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MANUAL DE USUARIO SIGCE MÓDULO PLAN DE APOYO AL MEJ ORAMIENTO 
 
 

1 INTRODUCCIÓN 
 
 
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 mudo 
globalizado. En este escenario la gestión educativa, entendida como un conjunto de procesos 
concientes y 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 certificados, para dar asesoría, 
asistencia técnica, sistematizar, hacer seguimiento y evaluar los avances y dificultades de las acciones 
explícitas de mejoramiento propuestas en el plan de acción.  
 
Con el Módulo PAM, se puede realizar el  proceso de análisis y diagnóstico de la gestión de calidad de 
la Secretaría de Educación (SE),  formular el Plan de Apoyo al Mejoramiento (PAM), realizar el 
seguimiento a los indicadores, programar y hacer seguimiento de tareas.  
 

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.  
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Ingrese al portal del  Sistema de Información de Gestión de la Calidad Educativa a través de la 
dirección http://menwebpruebas.impsat.net.co:2368/sigce/ . Usted deberá ver la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
 

Acto seguido debe hacer clic 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 
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En la pantalla de inicio del Sistema de Información usted puede observar los diferentes módulos del 
SIGCE (cada uno se identifica mediante un icono), el módulo del Plan de Mejoramiento Institucional se 
identifica de la siguiente forma: 
 
 

 
 
 

Elija el icono para ingresar al módulo PAM Plan de Apoyo al Mejoramiento. 
 

 

3 MÓDULO PAM 
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Luego de ingresar al módulo PAM Plan de Apoyo al Mejoramiento observará el menú correspondiente 
al módulo. Usted verá la siguiente pantalla: 
 

 

4 MENÚ DESPLEGABLE 
 
El menú desplegable es diferente dependiendo del usuario con que  se haya iniciado la sesión.  

1. Ministerio de Educación Nacional (MEN) 
2. Secretaría de Educación (SE) 
3. Establecimiento Educativo (EE) 

 
 
Para desplegar el menú solo debe situar el cursor del Mouse en el título en mayúscula llamado 
PROCESOS PAM, PARAMETROS PAM o REPORTES PAM. El módulo PAM muestra diferentes 
opciones dependiendo del usuario con que se haya iniciado la sesión, tal como lo ilustran las imágenes 
siguientes.   
 
 
 
Establecimiento Educativo: 
 

MENÚ DESPLEGABLE  
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Secretaría de Educación: 
 

 
 
 
 
 
Ministerio de Educación: 
 

 
 
 
Ayudas en línea 
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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. 
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5 EL PAM EN EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO 
 
La elaboración del PAM, como estrategia de gestión, pasa por momentos de diagnóstico, planeación, 
ejecución, seguimiento y evaluación que se retroalimentan entre sí y conducen a la obtención de los 
resultados definidos por los equipos directivos. Fruto de los procesos de Diagnóstico y planeación, la 
Secretaría de Educación puede programar para los EE, ya sea eventos  (foros, encuentros, seminarios, 
etc.), tareas  (actividades puntuales que resultan necesarias para el cumplimiento de las metas y 
objetivos propuestos), o asistencia técnica  (asesorías en temas y procesos específicos de acuerdo 
con las necesidades detectadas). 
  
Como Establecimiento Educativo usted puede desplegar el menú sosteniendo el cursor del Mouse en 
los títulos en mayúscula. De este modo  puede elegir las diferentes opciones: 
 

 
 
 
5.1 Procesos PAM 
 

5.1.1 Consultar eventos 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM se seleccionará, Consultar eventos: 
 

 
 
 Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información: 
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Una vez diligenciada la información que solicita el sistema, es necesario dar clic en el 

botón , de allí el sistema despliega la siguiente tabla: 
 

 
 
 
 

Al pulsar sobre el icono de Consultar , se despliega la consulta completa de un registro específico, 
con la siguiente información: 
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5.1.2 Seguimiento de tareas EE 
 
El seguimiento a las tareas que se realiza a través del sistema le permite identificar a los EE el 
porcentaje de ejecución de la tarea y en este sentido, aumentar el grado de control sobre las mismas. 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM se selecciona, Seguimiento de tareas EE: 
 

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

 
 
Dependiendo el Tipo de tarea, el sistema despliega dos filtros diferentes.  
 
Si se eligió tareas programadas por la SE, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para el ingreso de una tarea, el sistema permite realizar una búsqueda pulsando sobre el icono 

Consultar . 
 
Si se seleccionó en tipo de tarea: Tareas programadas en el PMI, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Para el ingreso de objetivo, meta, acción y tarea, el sistema permite realizar una búsqueda pulsando 

sobre el icono Consultar . Si se desea eliminar la selección realizada, se pulsa el botón . 
 
 

Una vez diligenciada la información que solicita el sistema, se pulsa el botón  de esta 
forma el sistema despliega el resultado en la siguiente pantalla: 
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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, el sistema así mismo permite Eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla 

anterior pulsando . 

Al solicitar modificar un registro de la tabla resultado , el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Una vez realizado el ingreso del nuevo registro, Modificación o Eliminación de forma correcta en el 
sistema, éste despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 
 

5.1.3 Solicitud de asistencia técnica 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM se selecciona, Solicitud de asistencia técnica: 
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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), se da clic en , de 
esta forma el sistema despliega el resultado en la siguiente pantalla: 
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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 guardar los 

cambios, el sistema a su vez permite eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior 

pulsando . 
 

Al solicitar Modificar  alguna solicitud de asistencia técnica específica, el sistema despliega la 
pantalla que se muestra a continuación, cabe anotar que las solicitudes asignadas por el 
Establecimiento Educativo son las únicas que el sistema permite modificar: 
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Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para guardar los 

cambios, el sistema a su vez permite eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior 

pulsando . 
 
Si se desea eliminar un registro, el sistema solicita confirmación por parte del usuario como se muestra 
en la siguiente pantalla: 
 

 
 
Una vez realizado el ingreso del nuevo registro, Modificación o Eliminación de forma correcta en el 
sistema este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
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5.1.4 Evaluación de asistencia técnica 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM se selecciona, Evaluación de asistencia técnica: 
 

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

 
 
Para seleccionar la asistencia técnica que se desea consultar, el sistema permite buscar, haciendo clic 

en el icono . Una vez seleccionada la asistencia técnica deseada el sistema despliega la información 
completa de esta en la siguiente pantalla: 
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Si se desea o necesita evaluar por primera vez o actualizar la evaluación ya registrada en el sistema se 

pulsa el botón  y se ingresa o modifica la información solicitada por el sistema. 
 

 

 

El sistema permite allí una vez ingresada la información solicitada guardar pulsando el botón  

para no perder los cambios, el sistema a su vez permite eliminar pulsando el botón   y volver a 

la pantalla anterior pulsando . 
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Una vez realizado el ingreso del nuevo registro, Modificación o Eliminación de forma correcta en el 
sistema este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

 
5.2 Reportes PAM 
 

5.2.1 Reportes PAM 
 
Situándose sobre REPORTES PAM se seleccionará, Reportes PAM: 
 

 
 
 Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información: 
 

 
 

El sistema despliega dos tipos de filtros: Tipo de división y tipo de análisis. 
 
Para usuario Establecimiento Educativo el sistema despliega los siguientes filtros para cada tipo de 
división: 
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División Administrativa: 
 

 
 
División Política: 
 

 
 

Una vez seleccionado el tipo de división, el sistema solicita seleccionar el tipo de análisis, para el 
Establecimiento Educativo el sistema permite consultar los siguientes tipos de análisis: 
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 21 de 196 

Formato Libre  

 

 

 
 
Cuando se realizaron los pasos anteriores se pulsa el botón consultar, para generar el reporte que se 
desea. 
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6 EL PAM EN LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
 
El Plan de Apoyo al Mejoramiento que pueden elaborar las SE, ordena las acciones de mejoramiento a 
través de tres grandes componentes: Acompañamiento y asistencia técnica a los EE y su gestión 
escolar, Formación de Directivos Docentes y Docentes, Uso y apropiación de medios y nuevas 
tecnologías. 
 
