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1. OBJETO 

 

Elaborar la caracterización y el perfil del sector educativo, mediante la consolidación del análisis de 

los resultados del sistema de evaluación institucional de estudiantes, las pruebas  externas, el 

análisis de resultados de  las evaluaciones de desempeño de docentes y directivos docentes, la 

identificación de oportunidades de asistencia técnica con base en la consolidación de resultados de 

la ruta de Mejoramiento Institucional (Autoevaluación -PMI- seguimiento y evaluación) y el análisis 

de las condiciones sociales, económicas, políticas y culturales de la respectiva entidad territorial. 

 

2. ALCANCE 

 

Inicia con la recepción de informes consolidados del análisis de las evaluaciones  ejecutadas en los 

EE: pruebas SABER, pruebas externas, autoevaluación institucional, evaluación de docentes y 

directivos docentes, continúa con la elaboración de la caracterización y cierra con la identificación 

de las tendencias para el mejoramiento de la calidad,  mediante el establecimiento del perfil 

educativo territorial.  

 

3. DEFINICIONES 

 

• SECD: Secretaria de Educación y Cultura 

• SGC: Sistema de Gestión de la Calidad 

• MEN: Ministerio de Educación Nacional 

• EE: Establecimiento educativo 

• PEI: Proyecto de Educación institucional 

 

4. CONDICIONES GENERALES 

 

N/A 

 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

1. Revisar los referentes de política de 

calidad y el análisis de los resultados de 

las evaluaciones 

Revisa los referentes de calidad 

pertinentes, que existan tanto a nivel 

 

 

 

Director de 

calidad educativa 

No aplica 
Referentes 

revisados 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

nacional como territorial: 

• Plan Decenal de Educación 

(Nacional) 

Plan de Desarrollo Nacional 

Plan de Desarrollo Sectorial 

• Perfil Educativo Territorial  

• Tablero de indicadores 

Plan de Desarrollo Territorial 

• Plan Decenal de Educación 

(Territorial) 

• Agenda de competitividad nacional y 

territorial 

• Estándares básicos de 

competencias 

• Lineamientos y orientaciones 

curriculares del MEN 

• Proyectos Pedagógicos 

Transversales 

 

Dichos referentes de calidad están disponibles en 

la documentación emitida y publicada a través de 

páginas Web y otros medios de comunicación del 

MEN y las entidades territoriales certificadas. En 

este punto es importante anotar que en esta 

revisión de referentes la SECD puede incluir otros 

referentes de calidad – nacional o territorial – que 

consideren pertinentes para la consolidación de 

un documento integrador de la caracterización  de 

la educación y del contexto que facilite la 

formulación del Plan de Apoyo al Mejoramiento, 

con información real y debidamente soportada. 

 

Además revisa  y organiza la siguiente 

información: 

• Análisis de los resultados del sistema 

de evaluación institucional de 

estudiantes 

• Análisis de los resultados de las  

pruebas de Estado, entregados por el 

y su equipo de 

trabajo 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

ICFES, procesados para el nivel 

territorial y agregados mayores que 

pueden ser consultados en las páginas 

web del ICFES www.icfes.gov.co, y del 

Ministerio de Educación Nacional 

www.mineducacion.gov.co. 

• Análisis de los resultados de pruebas 

internacionales a los que los están 

sujetos los Establecimientos 

Educativos, realizadas por los entes 

correspondientes. 

• Análisis de los resultados de las 

pruebas SABER consolidadas a nivel 

territorial (departamental, sin municipios 

certificados), generado en el 

procedimiento D01.01. Análisis y uso de 

resultados de las evaluaciones de 

estudiantes.   

• Consolidado de los resultados de la 

evaluación de desempeño de docentes 

y directivos docentes a nivel territorial, 

generados en el procedimiento D01.02. 

Aplicación, análisis y uso de resultados 

de las evaluaciones de docentes y 

directivos docentes.  

• Consolidado territorial de resultados de 

la ruta de mejoramiento institucional y 

aspectos a mejorar identificados en la 

consolidación del perfil territorial  de 

instituciones educativas, las tendencias 

para el mejoramiento de la gestión 

institucional identificadas mediante la 

sistematización del contenido de los 

planes de mejoramiento generados en 

el procedimiento D01.03 Orientar la ruta 

de Mejoramiento Institucional. 

 

Además de esta información, debe tener en 

cuenta lo establecido en: 

http://www.icfes.gov.co/
http://www.mineducacion.gov.co/
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

• Plan de asistencia técnica, generado el 

año anterior en el procedimiento A03.01 

Programación y ejecución de la 

asistencia técnica.  

