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CIRCULAR _
 

PARA:  Directivos docentes y docentes de Instituciones Educativas Oficiales de los 
municipios no certificados del Departamento del Tolima  
Directivos de la Secretaría de Educación y Cultura 
Supervisores de Educación, Directores de Núcleo Educativo 
 

DE:    Secretario de Educación y Cultura 
   
ASUNTO: Requerimiento de información para caracterización de capacidades 

TIC, de Estudiantes, Docentes e Instituciones Educativas. 
 
FECHA:   
 
Teniendo en cuenta las disposiciones de aislamiento preventivo obligatorio decretado para 
todo el territorio nacional en el marco el estado de emergencia sanitaria declarado por el 
coronavirus "COVID-19” y de conformidad a requerimientos de información del Ministerio de 
Educación sobre Diagnóstico a situación COVID 19 en Instituciones Educativas, se hace 
necesario requerir el Diligenciamiento de Información Diagnóstico a Situación 
COVID-19 Infraestructura Tecnológica Instituciones, Docentes y Estudiantes, 
mediante,  mediante el instrumento que se coloca a disposición de rectores y docentes 
directores de grupo en el siguiente enlace: 

https://ya.co.ve/CapacidadesTICCovid 

Para su diligenciamiento se adjunta manual, al cual se le debe dar lectura detallada. 

En caso de tener algún inconveniente con el acceso a su cuenta office 365 favor solicitar la 
asistencia técnica en los siguientes correos: 

 
soportemoffice365@sedtolima.gov.co; gestión.tecnologia@sedtolima.gov.co 
 
 

 
 

JULIAN FERNANDO GÓMEZ ROJAS 
Secretario de Educación y Cultura 

 
Actividad Funcionario Cargo/ROL FIRMA 
Proyectado LYDA GICELA GARZÓN ARÉVALO Líder GETICSI  

 
Aprobado LUZ AIDA LARA BAHAMON Directora Administrativa y 

Financiera 
 
 

 

http://www.sedtolima.gov.co/
https://ya.co.ve/CapacidadesTICCovid
mailto:soportemoffice365@sedtolima.gov.co
mailto:gesti%C3%B3n.tecnologia@sedtolima.gov.co
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MANUAL DE USUARIO 
Diligenciamiento de Información Diagnóstico a Situación 
COVID-19 Infraestructura Tecnológica Instituciones, Docentes 
y Estudiantes 
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REQUISITOS Y PASOS  
 

1. REQUISITOS: 
 
1.1. ACCESO A INTERNET 
 
Se debe tener acceso a internet 
 
1.2. NAVEGADOR 
 
Para diligenciar la información acceder desde un navegador web: Google Chrome 
o Microsoft Edge 
 
1.3. USUARIO Y CONTRASEÑA @sedtolima.edu.co 
 
A través de circular 0097 del 30 de abril de 2020, la Secretaría de Educación y 
Cultura del Departamento del Tolima, realizó la entrega de cuentas de la plataforma 
office 365.  Todos los directivos docentes, docentes y administrativos de las 
Instituciones educativa, tienen una cuenta oficial asignada, que deberán utilizar para 
el diligenciamiento de la información requerida. 
 
1.4. ESTRUCTURA DE LA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
 
La recolección de información está estructurada en cuatro (4) módulos: 
 

1.4.1. Caracterización de Estudiantes:  Este módulo contiene preguntas 
sobre el acceso de internet y dispositivos tecnológicos con los cuales 
cuentan los estudiantes.  Debe ser diligenciada por EL DIRECTOR 
DE GRUPO.   Para su diligenciamiento el docente debe contar con 
información previa. 
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1.4.2. Encuesta Docentes:  Este módulo contiene preguntas sobre el 
acceso de internet y dispositivos tecnológicos con los cuales cuentan 
los DOCENTES Y DIRECTIVOS.  Debe ser diligenciada por cada 
docente y directivo.   Para su diligenciamiento el docente debe contar 
con información previa. 

 
1.4.3. Encuesta Instituciones: Este módulo contiene preguntas sobre las 

estrategias utilizadas para el trabajo de enseñanza y aprendizaje 
desde casa.  Debe ser diligenciado por el RECTOR de la Institución 
Educativa, para cada una de sus sedes. 
 

1.4.4. Actualizar Mi Sede: Este le permite al docente actualizar información 
sobre la sede donde labora para poder acceder a los estudiantes 
correspondientes a su dirección de grupo a diligenciarse en el módulo 
1, en caso de que no aparezcan. 