Como Secretaría 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: 
 

 
 
6.1 Parámetros PAM 
 
La opción “PARAMETROS_PAM” permite ingresar las categorías que la SE quiere usar para asignar la 
asistencia técnica a sus EE y recibir las solicitudes que éstas le quieran hacer llegar. Para ello se 
deben ingresar unas categorías para los temas de asistencia técnicas y unas categorías para los 
subtemas; a continuación se describe el procedimiento. 
 

6.1.1 Registrar tema asistencia técnica 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM se selecciona, Registrar tema de asistencia técnica. 
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Al dar clic en esta opción de la lista, el sistema despliega la siguiente información: 
 

 
 
Una vez diligenciada la información que solicita el sistema (los campos para realizar la consulta no son 

obligatorios), es necesario dar clic en el botón , de allí el sistema despliega la siguiente 
tabla: 
 
 

 
 

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

el botón  o puede volver a la pantalla anterior, pulsando el botón correspondiente. 
 
Al solicitar Agregar un nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para guardar los 

cambios, el sistema a su vez permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
 
 
 
 
 
Al solicitar la modificación de algún tema de asistencia técnica específica, el sistema despliega la 
pantalla según el estado en el que se encuentre la solicitud como se muestra a continuación: 
 
Para un tema 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 tema de asistencia 

pulsando el botón , eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior 

pulsando . 
 
 
Para un tema que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 25 de 196 

Formato Libre  

 

 

 
 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el tema de asistencia pulsando el botón  y volver a 

la pantalla anterior pulsando . 
 
Para un tema 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: 
 

 

6.1.2 Registrar subtema asistencia técnica  

 
Situándose sobre PARAMETROS PAM se selecciona, Registrar subtema de asistencia técnica. 
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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 un tema 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 subtema de asistencia técnica específica, el sistema despliega la 
pantalla según el estado en el que se encuentre la solicitud como se muestra a continuación: 
 
Para un subtema 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 subtema de 
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asistencia pulsando el botón , eliminar pulsando el botón   y volver a la pantalla anterior 

pulsando . 
 
 
Para un subtema que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el subtema de asistencia pulsando el botón  y 

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

 
 

Para este estado el sistema permite volver a la pantalla anterior pulsando . 
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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: 
 

 

6.1.3 Registrar días de alertas para tareas de Establecim ientos  

 
Situándose sobre PARAMETROS PAM se selecciona, Registrar días alertas tareas establecimientos. 
 

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

 
Una vez diligenciada la información del número de días que solicita el sistema (es obligatorio ingresar 

este campo), es necesario dar clic en el botón . El sistema también permite eliminar los días 

de alertas de vencimiento de las tareas, dando clic en el botón . 
 
 
Al solicitar Eliminar el registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Una vez realizada la operación de crear, modificar y eliminar de forma correcta en el sistema este 
despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 
 

6.2 Procesos PAM 
 

6.2.1 Seleccionar PAM 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se elige Seleccionar PAM: 
 

 
 
Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará las versiones de PAM, sin importar 
el estado: 
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Al seleccionar el PAM que se desea consultar el sistema despliega la siguiente pantalla con la 
estructura del PAM: 
 

 
 

Pulsando sobre cada uno de los nodos del árbol, se puede consultar lo respectivo a este. 
 

6.2.2 Crear PAM 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM se selecionará, Crear PAM: 
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 Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información, esto con 
el fin de crear una nueva versión del PAM: 
 

 
 

Una vez ingresada la información que solicita el sistema, es necesario dar clic en el botón  
para Crear el PAM. 
 
Si esta operación no se puede realizar el sistema desplegará un mensaje como el siguiente: 
 

 
 

6.2.3 Fase 1: Formulación del PAM 
 
Para la formulación del PAM, se tienen en cuenta unos referentes  (Planes Nacionales, Regionales y 
Locales de educación, Plan de desarrollo), se analizan las condiciones  de la SE en relación con la 
calidad educativa (a partir de los programas presentes en el plan sectorial de educación y el análisis de 
las fortalezas organizacionales de la SE) y se tienen en cuenta las necesidades  específicas de la 
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región (a partir del análisis de las evaluaciones de estudiantes, docentes e institucional, del análisis 
sistematización y evaluación de los Planes de Mejoramiento Institucional PMI, y del análisis del 
contexto). A partir de dichos análisis se elaboran los objetivos, metas, indicadores, acciones y tareas 
que conformarán el PAM. 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se selecciona Fase 1: Formulación del PAM: 
 

 
 
 Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
Una vez situados en esta pantalla, y con el fin de acceder a cualquier nodo de la estructura de árbol que 
se despliega, se hace clic sobre el nodo al que se desea ingresar: 
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6.2.3.1 Referentes 
 
El análisis de los referentes permite recoger tanto las intencionalidades y políticas que se han planteado 
a nivel nacional y regional en los distintos planes de educación, como las estrategias (expresadas en 
los planes y proyectos) y los recursos disponibles. Ello garantiza la viabilidad del plan y aumenta su 
pertinencia. 
 
Situándose sobre Referentes que es un formato que se encuentra dentro de la subcarpeta consulta de 
información que a su vez esta dentro de la carpeta principal caracterización de la región, como se 
muestra en la siguiente pantalla, el sistema mostrará la información correspondiente: 
 

 
 
La  forma de saber que tienen datos cargados es porque aparecen resaltados en color azul. Es decir si 
tienen color gris los documentos que no están cargados. Cuando se carga un documento en estos dos 
(2) planes disponibles, el sistema dejará en color azul dicho plan seleccionado. Y al darle clic en el 
nombre del plan en azul, el sistema permite ver el documento que fue cargado. 
 

El sistema permite guardar y eliminar. Si se desea guardar un documento se pulsa el botón  y 
el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Una vez se selecciona el documento que se va a ingresar, el sistema despliega la siguiente pantalla en 
donde se adjunta el documento que se desea: 
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Pulsando el botón examinar se puede elegir la ruta y documento que se va a adjuntar, una vez 

adjuntado el documento es necesario pulsar el botón  para no perder los cambios, de lo 

contrario se pulsa el botón . 

De igual forma tiene la función eliminar, si se desea se pulsa el botón correspondiente , el 
sistema solicita especificar cual tipo de documento se desea eliminar. 
 
Cuando se confirma una operación el sistema despliega mensaje de proceso exitoso como se muestra 
a continuación: 
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6.2.3.2 Reportes consolidados de la SE 
 
Los resultados de las pruebas de estudiantes, de docentes e institucional, son las herramientas con las 
que se valora, respectivamente, el desarrollo de competencias de los estudiantes en las áreas 
fundamentales, el perfil de los docentes y directivos docentes, y las debilidades, oportunidades de 
mejoramiento y fortalezas de los establecimientos educativos. El análisis de estos tres tipos de pruebas 
sirve como insumo para identificar las necesidades de la entidad territorial en términos de la calidad 
educativa. 
 
Situándose sobre Reportes consolidados de la SE cómo se muestra en la siguiente pantalla, el sistema 
mostrará la información correspondiente: 
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Una vez esté situado en la pantalla anterior se selecciona el reporte que se desee generar. (Ver 
manuales de usuario de Evaluaciones (para numerales 1, 2, 3, 4 y 5 de la página 11 a la 17, y para el 
numeral 7 página 17) y PEI (para numeral 6 páginas 41 y 42)) 
 

6.2.3.3 Caracterización de la región y contexto 
 
La pertinencia de cualquier acción, está asociada con la relación que existe entre dicha acción y las 
características del contexto. Por ello, antes de plantear objetivos, metas y acciones, es necesario que la 
SE reconozca las características básicas de su contexto. 
 
Situándose sobre Caracterización de la región y contexto como se muestra en la siguiente pantalla, el 
sistema mostrará la información correspondiente, únicamente a manera de consulta: 
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6.2.3.4 Caracterización de la SE 
 
Para que las acciones, responsables y recursos que se planteen en el Plan de Apoyo al Mejoramiento 
se orienten a la superación de las debilidades más apremiantes, sin descuidar el fortalecimiento de 
aquellos componentes y procesos que tienen mayores niveles de consolidación, apropiación y 
articulación, es necesario que la SE recoja, sistematice, analice y valore toda la información 
relacionada con el desarrollo de sus acciones y sus resultados, estableciendo su perfil institucional. 
 
