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1.INTRODUCCION

La investigacién de Educacién Formal es un censo anual dirigido a todas las sedes educativas que ofrecen educacion formal en el pais, en los niveles de preescolar,
basica primaria, basica secundaria y media, pertenecientes al sector oficial y no oficial, ubicadas en las zonas rural y urbana.

La investigacion produce estadisticas basicas para la formulacion de politicas y para la planeacion y administracién de la educacion formal en cada una de las
instancias administrativas del pais.

LEY N° 0079 DEL 20 DE OCTUBRE DE 1993

ARTICULO 5. Las personas naturales o juridicas, de cualquier orden o naturaleza, domiciliadas o residentes en el territorio nacional, estan obligadas a suministrar al
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, DANE, los datos solicitados en el desarrollo de censos y encuestas.

Los datos suministrados al Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, DANE, en el desarrollo de los censos y encuestas, no podran darse a conocer ni al
publico ni a las entidades u organismos oficiales, ni a las autoridades oficiales, ni a las autoridades publicas, sino Unicamente en resimenes numéricos, que no hagan
posible deducir de ellos informacién alguna de caracter individual que pudiera utilizarse para fines comerciales, de tributacion fiscal, de investigacién judicial o cualquier

otro diferente del propiamente estadistico’.

ARTICULO 6. El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, DANE, podra imponer multas por una cuantia entre uno (1) y cincuenta (50) salarios minimos
mensuales, como sancién a las personas naturales o juridicas de que trata el articulo 5° de la presente ley y que incumplan lo dispuesto en ésta u obstaculicen la
realizacion del censo o de las encuestas, previa investigacion administrativa.

En el caso de senidores publicos, el no prestar la debida colaboracién, constituira causal de mala conducta que se sancionara con la suspension o destitucion del
cargo.

ARTICULO 8. La presente Ley rige a partir de su promulgacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Articulo 11 de la Ley 67 de 1917.

1 Bl presente parrafo aplica exclusivamente para el Médulo IX. INFORMACION SOBRE INGRESOS, COSTOS Y GASTOS DE LA SEDE EDUCATIVA, del formulario tnico censal C600.

2. OBJETIVO

Dar a conocer a las Entidades Territoriales Certificadas (ETC), el documento que permite establecer los lineamientos, descripcién de los términos y procedimientos
para el correcto desarrollo del operativo, en el manejo de los estados y asignacién de novedades, de la investigacion de educacion Formal EDUC.

3. DEFINICIONES

NOVEDAD LIQUIDADA (cédigo 1): Son sedes educativas con cierre definitivo oficializado por la secretaria de educacion certificada mediante un acto administrativo o
una resolucion. El cierre definitivo se puede presentar por la cancelacion de la licencia de funcionamiento, acto de creacion o acto de reconocimiento.

NOVEDAD INACTIVA (cédigo 3): La inactividad de una sede educativa se presenta cuando deja de prestar el senicio educativo debido a un cierre temporal,
oficializado por la secretaria de educacion certificada mediante acto administrativo, conservando la posibilidad de reiniciar la actividad en un periodo posterior.

NOVEDAD DEUDA (cédigo 5): Se presenta cuando una sede educativa teniendo el caracter de activa en el periodo de referencia, con prestacion del senicio publico de
educacién, no proporciona oportunamente la informacion en el formulario electrénico C600.

NOVEDAD FUSIONADA (codigo 10): Se presenta cuando una o mas sedes educativas se unen para formar una sola unidad, ocasionando la desaparicion de alguna(s)
de ésta(s) por accion administrativa. Las fusiones solo se aplican a sedes educativas oficiales.

SEDES QUE NO CORRESPONDEN AL UNIVERSO DE LA INVESTIGACION (cédigo 13): Se refiere a las sedes que actualmente NO ofrecen los programas de
educacién basica formal (preescolar, basica primaria, basica secundaria y media) y que funcionan como centros de atencion a primera infancia, centros de validacion,
institutos o establecimientos para la formacion del trabajo y el desarrollo humano o las escuelas de artes y oficios entre otras.

NOVEDAD RINDE (cédigo 99): La novedad la asigna automaticamente el sistema cuando todos los modulos de la sede se encuentran completamente diligenciados.

4. CONTENIDO

El presente manual esta dirigido a las Entidades Territoriales Certificadas (Secretarias de Educacién), del territorio nacional, para realizar el seguimiento y control
de las sedes educativas bajo su jurisdiccion, en el marco de la operacién estadistica que ejecuta el DANE con la Investigacién de Educaciéon Formal.

4.1. ASPECTOS GENERALES

Es importante que se lea detenidamente este manual antes de comenzar a realizar el seguimiento y control operativo, si se requiere una asesoria personalizada, debe
comunicarse con las oficinas del DANE a nivel nacional y solicitar comunicacion con las personas encargadas de la Investigacion de Educacion Formal.



