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1. INTRODUCCION

La operacion estadistica de Educacion 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 EDUC produce estadisticas basicas para la formulacion de politicas y para la planeaciéon y
administracién de la educacion formal en cada una de las instancias administrativas del pais.
LEY ESTADISTICA 2335 DEL 2023.

ARTICULO 19. OBLIGATORIEDAD EN LA ENTREGA DE LA INFORMACION. La participacion en
censos, encuestas y demas medios de recoleccion de informacion, desarrollados por el DANE para
fines estadisticos, es obligatoria para las entidades publicas y privadas, asi como para las personas,
hogares y todas las demas fuentes. El DANE garantizara la reserva estadistica y la aplicacion de
altos estandares de calidad y buenas practicas internacionales en el tratamiento de informacion
de caracter sensible.

ARTICULO 30. OBLIGATORIEDAD DEL SUMINISTRO DE INFORMACION EN MATERIA DE
CENSOS. Las personas naturales o juridicas estan en la obligaciéon de suministrar la informacién
que solicite el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE para la realizacién de
censos. El DANE garantizara la reserva estadistica, las disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y los
mas altos estandares de calidad para la recoleccién y tratamiento de datos sensibles.

2. OBJETIVO

El objetivo del presente manual de usuario es explicar de forma detallada las diferentes
funcionalidades del aplicativo para las Entidades Territoriales Certificadas y el seguimiento del
control operativo de las sedes educativas bajo su jurisdiccién


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981#1581
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3. DEFINICIONES

Sede educativa: corresponde a toda entidad de caracter estatal, privada o de economia
solidaria habilitada para prestar el servicio publico educativo en los términos fijados por la Ley
115 de 1994 o las normas que la modifique, sustituya o derogue. Las sedes del sector oficial
deberan contar con un acto de reconocimiento y las del sector no oficial con una licencia de
funcionamiento y disponer de la infraestructura administrativa, los soportes pedagdgicos, la
planta fisica y los medios educativos adecuados' .

Sede oficial: son los establecimientos de propiedad del Estado, financiados con recursos
publicos. Dentro de estos establecimientos se encuentran también los de régimen especial que
son financiados con recursos publicos diferentes a los del Sistema General de Participaciones? .

Sede no oficial: son los establecimientos bajo la administracién y direccionamiento de personas
naturales o juridicas de caracter privado (no oficiales), tales como comunidades religiosas o
confesionales, cooperativas, fundaciones, federaciones o corporaciones, cajas de compensacion
etc. Segun lo establece la Constitucion Nacional, el gobierno no financia ni subvenciona
instituciones educativas privadas, aunque si regula y reglamenta la prestacion de su servicio *

Matricula: Acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo. Se realizara por
una sola vez al ingresar el estudiante a un establecimiento educativo y se puede establecer
renovaciones para cada periodo académico *.

Novedad liquidada: 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: la inactividad de una sede educativa se presenta cuando deja de prestar el
servicio 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 6.

Novedad deuda: se presenta cuando una sede educativa teniendo el caracter de activa en el
periodo de referencia, con prestacion del servicio publico de educacion, no proporciona
oportunamente la informacidn en el formulario electrénico C600 7.

Novedad fusionada: se presenta cuando una o mas sedes educativas se unen para formar una
sola unidad, ocasionando la desaparicién de alguna(s) de ésta(s) por accion administrativa. Las
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fusiones solo se aplican a sedes educativas oficiales 8 .

Sedes que no corresponden al universo de la operacioén: se refiere a las sedes que
actualmente NO ofrecen los programas de educacion basica formal (preescolar, basica primaria,
basica secundaria y media) y que funcionan como centros de atencién 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: la novedad la asigna automaticamente el sistema cuando todos los modulos
de la sede se encuentran completamente diligenciados .

1Concepto estandarizado DANE.

2Ley 715/2001

3Ley 715/2001

4Concepto estandarizado DANE

5Manual novedades DANE - CNT-EDUC-MOT-001
6Manual novedades DANE - CNT-EDUC-MOT-001
7Manual novedades DANE - CNT-EDUC-MOT-001
8Manual novedades DANE - CNT-EDUC-MQOT-001
9Manual novedades DANE - CNT-EDUC-MOT-001
10Manual novedades DANE - CNT-EDUC-MOT-001
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4. CONTENIDO

El presente manual esta dirigido a las Entidades Territoriales Certificadas (Secretarias de
Educacion Certificadas), del territorio nacional, con el fin de que puedan realizar el seguimiento
y control de las sedes educativas bajo su jurisdiccion, en el marco de la operacion estadistica
que ejecuta el DANE con el Censo de Educacion Formal.