 
 

1.5. ESTABLECER UN MECANISMO INTERNO DE RECOLECCIÓN 
DE INFORMACIÓN 

 
Rectores y directores de grupo de conformidad a los módulos anteriormente 
descritos, deberán establecer una estrategia de recolección de información que les 
permita en el momento del diligenciamiento del formulario tener disponible todos los 
datos requeridos. 
 
2. PASOS PARA DILIGENCIAR LA INFORMACIÓN 
. 
PASO 1.  En su Navegador coloque la URL: 
https://ya.co.ve/CapacidadesTICCovid 

 

https://ya.co.ve/CapacidadesTICCovid
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PASO 2:   Digite su usuario oficial y click en siguiente 
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PASO 3:  Escriba la contraseña de su cuenta office 365 
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PASO 4:  A la pregunta ¿Quiere mantener la sesión iniciada?  Digite NO 
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PASO 5:  Cuando se inicia la primera vez el aplicativo, se genera el siguiente 
mensaje 
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PASO 6: Pantalla inicial de Diagnóstico a Situación COVID-19 En Instituciones 
Educativas 
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MODULO CARACTERIZACIÓN DE ESTUDIANTES 

(click aquí para diligenciar información de estudiantes) 
 

 

Caracterización de Estudiantes:  Este módulo contiene preguntas sobre el acceso 
de internet y dispositivos tecnológicos con los cuales cuentan los estudiantes.  
Debe ser diligenciada por EL DIRECTOR DE GRUPO.   Para su diligenciamiento el 
docente debe contar con información previa. 
 
El director de cada grupo debe establecer una estrategia que le permita tener 
disponible, la información aquí requerida. 
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PASO 4:  Diligencia la información requerida en CARACTERIZACIÓN DE 
ESTUDIANTES. 
 

 
 
Aquí encontrará información previa, Institución Educativa, Sede, Municipio. 
 

1. En la casilla Seleccione grado: Debe seleccionar en la casilla el grado de su 
dirección 
 

2. En la casilla Estudiante:  Selecciona el nombre del estudiante al cual se va 
diligenciar la información 
 

3. Casilla Identificación del Estudiante:  Automáticamente se muestra el numero 
de identificación del estudiante. 
 

4. Responda en la casilla:  ¿El estudiante tiene Acceso a internet?. Elija un o 
varias de las siguientes opciones:  
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a. Residencial, se refieren al servicio de internet con el que se cuenta en 
su vivienda contratado a través de un prestador de servicios. 

b. Movil (claro, tigo, movistar, etc):  Hace referencia a internet a través 
de dispositivos como los siguientes: 
 

  
 

c. Plan de datos:  Corresponde a  planes adquiridos a través de celular. 
d. Institución Educativa:  Si hace uso del servicio de internet de la 

institución educativa. 
e. No tiene:  Seleccione esta opción si no cuenta con ningún servicio de 

internet. 
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5. Responda la pregunta:  ¿El estudiante tiene acceso a dispositivos que le 
permitan acceder a internet? 

 

 
 
Seleccione uno o varios dispositivos, (computador, portátil, celular, Tablet) con los 
cuales el estudiante pueda desarrollar sus procesos de aprendizaje y tener acceso 
a internet.  O responda No Tiene si no cuenta con ningún dispositivo. 
 

6. Responda la pregunta:  ¿El estudiante cuenta con servicio de fluido eléctrico 
en su hogar?.  

 
Si:   si el fluido eléctrico es permanente. 
No:  Cuando no cuente con fluido eléctrico 
Por Periodos: Cuando el servicio eléctrico sea intermitente.   
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Nota:  Recuerde siempre  

 

Recuerde al finalizar el registro de la información en este módulo 
dar click en la tecla GUARDAR 
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MODULO CARACTERIZACIÓN DE DOCENTES 
(click aquí para diligenciar información de docentes) 

 
PASO 1:  Click Encuesta Docentes 
 

 
 
Encuesta Docentes:  Este módulo contiene preguntas sobre el acceso de internet 
y dispositivos tecnológicos con los cuales cuentan los DOCENTES Y DIRECTIVOS.  
Debe ser diligenciada por cada DOCENTE Y DIRECTIVO.   Para su diligenciamiento 
el docente debe contar con información previa. 
 