El aplicativo dispuesto para el control operativo responde con mayor eficiencia si utiliza los navegadores: MOZILLA FIREFOX o GOOGLE CHROME.

4.2. INGRESO AL APLICATIVO

A continuacién se dan las indicaciones a seguir para ingresar al sistema de captura del formulario unico censal C600.

Ingresar desde la pagina del DANE asi:
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Fuente: DANE - Investigacion Educacion Formal
Figura. 1. Pagina Dane

En buscar investigacién despliegue el submenu - Seleccionar - y elija Educacion Formal.
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Fuente: DANE - Investigacion Educacion Formal
Figura. 2. Buscar informacién

Ingrese por — Formulario electrénico.



larizada © Educacidn formal

Educaciéon Formal -EDUC-

cciona =
Elactrdnica
Ventar 3 E
- adana En el afio de referencia 2016 se investigaron 58.683 fuentes (sedes educativas
legalmente constituidas), de las cuales 52.168 (88 9%) respondieron al cense
educativo. Las restantes 6.515 (11,1%) sedes se clasifican segun las novedades de
r control operativo ¥ de control de la cobertura censal. De éstas 1.342 (2,3%) sedes
Rendicitn de cuentas quedaron en deuda (no le respondiercn al censo).

{Podemos ayudarle?

Fuente: DANE - Investigacion Educacion Formal
Figura. 3. Educacién Formal - EDUC

Inmediatamente visualizara la siguiente pantalla, donde debe registrar el usuario y contrasefia asignados.

INFORMACION
7 ESTRATEGICA

Sistema de Educaciéon Formal

PROCESOS DE AUTENTICACION:

» Sedes educativas:podrén generar la contrasefia automaticamente haciendo click en ¢Olvidé su Contrasena?

= Secretaria de Educacién - Entidad Territorial Certificada:el usuario para cada una de las secretarias de
educacion fue enviado(notificado) por DANE al inicio del operativo censal 2016. La entidad territorial certificada
podra generar su contrasena automaticamente haciendo click en ¢Olvidé su Contrasena?

INGRESO AL FORMULARIO ELECTRONICO UNICO CENSAL C600

* |as sedes educativas de calendario A, inician el reporte de informacién a partir del 15 de junio de 2018.

» |las sedes educativas de calendario B, inician el reporte de informacién a partir del 1 de agosto de 2018.

* Las sedes educativas que cuentan con CLEI, inician el reporte de informacion a partir del 1 de agosto de
2018, ingresando el total de matricula registrada en los ciclos I, II, IIT y IV, y para los ciclos V y VI la sumatoria
de primer y segundo semestre.

RECUERDE, SEDES EDUCATIVAS QUE CUENTAN CON CLEI Y ADICIONAL MATRICULA TRADICIONAL

(PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA Y MEDIA), DEBEN REPORTAR TODA LA INFORMACION DE LA
SEDE APARTIR DEL 1 DE AGOSTO

Usuario SECR_ARMENIA

Contrasena ssssses

¢0lvidé su contrasena?

Fuente: DANE - Investigacion Educacién Formal
Figura. 4. Sistema de Educacion Formal



La contrasefia de ingreso se debe solicitar desde el link ¢olvidé su contrasefia? una vez seleccionado el link se mostrara la siguiente ventana, donde se debe

registrar el usuario remitido por el DANE vy el correo electronico institucional y oprimir el botén Recuperar; una vez reciba el correo por favor tener en cuenta las
indicaciones que se relacionan a continuacion.

DANE 52
. ESTRATEGICA

Sistema de Educacion Formal
Recuperacion de Contrasefia

SEDE EDUCATIVA
* Ingrese su usuario (Cddigo DANE), y correo electrénico, el sistema enviara la contrasefia automaticamente a su
correo, sin necesidad de comunicarse con DANE.

SECRETARIAS DE EDUCACION - ENTIDAD TERRITORIAL CERTIFICADA

® Ingrese su usuario, que le fue notificado por el DANE previamente, y el correo electrénico. El sistema enviara la
contrasefia automaticamente a dicho correo.

Usuarnio

Correo |
Electrénico

En caso de no encontrar conformacién en la bandeja principal de su correo electrénico, entonces debe revisar la

bandeja de correo no deseado. Si no se encuentra alli, entonces repita el proceso utilizando una nueva direccion de
correo electrénico.

Fuente: DANE - Investigacion Educacion Formal
Figura. 5. Recuperacion de contrasefia

e Si se registra un correo YAHOO, GMAIL o HOTMAIL, se debe verificar la carpeta de CORREO NO DESEADO o de SPAM.

e E| sistema permite la solicitud de contrasefia, maximo 3 veces, después bloqueara el usuario, por lo que se recomienda ponerse en contacto con la persona
encargada en la oficina DANE correspondiente en caso de presentar fallas con la primera solicitud.