Situándose sobre Caracterización de La SE cómo se muestra en la siguiente pantalla, el sistema 
mostrará la información correspondiente: 
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Una vez diligenciada toda la información que el sistema solicita acerca de la SE, se pulsa el 

botón  para registrar la información diligenciada, si se desea, el sistema también permite 

eliminar la información registrada, pulsando el botón . El sistema permite solo adjuntar 
archivos en extensión .DOC y PDF. Cuando en el sistema no se ha agregado ningún tipo de 
información el sistema permite crear lo correspondiente a cada campo pero si en el sistema ya se 
encuentra información registrada lo único que se permitirá es modificar lo que esté en los campos.  
 
 

6.2.3.5 Registrar valoración de caracterización 

El perfil territorial de una Secretaría de Educación, mantiene la misma lógica del perfil institucional de 
los establecimientos educativos: Da cuenta de las debilidades, Oportunidades de Mejoramiento y las 
Fortalezas de la SE en distintas áreas de Gestión, que están compuestas a su vez por procesos y estos 
por componentes. La valoración se realiza a través de una escala de 4 niveles que denotan distintos 
grados de desarrollo y expresadas en valores numéricos: 
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1. “existencia ”: Desarrollo incipiente, parcial o desordenado con acciones que se llevan a cabo 
de manera desarticulada. 

2. “pertinencia ”: Algunos principios de planeación y articulación de los esfuerzos y acciones para 
dar cumplimiento a los objetivos y metas. 

3. “apropiación ”: Mayor grado de articulación entre las acciones institucionales y mayor 
conocimiento de ellas por parte de la comunidad educativa. 

4. “mejoramiento continuo ”: Denota la presencia de procesos consolidados y de una dinámica 
periódica de evaluación para fortalecerlos. 

 
Situándose sobre registrar valoración de caracterización como se muestra en la siguiente pantalla, el 
sistema mostrará la información respectiva: 
 
 
 
 

 
 
 
Una vez seleccionados los parámetros que el sistema presenta (no es necesario seleccionarlos), se 

pulsa el botón  y el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Después de ingresar la información que el sistema requiere, se debe pulsar el botón  para no 

perder los cambios, de lo contrario se pulsa el botón ; si se desea eliminar el registro  antes 

guardado, se pulsa el botón   y, el sistema preguntará si desea eliminar los registros. 
 
 
 
Cuando se confirma la operación para guardar o  eliminar el sistema despliega mensaje de éxito como 
se muestra a continuación: 
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6.2.3.6 Consulta de perfil territorial 
 
 
Situándose sobre Consulta de perfil territorial como se muestra en la siguiente pantalla, el sistema 
mostrará la  información correspondiente: 
 
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 44 de 196 

Formato Libre  

 

 

 
 
 
 
 
Una vez seleccionados los parámetros que el sistema presenta (no es necesario seleccionarlos), se 

pulsa el botón  y el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Los datos que se muestran, tienen la opción de ser impresos pulsando ,  y/o exportados a 

documentos Excel o PDF, pulsando . 
 
 

6.2.3.7 Perfil fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora 
 

Situándose sobre Perfil fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora como se muestra en la 
siguiente pantalla, el sistema despliega la información correspondiente solo a manera de consulta: 
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Los datos que se muestran, tienen la opción de ser impresos pulsando ,  y/o exportados a 

documentos Excel o PDF, pulsando . 
 
 

6.2.3.8 Estudio de fortalezas 
 
Una vez evaluadas las áreas de gestión es importante que la SE haga un análisis de las causas 
internas y externas que determinan cada una de las debilidades, oportunidades de mejoramiento y 
fortalezas. Las causas internas son aquellas situaciones consideradas responsables del grado de 
desarrollo en cada uno de los componentes y que la SE puede controlar y por tanto puede  usar para 
superar las debilidades, potenciar las oportunidades de mejoramiento y mantener o mejorar las 
fortalezas. Las causas externas son aquellas condiciones asociadas también al nivel de desarrollo de 
los componentes que hacen parte de cada una de las áreas de gestión, pero que están fuera del 
control de la SE, por lo cual se tienen en cuenta sólo como un referente. 
 
Situándose sobre Estudio de fortalezas como se muestra en la siguiente pantalla, el sistema mostrará 
la información correspondiente: 
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Al seleccionar una de las áreas de gestión, el sistema desplegará el filtro Procesos que depende de la 
elección anterior, como se muestra en la siguiente pantalla: 
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Una vez seleccionados los parámetros que el sistema presenta, se pulsa el botón  y el este 
despliega la siguiente pantalla: 
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El sistema permite modificar la información, pulsando el botón , o puede volver a la pantalla anterior 

pulsando el botón . 
 
Si seleccionamos la opción “modificar” el sistema desplegará la siguiente pantalla:  
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Se elijen causa(s) interna(s) y causa(s) externa(s), se debe pulsar el botón , el sistema 
preguntará si se desea adicionar la causa, ya sea interna o externa, se debe pulsar la opción aceptar 
para que la causa sea adicionada, de lo contrario se debe elegir la opción cancelar. 
El sistema también permite eliminar las causas agregadas, tanto las causas internas como las 

externas, solo basta pulsar el botón eliminar causa  y el sistema preguntará si desea eliminar la 
causa seleccionada.  
 
 
Al adicionar las causas, el sistema muestra los datos adicionados como se observa en la siguiente 
pantalla: 
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Al terminar el proceso, se pulsa el botón volver  y, el sistema desplegará la pantalla donde 

aparece la opción de modificar , al pulsar el botón volver de nuevo, se muestra la pantalla inicial de 
consulta de estudio de fortalezas. 
 
 
 

6.2.3.9 Estudio de debilidades 
 
Situándose sobre Estudio de debilidades como se muestra en la siguiente pantalla, el sistema mostrará 
la información correspondiente: 
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 Al seleccionar una de las áreas de gestión, el sistema desplegará el filtro Procesos que depende de la 
elección anterior, como se muestra en la siguiente pantalla: 
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Luego de ingresar la información pedida por el sistema, se debe pulsar el botón “consultar” y, el 
sistema desplegará la siguiente información: 
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El sistema permite modificar la información, dando clic en el botón , o puede volver a la pantalla 

anterior pulsando el botón . 
 
Si seleccionamos la opción modificar el sistema desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
 

Se elijen causa(s) interna(s) y causa(s) externa(s), se debe pulsar el botón , el sistema 
preguntará si se desea adicionar la causa, ya sea interna o externa, se debe pulsar la opción aceptar 
para que la causa sea adicionada, de lo contrario se debe elegir la opción “cancelar” 
El sistema también permite eliminar las causas agregadas, tanto las causas internas como las 

externas, solo basta pulsar el botón eliminar causa  y el sistema preguntará si desea eliminar la 
causa seleccionada.  
 
 
Al adicionar las causas, el sistema muestra los datos adicionados como se observa en la siguiente 
pantalla 
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 55 de 196 

Formato Libre  

 

 

 
 
El sistema permite además eliminar las causas agregadas, tanto las causas internas como las 

externas, solo basta pulsar el botón eliminar causa   y el sistema preguntará si desea eliminar la 
causa seleccionada. 
Al terminar el proceso, se pulsa el botón volver  y, el sistema desplegará la pantalla donde aparece la 

opción de modificar , al pulsar el botón volver de nuevo, se muestra la pantalla inicial de consulta del 
“estudio de debilidades”. 
 
 

6.2.3.10 Estudio de oportunidades de mejora 
 
Situándose sobre Estudio de oportunidades de mejora  como se muestra en la siguiente pantalla, el 
sistema mostrará la información correspondiente: 
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Al seleccionar una de las áreas de gestión, el sistema desplegará el filtro Procesos que depende de la 
elección anterior, como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 
Luego de ingresar la información pedida por el sistema, se debe pulsar el botón “consultar” y, el 
sistema desplegará la siguiente información: 
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El sistema permite modificar la información, dando clic en el botón , o puede volver a la pantalla 
anterior.  
 