4.1. ASPECTOS GENERALES

Antes de comenzar a realizar el seguimiento y control operativo es importante que se lea
detenidamente este manual.

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 continuacion, se dan las indicaciones a seguir para ingresar al sistema de captura del formulario
Unico censal C600.

Ingresar desde la pagina del DANE www.dane.gov.co asi:

& C @ danegovicofindex.php/estadisticas-por-tema/e pot slarizada/educacion-form W e v »0Q :

_ T e e

Figura. 1. Pagina DANE

En la barra de navegacion Estadisticas por tema, seleccione la opcion Educacién

€« C @ danegovco ema. e s s ) W x 0@ :

Sisterna Estadistico Nacional (SEN)

l.{.ll Economia ‘ Sociedad ii Territorio

=> ==

ucacion

Figura. 2. Estadisticas por tema / Educacion


http://www.dane.gov.co/
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Seleccione la operacion estadistica Educacion formal (EDUC)

aisTICas por tema v Ststernes Estadistico Nacional (SEN) S Convocatorias y contratacdn Acerca del DANE

1
&

EDUCACION. oy CJ =

5 - >
x F 2
2 2 3

ke

Pobiadidn Escolarizada

¢Podemos
ayudarie?

Figura. 3. Educacion Formal - EDUC

Ingrese por Formulario electronico.

por tema » Sisterma Estadistico Naconal (SEN) Convocat G d Acerco del DANE

Educacion formal (EDUC)

Informacién importante:

[a#] #<ces0 & metacatos (3) Formulario ¢
Ingrese aqui, si desea visualizar el formulanio en versién
Bnc:;::: POF

El formulario electrdnico de diligenciamiento solo estard
habiiitado desde la fecha que se informé en su consulta

ﬁ,:,‘a estacistica de tumo.



Manual de Usuario Entidades Territoriales = CODIGO: CNT-EDUC-
Certificadas (Secretarias De Educacion) MUS-002
Censo de Educacion Formal - EDUC VERSION: 14
PROCESO: Produccién Estadistica OPERACION ESTADISTICA: EDUC — CENSO DE EDUCACION FORMAL

Inmediatamente visualizara la siguiente pantalla, donde debe registrar el usuario y contrasefa
asignados en el operativo anterior.

Sistema de Educacion Formal

Con el objetivo de generar y difundir informacion estadistica veraz y oportuna sobre la
educacion en Colombia en el nivel preescolar; basica primaria, basica secundaria y
media, el DANE adelanta la operacion estadistica de Educacion Formal en las
instituciones educativas oficiales y no oficiales del pais. Esta informacion se
recolecta a través del formulario Unico Censal C600 que encuentra en esta
plataforma. La informacion es diligenciada por cada una de las sedes educativas, no
por institucion en el caso de los colegios oficiales.

Para ingresar por primera vez, siga los siguientes pasos:

1. Si conoce la contrasefia digitela junto a el cddigo DANE de su sede educativa (el codigo corresponde a su
usuario por favor cerciore que no contenga espacios al iniciar ni al finalizar su digitacion), si el periodo de
recoleccion esta habilitado dard acceso, en caso contrario le mostrard el periodo habilitado para el
diligenciamiento de su sede.

2. Si es primera vez que ingresa al aplicativo, seleccione la opcion (ONIdG su contrasena?

3. Ingrese el codigo DANE de la sede educativa y un correo electronico, seleccione la opcidn recuperar y dirijase
a correo para obtener la contrasena.

4. Ingrese nuevamente para iniciar el difigenciamiento de la informacidn de la sede educativa.Si la sede no estd
operando durante el presente afio (sin alumnos y/o docente) por favor enviar la resolucion de cierre temporal o
definitivo 0 una comunicacion del rector o representante legal explicando la situacion.

Su participacion es fundamental para el sector de educacion del pais. El formulario
C600 estara habilitado en la plataforma a partir del 26 de agosto de 2022 para e/
primer grupo de sedes educativas.