4.3. SEGUIMIENTO Y CONTROL OPERATIVO

La Entidad Territorial Certificada realizara el seguimiento y control operativo de las sedes educativas bajo su jurisdiccién a través de la opcion “Control operativo”,
como se muestra en la siguiente imagen.



®DANE ===z (@ GOBIERNO DE COLOMBIA Sistema de Educacién Formal

‘aptura Formulario - | Control Operative = Descarga - Salir -

Bienvenido SECR_ARMENIA, SECRETARIA DE EDUCACION

Instrucciones:

En ol marco de fa Investigacidn de Educaciin Formal, se solicita a ka Secretaria de Educacidn apoyar el seguimiento y control eperative a través de kos sigulentes
rOCEsOs:

1. Consultar peridcicamente &l repore de cobertura, A través de éste se puade establacer ol avance alcanzado en & dlgenciamianto del formulano electrinico a
nivel de cada una de las sedes educativas incluidas en el directorio estadistce;

2. Asignar yio moddficar [as novedades. Este proceso se efectia con of objetho de identificar: 1) las sedes gue rinden informacion y &) identificar Las sedes que na
rindeén informadion &n raadn a qué: no S8 encuentran Aclivas (Cherme tempodal); sé encuen lquidadas (clerre definitiva); son sedes que no pértenecen al
directorio estadistico (por ejemplo centros de atencitn a primera infancia; centros de validacidn; establecimisntos para la formacidn del trabajo y o desarmolio

3

humana, cajas de compensackdn etc. ), ec.

3. S requiere asistencia para el diigenciamiento de a informacion por favor contactarse con B oficing territorial del DANE

4. Para iniciar ¢f proceso ublquese en [ pestafia de control operativo y haga click

Figura. 6. Control Operativo

A continuacion, el sistema despliega un cuadro de dialogo, a partir del cual se solicita a las Entidades Territoriales Certificadas (Secretarias de Educacion), apoyar el
seguimiento y control operativo a través de la ejecucién de los siguientes procesos e instrucciones generales:

1. Consultar periodicamente el reporte de cobertura. A través de éste se puede establecer el avance alcanzado en el diligenciamiento del formulario
electrénico a nivel de cada una de las sedes educativas incluidas en el directorio estadistico.

2. Asignar o modificar las novedades. Este proceso se efectia con el objetivo de identificar:
e Las sedes que rinden informacion.
e |dentificar las sedes que no rinden informacion en razén a que no se encuentran activas (cierre temporal); se encuentran liquidadas (cierre definitivo); son sedes

que no pertenecen al universo de la investigacion (por ejemplo: centros de atencion a primera infancia, centros de validacion, establecimientos para la formacion
del trabajo y el desarrollo humano, cajas de compensacion etc.).

4.4. REPORTE DE COBERTURA

El reporte de cobertura se genera de la siguiente manera

e De clic en el submenu “Control Operativo” y pulse el icono de “Cobertura”.



@ DANE === (@ GOBIERNO DE COLOMBIA Sistema de Educacién Formal

- ! | _m— 1 A - i i
Captura Formulario - m Descarga - Sallr =

Caobartura
_.I Bienvenido SECR_ARMENIA, SECRETARIA DE EDUCACION

Instrucciones:
En el marco de la Investigacsdn de Educacidn Formal, se solicita a la Secretaria de Educacidn apoyar el seguimiento y control operative a través de los sigulentes
POCES0E;

1. Consultar perddicamente el reporte de cobertura. A travds de éste se puede establecer ef avance akanzado en el diigenciamiento del fermulano electrdanico a
nivel de cada una de ks sedes educativas incluidas en el directono estadisticn;

2. Asignar yfo modificar las novedades, Este proceso se efictia con @ objetiva de identificar: () fas sedes que rinden informiacian v i) identificar fas sedes que no
rinden informacion en razdn a que: no S8 encuentran activas [clerre temporad); se encuentran liquidadas {cierre defintive); son sedes que no pertenecen al
diectono estadistco (por elempio centros de atencidn a primera infancia; centros de validacidn; establecimeentos para fa formacidn del trabajo v of desamolio
humandg, cajas de compensacidn efc.), etc,

3. S requiere asistendia para o diigenciaméznto de la informacidn per favor contactarss con la oficing termitonal gal DANE

4. Para iniciar el proceso ubiquese en la pestalia de control operatihv ¥ haga ik

Figura. 7. Cobertura

e A continuacion, el sistema despliega un cuadro de dialogo para el ingreso de los datos de identificacién del funcionario/a encargado/a o persona responsable de
ejecutar los procesos enunciados.