Si seleccionamos la opción modificar el sistema desplegará la siguiente pantalla:  
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Se elijen “causa(s) interna(s)” y causa(s) “externa(s)” y  se debe pulsar el botón “ ”, y  el 
sistema preguntará si se desea adicionar la causa, ya sea interna o externa, se debe pulsar la opción 
“aceptar” para que la causa sea adicionada, de lo contrario se debe elegir la opción “cancelar” 
El sistema también permite eliminar las causas agregadas, tanto las causas internas como las 

externas, solo basta pulsar el botón “eliminar causa”   y el sistema preguntará si desea eliminar la 
causa seleccionada. Al adicionar las causas, el sistema muestra los datos adicionados como se 
observa en la siguiente pantalla 
 

 
 
El sistema permite además eliminar las causas agregadas, tanto las causas internas como las 

externas, solo basta pulsar el botón “eliminar causa”   y el sistema preguntará si desea eliminar la 
causa seleccionada. 
Al terminar el proceso, se pulsa el botón volver y, el sistema desplegará la pantalla donde aparece la 

opción de modificar , al pulsar el botón volver de nuevo, se muestra la pantalla inicial de consulta del 
estudio de oportunidades de mejora. 
 

6.2.3.11 Priorización de factores críticos 
 
Los factores críticos, son aquellos elementos que impiden que la SE tenga un mejor desempeño y por 
eso deben identificarse y tenerse en cuenta al definir los objetivos que orientarán el PAM. Luego de 
identificar los factores críticos es necesario priorizarlos de acuerdo con la combinación de tres 
categorías de evaluación, que a su vez cuentan con cuatro niveles expresados numéricamente a saber: 
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- Urgencia : qué tan apremiante es la necesidad de que el establecimiento educativo supere un 
determinado factor crítico. 

- Tendencia : qué tanto se agravaría la situación institucional si no se elimina un determinado 
factor crítico. 

- Impacto : cuál es la incidencia de un determinado factor crítico en el logro de unos resultados 
concretos. 

 
La SE dará más importancia a aquellos factores que combinen los mayores niveles de urgencia, 
tendencia e impacto sobre los resultados. 
 
Situándose sobre Priorización de factores críticos como se muestra en la siguiente pantalla, el sistema 
mostrará la información correspondiente: 
 

 
 
Luego de elegir los valores de urgencia, tendencia e impacto de cada uno de los componentes de los 
procesos de las áreas de gestión de las que pide el sistema para cada causa, este automáticamente 
hará la suma, a continuación se pulsa el botón “priorizar”, esto con el fin de ordenar la suma, después 
se selecciona la opción “asociar a objetivo” y a continuación se pulsa  el botón  “guardar”, el sistema 
permite borrar la información, solo basta dar clic en el botón “eliminar” y el sistema preguntará si desea 
eliminar los datos para todas las causas; en cualquiera de los dos casos, ya sea guardar o eliminar, el 
sistema despliega una pantalla de operación exitosa, como la que a continuación se muestra: 
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6.2.3.12 Definición de objetivos 
 
El análisis de las oportunidades de mejoramiento y de los factores críticos priorizados, serán tenidos en 
cuenta para el establecimiento de los objetivos del plan, los cuales constituyen el punto de llegada 
hacia donde se orientarán las estrategias y acciones que se planteen. Los objetivos deben ser claros, 
realistas y realizables, estar limitados en el tiempo y enfocados a los logros más que a las actividades. 
 
Situándose sobre Definición de objetivos como se muestra en la siguiente pantalla, el sistema mostrará 
la información correspondiente: 



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 61 de 196 

Formato Libre  

 

 

 
El sistema permite modificar la información que se encuentra guardada, para esto, se debe dar clic en 

el botón “modificar” , y el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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El sistema permite modificar o adicionar una descripción, además de  eliminar una causa, ya sea 

interna o externa, esto se hace pulsando el botón “eliminar causa” , además de  agregar una nueva 
causa, ya sea interna o externa, esto se hace eligiendo una causa de la lista de selección  y pulsando 
el botón “ agregar causa interna” - “ agregar causa externa”,  según corresponda. 
Se debe pulsar el botón “guardar” para no perder los cambios, de lo contrario, el sistema permite 
también eliminar la información pulsando el botón “eliminar”, en cualquiera de los dos casos, el sistema 
muestra una pantalla con el mensaje de que le registro  ha sido exitoso como se muestra a 
continuación: 
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Si no se desea ejecutar ninguna de las dos acciones, se puede elegir la opción “volver” y de esta 
manera regresar a la pantalla en donde se ven los listados de objetivos. 
 

6.2.3.13 Definición de metas e indicadores 
 
Las metas constituyen la expresión cuantitativa de los objetivos y en este sentido responden a la 
pregunta de cuánto se quiere lograr en un tiempo definido. Las metas son por tanto, la magnitud de los 
logros planteados en los objetivos. Para su definición puede empezarse planteando el proceso o acción 
a realizar, seguido de la cantidad y la unidad de medida (personas, elementos, aulas, etc.) y por último 
de una descripción o aclaración según sea necesario en cada caso. Ej: Capacitar (proceso) 100 
(cantidad) docentes (unidad de medida) en uso de TIC’s (complemento). Es posible que para cumplir 
un determinado objetivo se requiera más de una meta y todas las metas deben contribuir al logro de un 
determinado objetivo.  
 
A cada una de las metas se asocian también los indicadores que señalan la medida en que se van 
cumpliendo las metas al pasar el tiempo. Por tanto, si se cuenta con un conjunto de indicadores para 
medir los logros, se podrán identificar oportunamente las situaciones que presentan demoras y sus 
causas, lo que permitirá tomar las medidas correctivas pertinentes o realizar ajustes al plan. Por lo 
anterior los indicadores permiten establecer la manera como se hará el seguimiento y la evaluación del 
logro de cada una de las metas y objetivos propuestos en el plan de mejoramiento. 
 
Situándose sobre Definición de metas e indicadores como se muestra en la siguiente pantalla, el 
sistema mostrará la información correspondiente: 
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Al pulsar el ícono de consultar  se despliega una pantalla de búsqueda donde aparecen los 
objetivos que se encuentran registrados en el sistema como la que a continuación se presenta: 
 

 
 
Si no se desea ejecutar ninguna acción, se puede devolver pulsando el botón “volver”, de lo contrario al 
elegir alguna de las opciones que se presentan en la pantalla, automáticamente el sistema devuelve a 
la primera pantalla llenada con el objetivo seleccionado. 
 
Para consultar la información que se trajo de antes, se pulsa el botón “consultar”, y el sistema muestra 
una pantalla como la siguiente: 
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El sistema permite modificar la información, pulsando el botón “modificar” , al igual que también se 
puede agregar un nuevo registro a continuación se explica cada uno respectivamente. 
Modificar despliega la siguiente información:  
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Luego de ingresar la información requerida por el sistema, tenemos la opción de “guardar”, para no 
perder los cambios; “eliminar”, si la información ingresada desea se desea eliminar o “volver” en caso 
de que no se quiera ejecutar ninguna acción. 
 
En caso de guardar o eliminar la información el sistema muestra un mensaje de proceso exitoso como 
el siguiente: 
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Agregar nuevo registro despliega la siguiente información: 
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Al ingresar los datos que el sistema solicita, tenemos la opción de “guardar” la información para no 
perder los cambio y la opción de “volver” en caso de que no se quiera ejecutar ninguna acción. 
 
La pantalla principal tiene además la opción de consultar todos los objetivos al mismo tiempo, pero solo 
a manera de consulta, esto se hace  pulsando sobre el link “consulta de objetivos, metas y acciones” 
que se encuentra debajo del campo “objetivo” subrayado con el color rojo así: 
 
 

 
 

6.2.3.14 Definición de acciones, responsables y recursos 
 
Los objetivos y las metas del plan de mejoramiento se concretan en actividades o acciones que 
permiten obtener los resultados previstos. Este conjunto de acciones y sus responsables, sumados a 
los recursos requeridos para su ejecución conforman el plan de acción que orientará el trabajo de los 
equipos institucionales durante un determinado período, de manera que éste sea eficiente, coordinado 
y organizado. 
 
