títulos en mayúscula. De este modo  puede elegir las diferentes opciones: 
 

 
 
7.1. Parámetros_MTIC 

 

7.1.1. Registrar estructura evaluación MTIC EE 
 
Situándose sobre PARÁMETROS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar estructura evaluación MTIC 

 
 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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Luego de ingresar los datos solicitados por el sistema1 sugiero que no se coloque pie de página por ser 
un manual, la información debe suministrarse en el mismo párrafo (no son obligatorios) se genera la 

consulta pulsando el botón “ ”, y  se despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

El sistema permite ingresar información pulsando el botón  y diligenciar la 

información requerida, también modificar la información, dando clic en el botón , y replicar una 

estructura de evaluación pulsando el botón  o puede volver a la pantalla anterior pulsando el 

botón .  
 
Para modificar (permitido únicamente para una estructura en estado EN CONSTRUCCIÓN) el sistema 
despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

                                                 
1
 Al ingresar los parámetros, estos deben ser exactamente iguales a lo que se desea consultar, debido a que el sistema busca 

con los caracteres definidos y hace distinción entre mayúsculas y minúsculas 
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Para una nueva gestión se ingresa el nombre del área de gestión, ingresaremos como ejemplo 

GESTIÓN EJEMPLO: para ingresar (o actualizar) se pulsa el icono  , una vez registrados y si se 

desea eliminar se pulsa el botón : 
 

 
 
Así mismo se ingresan, actualizan o eliminan los referentes, al haber  ingresado un nuevo referente el 
sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez ingresada las valoraciones se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

así mismo permite eliminar la estructura pulsando el botón  , habilitar si está la estructura en 

estado EN CONSTRUCCIÓN pulsando el icono “ ” y volver a la pantalla anterior pulsando . Al 
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habilitar una estructura, automáticamente y si existe una estructura en estado habilitado, ésta pasa a 
estado deshabilitado 
 
 
 
 
Para Replicar una estructura de evaluación, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
De no ser posible, ya que el sistema no permite agregar un nuevo registro, ni replicar, si existe una 
estructura de la evaluación en estado en construcción, el sistema despliega el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
Para agregar un nuevo registro, el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Una vez ingresada la información, se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

así mismo permite cancelar el proceso pulsando ; si se agrega una nueva estructura el 
sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
De no ser posible, ya que el sistema no permite agregar un nuevo registro si existe una estructura de la 
evaluación en estado en construcción, el sistema despliega el siguiente mensaje: sugiero que se siga la 
misma estructura en este tipo de indicaciones, escribir el mensaje que se despliega. 
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Para habilitar un registro en estado EN CONSTRUCCIÓN, el actor debe pulsar el icono “ ” como se 
muestra a continuación: 
 

 
 
El sistema solicita confirmación de la operación desplegando el siguiente mensaje:  
 

 
 

 

7.1.2. Registrar dimensión 
 
Situándose sobre PARÁMETROS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar dimensión 
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Al seleccionar esta opción el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
 
Al dar clic en esta opción de la lista, el sistema despliega la siguiente información: 
 

 
 
 
Una vez diligenciada la información que solicita el sistema (no es obligatorio seleccionar un parámetro 

para generar la consulta), es necesario dar clic en el botón , de allí el sistema despliega la 
siguiente tabla: 
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Si se desea o necesita ingresar información se debe pulsar el botón  y 
diligenciar la información requerida, el sistema también permite modificar la información, dando clic en 

el botón  o puede volver a la pantalla anterior  
 
Al solicitar Agregar un nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para no perder 

los cambios, y a su vez permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Al solicitar la modificación de algún registro específico, el sistema despliega la pantalla según el estado 
en el que se encuentre éste, como se muestra a continuación: 
 
Para un registro que se encuentra en estado EN CONSTRUCCIÓN, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
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Para este estado el sistema permite modificar la información, una vez actualizada se pulsa el 

botón  para no perder los cambios, el sistema a su vez permite habilitar el registro pulsando el 

botón , eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el parámetro pulsando el botón  y “Volver” a la 

pantalla anterior pulsando . 
 