Datos Enlace a2
Fara realzar a consulta sot  control operativa, es necesano dilgencr los.

= dalos queé s& solicitan en i siguiente ventana de

* ormbre [[RGRID TATIANA HERNANDEZ MORA

* Dependencia | INSPECCION ¥ VIGILANCIA
Fax [2456987

Figura. 8. Datos enlace

Recordar: el sistema permite la actualizacién de los “datos de enlace”, tal como se indica en la siguiente imagen, de tal manera que si por alguna razén la persona
responsable cambia se pueden realizar el registro correspondiente.
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Captura Formularic = Control Operativo - Descarga - Salir -

Para consultar el reporte de cobertura es necesanio ingresar os datos def enlace. Para ello uhiquese en la pestaiia “datos enlace™ y a continuacion registre AgregarModificar
despliega en B ventana de dialoga,

Reporte de Cobertura

[ — J
Consultar |

Figura. 9. Reporte de cobertura

e Seleccionar el afio para el cual se va a realizar y generar el reporte de cobertura y haga clic en el botén CONSULTAR como se indica en la siguiente imagen.
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Captura Fermularie - Control Operative - Descarga - Salir -

-
Datos Enlace =

Para consultar & reporte de cobertura es Necesarnc Ingresar los datos del enlace. Para ello ublquese en la pestafia “dates enlace” y a continuacidn registre |a informacion que se
despliega en la ventana de dizlogo.

Reporte de Cobertura

2014

2015

. 2016
1. Para consuRtar la ksta
3 2017

2. Para consultar & a'far“pecto al diligenciamiento de los fornmulanos seleccione una de las siguientes alternativas: i) sin digitar; i) en digitacidn; y il digitada:

iducativas, programadas &n el operativa del afo actual, seleccione la alternativa “directorio estadistica”

2018
3. Para confirmar ¢l cambio de sucﬁ’-ﬂ: una sede educativa, sehecoione “tambio de sector” v "aprobacidn de sactor” respectivamente,

4. Para consultar la ksta de sedes educathvas gue han sido marcadas con una novedad, seleccione la alternativa “novedades”. 51 es necesario moddficar alguna de estas
novedades. putse el campo "modificar novedades”.

No Ohvide: s novedades se utilizan para: i} identificar las sedes que rinden Infarmacion y i) identificar las sedes que no rinden informacion, en rAzon a que: NO S encuentran
acthvas (cherre temporal); se encusntran Bpsdadas (cierme definithia); son sedes que no pertenecen al directono estadistion (por elempls centros de stencidn a primera infancia;
centros de validacion; establecimientos para la formacidn del trabajo v el desamolio humang, efc.), etc.

on

Recusrde: Pa
una s resal

ejecutar cada uno de los procesos descritos anteriormente, debe ubicarse sobre cada una de las CATEGORIAS que conforma la consulta de cobertua. Cada
ris v despliega en el prdsime cuadro de dislogo el contenids correspondiente.

Figura. 10. Reporte de cobertura

No olvidar: antes de realizar las consultas especificas, se debe leer detenidamente las indicaciones que despliega el aplicativo:

* Directorio estadistico: categoria utilizada para consultar la lista de sedes educativas, programadas en el operativo censal del afio actual, de conformidad con el
directorio estadistico que envia el DANE.

e Avance con respecto al diligenciamiento de los formularios: seleccionar alguna de las siguientes categorias: Sin digitar; En digitacion; y Digitado.

e Para confirmar el cambio de sector de una sede educativa: seleccionar la categoria “En espera cambio de sector”, seleccionar la sede que va a aprobar
y luego “aprobar sector”.

o Novedades: categoria utilizada para consultar la lista de sedes educativas que han sido marcadas con una novedad. Si es necesario modificar alguna de estas
novedades seleccionar la sede correspondiente y pulsar el boton "modificar novedad™.

Recordar: las novedades se utilizan para:

e |dentificar las sedes que rinden informacion.
o |dentificar las sedes que no rinden informacion, en razén a que se encuentran inactivas (cierre temporal).
e |dentificar sedes que se encuentran liquidadas (cierre definitivo).

e Sedes que no pertenecen al universo de la investigacion de educacion formal (por ejemplo centros de atencion a primera infancia, centros de validacion,
establecimientos para la formacién del trabajo y el desarrollo humano, etc.).