• Plan de desarrollo educativo, generado 

en el procedimiento A02.03 Aprobación 

y divulgación de plan de desarrollo 

educativo. 

• Plan de acción, generado en el 

procedimiento A02.05 Definición y 

aprobación de planes de acción por 

área. 

 

En el Sistema de Información SIGCE1 puede 

realizar la revisión de los referentes política de 

calidad a través del módulo PAM de dicho 

sistema y los referentes de calidad  (lineamientos, 

orientaciones, estándares básicos de 

competencias) a través del módulo 

REFERENTES DE CALIDAD del sistema. 

 

2. Verificar la información consolidada de 

referentes y análisis de resultados de 

evaluaciones 

 

Verifica que se haya revisado la información tanto 

de los referentes de calidad, como del análisis de 

los resultados consolidados de las evaluaciones 

de estudiantes y docentes, ruta de mejoramiento 

institucional (autoevaluaciones y planes de 

mejoramiento institucional).   

 

Si en la verificación se determina que la 

información está incompleta, se deben revisar si 

la información faltante está asociada a los 

 

 

 

Profesional 
Especializado 

 
Profesional 

Universitario 
 

No aplica 
Información 

verificada 

 

1 Sistema de información de Gestión de la Calidad Educativa, para mayor detalle consulte el manual de 

usuario. 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

referentes de política de calidad y/o a los 

resultados de las evaluaciones, se debe gestionar  

y ejecutar nuevamente la actividad 1.  

 

3. Consolidar el análisis de los resultados de 

las evaluaciones 

 

Consolidan el análisis tanto de los referentes de 

calidad como de los resultados de las 

evaluaciones de estudiantes y docentes, de la 

ruta de mejoramiento institucional 

(autoevaluaciones institucionales, PMI) y formulan 

posteriormente las conclusiones de los aspectos 

susceptibles de mejora a nivel territorial, que son 

el primer paso de la caracterización inicial que se 

debe hacer para  la elaboración del Perfil 

educativo Territorial y la formulación del Plan de 

Apoyo al Mejoramiento. 

 

En el Sistema de Información SIGCE, a través del 

módulo PAM puede diligenciar las conclusiones 

de los aspectos susceptibles de mejora. 

 

Profesional 
Especializado 

 
Profesional 

Universitario 
 

Consolidado de 

evaluaciones 

Información 

consolidad 

4. Caracterizar la entidad territorial 

 

Elabora la caracterización de la entidad territorial 

realizando las siguientes acciones: 

• Organiza su equipo de calidad, con base en 

la estructura organizacional de la secretaría 

de educación 

• Define las respectivas categorías e 

indicadores, para la obtención de 

información, de las diferentes áreas de la 

secretaría de educación. Se puede emplear 

la guía de caracterización incluida en el 

SIGCE (ver formato D01.04.F01 Guía de 

Caracterización). 

• Traza el proceso o ruta para la recolección y 

organización de la información  que se 

Profesional 
Especializado 

 
Profesional 

Universitario 
 

Formato 

D01.04.F01 

Guía de 

Caracterización 

 

 

Caracterización 

actualizada 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

requiere.  Para ello es necesario: 

 

- Que el funcionario designado del área de 

Cobertura de la SECD, reporte la 

información relacionada con el eje de 

política cobertura:   

- Análisis de Oferta educativa con la 

información proveniente del 

procedimiento C02.01 “Proyectar e 

identificar estrategias de ampliación de 

oferta y requerimientos básicos” 

- Informe de Modelos Flexibles para 

atención a los diferentes tipos de 

población con la información proveniente 

del procedimiento C02.02 “Identificar 

estrategias de acceso y permanencia”. 

- Informe de Estrategias de atención a los 

diferentes tipos de poblaciones con la 

información proveniente del 

procedimiento C02.02 “Identificar 

estrategias de acceso y permanencia”. 

- Informe de Indicadores de cobertura e 

indicadores de eficiencia interna para 

definir estrategias de retención escolar 

con la información proveniente del 

procedimiento C04.01 “Registrar 

matrícula de alumnos antiguos y 

nuevos”.) 

Diligenciando los campos 

correspondiente en el formato 

D01.04.F01 Guía de caracterización. 

 

- Que el funcionario designado del área de 

Recursos Humanos de la SECD, 

entregue la información relacionada con 

el eje de política eficiencia  (planta 

docente y administrativa aprobada, 

perfiles, relaciones alumno/docente y 

alumno/personal administrativo 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

proveniente del procedimiento H01.01 

Definir o modificar la planta de 

personal), diligenciando los campos 

correspondiente en el formato 

D01.04.F01 Guía de caracterización. 