Situándose sobre Definición de acciones, responsables y recursos como se muestra en la siguiente 
pantalla, el sistema mostrará la información correspondiente: 
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El listado de las los objetivos y de las metas se mostrará a continuación respectivamente pulsando el 
botoncito de la lupa:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si no se desea ejecutar ninguna acción, se puede devolver pulsando el botón “volver”, de lo contrario al 
elegir alguna de las opciones que se presentan en la pantalla, automáticamente el sistema nos 
devuelve a la primera pantalla cargada con el objetivo seleccionado. 
 
Al ingresar la información que el sistema requiere, se debe pulsar el botón “consultar” y el sistema 
desplegará una pantalla con la siguiente información si no existe registro alguno: 
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Para agregar un registro, se debe pulsar el botón “agregar nuevo registro” y el sistema desplegará la 
siguiente pantalla: 
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Después de ingresar los datos que el sistema requiere, se debe pulsar el botón ”guardar” para no 
perder los cambios, si por el contrario se quiere eliminar la información ingresada, se debe pulsar el 
botón “eliminar”; en cualquiera de los dos casos, el sistema mostrará una pantalla con un aviso de 
“proceso exitoso” como la que a continuación se muestra: 
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Si por el contrario, no se desea ejecutar ninguna acción, basta con pulsar el botón “volver”, y el sistema 
volverá a la pantalla anterior. 
 
Cuando se haya ingresado información, el sistema mostrará la información correspondiente: 
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El sistema permite modificar la información pulsando el ícono “modificar”  y/o agregar un nuevo 
registro haciendo clic en el botón “agregar nuevo registro” y después de ingresar los datos que el 
sistema requiere, se debe pulsar el botón ”guardar” para no perder los cambios, si por el contrario se 
quiere eliminar la información ingresada, se debe pulsar el botón “eliminar”; en cualquiera de los dos 
casos, el sistema mostrará una pantalla con un aviso de “proceso exitoso” como la que a continuación 
se muestra: 
 

 
Si por el contrario, no se desea ejecutar ninguna acción, basta con pulsar el botón “volver”, y el sistema 
volverá a la pantalla anterior. 
 

6.2.3.15 Programación anual 
 
El establecimiento de metas, acciones y responsables debe complementarse con la definición de los 
plazos y momentos de ejecución de las acciones y tareas de cada objetivo y meta, establecidos en el 
plan. Esto contribuye a definir la intensidad y la duración de los esfuerzos. También permite hacer 
seguimiento para identificar posibles demoras.  
 
Situándose sobre Programación anual como se muestra en la siguiente pantalla, el sistema mostrará la 
información correspondiente: 
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El listado de las los objetivos, de las metas y de las acciones se mostrará a continuación 

respectivamente pulsando el botón de búsqueda : 
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Si no se desea ejecutar ninguna acción, se puede devolver pulsando el botón “volver”, de lo contrario al 
elegir alguna de las opciones que se presentan en la pantalla, automáticamente el sistema nos 
devuelve a la primera pantalla cargada con todo lo seleccionado. 

El sistema permite limpiar la información que se ha ingresado, pulsando el icono de “limpiar”   
Al ingresar todos los datos que solicita el sistema, este mostrará la siguiente información: 
 

 
Es posible agregar un nuevo  registro pulsando el botón  “agregar nuevo registro”, esta opción muestra 
la siguiente pantalla: 
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Luego de ingresar la información requerida por el sistema se debe hacer clic en el botón “guardar” para 
no perder los cambios, el sistema nos permite eliminar la información ingresada pulsando el botón 
“eliminar” en cualquiera de los dos casos, el sistema mostrará una pantalla con un mensaje de “proceso 
exitoso” como se muestra a continuación: 

 
De lo contrario, pulsando el botón “volver” el sistema toma esto como que no se genero ninguna acción. 
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Es posible además modificar el resultado de la búsqueda hecha, haciendo clic en el botón 

“modificar” , el sistema desplegará la siguiente pantalla: 

 
Después de modificar la información necesaria, se debe hacer clic en “guardar” para no perder los 
cambios, o hacer clic en el botón “eliminar” si se quiere borrar la información cambiada, en cualquiera 
de los dos casos, el sistema desplegará una pantalla con el mensaje de “operación exitosa” 
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Si no se desea eliminar o guardar los cambios, se debe pulsar el botón “volver” para no generar 
ninguna acción. 
 

6.2.3.16 Cerrar Fase 1: Formulación del PAM 
 
Situándose sobre Cerrar Fase 1: Formulación del PAM como se muestra en la siguiente pantalla, el 
sistema mostrará la siguiente información: 
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El sistema preguntará si desea continuar; si no desea continuar, se debe pulsar el botón “cancelar” de 
lo contrario se debe pulsar el botón “aceptar” y el sistema mostrará la siguiente pantalla, avisando que 
la operación ha sido exitosa 
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6.2.4  Fase 2: Seguimiento del PAM 
 
Hacer seguimiento y evaluar los resultados del Plan de Apoyo al Mejoramiento son tareas que permiten 
identificar los avances, estancamientos y retrocesos en la ejecución, así como sus causas. También es 
la base para evaluar los resultados obtenidos y su impacto en los aprendizajes y en el desarrollo de las 
competencias de los estudiantes. Hacer seguimiento contribuye además a la consolidación de una 
cultura del mejoramiento continuo, la cual es esencial para lograr más y mejores resultados. 
 
Para ello se sugiere contar con un sistema de seguimiento en el que las personas responsables de la 
ejecución de cada actividad también se encarguen de diligenciar los seguimientos. La periodicidad de 
la recolección de la información depende de la naturaleza del indicador. En este sistema de 
seguimiento se sugiere realizar seguimiento a dos aspectos principales: a las acciones del plan ya los 
indicadores  
 
El seguimiento a los indicadores, por su parte, sirve para conocer periódicamente los resultados de la 
implementación del plan de mejoramiento, así como los efectos de los correctivos introducidos. Con 
base en los resultados de la evaluación es posible establecer las metas que requieren ser ajustadas y 
si es necesario reasignar funciones, recursos o plazos.  
 

6.2.4.1 Seguimiento de indicadores del PAM 
 
Situándose sobre seguimiento de indicadores del PAM como se muestra en la siguiente pantalla, el 
sistema mostrará la información correspondiente: 
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El listado de las los objetivos y de las metas, se mostrara a continuación respectivamente pulsando el 
botoncito de la lupa: 
 

      
 
Si no se desea ejecutar ninguna acción, se puede devolver pulsando el botón “volver”, de lo contrario al 
elegir alguna de las opciones que se presentan en la pantalla, automáticamente el sistema devuelve a 
la primera pantalla cargada con lo seleccionado, como se muestra: 
 

 
 
Al ingresar la información que el sistema requiere, se debe pulsar el botón “consultar” y el sistema 
desplegará una pantalla con la siguiente información: 
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El sistema nos permite modificar la información guardada pulsando el ícono “modificar”  y  permite 
agregar un nuevo registro, cada uno se explicará a continuación respectivamente. 
 
Modificar se muestra la siguiente pantalla: 
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Después de modificar los datos deseados, se debe pulsar el botón “guardar” para no perder los 
cambios, si por el contrario se quiere eliminar la información ingresada, se debe pulsar el botón 
“eliminar”; en cualquiera de los dos casos, el sistema mostrará una pantalla con un aviso de “proceso 
exitoso” como la que a continuación se muestra: 
 

 
 
Agregar un nuevo registro se muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
Después de ingresar los datos que el sistema requiere, se debe pulsar el botón ”guardar” para no 
perder los cambios, si por el contrario se quiere eliminar la información ingresada, se debe pulsar el 
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botón “eliminar”; en cualquiera de los dos casos, el sistema mostrará una pantalla con un aviso de 
“registro exitoso” como la que a continuación se muestra: 
 

 
 

6.2.5 Programador de tareas SE 
 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM se seleccionará, Programador de tareas SE: 
 

 
 
Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
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Para ingresar el Establecimiento el sistema permite realizar una búsqueda para seleccionarlo pulsando 

el botón . Una vez diligenciada la información para generar la consulta que se desea, se pulsa el 

botón “ ” para generarla. De esta forma el sistema despliega el resultado de la consulta 
como se muestra a continuación: 
 

 
 

Si se desea o necesita ingresar información se debe pulsar el botón “ ” y 
diligenciar la información requerida, el sistema también permite modificar únicamente las tareas 
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programadas, pulsando el botón , consultar las tareas automáticas (estas son programadas por el 

MEN) pulsando el botón “ ” o puede “Volver” a la pantalla anterior pulsando el botón . 
 