Para ejecutar cada uno de los procesos descritos anteriormente, debe ubicarse sobre cada una de las CATEGORIAS que conforman el reporte de cobertura. Al
seleccionar cada una de ellas el campo se resalta en gris.
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Captura Formulario = Ceontrol Operative - Descarga - Salir -

Cateqgona Cantidad POrcentaie(%e)
Directorio Estadistion 17 100

15 B8.24

o 0

0 0

5 de Verificacidn 0 0

ado ] i}

En Espera Cambio Sector 0 0
Movedades i 1L76

S Bxportar Excel |

Figura. 11. Categoria

Las categorias listadas son las siguientes:

Directorio Estadistico: Es el directorio que prepara el DANE y corresponde a las sedes educativas pertenecientes a cada una de las entidades territoriales
certificadas.

Sin digitar: Es el estado inicial de todas las sedes al inicio de operativo, asi mismo lista las sedes que durante el desarrollo del operativo no han ingresado a
diligenciar la informacién correspondiente al afio lectivo vigente.

En digitacion: Son todas las sedes que han diligenciado por lo menos el médulo | y a las cuales se les debe hacer seguimiento para la culminacion del registro
de informacién completo.

Digitado: Son las sedes que han finalizado satisfactoriamente el registro de informacién correspondiente al afio lectivo vigente.

Analisis de verificacion: Son las sedes educativas que se encuentran en revision por parte del personal operativo de cada una de las sedes y subsedes
DANE, verificando la consistencia de la informacion registrada por la sede.

Verificado: Son las sedes educativas que fueron revisadas y verificadas por parte del personal operativo en las oficinas DANE a nivel nacional.
Aprobadas: Son las sedes educativas que fueron revisadas, verificadas y aprobadas por el personal logistico de DANE Central.

En espera cambio sector: Lista las sedes que para el periodo vigente han tenido cambio de sector y deben ser aprobadas por la persona encargada en cada
una de las secretarias de educacion.

Novedades: Lista de sedes educativas que han sido marcadas con alguna novedad particular, justificada con el soporte correspondiente cargado por la persona
encargada en la ETC.

Al seleccionar la categoria de la cual se va a generar el reporte de cobertura, el sistema despliega el listado en la parte inferior de la pantalla, tal como se muestra a
continuacion.
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Captura Formulario = Control Operativo = Descarga - Salir -
Para identificar una sede en particular digite e codigo DANE v pulse buscar
Coligo DANE Buscar
Codigo Sede | Mombre I . |opte | Muric. | Modulos
163001000353 INSTITUCION EDUCATIVA NACIONAL JESUS MARIA OCAMPO Quindio ARMEMLA
LEZ00 1000396 INSTITUCION EDUCATIVA ENMRIQUE OLAYA HERRERA Quindio ARMEMNLA
163001000434 INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SERORA DE BELEN Cuindio ARMEMILA
163001000485 LA FLORIDA Quindio ARMEMLA
163001000507 CENTRO DOCENTE LOS FUNDADORES Quindio ARMENLA
263001000684 TIGRERDS Quindio ARMEMNLA
263001000781 CENTRO DOCENTE LA PATRIA Quindio ARMEMLA
263001000811 JOSE MARLA CORDOBA Quindio ARMEMLA
263001000846 PANTANTLLO Quindio ARMEMNLA
363001000221 FUNDACION COLEGIO JORGE ISAACS Quindio ARMEMIA
J6F001000247 COLEGIO MARLA INMACULADA Quindia ARMEMNILA
363001000255 INSTITUCION EDUCATIVA SANTA MARLA MICAELA HERMANAS ADOR... Quindio ARMEMLA
363001001421 COLEGIO NUESTRA SENORA DE FATIMA Cuindio ARMEMLA
463001002813 COLEGIO COMFENALCOO QUINDIO Quindio ARMEMLA
463001003600 EXPERIEMCIAL MI GRANIITA Quindic ARMEMLA
Asignar Movedad Aprobar Sector )

Figura. 12. Directorio Estadistico

El sistema cuenta con una opcién que permite exportar a Excel los datos de la consulta realizada. El icono se encuentra en la parte inferior del cuadro de dialogo.

4.5. EJECUCION DE ACCIONES DURANTE EL SEGUIMIENTO Y CONTROL OPERATIVO

Las Entidades Territoriales Certificadas, durante el seguimiento y control del operativo, deben ejecutar las siguientes acciones fundamentales:

e Revisar el estado de avance con respecto al diligenciamiento del formulario Unico censal C600, ya que al final del operativo no deben existir sedes en los
estados SIN DIGITAR, EN DIGITACION, DIGITADOS O ESPERA CAMBIO DE SECTOR.

e Confirmar y asignar novedades (Unicamente para las sedes educativas bajo la categoria sin digitar)

4.6. REVISAR EL ESTADO DE AVANCE OPERATIVO CON RESPECTO AL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO UNICO CENSAL C600

Esta revision esta limitada a la consulta de las sedes educativas que se encuentran bajo alguna de las siguientes categorias:
e Sin digitar
e En digitacion
e Digitado
e Andlisis de Verificacion
e Aprobado
e Verificado

e En espera cambio de sector.