 

- Que el funcionario designado del área 

administrativa o financiera de la SECD 

envíe la información relacionada con el 

eje de política eficiencia  (financiación 

del sector: Asignación y ejecución de 

gastos de funcionamiento, de calidad y 

otras fuentes proveniente del 

procedimiento J01.02 Ejecutar 

presupuesto)  diligenciando los campos 

correspondiente en el formato 

D01.04.F01 Guía de caracterización. 

 

- Que el funcionario designado de la 

SECD, entregue la información 

relacionada con el eje de política 

eficiencia  (sistemas de información 

implementados en la entidad) 

diligenciando los campos 

correspondiente en el formato 

D01.04.F01 Guía de caracterización. 

 

- Que el funcionario designado del área de 

Planeación de la SECD o de la Entidad 

Territorial, envíe la información 

relacionada con el eje de política 

eficiencia  (análisis del plan sectorial 

proveniente del procedimiento A02.01 

Análisis y definición de estrategias para 

el sector educativo y Plan Operativo 

Anual de Inversiones POAI proveniente 

del procedimiento A02.06 Formulación 

del Plan Operativo Anual de 

Inversiones). 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

 

• Establece las orientaciones y lineamientos 

para el análisis cualitativo y cuantitativos 

relacionados con la cobertura, calidad, 

eficiencia y  pertinencia,  

 

• Compila la información sobre generalidades 

de la entidad territorial como ubicación 

geográfica, aspecto socioeconómico, 

demográfico, entre otros, diligenciando el 

formato D01.04.F01 Guía de caracterización.   

 

La caracterización de la entidad territorial 

resultante del desarrollo de este proceso es 

enviada como insumo a los siguientes 

procedimiento: 

• D02.01 Gestionar el Plan de Apoyo al 

Mejoramiento PAM, ya que es un 

insumo para la formulación del Plan de 

Apoyo al Mejoramiento. 

• D02.02 Apoyar la gestión del Proyecto 

Educativo. 

• D02.03 Apoyar la gestión de los PMI. 

• D02.04 Definir, ejecutar y realizar 

seguimiento a los Planes Territoriales 

de Formación Docente. 

• D02.05 Orientación de estrategias 

pedagógicas para implementar 

Proyectos Pedagógicos Transversales. 

• D02.06 Promover la articulación de 

niveles educativos. 

• D02.07 Gestionar  el uso  y apropiación 

de medios y tecnologías de la 

información y comunicación TIC. 

• D02.08 Fortalecimiento de experiencias 

significativas.   

 

Es pertinente señalar la importancia de la 

identificación de información de otros sectores de 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

la entidad territorial y de educación superior, para 

el establecimiento de alianzas de apoyo, 

colaboración y gestión que faciliten la 

optimización de los recursos técnicos y 

financieros, así como la ampliación de cobertura, 

el desarrollo de proyectos transversales, la 

articulación de la educación media con la 

superior, etc. 

 

El desarrollo de la caracterización del sector, se 

considera fundamental para el establecimiento de 

la línea de base en el proceso de planificación de 

las acciones de mejoramiento en cada uno de los 

aspectos que comprenden los ejes de la política 

de educación trazada por el MEN. La recolección 

de la información  implica el uso de diversas 

estrategias, pero sobre todo el trabajo 

colaborativo de los diferentes equipos. Es 

importante a la vez que se va recopilando, ir 

elaborando el respectivo análisis e interpretación 

de  la información tanto cualitativa como  

cuantitativa de manera que  los pasos siguientes 

análisis y elaboración del perfil territorial, se 

puedan realizar de manera ágil, coherente y 

pertinente.   

 

La confiabilidad y veracidad de la información son 

la clave para establecer, realmente, el norte hacia 

donde se debe orientar la gestión de la SECD, el 

PAM  y el Plan Sectorial durante el cuatrienio. 

 

Con el  sistema de información SIGCE, a través 

del módulo PAM puede realizar la caracterización 

de la entidad territorial, como uno de los pasos 

previos a la formulación de dicho plan. 