Al solicitar Agregar un nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Para ingresar un establecimiento al programador de tareas se pulsa el botón 

“ ”, el sistema da la opción de asignar a todos los 
Establecimientos educativos la tarea que esta programando confirmando que desea seleccionar 

todos , para eliminar un establecimiento ya seleccionado se pulsa el icono . 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón “ ” para guardar 

los cambios, el sistema a su vez permite Eliminar pulsando el botón “ ” y “Volver” a la pantalla 

anterior pulsando el botón “ ”. 
 
Al solicitar Modificar algún registro específico, el sistema despliega la pantalla que se muestra a 
continuación: 
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Para modificar los establecimientos al programador de tareas, según se desee: se pulsa el botón 

“ ”, para eliminar un establecimiento ya seleccionado se pulsa el 

icono . 

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

cambios, así mismo se permite Eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla anterior 

pulsando . 
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6.2.6 Seguimiento de tareas SE 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se selecciona Seguimiento de tareas SE: 
 

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

 
 
Dependiendo el Tipo de tarea, el sistema despliega dos filtros diferentes.  
 
Si se eligió tareas programadas por el MEN, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para el ingreso de una tarea, el sistema permite realizar una búsqueda pulsando sobre el icono 

Consultar . 
 
Si se seleccionó en tipo de tarea: Tareas programadas en el PAM, el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Para el ingreso de objetivo, meta, acción y tarea, el sistema permite realizar una búsqueda pulsando 

sobre el icono Consultar . Si se desea eliminar la selección realizada, se pulsa el botón . 
 

Una vez diligenciada la información que solicita el sistema, se pulsa el botón  de esta 
forma el sistema despliega el resultado en la siguiente pantalla: 
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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, el sistema así mismo permite Eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla 

anterior pulsando . 

Al solicitar modificar un registro de la tabla resultado , el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Una vez realizado el ingreso del nuevo registro, Modificación o Eliminación de forma correcta en el 
sistema este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

 

6.2.7 Programación de asistencia técnica 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se selecciona Programación de asistencia técnica: 
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Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información: 
 

 

Una vez diligenciada la información que se desea, se pulsa el botón “ ” para generar la 
consulta. De esta forma el sistema despliega el resultado de la consulta como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
Si se desea o necesita ingresar información se debe pulsar el botón “Agregar nuevo registro” 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: 
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Para ingresar un establecimiento se pulsa el botón “ ”, para eliminar un 

establecimiento ya seleccionado se pulsa el icono . 
 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón “ ” para guardar 

los cambios, el sistema también permite “Volver” a la pantalla anterior pulsando el botón . 
Al solicitar Modificar algún registro específico, el sistema despliega la pantalla que se muestra a 
continuación: 
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Una vez modificada 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 . 
 
 

6.2.8 Asignación de asistencia técnica 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se selecciona Asignación de asistencia técnica: 
 

 
 
Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información: 
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Una vez diligenciada la información para generar la consulta que se desea, se pulsa el botón “Buscar” 
para generarla. De esta forma el sistema despliega el resultado de la consulta como se muestra a 
continuación: 
 

 
 

Si se desea o necesita ingresar o modificar la información de la asignación, se pulsa el botón  o 

puede “Volver” a la pantalla anterior pulsando el botón . 
 
Al solicitar Modificar un registro específico, el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Para ingresar la entidad, el sistema permite realizar una búsqueda para seleccionarla pulsando el 

botón . 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, 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 . 
 
 

6.2.9 Seguimiento de asistencia técnica 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM se selecionará Seguimiento de asistencia técnica: 
 

 
 
 Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información: 
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Para seleccionar la asistencia técnica de la cual se desean consultar sus seguimientos, el sistema 

permite Buscar, haciendo clic en el icono . Una vez seleccionada la asistencia técnica deseada el 
sistema despliega la información completa de esta en la siguiente pantalla: 
 

 
 
Si se desea o necesita consultar Seguimientos o ingresarlos por primera vez se pulsa el botón 

 y se ingresa o modifica la información solicitada por el sistema: 
 
Para ingresar un seguimiento se pulsa el botón “Registrar seguimiento” para que el sistema despliegue 
la pantalla que se muestra a continuación: 
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Una vez ingresada la información solicitada, es necesario Guardar pulsando el botón  para no 

perder los cambios, el sistema permite “Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
 

6.2.10  Habilitar PAM 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se seleccionará Habilitar PAM 
 

 
 
El sistema despliega pantalla con la versión del PAM en estado EN CONSTRUCCIÓN, la fecha de 
registro y una vez el actor confirma la operación, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Si no se puede habilitar el PAM, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

6.2.11 Registrar eventos 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se seleccionará Registrar eventos: 
 

 
 
Al dar clic en esta opción del menú desplegable el sistema mostrará la siguiente información: 
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Una vez diligenciada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón” ” para 
realizar la consulta de acuerdo a los datos ingresados, el resultado de esta es la siguiente pantalla 
desplegada por el sistema: 
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A cada registro encontrado el sistema permite Consultar o Modificar dando clic en el botón , además 

el sistema permite Agregar nuevo registro pulsando el botón  y Volver a la 

pantalla anterior pulsando el botón . 

Si se desea Modificar un evento especifico del listado, se pulsa el icono  del evento que se desea 
actualizar, de esta forma el sistema despliega la pantalla que se muestra a continuación: 
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Una vez actualizada la información, se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

a su vez permite eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
 

Si se desea Agregar un nuevo evento en el sistema se pulsa el botón “ ”, 
para que se despliegue la pantalla de ingreso de información como se muestra a continuación: 
 

 
 
 
 
 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para Guardar los 

cambios, el sistema a su vez permite “Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
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6.3 Reportes_PAM 
 

6.3.1 Reportes PAM 
 

Situándose  sobre Reportes_PAM se seleccionará Reportes PAM 
 

 
 
Al seleccionar este formato del menú desplegable, el sistema le presentará la siguiente imagen:  
 

 
 
A continuación se mostrarán las opciones que se despliegan tanto del tipo de división como el tipo de 
análisis: 
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Luego de seleccionar alguna de las opciones presentadas por el sistema se da clic en el botón 

“ ” y de inmediato se generará la consulta requerida como se muestra a continuación con 
una de las opciones: 
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Así sucesivamente cada una de las opciones genera la respectiva consulta. 

6.3.2  Reporte de indicadores generales PAM 
 
Situándose sobre Reportes_PAM se seleccionará Reporte de indicadores generales PAM 
 

 
 
Al seleccionar esta opción el sistema muestra en la pantalla la siguiente imagen: 
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Luego de seleccionar el tipo general de reportes se generara otra opción como se muestra a 
continuación:  
 

 
 
 
A continuación se selecciona el tipo de división el sistema muestra la siguiente imagen en donde 
deberá llenar otra información para poder generar la consulta: 
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Antes de generarse la consulta se debe seleccionar el establecimiento como a continuación se muestra 
a través de la lista: 
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Luego de tener todos los datos listo se pulsa el botón de consultar para generar la consulta como a 
continuación se muestra: 
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7 EL PAM 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 PAM 
 

7.1.1 Registrar categoría de acción de PAM 
 
Situándose sobre PARAMETROS  PAM, se selecciona Registrar categoría de acción de PAM: 
 

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



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 110 de 196 

Formato Libre  

 

 

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

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

 
 

 
Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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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 este, 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 subtema de asistencia 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 este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 

7.1.2 Registrar tema asistencia técnica 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar tema de asistencia técnica. 
 