SIN DIGITAR: bajo esta categoria se encuentran todas las sedes educativas que no han ingresado al formulario. En este estado se requiere el apoyo de las Entidades
Territoriales Certificadas, para que a través de la categoria de “novedades”, reporte la situacion que explica por qué las sedes educativas no diligenciaron el formulario
para afo lectivo actual.

EN DIGITACION: bajo esta categoria se encuentran todas las sedes educativas que han ingresado al formulario y han iniciado con el reporte de los datos requeridos,
sin haber concluido con el proceso; este se considera incompleto cuando:

e Existen moédulos con informacion incompleta o sin informacion.

e Cuando la sede educativa no ha enviado el formulario satisfactoriamente desde la pestafia “enviar” aun cuando haya concluido con el registro de informacion.
No olvidar que el sistema de manera automatica identifica el listado de sedes que se encuentran bajo la categoria de “EN DIGITACION” y también, en el
reporte de cobertura, identifica los médulos del formulario que para la fecha de consulta ya han sido grabados con éxito.

Tener en cuenta que el Formulario electrénico C600 esta conformado por nueve médulos asi:

Méodulo I. Caratula unica sede educativa

e Médulo Il. Organizacion institucional para la prestacién del senicio educativo.

e Modulo lll. Informacion sobre personal ocupado por la sede educativa.

e Modulo IV. Informacion de matricula, niveles de ensefianza, CLEI, jornada y modelos educativos en la sede educativa
e Modulo V. Informacion sobre matricula y docentes por jornada.

e Médulo VI. Poblaciones especiales en la jornada (LEY 115, TITULO IlI).

e Moédulo VII. Situacion académica al finalizar el afio lectivo anterior.

e Modulo VIII. Informaciéon sobre tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Modulo IX. Informacion sobre ingresos, costos y gastos de la sede educativa.

DIGITADO: bajo esta categoria se encuentran todas las sedes educativas que han ingresado al formulario electrénico y han diligenciando y grabado con éxito la
informacion completa, el sistema automaticamente asigna la categoria de DIGITADO.

EN ESPERA CAMBIO SECTOR: bajo esta categoria se encuentran todas las sedes educativas que ingresando al formulario, y al diligenciar el numeral 2 de “naturaleza
Juridica”, seleccionan un sector diferente al registrado en el periodo anterior, al realizar este cambio el formulario se bloqueara y no permitird continuar con el registro de
informacién , hasta tanto la Entidad Territorial Certificada (secretaria de educacién), confirme, a través del aplicativo de control y seguimiento operativo, que
efectivamente ha cambiado de sector. Esta confirmacion se efectlia pulsando el botén “aprobar sector”.
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Captura Formulario = Control Operativo = Descarga - Salir -
Para identificar una sede en particular digite e codigo DAME vy pulse buscar
Coligo DANE Buscar
Cidigo Sede | Mombre | Dpto | Munic. | Modulos
163001000353 INSTITUCION EDUCATIVA NACIONAL JESUS MARIA OCAMPO Quindio ARMEMLA
163001000396 INSTITUCION EDUCATIVA ENMRIQUE OLAYA HERRERA Quindio ARMEMNLA
1630010004 34 INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SERCRA DE BELEN Quindio ARMEMLA
163001000485 LA FLORIDA Quindio ARMENLA
162001000507 CENTRO DOCENTE LOS FUNDADORES Quindio ARMEMNLA
263001000684 TIGRERDS Quindio ARMEMNLA
263001000781 CENTRO DOCENMTE LA PATRIA Quindio ARMEMLA
263001000811 JOSE MARLA CORDOBA Quindio ARMEMLA
263001000846 PANTANTLLO Cuindio ARMEMNLA
363001000221 FUNDACION COLEGIO JORGE ISAACS Quindio ARMEMIA
J6F001000247 COLEGIO MARLA INMACULADA Quindia ARMEMNILA
363001000255 INSTITUCION EDUCATIVA SANTA MARIA MICAELA HERMANAS ADOR... Quindio ARMEMLA
363001001421 COLEGIO NUESTRA SENORA DE FATIMA Quindio ARMEMLA
463001002813 COLEGIO COMFENALOO QUINDIO Quindio ARMEMNLA
463001003600 EXPERIENCIAL MI GRANIITA Quindic ARMEMLA
_‘% Exportar Excel ‘ Asignar Movedad @ Aprobar Sector

A continuacion el sistema abre una ventana emergente, donde se solicitaran algunos datos que la Entidad Territorial Certificada debe ejecutar siguiendo el flujo que se

describe a continuacion:

Figura. 13. Aprobar sector

En la parte superior del cuadro debe responder a la siguiente pregunta:

¢Se aprueba el cambio de sector?