Usuario

Contrasena

£O0lvidé su contrasefia?

Figura. 5. Usuario y contraseia

Si no recuerda su contrasefia de ingreso, esta se debe solicitar desde el link ¢olvido su
contrasefia? una vez seleccionado este link se mostrara la siguiente ventana, donde se debe
registrar el usuario remitido por el DANE que corresponde al cédigo DANE de 12 digitos y el
correo electrénico institucional (Al correo electrénico aqui registrado aqui llegard el mensaje con la nueva
contraseia) y oprimir el botén Recuperar; una vez reciba el correo por favor tenga en cuenta las
indicaciones que se relacionan a continuacion.
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Sistema de Educacion Formal
Recuperacion de Contrasefa

SEDE EDUCATIVA

» Ingrese su usuario (Codigo DANE), y correo electrdnico, 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 electronico, El sistema enviard la
contrasefia automaticamente a dicho correo,

Usuario

Correo
Electronico

Recuperar 1 Volver |

En caso de no encontrar conformacion en la bandeja principal de su correo electronico, entonces debe revisar la
bandeja de correo no deseado. Si no se encuentra alli, entonces repita el proceso utilizando una nueva direccidn de
correo electrénico.

Figura. 6. Recuperacion de contraseia

v Si se registra un correo YAHOO, GMAIL o HOTMAIL, se debe verificar la carpeta de
CORREO NO DESEADO o de SPAM.
v Por favor espere minimo 15 minutos antes de hacer otro intento. El sistema permite

la solicitud de contrasefia, maximo 3 oportunidades luego de las cuales bloqueara el
usuario.

4.3. SEGUIMIENTO Y CONTROL OPERATIVO

La Entidad Territorial Certificada ETC realizara el seguimiento y control operativo de las sedes

educativas bajo su jurisdiccion a través de la opcion "Control operativo”, como se muestra en la
siguiente imagen.
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Sistema de Educaciéon Formal

Salir ~

Captura Formulario ~ m Reportes ~

Cobertura <
enido SEC-MEDELLIN, SECRETARIA DE EDUCACION

Por favor lea las siguientes instrucciones:

on de Educacion Formal, s solikita a la Secretania de Educacion apoyar el seguimiento y control

ntes procesocs:

En e marco de Ia Inves
operativo a través de los sig

1. Consultar periddicamente ¢l reporte de cobertura. A través de éste se puede establecer el avance alcanzado en ¢ diligenciamiento
del formulario electronico a nivel de cada una de las sedes educativas induidas en el direct: istico;

edes que rinden info
fre temporal);

3. Si requiere asistencia para & diligenciamiento de la informacidn por favor contactarse con la oficina temitorial del DANE

4, Para iniciar & proceso ubiquese en la pestana de control operativo y haga dick

Figura. 7. Control Operativo

El sistema despliega un cuadro de dialogo, en el cual se le solicita a las Entidades Territoriales
Certificadas (Secretarias de Educacion Certificadas), apoyar el seguimiento y control operativo a
través de la ejecucion de los siguientes procesos e instrucciones generales:

1. Consultar periédicamente 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.

4.4. REPORTE DE COBERTURA
El reporte de cobertura se genera de la siguiente manera:

En el submend “Control Operativo” dé clic sobre el icono de "Cobertura”.

_m— A s - 2 A T —

Captura Formulario ~ m Reportes ~ Salir v

Cobertura | )
wwenvenido SEC.MEDELLIN, SECRETARIA DE EDUCACION

Figura. 8. Cobertura
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A continuacion, el sistema despliega un cuadro de dialogo para el ingreso de los datos de
identificacion de la persona responsable de ejecutar los procesos enunciados.

Sistema de Educacion Formal

— — A e A

Captura Formulario + Control Operativo ~ Reportes ~

Salir ~

Datos Enlace ~

ar los datos del enlace. Para allo ubiquess 2n la pastafia "datos enlace” y & continuacidn reglstre

Ia informacion que se

Reporte de Cobertura

1. Para consultar Iz lista de sedes edu

psario modificar alguna de estas

BN razon a que: No $2 enc

ps de stencion a

sulta de cobertura, Cada
una sa resaita en g

Categoria

No hay informacion para mostrar

Cantidad Porcentaje(%6)

Figura. 9. Datos enlace

Recuerde que el sistema permite la actualizacion 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
puede realizar el registro correspondiente.
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-

desplisga en fa ventana da

Reporte de Cobertura

Para consultar 2l reporte de cobertura es necesario ingresar los datos del enlace. Para ello ubiquese en fa pestaria "datos enlace” y a continuacién regisira la informacion gue se
dialogo.