 
 
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 (los campos para realizar la consulta no son 

obligatorios), es necesario dar clic en el botón , de allí el sistema despliega la siguiente 
tabla: 
 
 

 
 
Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

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 
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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 Guardar los 

cambios, el sistema a su vez permite “Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
 
Al solicitar la modificación de algún tema de asistencia técnica específica, el sistema despliega la 
pantalla según el estado en el que se encuentre la solicitud como se muestra a continuación: 
 
Para un tema 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 tema de asistencia 

pulsando el botón , Eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla anterior 

pulsando . 
 
 
Para un tema que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para este estado el sistema permite deshabilitar el tema de asistencia pulsando el botón  y “Volver” 

a la pantalla anterior pulsando . 
 
Para un tema 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: 
 

 
 

7.1.3 Registrar subtema asistencia técnica 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar subtema de asistencia técnica. 
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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 un tema para 

generar la consulta), es necesario dar clic en el botón , de allí el sistema despliega la 
siguiente tabla: 
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Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

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 subtema de asistencia técnica específica, el sistema despliega la 
pantalla según el estado en el que se encuentre la solicitud como se muestra a continuación: 
 
Para un subtema 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 subtema de 

asistencia pulsando el botón , Eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla anterior 

pulsando . 
 
 
Para un subtema que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

Para este estado el sistema permite deshabilitar el subtema de asistencia pulsando el botón  y 

“Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
 
Para un subtema 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 este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

 

7.1.4 Registrar modalidad de asistencia técnica 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar modalidad de asistencia técnica. 
 

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



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 121 de 196 

Formato Libre  

 

 

 

 
 
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: 
 

 
 
Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 

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  
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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 este, 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 . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para este estado el sistema permite deshabilitar la modalidad de asistencia 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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7.1.5 Registrar entidad de asistencia técnica 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar entidad de asistencia técnica. 
 

 
 
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: 
 

 
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 125 de 196 

Formato Libre  

 

 

Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

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 este, 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 la entidad de asistencia 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 este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

 
 

7.1.6 Registrar causa externa PAM 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar causa externa PAM. 
 

 
 
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 (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: 
 

 
Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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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 este, 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 . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para este estado el sistema permite deshabilitar causa externa del PAM 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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7.1.7 Registrar causa interna PAM 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar causa interna PAM. 
 

 
 
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 el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

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: 
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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 este, 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 . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

Para este estado el sistema permite deshabilitar la causa interna del PAM 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 este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

7.1.8  Registrar tipos de eventos  
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar tipos de eventos. 
 

 
 
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 (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: 
 

 
 
Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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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 este, 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 . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para este estado el sistema permite deshabilitar el tipo de evento 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: 
 

 

7.1.9 Registrar días alertas tareas secretarías 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar días alertas tareas secretarías. 
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Al dar clic en esta opción de la lista, el sistema despliega la siguiente información: 
 

 
 
Una vez ingresada la información por primera vez o para modificarla, es necesario pulsar el 

botón  para no perder los cambios, el sistema también permite eliminar la información 

registrada pulsando . 
 
Una vez realizada la operación de crear, modificar o eliminar de forma correcta en el sistema este 
despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

7.1.10 Registrar fuente de financiación 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar fuente de financiación. 
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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 un tipo de fuente 

de financiación para generar la consulta), es necesario dar clic en el botón , de allí el 
sistema despliega la siguiente tabla: 
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Si el sistema no encuentra resultados con el filtro seleccionado o se esta ingresando por primera vez al 
sistema, por lo tanto no se encuentran registros; el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

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 . 
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Al solicitar la modificación de algún registro específico, el sistema despliega la pantalla según el estado 
en el que se encuentre este, 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 . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
 
 

 

Para este estado el sistema permite deshabilitar la fuente de financiación 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 este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

7.1.11  Registrar prioridad asistencia técnica 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar prioridad asistencia técnica. 
 

 
 
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 (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: 
 

 
 

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: 
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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 este, 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 la prioridad de asistencia técnica 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 este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

7.1.12  Registrar tipo fuente de financiación 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar tipo fuente financiación. 
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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 este, 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 tipo de fuente de financiación 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 este despliega un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

7.1.13  Registrar Proyectos MEN 
 
Situándose sobre PARAMETROS PAM, se selecciona Registrar Proyectos MEN. 
 

 
 
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 (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: 
 

 
 

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: 
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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 este, 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 . 
 
 
Para un registro que se encuentra en estado HABILITADO, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Para este estado el sistema permite deshabilitar el proyecto MEN 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: 
 

 
 

7.2 Procesos PAM 
 
Situándose sobre PROCESOS PAM, se selecciona la opción que se desee: 
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7.2.1 Diseñar estructura de valoración de la caract erización de PAM 
 

Situándose sobre procesos del PAM  podrá seleccionar el diseño de estructura de valoración de la 
caracterización del PAM. 

 
 
Al seleccionar esta opción, la pantalla mostrará la siguiente pantalla: 
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En este punto el usuario deberá ingresar la información allí requerida (no es necesario para generar la 

consulta), para luego pulsar el botón de consultar , el cual mostrará el siguiente resultado: 
 

 
 

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 , replicar pulsando el botón  o puede “Volver” a la pantalla anterior  
 
Si se pulsa el botón modificar el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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El sistema permite, para este estado actualizar o ingresar la información y eliminar “ ” áreas, 
procesos, elementos y justificaciones (de apropiación, existencia, mejoramiento continuo, pertinencia) 

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 . 
 

7.2.2 Registrar Documentos Referentes 
 
Situándose sobre procesos del PAM podrá seleccionar Registro documentos referentes 

 

 
 
 
 
Al dar clic en esta opción el usuario puede observar una lista con los documentos referentes como se 
muestra a continuación: 
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Si se desea o necesita ingresar información se debe pulsar el botón  y 

adjuntar el archivo, el sistema también permite modificar la información, dando clic en el botón  o 

puede volver a la pantalla anterior  
 
 
De lo contrario se despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
Para Agregar un nuevo registro el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Pulsando el botón Examinar se puede elegir la ruta y documento que se va a adjuntar, una vez 

adjuntado el documento es necesario pulsar el botón  para no perder los cambios, de lo 

contrario se pulsa el botón . 
 

Como se menciono anteriormente el sistema permite Modificar dando clic en el botón , el sistema 
despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 
El sistema permite modificar el archivo, pulsando el botón Cambiar, una vez actualizado se pulsa el 

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

botón   y “Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
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7.2.3 Programador de Tareas MEN 
 
Situándose sobre procesos del PAM podrá seleccionar Programador de Tareas MEN 

 
 
Al dar clic en esta opción se puede observar la siguiente pantalla: 
 

 
 
Para ingresar la Secretaría el sistema permite realizar una búsqueda para seleccionarla pulsando el 

botón . Una vez diligenciada la información para generar la consulta que se desea, se pulsa el botón 

“ ” para generarla. De esta forma el sistema despliega el resultado de la consulta como se 
muestra a continuación: 
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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 únicamente las tareas 

programadas, pulsando el botón , consultar las tareas automáticas (estas son programadas por el 

MEN) pulsando el botón “ ” o puede “Volver” a la pantalla anterior pulsando el botón . 
 
Al solicitar Agregar un nuevo registro el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Para ingresar una Secretaría al programador de tareas se pulsa el botón 

“ ”, el sistema da la opción de asignar a todas las Secretarías de 
Educación la tarea que esta programando confirmando que desea seleccionar todos 

, para eliminar una Secretaría ya seleccionada se pulsa el icono . 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón “ ” para guardar 

los cambios, el sistema a su vez permite Eliminar pulsando el botón “ ” y “Volver” a la pantalla 

anterior pulsando el botón “ ”. 
 
Al solicitar Modificar algún registro específico, el sistema despliega la pantalla que se muestra a 
continuación: 
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Para modificar las Secretarías al programador de tareas, según se desee: se pulsa el botón 

“ ”, para eliminar una Secretaría ya seleccionada se pulsa el icono . 

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

cambios, así mismo se permite Eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla anterior 

pulsando . 
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7.2.4 Registrar eventos 
 
Situándose sobre procesos del PAM podrá seleccionar Registro eventos 

 
 
Al seleccionar esta opción podrá observar la siguiente pantalla: 
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Una vez diligenciada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón” ” para 
realizar la consulta de acuerdo a los datos ingresados, el resultado de esta es la siguiente pantalla 
desplegada por el sistema: 
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A cada registro encontrado el sistema permite Modificar dando clic en el botón , además el sistema 

permite Agregar nuevo registro pulsando el botón  y Volver a la pantalla 

anterior pulsando el botón . 