Si o No, y continuar:

Cuando la alternativa seleccionada es S, entonces el sistema solicita el cargue de un soporte mediante el cual se aprueba el cambio solicitado. Este documento debe

ser un archivo en formato PDF no mayor a 3 MB, una vez seleccionado se adjunta con el boton ADJUNTAR.

Una vez cargado el respectivo soporte, pulse el botén ACEPTAR ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.

Cuando la alternativa seleccionada es NO, el sistema solicita el ingreso de la observacion correspondiente a la NO APROBACION del cambio de sector solicitado por

la sede, registrela y pulse el boton ACEPTAR.

Tener en cuenta que el proceso se debe repetir por cada sede educativa que se encuentre bajo esta categoria, los soportes (actos administrativos o resoluciones),

son de ingreso obligatorio.



- C

Aprobar Cambio Sector <]

¢Se Aprueba el Cambio de Sector? [iSi No

Sector Actual: Oficial
Observacion

Seleccione | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
Archivo

Adjuntar
Archivos Adjuntos

Nombre Archivo | __Archivo |  Eliminar__ |
No hay informacion para mostrar

Aceptar Cancelar

Fuente: DANE - Investigacion Educacion Formal

Figura. 14. Aprobar cambio de sector

4.7. CONFIRMACION Y ASIGNACION DE NOVEDADES

La Entidad Territorial Certificada, debe ingresar a la categoria de “Novedades”, para realizar la confirmacion y verificacion de las sedes que estando bajo la categoria de
SIN DIGITAR, fueron marcadas con alguna de las novedades descritas para este proceso.

Para realizar la asignacién de novedades, la entidad territorial certificada debe seleccionar la categoria “sin digitar”, desplazarse a la parte de debajo de la pantalla
donde el sistema lista las sedes que se encuentran bajo este estado y seleccionar la sede a la cual se le va a asignar la novedad correspondiente, recordar que solo
bajo esta categoria “sin digitar”, es permitido la asignacién de novedades.

Una vez seleccionada la sede, se debe pulsar el botén de “asignar novedad”, tal como se evidencia en el siguiente cuadro.
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Captura Formulario = Control Operativo = Descarga - Salir -
Para identificar una sede en particular digite e codigo DANE v pulse buscar
Codigo DANE Buscar
Cidigo Sede |worbre |opto [punic. | Modutos 1
163001000353 INSTITUCION EDUCATIVA NACIONAL JESUS MARIA OCAMPO Quiindio ARMENLA
163001000396 INSTITUCION EDUCATIVA ENRIGQUE OLAYA HERRERA Quindio ARMENLA
163001000434 INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SERORA DE BELEN Quindio ARMENLA
163001000485 LA FLORIDA Quindio ARMEMLA
163001000507 CENTRO DOCENTE LOS FUNDADORES Quindio ARMENILA
263001000684 TIGREROS Quindio ARMENLA
263001000781 CENTRO DOCENTE LA PATRIA Quindio ARMENLA
263001000811 JOSE MARLA CORDOBA Quindio ARMEMLA
263001000846 PANTANTLLO Quirdio ARMEMNLA
363001000221 FUNDACION COLEGIO JORGE ISAACS Quindio ARMENIA
363001000247 COLEGIO MARLA INMACULADA, Quindio ARMENLA
363001000255 INSTITUCION EDUCATIVA SANTA MARLA MICAELA HERMANAS ADOR... Quindio ARMEMLA
363001001421 COLEGIO NUESTRA SENORA DE FATIMA Cuindio ARMEMLA,
463001002813 COLEGIO COMPENALCO QUINDIO Quindio ARMEMLA
463001003609 EXPERIENCIAL MI GRANIITA Quindio ARMENLA
|j Exportar Excel ] Asiiggnar Novidad ¥ Aprobar Sector )

Figura. 15. Asignar novedad

TENER EN CUENTA las siguientes definiciones al momento de ejecutar este proceso:
Liquidada: son sedes educativas con cierre definitivo oficializado por la Secretaria de Educacién mediante un acto administrativo o resolucion, este cierre se
presenta por:

1. Cancelacion de la licencia de funcionamiento.

2. Cancelacion del acto de creacioén o acto de reconocimiento.

e Inactiva: Son las sedes educativas que dejan de prestar el senicio educativo debido a un cierre temporal, oficializado por la Secretaria de Educacion mediante un
acto administrativo, conservandose la posibilidad de reiniciar nuevamente su actividad en un periodo posterior.

e Deuda: Son aquellas sedes que aun estando activas, es decir, prestando el senicio educativo no proporcionan la informacién solicitada por el DANE mediante el
formulario Unico censal C600.

e Fusionada: se presenta cuando una o mas sedes educativas se unen para formar una sola, ocasionado la desaparicién de alguna(s) por accion administrativa. Esta
es una novedad que solo es aplicable a sedes del sector OFICIAL, para la correcta asignacion de esta novedad tener en cuenta las siguientes situaciones:

1. Cuando una sede educativa, traslada los estudiantes, docentes y personal administrativo a otra planta fisica, que cuenta con cédigo DANE vy la anterior
desaparece.