 

5. Valorar los componentes del PAM 

 

Realiza una valoración cuantitativa y cualitativa 

Profesional 
Especializado 

 
Profesional 

Formato 

D01.04.F02 

Valoración 

Componentes 

del PAM 

valorados 



 

 

GOBERNACIÓN DEL TOLIMA 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN Y CULTURA-SGC 

Código:  

D01.04 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
CP-CER884510 

 

Versión: 05 

MACROPROCESO: 
GESTION DE LA  CALIDAD 
DEL SERVICIO EDUCATIVO Pág. 10 de 

12 
PROCESO: 

GESTIÓN DE LA 
EVALUACIÓN EDUCATIVA  

PROCEDIMIENTO: ELABORAR LA 
CARACTERIZACIÓN Y  EL PERFIL DEL SECTOR 

EDUCATIVO 

Vigente 
desde: 

23/07/2021 

 

Este documento es propiedad de la Secretaría de Educación y Cultura  del Tolima, quien se reserva todos 

los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier información 

contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproducción total o parcial por parte de cualquier 

persona o entidad. 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

de la situación actual de los componentes del 

Plan de Apoyo al Mejoramiento  (ver formato 

D01.04.F02 Valoración componentes del PAM).  

En este punto es importante aclarar que dichos 

componentes son definidos por el MEN.   

Con base en esto, se tendrá: 

- Aspectos principales a fortalecer. 

- Aspectos que servirán de apoyo para 

mejorar.  

- Aspectos a vigilar constantemente para 

lograr las metas planteadas.  

 

Con el  sistema de información SIGCE, a través 

del módulo PAM puede realizar y registrar la 

valoración de los componentes del Plan de Apoyo 

al Mejoramiento. 

 

Universitario 
 

componentes 

del PAM 

6. Definir el perfil territorial 

 

Elabora con base en los resultados (cuantitativos 

y cualitativos) de la caracterización, el respectivo 

perfil educativo territorial,  identificando 

tendencias para el mejoramiento de:  

 

• Los aspectos que comprenden el ciclo de la 

calidad educativa y que se desarrollan en el 

proceso D02: 

- D02.02 Apoyar la gestión del Proyecto 

Educativo 

- D02.03 Apoyar la  gestión de los PMI. 

- D02.04 Definir, ejecutar y hacer  

seguimiento a los Planes Territoriales de 

Formación Docente – PTFD 

- D02.05 Orientación de estrategias 

pedagógicas para implementar Proyectos 

Pedagógicos Transversales 

- D02.06  Promover la articulación de los 

niveles educativos 

- D02.07 Gestionar  el uso  y apropiación de 

 

 

 

 

Profesional 
Especializado 

 
Profesional 

Universitario 
 

No aplica No aplica 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTO DE 

CONTROL 

medios y tecnologías de la información y 

comunicación TIC 

- D02.08 Fortalecimiento de experiencias 

significativas 

 

• Los aspectos de cobertura, relacionados con 

el mejoramiento de la calidad de la 

educación. 

• Los aspectos de eficiencia en la calidad de la 

prestación del servicio educativo. 

• Los aspectos de pertinencia de la educación 

en coherencia con las necesidades y 

oportunidades de desarrollo del contexto 

territorial y del plan de vida de los y las 

estudiantes. 

 

Identificando tendencias para la gestión de 

estrategias de articulación de la asistencia técnica 

del MEN. 

 

Con el sistema de información SIGCE, puede 

elaborar el perfil educativo territorial a través del 

módulo PAM de dicho sistema. 

 

 

 

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS 

 

TÍTULO 

D01.03.F01 Consolidado territorial resultados autoevaluación institucional 

D01.03.F02 Aspectos a mejorar identificados en la consolidación territorial de los resultados de la 

autoevaluación institucional 

Protocolo para evaluación de desempeño MEN 

D01.04.F01 Guía de caracterización  

D01.04.F02 Valoración componentes del Plan de Apoyo al Mejoramiento  
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7. IDENTIFICACIÓN DE CAMBIOS 

 

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO VERSIÓN 

01/10/2010 • Edición inicial del documento 01 

31/03/2011 

• Se ajustó el Documento a las condiciones actuales 

del proceso. 

• Se ajustó la estructura del documento de acuerdo 

con el procedimiento PRO-MC-001 Elaboración de 

documentos adoptado para el Sistema Integrado de 

Gestión de la Gobernación del Tolima. 

02 

03/10/2013 

• Actualización del documento, de acuerdo con la 

nueva estructura de la SECD y la distribución de 

actividades en los equipos de trabajo. 

• Actualización del documento según lineamientos del 

Proyecto de Modernización. Cambio de nombre del 

proceso. 

03 

03/12/2015 

• Actualización del procedimiento, teniendo en cuenta 

las nuevas funciones definidas en el Manual de 

Funciones y Competencias Decretos 0645 y 1171 

de 2015. 

04 

 
26/08/2019 

 

• Se actualizó el documento de acuerdo con las 
necesidades de operación de la Secretaría de 
Educación y Cultura 

• Se ajustó el Documento a las condiciones actuales 
del proceso. 

05 

 