~
Datos Enlace

[Wa[:w

1. Para consultar I3 lista de sades edu
2. Para consultar &l avance con respel
3. Para confirmar ef cambio de sector

4. Para consultar I3 lista de sedes ¢
novedades pulse & campo "modificar

No Olvide: las novedades s utilizan
activas (cerre tamporal); se encuentr
centros da validacidn; estableciméentc

Recuerde: Para ejecutar ¢ada urno de et

gigitacion;  iil) digitado:

psario modificar alguna de estas

by razdn a que: no s& encuentran
s de atencion a primera infancia;

una se resalta en gris y despliega en el proximo cuadro de dialogo el contenido correspondiente.

Figura. 10. Actualizacion datos de enlace

Ia consulta de cobertura, Cada

Seleccione el afio para el cual se va a realizar y generar el reporte de cobertura y haga clic en el

boton CONSULTAR como se indica en la siguiente imagen.

Captura Formulario + Control Operativo + Reportes ~

Salir ~

desplaga en 1a ventana de dialogo,

Reporte de Cobertura

Para consultar el reporte de coberturd €5 necesanc ingresar los datos del enface, Para ello ubiquese en ky pestania "datos enlace” y 3 continuacidn registre la informacion que se

~

Datos Enlace ~

Penodo hd
_Coositae | |

novedades”.

cantros da validaciin; establacimientos para la formacidn dal trabajo y &l desamolio humano, tc.), atc.

UNy S& resaita en gris y despliaga en & pedndmo cuadro de dialogo &l contenido comespondients.

Categoria i
No hey informacion pars mostrar

Figura. 11 .T!eporie de cobertura

programadas en o cperativo del afio actual, selecoone la akernativa “directono estadistico™
fpecto ol Blhigenciamiento de los formulanios seleccione una de las siguientes altermativas: 1) sin digitar; i) en digitacide; y i) digitado:
Ror de gha sade educative, salaccions “cambio de sactoe” y "aprobacida de sactor” respectivamante.

ucativas que han sido marcadas con una novedad, seleccons 3 akemativa “novedades”. St es necesario madificar alguna de estas

No Olvide: fas novedades sa wtilizan para: () identificar las sedas que rinden informacion y i) identificar las sades que no rinden informacion, en razdn a qua: no se encuentran
actrvas (cerre temponal); se encuentran liguidadas (cierre defiritive); son sedes que no pertenecen al directono estadistico (por ejemplo centros de atencidn a primera infancia;

Recuerde: Para ajecutar cada uno de los procescs descritos anteriormente, debe ubicarse sobre cada una de las CATEGORIAS gue conforma la consulta de cobertura, Cada

| canticad

Porcentaje(%) |

No olvide que antes de realizar las consultas especificas, se debe leer detenidamente las

indicaciones que despliega el aplicativo:
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o 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: seleccione alguna de las
siguientes categorias: sin digitar; en digitacion y digitado.

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

e 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 botén "modificar novedad”.

e Sedes que no pertenecen al universo de la operacion estadistica de educacion formal
(por ejemplo, centros de atencibn a primera infancia, centros de validacién,
establecimientos para la formacion 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.

informacion, en razon a que: no se encuentran

nplo centros de atencion a pnmera infancia;

RIAS que conforma la consulta de cobertura. Cada

Cantidad Porcentaje(%)

oNB Y
o

\

23 Exportar Excel

Figura. 12. Categoria
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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 1y a las
cuales se les debe hacer seguimiento para la culminacion del registro de informacion
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 revisién por parte
del personal operativo de cada una de las sedes del DANE, verificando la consistencia de
la informacion registrada por la sede.

Verificado: sedes criticadas y enviadas a DANE central para que se realice el proceso de
analisis y verificacion de la informacion.

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 Certificadas.

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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Figura. 13. Directorio Estadistico

El sistema cuenta con una opcidn que permite exportar a Excel los datos de la consulta realizada,
la cual 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, deben ejecutar las siguientes acciones fundamentales
durante el seguimiento y control del operativo:

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.