2. Cuando una o mas sedes educativas confirman una nueva, para lo cual la Entidad territorial certificada, debe solicitar al DANE la creacién y asignacion del
codigo DANE, para la sede que se confirma como producto de la fusion.

Sedes que no corresponden al universo de la investigacion: se refiere a las sedes que actualmente NO ofrecen los programas de educacién basica formal
(preescolar, basica primaria, basica secundaria y media) y que funcionan como centros de atencion a primera infancia, centros de validacion, institutos o
establecimientos para la formacién del trabajo y el desarrollo humano, o las escuelas de artes y oficios entre otras.

4.8. SOPORTES REQUERIDOS Y OBSERVACIONES



Como parte del proceso de confirmacion y asignacion de novedades, el sistema contempla un despliegue que permite el ingreso de los soportes mencionados (actos
administrativos o resoluciones), a través de los cuales la Entidad Territorial Certificada informa y oficializa la situacion de la sede educativa bajo su jurisdiccién. El
aplicativo recibe hasta 3 archivos en PDF siempre que no superen entre los tres la capacidad de 9 megas. Igualmente el sistema permite el despliegue del campo de

observaciones:

SOPORTES OBLIGATORIOS: aplican cuando se asigna una de las siguientes novedades:

« liquidada.
* Inactiva.

« Fusionada

OBSERVACION: aplica cuando la secretaria de educacion asigna una de las siguientes novedades:

» Deuda

» Sedes que no corresponden al universo de la investigacion.

4.9. CAPTURAR FORMULARIO

Con el fin de registrar y hacer un seguimiento mas detallado de la informacién que reporta cada una de las sedes educativas bajo la jurisdiccién de la secretaria, se
habilité la opcién de CAPTURA FORMULARIO, donde se podra visualizar el registro de informacion sin tener acceso a modificar, sera una opcién de solo lectura, en
esta opcion se encontraran unos pardmetros de busqueda y se desplegara una lista de sedes asociadas a cada una de las oficinas DANE, secretaria de educacion,

periodo, estado y novedad, el cual también podra ser exportado en formato Excel, tal como se evidencia en el siguiente cuadro.

® DANE ===

® GOBIERNO DE COLOMBIA  Sistema de Educacién Formal

Captura Formulario - Control Operativo - Descarga -

Salir -

P

Seleccione la Sede Educativa a Capturar

IMPORTANTE: los datos que el DANE solicita en este formulanio son estrictamente confidenciales Yy en

néngin caso benen fines fiscales ni pueden ull

- Para diligenciar
it fiwsan.dan

&l formudano lea & ma

Zarse (CMo prueda |

2l e ciligen

brial. Ley 79 de 1933, Art, 5°

enle o descarguelo del sitio web
o ndes. php/estadstic as-por-tema sducacion poblacion - slargadaleducacion-foomal

Parametros de Busqueda
* Penodo. | Tode x| * Temtorial | MANIZALES x| ™ subsede | Arments =|
* Secretarky | Municipal de Armenia =y * Estado  Todo =] Nowvedad | Todo =
Cdign DANE
Consultar
r
-
Sedes Educativas
Cod DANE Sede Temitorial Subgede Secretaria Perioda Estado Howed
163001000060  TNSTITUCION EDUCATIVA PINARES MANIZALES Armenia Municipal de Ar... 2016 Sin Digikar Liquid: =
163001000060  INSTITUCION EDUCATIVA PINARES MANIZALES Armenia Municipal de Ar, 2015 Verificado Rind
163001000060  INSTITUCION EDUCATIVA PINARES MANIZALES. Anmenia Municipal de Ar, 2014 wharificado Rird
163001000328 INSTITUCION EDUCATIVA RUFTNG JOSE CUERV... MANIZALES Armenia 2016 Sm Dugitar Tnact
163001000320 INSTITUCTON EDUCATIVA RUFING JOSE CUERV... MANIZALES Armenia 2015 Werificado Rirsd
163001000329 2014 Werificado Rind

INSTITUCTON EDUCATIVA RUFING JOSE OUERV... MANIZALES

B
| =} Exportar Excel

Apmenia Municipal de Ar.,

[ capturar Formularko |

Figura. 16. Captu

ra formulario

5. REGISTROS
Caodigo Nombre Almacenamiento Fisico Almacenamiento Magnético
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
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