Para un registro que se encuentra en estado DESHABILITADO, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
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Para este estado el sistema permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Una vez realizada la operación de crear, modificar, eliminar, habilitar y deshabilitar de forma correcta en 
el sistema, éste despliega el siguiente mensaje:  

 
 

7.1.3. Registrar categoría 
 
Situándose sobre PARÁMETROS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar categoría 

 

 
 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
 
Al dar clic en esta opción de la lista, el sistema despliega la siguiente información: 
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Una vez diligenciada la información que solicita el sistema (Es obligatorio seleccionar el parámetro 

dimensión para generar la consulta), es necesario dar clic en el botón , de allí el sistema 
despliega la siguiente tabla: 
 

 
 

Si desea o necesita ingresar información, se debe pulsar el botón  y 
diligenciar la información requerida, el sistema también permite modificar la información, dando clic en 

el botón  o puede volver a la pantalla anterior  
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Al solicitar Agregar  nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para no perder 

los cambios, y a su vez permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Al solicitar la modificación de algún registro específico, el sistema despliega la pantalla según el estado 
en el que se encuentre éste, como se muestra a continuación: 
 
Para un registro que se encuentra en estado EN CONSTRUCCIÓN, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Para este estado el sistema permite modificar la información, una vez actualizada se pulsa el 

botón  para no perder los cambios, el sistema a su vez permite habilitar el registro pulsando el 

botón , eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior pulsando . 
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Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el parámetro pulsando el botón  y volver a la 

pantalla anterior pulsando . 
 
Para un registro que se encuentra en estado DESHABILITADO, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 

Para este estado el sistema permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Una vez realizada la operación de crear, modificar, eliminar, habilitar y deshabilitar de forma correcta en 
el sistema este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
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7.1.4.  Registrar subcategoría 
 
Situándose sobre PARÁMETROS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar subcategoría 

 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
 
Al dar clic en esta opción de la lista, el sistema despliega la siguiente información: 
 

 
 
Una vez diligenciada la información que solicita el sistema (es obligatorio seleccionar los parámetros 

Dimensión y Categoría para generar la consulta), es necesario dar clic en el botón , de allí 
el sistema despliega la siguiente tabla: 
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Si  desea o necesita ingresar información, se debe pulsar el botón  y 
diligenciar la información requerida, el sistema también permite modificar la información, dando clic en 

el botón  o puede volver a la pantalla anterior  
 
Al solicitar Agregar  nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para no perder 

los cambios, y a su vez permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Al solicitar la modificación de algún registro específico, el sistema despliega la pantalla según el estado 
en el que se encuentre éste, como se muestra a continuación: 
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Para un registro que se encuentra en estado EN CONSTRUCCIÓN, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Para este estado el sistema permite modificar la información, una vez actualizada se pulsa el 

botón  para no perder los cambios, el sistema a su vez permite habilitar el registro pulsando el 

botón , eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el parámetro pulsando el botón  y volver a la 

pantalla anterior pulsando . 
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Para un registro que se encuentra en estado DESHABILITADO, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 

Para este estado el sistema permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Una vez realizada la operación de crear, modificar, eliminar, habilitar y deshabilitar de forma correcta en 
el sistema, éste despliega el siguiente mensaje:  

 
 

7.1.5. Registrar elemento 
 
Situándose sobre PARÁMETROS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar elemento 

 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
 
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO MTIC 
 Página 51 de 68 

Formato Libre  

 

 

Al dar clic en esta opción de la lista, el sistema despliega la siguiente información: 
 

 
 
Una vez diligenciada la información que solicita el sistema (es obligatorio seleccionar los parámetros 
Dimensión, Categoría y Subcategoría para generar la consulta), es necesario dar clic en el 

botón , de allí el sistema despliega la siguiente tabla: 
 

 
 

Si desea o necesita ingresar información se debe pulsar el botón  y 
diligenciar la información requerida, el sistema también permite modificar la información, dando clic en 

el botón  o puede volver a la pantalla anterior  
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Al solicitar Agregar  nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para no perder 

los cambios, y a su vez permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Al solicitar la modificación de algún registro específico, el sistema despliega la pantalla según el estado 
en el que se encuentre éste, como se muestra a continuación: 
 
Para un registro que se encuentra en estado EN CONSTRUCCIÓN, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Para este estado el sistema permite modificar la información, una vez actualizada se pulsa el 

botón  para no perder los cambios, el sistema a su vez permite habilitar el registro pulsando el 

botón , Eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior pulsando . 
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Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el parámetro pulsando el botón  y volver a la 

pantalla anterior pulsando . 
 
Para un registro que se encuentra en estado DESHABILITADO, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 

Para este estado el sistema permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Una vez realizada la operación de crear, modificar, eliminar, habilitar y deshabilitar de forma correcta en 
el sistema, éste despliega el siguiente mensaje:  
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7.1.6. Registrar tipo estado recurso 
 
Situándose sobre PARÁMETROS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar tipo estado recurso 

 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
 
Al dar clic en esta opción de la lista, el sistema despliega la siguiente información: 
 

 
 
Una vez diligenciada la información que solicita el sistema (no es obligatorio seleccionar un parámetro 

para generar la consulta), es necesario dar clic en el botón , de allí el sistema despliega la 
siguiente tabla: 
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Si  desea o necesita ingresar información se debe pulsar el botón  y 
diligenciar la información requerida, el sistema también permite modificar la información, dando clic en 

el botón  o puede volver a la pantalla anterior  
 
 
 