Si se desea Modificar un evento especifico del listado, se pulsa el icono  del evento que se desea 
actualizar, de esta forma el sistema despliega la pantalla que se muestra a continuación: 
 

 
 

Para modificar las Secretarías, según se desee: se pulsa el botón” ”, para 

eliminar una Secretaría ya seleccionada se pulsa el icono . 
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Una vez actualizada la información, se pulsa el botón  para no perder los cambios, el sistema 

a su vez permite eliminar pulsando el botón   y “Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
 

Si se desea Agregar un nuevo evento en el sistema se pulsa el botón “ ”, 
para que se despliegue la pantalla de ingreso de información como se muestra a continuación: 
 

 
 

Una vez ingresada la información solicitada por el sistema, se pulsa el botón  para Guardar los 

cambios, el sistema a su vez permite “Volver” a la pantalla anterior pulsando . 
 
 
7.3 Reportes PAM 
 

7.3.1 Reportes PAM 
 

Situándose sobre reportes PAM podrá seleccionar Reportes PAM 
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Al seleccionar este formato del menú desplegable, el sistema le presentara la siguiente imagen:  
 

 
 
A continuación se mostraran las opciones que se despliegan tanto del tipo de división como el tipo de 
análisis: 
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Los siguientes son los criterios de búsqueda. 
• Si selecciona División política puede definir parámetros como: 

� Departamento 
� Municipio 
� Establecimiento 
� Sede  
� Jornada  

 
• Si selecciona división administrativa puede definir parámetros como: 

� Secretaría 
� Jerarquía 
� Establecimiento 
� Sede 
� Jornada. 

 
En este mismo filtro usted encontrara  el tipo de Análisis. Como lo muestra la grafica siguiente este le 
permitirá ver una lista de los reportes que puede seleccionar.  

 
 

 
 
Luego de seleccionar alguna de las opciones presentadas por el sistema se da clic en el botón 

“ ” y de inmediato se generara la consulta requerida como se muestra a continuación con 
las opciones. 
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7.3.1.1 Asignación de asistencia técnica  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer clic en “Asignación de asistencia técnica” como lo indica la grafica anterior usted deberá ver la 
siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
Aquí usted podrá seleccionar la consulta por tema asistencia técnica, por subtema asistencia técnica y 
por asunto de la asistencia técnica.  
 
Los siguientes son los criterios de búsqueda. 

• Si selecciona Tema asistencia técnica, el sistema mostrará una lista desplegable con las 
siguientes opciones : 
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� Gestión y calidad  
� Planeamiento Educativo  
� Administrativo y financiero  
� Jurídico  

 
Al hacer clic en buscar, se desplegará una pantalla como la siguiente pantalla : 
 

 
 
 
 

7.3.1.2 Consulta de asistencias registradas y programadas 
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Al hacer clic en Consulta de asistencias registradas y programadas, como lo indica la grafica anterior, 
usted deberá ver la siguiente pantalla: 
 

 
 
 

7.3.1.3 Consultar ejecución plan de formación docente  
 
 

 
 
Para este caso usted encontrará un filtro más, como lo muestra la siguiente pantalla:  
 



 

 

MANUAL DE MÓDULO PAM 
 Página 172 de 196 

Formato Libre  

 

 

 
Usted debe seleccionar como lo muestra la pantalla, a parte del reporte, el año.  
 
Después de llenar el filtro de búsqueda el sistema mostrará la siguiente  pantalla:  
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7.3.1.4 Consultar necesidades de formación docente 
 

 
 
Al hacer clic en Consultar necesidades de formación docente, como lo indica la grafica anterior, usted 
deberá ver la siguiente pantalla: 
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7.3.1.5 Consultar Plan de formación docente 
 

 
 
Para este caso usted encontrara un filtro más, como lo muestra la siguiente pantalla:  
 

 
 
Después de llenar el filtro de búsqueda, el sistema mostrará la siguiente  pantalla:  
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7.3.1.6 Consultar PAM  
 

 
Al hacer clic en Consultar   PAM, como lo indica la grafica anterior, usted deberá ver la siguiente 
pantalla: 
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7.3.1.7 Entidades que prestan asistencia técnica con sus propios recursos   
 
 

 
Al hacer clic en Entidades que prestan asistencia técnica con sus propios recursos, como lo indica la 
grafica anterior, usted deberá ver la siguiente pantalla: 
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7.3.1.8 Estado PAM 
 

 
 
Al hacer clic en Estado  PAM, como lo indica la grafica anterior, usted deberá ver la siguiente pantalla: 
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7.3.1.9 Evaluación de asistencia técnica 
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Selecciona de la lista la opción Evaluación de asistencia técnica y da la opción de Consultar con el 
botón respectivo y se despliega la siguiente pantalla: 
 

 
 

Al hacer clic como lo indican las flechas verdes en la lupa  para consultar los asuntos y realizar la 
consulta, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Al seleccionar alguna de las opciones  se despliega la siguiente pantalla  para poder realizar la 
búsqueda: 
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El sistema permite ver la evaluación con el botón ver evaluación y volver a la pantalla anterior con el 
botón respectivo. 
 
Al seleccionar el botón ver evaluación  se despliega la siguiente pantalla: 
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El sistema permite volver a la pantalla anterior con el botón volver. 
 

7.3.1.10 Matriz resumen del PAM 
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Selecciona de la lista la opción Matriz resumen del PAM y se despliega otro campo de consulta como 
se muestra en la siguiente pantalla: 

 
 

Al hacer clic como lo indican las flechas verdes en la lupa  para consultar las versiones PAM y 
realizar la consulta, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Al seleccionar alguna de las opciones  se despliega la siguiente pantalla  para poder realizar la 
búsqueda: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Da la opción de Consultar con el botón consultar,  y se despliega la siguiente pantalla: 
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7.3.1.11 Reporte de seguimiento de PAM para una SE 
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Selecciona de la lista la opción Reporte seguimiento de PAM para SE y da la opción de consultar con el 
botón consultar desplegándose la siguiente pantalla: 
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7.3.1.12 Seguimiento de asistencia técnica 
 

 
 
Selecciona de la lista la opción Seguimiento de asistencia técnica y da la opción de consultar con el 
botón consultar, desplegándose la siguiente pantalla: 
 

 
 

Al hacer clic como lo indican las flechas verdes en la lupa  para consultar los asuntos y realizar la 
consulta, el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Al seleccionar alguna de las opciones  se despliega la siguiente pantalla  para poder realizar la 
búsqueda: 
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El sistema permite ver seguimientos con el botón seguimiento y volver a la pantalla anterior con el 
botón volver 
 
Si da la opción de Seguimientos con el botón, se muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
El sistema permite volver a la pantalla anterior con el botón correspondiente. 
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7.3.1.13 Tareas programadas 
 

 
 

Selecciona de la lista las tareas programadas, y se despliega otro campo de consulta, como se muestra 
en la siguiente pantalla: 
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Usted debe ingresar Estado tarea y Prioridad tarea de las siguientes listas de valores. 
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Al seleccionar los criterios necesarios para la búsqueda da la opción de Consultar con el botón 
consultar, se despliega la siguiente pantalla con los criterios seleccionados anteriormente:  
 

 
 
El sistema permite volver a la pantalla anterior con el botón volver. 
 
 
 
 

7.3.2 Reporte de indicadores generales PAM 
 
Situándose sobre Reportes_PAM se seleccionará, Reporte de indicadores generales PAM 
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Al seleccionar esta opción el sistema muestra en la pantalla la siguiente pantalla: 
 

 
 

Luego de seleccionar el tipo general de reportes se generara otra opción como se muestra a 
continuación:  
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A continuación se selecciona el tipo de división, el sistema muestra la siguiente pantalla en donde 
deberá llenar otra información para poder generar la consulta: 
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Antes de generarse la consulta se debe seleccionar la Secretaría: 
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