Confirmary asignar novedades (Unicamente para las sedes educativas bajo la categoria sin
digitar).
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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:

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
(Secretarias de Educacion), para que a través de la categoria de "novedades”, reporte la situacion
que explica por qué las sedes educativas no han diligenciado el formulario para afio 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:

Existen moddulos  con informacion incompleta o sin informacion.
Cuando la sede educativa no ha enviado el formulario satisfactoriamente desde la
pestafia "enviar” aun cuando haya concluido con el registro de informacion.

No olvide 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 modulos del formulario que para la fecha de consulta ya han sido grabados
con éxito.

Tenga en cuenta que el Formulario electronico C600 esta conformado por ocho modulos asi:

ASENENEN

ASENENRN

Modulo I. Caratula Unica sede educativa.

Modulo Il. Organizacion institucional para la prestacion del servicio educativo.

Modulo 1lI. Informacion sobre personal ocupado en la sede educativa.

Modulo IV. Informacién de matricula, niveles de ensefianza, CLEl, y modelos educativos
flexibles en la sede educativa.

Médulo V. Informacién sobre matricula y docentes por jornada.

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

Modulo VII. Situacion académica al finalizar el afio lectivo anterior.

Médulo VIII. Informacién sobre tecnologias de la informacion y las comunicaciones - TIC.

DIGITADO: el sistema automaticamente asigna esta categoria a todas las sedes educativas que
han ingresado al formulario electrénico, han diligenciando y grabado con éxito la informacion
completa.
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EN ESPERA CAMBIO SECTOR: bajo esta categoria se encuentran todas las sedes educativas que
seleccionan, en el MODULO I. CARATULA UNICA SEDE EDUCATIVA numeral 2 "naturaleza juridica"
del formulario, un sector diferente al registrado en el periodo anterior. Al realizar este cambio el
formulario se bloqueard y no permitira continuar con el registro de informacion, hasta tanto la
Entidad Territorial Certificada (Secretaria de Educacion Certificada), confirme, a través del
aplicativo de control y seguimiento operativo, que efectivamente ha cambiado de sector. Esta
confirmacion se efectia pulsando el boton "aprobar sector”, anexando la resolucién de
aprobacion de cambio de sector.

ticular digite & cddigo DANE y pulse buscar

Buscar

Munic. Modulos

modulol-modu

Fecha Mod.

L C DE2
MEDELLIN modulol-modul... CRITMEDE2

EDE modulo2-modul

LLIN modulol-modul

fﬂ Exportar Excel |

Figura. 14. Aprobar sector

A continuacion, el sistema abre una ventana emergente, donde se solicitaran algunos datos que
la Entidad Territorial Certificada registrara siguiendo el flujo que se describe a continuacion:

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 SI, entonces el sistema solicita el cargue del acto
administrativo o resolucion con la 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
botén ADJUNTAR.



Manual de Usuario Entidades Territoriales = CODIGO: CNT-EDUC-
Certificadas (Secretarias De Educacion) MUS-002
Censo de Educacion Formal - EDUC VERSION: 14

PROCESO: Produccién Estadistica OPERACION ESTADISTICA: EDUC — CENSO DE EDUCACION FORMAL

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

Cuando la alternativa seleccionada es NO, el sistema solicita el ingreso de la observacién
correspondiente a la NO APROBACION del cambio de sector solicitado por la sede, registrela y
pulse el botén ACEPTAR.

Tenga 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.

Aprobar Cambio Sector 2

Nombre Archivo Archivo Eliminar

Descargar Eliminar

Figura. 15. Aprobar cambio de sector

4.7. ASIGNACION Y/O MODIFICACION DE NOVEDADES

Para dar inicio al proceso de asignacién de novedades debe dirigirse a la pestafia "Control
Operativo”. Una vez alli, de clic en la opcién "Cobertura". Posteriormente, seleccione el periodo a
consultar.

De esta manera, se desplegaran las categorias de acuerdo con los estados de digitacién en los
que se encuentran las sedes educativas. Asi, la Entidad Territorial Certificada debe seleccionar la
categoria "sin digitar”, desplazarse a la parte inferior de la pantalla donde el sistema lista las
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sedes que se encuentran bajo este estado y seleccionar la sede a la cual se le va a asignar la
novedad correspondiente; recuerde que solo bajo esta categoria ("sin digitar”) es permitida la
asignacion de novedades.