Para ingresar a ella, click en Encuesta Docentes 
 
 
 
 
 
 
 



 

GOBERNACIÓN DEL TOLIMA 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

Código:  
MAN-GT-*** 
Versión: 02 

MACROPROCESO: 
GESTIÓN DE TECNOLOGÍA 

INFORMÁTICA Y 
COMUNICACIONES 

Pág. 15 de 25 

MANUAL ENCUESTA DIAGNÓSTICO A 
SITUACIÓN COVID-19 INFRAESTRUCTURA 

TECNOLÓGICA 
Vigente desde: 

03/12/2015 

 

Este documento es propiedad de la Gobernación del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. 
No es permitido la transferencia o uso de cualquier información contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su 

reproducción total o parcial por parte de cualquier persona o entidad. 

 
 
PASO 2:  Responda 

1. A la pregunta: Tiene Acceso a Internet en casa:  Responda Si, o No 
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2. A la pregunta con cuales dispositivos cuenta para acceder a internet:  

Seleccione uno o varios dispositivos disponibles. 
 

 
 
 
 
Recuerde al finalizar el registro de la información en este módulo 

dar click en la tecla GUARDAR 
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MODULO CARACTERIZACIÓN INSTITUCIONES 

(click aquí para diligenciar información de Instituciones 
Educativas) 

 
PASO 1.  Click en encuesta Instituciones 
 

 
 

Encuesta Instituciones: Este módulo contiene preguntas sobre las estrategias 
utilizadas para el trabajo de enseñanza y aprendizaje desde casa.  Debe ser 
diligenciado por el RECTOR de la Institución Educativa, para cada una de sus 
sedes. 
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1. Responda la pregunta: Por favor indique de qué manera se está 
desarrollando el trabajo académico en casa:  Escoja uno o varias de 
las siguientes opciones: 
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a. Correos electrónicos 
b. Clases virtuales 
c. Whatsapp 
d. Teléfono 
e. Guías pre-impresas 
f. Radio Local 
g. Programas de Televisión 
h. Aula virtual 

 
2.  Responda la pregunta: Su institución implementó el (protocolo para uso y 
prestamos de dispositivos tecnológicos por fuera de las sedes educativas) 

 

 
 

Responda:   
 

1. SI,  Si la institución educativa implementó un protocolo propio o establecido por CPE. 
2. No, si no estableció ningún protocolo para préstamo de equipos. 
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3. Responda la pregunta:  ¿Qué medidas se implementaron para entregar 
dispositivos tecnológicos (Computadores o tabletas) para garantizar 
que los estudiantes pudieran acceder a las clases virtuales? 

 
 

Describa brevemente las medidas implementadas para entregar los dispositivos 
tecnológicos para garantizar que los estudiantes pudieran acceder a clases 
virtuales.  
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4. Responda la Pregunta:  ¿Tiene Internet en la institución actualmente? 
 

 
 

 
Responda:   
 

a. Propio:  Si la institución educativa contrata servicio de internet con recursos 
propios o fondos de la institución. 

b. Pagado SedTolima:  Si corresponde a internet a internet suministrado por la 
Secretaría de Educación del Tolima, a través del programa de conexión total. 

c. No tiene:  Si no cuenta con servicio de internet. 
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5. Responda la pregunta:  ¿Cuántos dispositivos fueron entregados a los 

estudiantes de las diferentes sedes? 
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6.  Responda la Pregunta: ¿Qué recursos adicionales se han dirigido para 

brindar acceso a Internet y responder ante la contingencia dentro del 
sector educativo? ¿A qué fuente financiera corresponde? 

 

 
 
 

Recuerde al finalizar el registro de la información en este módulo 
dar click en la tecla GUARDAR 
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MODULO ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

(click aquí para diligenciar en caso de requerir actualización de 
datos) 

 

 
 
Actualizar Mi Sede: Este le permite al docente actualizar información sobre la sede 
donde labora para poder acceder a los estudiantes correspondientes a su dirección 
de grupo a diligenciarse en el módulo 1, en caso de que no aparezcan. 
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1. Actualice en caso de ser necesario: Si un docente por algún motivo no 
encuentra sus estudiantes asignados como director de grupo, tiene la 
posibilidad cambiar los datos 

a. Municipio 
b. Institución 
c. Sede 

Luego de ello, podrá encontrar en la opción Caracterización estudiantes a su 
grupo correspondiente y logrará diligenciar la encuesta 
 

 
 

Recuerde al finalizar el registro de la información en este módulo 
dar click en la tecla GUARDAR 
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