 
 
 
Al solicitar Agregar un nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para no perder 

los cambios, y a su vez permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Al solicitar la modificación de algún registro específico, el sistema despliega la pantalla según el estado 
en el que se encuentre éste, como se muestra a continuación: 
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Para un registro que se encuentra en estado EN CONSTRUCCIÓN, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Para este estado el sistema permite modificar la información, una vez actualizada se pulsa el 

botón  para no perder los cambios, el sistema a su vez permite Habilitar el registro pulsando el 

botón , eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el parámetro pulsando el botón  y volver a la 

pantalla anterior pulsando . 
 
Para un registro que se encuentra en estado DESHABILITADO, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
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Para este estado el sistema permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
Una vez realizada la operación de crear, modificar, eliminar, habilitar y deshabilitar de forma correcta en 
el sistema, éste despliega el siguiente mensaje:  
 

 
 
 
 
 
 
 

7.1.7. Registrar estructura evaluación MTIC SE 
 
Situándose sobre PARÁMETROS_MTIC se podrá seleccionar, Registrar estructura evaluación MTIC 

 
 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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Luego de ingresar los datos solicitados por el sistema2 sugiero que no se coloque pie de página por ser 
un manual, la información debe suministrarse en el mismo párrafo (no son obligatorios) se genera la 

consulta pulsando el botón “ ”, y  se despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

                                                 
2
 Al ingresar los parámetros, estos deben ser exactamente iguales a lo que se desea consultar, debido a que el sistema busca 

con los caracteres definidos y hace distinción entre mayúsculas y minúsculas 
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El sistema permite ingresar información pulsando el botón  y diligenciar la 

información requerida, también modificar la información, dando clic en el botón , y replicar una 

estructura de evaluación pulsando el botón  o puede volver a la pantalla anterior pulsando el 

botón .  
 
Para modificar (permitido únicamente para una estructura en estado EN CONSTRUCCIÓN) el sistema 
despliega la siguiente pantalla: 
 

 

 
 
Para una nueva dimensión se ingresa el nombre de la dimensión: para ingresar (o actualizar) se pulsa 

el icono  , una vez registrados y si se desea eliminar se pulsa el botón : 
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO MTIC 
 Página 60 de 68 

Formato Libre  

 

 

 
 
Así mismo se ingresan, actualizan o eliminan los referentes, al haber  ingresado un referente el sistema 
muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Una vez ingresada las justificaciones se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

así mismo permite eliminar la estructura pulsando el botón  , habilitar si está la estructura en 

estado EN CONSTRUCCIÓN pulsando el icono “ ” y volver a la pantalla anterior pulsando . Al 
habilitar una estructura, automáticamente y si existe una estructura en estado habilitado, ésta pasa a 
estado deshabilitado 
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Para Replicar una estructura de evaluación, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
De no ser posible, ya que el sistema no permite agregar un nuevo registro, ni replicar, si existe una 
estructura de la evaluación en estado en construcción, el sistema despliega el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
Para agregar un nuevo registro, el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Una vez ingresada la información, se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

así mismo permite cancelar el proceso pulsando ; si se agrega una nueva estructura el 
sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
De no ser posible, ya que el sistema no permite agregar un nuevo registro si existe una estructura de la 
evaluación en estado en construcción, el sistema despliega el siguiente mensaje: sugiero que se siga la 
misma estructura en este tipo de indicaciones, escribir el mensaje que se despliega. 
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Para habilitar un registro en estado EN CONSTRUCCIÓN, el actor debe pulsar el icono “ ” como se 
muestra a continuación: 
 

 
 
El sistema solicita confirmación de la operación desplegando el siguiente mensaje:  
 

 
 
 
 

 
7.2. Reportes_MTIC 

7.2.1.    Reportes MTIC 
 
Situándose sobre REPORTES_MTIC se podrá seleccionar, Reportes MTIC 
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Al seleccionar esta opción el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
Aquí el sistema le permitirá seleccionar de una serie de listas la información que el usuario requiera, a 
continuación se mostrarán las listas respectivas. 
 
Para tipo de división administrativa, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para tipo de división política, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
Luego de haber seleccionado el tipo de división, se escoge el tipo de reporte, el sistema presenta los 
reportes que se ven a continuación: 
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Después  de haber seleccionado lo requerido, se da clic en el botón , para que así, el 
sistema despliegue en la pantalla la información del reporte (ésta información es de solo consulta): 
 

 

 

El sistema permite exportar las tablas y la gráfica en un formato PDF o EXCEL “ ” o 

imprimir pulsando el icono , también puede volver a la pantalla anterior, pulsando el 

botón . 
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