Una vez seleccionada la sede, se debe pulsar el botdn de "asignar novedad”, tal como se
evidencia en el siguiente cuadro:

NE | 105001000043 Buscar

Modulos Critico Novedad |Fecha Mod. Fecha desde
roddelmadid  CRITMEDES 2731/9023 2/1&19091

Deuda

0duio1-modu CRITMEDE2 7/31/2022 8/18/2021
modulol-modul..  CRITMEDE2 Deuds 7/29/2022 8/18/2021

»
s @
S & | Aprobar Sectoe
L &Y Exportar Bxcel | J

Figura. 16. Asignar novedad

Por otro lado, para verificar y/o modificar las novedades previamente asignadas, debe seguir los
pasos descritos inicialmente con la diferencia de que la categoria a seleccionar serd la
de "Novedades".

4.8. SOPORTES REQUERIDOS Y OBSERVACIONES

Como parte del proceso de confirmacién y asignacién 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 jurisdiccion. El aplicativo recibe hasta 3 archivos en PDF
siempre que no superen entre los tres la capacidad de 9 MB. Igualmente el sistema permite el
despliegue del campo de observaciones:
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SOPORTES OBLIGATORIOS: aplican cuando se asigna una de las siguientes novedades:

« Liquidada (Unicamente es valida resolucién de liquidada o cierre definitivo).

e Inactiva (resolucion o documento emitido por la Secretaria de Educacién Certificada, sin
embargo, podra aceptarse un documento firmado por el rector de la sede educativa).

e Fusionada (acto administrativo emitido por la Secretaria de Educacion Certificada)

OBSERVACION: aplica cuando la Entidad Territorial Certificada (Secretaria de Educacion) asigna
una de las siguientes novedades:

Sedes que no corresponden al universo de la operacion.

Asignar Novedad L)

Novedad [Inactiva v

NO CRIUIZA
YO CRUZA

Cerrada temporaimente resolucion

[ Choose File | No file chosen

Archivos Adjuntos

Novedad Nombre Archivo Archivo Eliminar

Inactiva Resolucion_1452_2022.pdf Descargar | Eliminar

Figura. 17. Asignacion novedad

4.9. CAPTURAR FORMULARIO

Con el fin de registrar y hacer un seguimiento mas detallado del estado de avance de la
informacion que reporta cada una de las sedes educativas bajo la jurisdiccion de la Secretaria de
Educacién Certificada, se habilitd la opcién de CAPTURA FORMULARIO, donde se podra
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consultar el registro de informacion, en esta opcidn se encontraran unos parametros de busqueda
y se desplegaran las sedes asociadas a cada Secretaria de Educacién Certificada, donde podra
seleccionar el periodo, estado y novedad. Este listado también podra ser exportado en formato
Excel, tal como se evidencia en el siguiente cuadro.

2 s = a— A A

— P —
m Control Operativo ~ Reportes ~ Salir ~

Captura |

Seleccione la Sede Educativa a Capturar

Manual de diligenciamients Formulano Unico censal investigacidn de educacién formal (EDUC)
Manual de usuario entidades territoriales certificadas (Secretanias de Educacidn) Investigacion de Educacion Formal -EDUC-

¥
J

Parametros de Busqueda

|«
(K8

|«
K}

Seleccionar Todo Consultar

Sedes Educativas

Cod DANE Estado Nowex
105 Sin Digitar Deu «
En Espera Camb Deu
Sin Digitar Deu
Departamental Verificado Rin¢
Departamental Sin Digitar Dew
Departamental Verificado Rin¢ »
»
L= Exportar Excel | K3 Capturar Formulario
\ J

Figura. 18. Captura formulario

4.10. REPORTES

Desde el afio 2020 se habilita la opcion REPORTES, la cual permite a la Secretaria de Educacion
Certificada generar cuadros de salida de informacion por afio, médulo y tipo de reporte
dependiendo del requerimiento respectivo. La informacion generada corresponde a los periodos
de referencia que cuenten con resultados definitivos u operativos cerrados cuya informacion se
encuentre publicada.
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Sistema de Educacion Formal

. a ———
Captura Formulario ~ Control Operativo ~ m
Cuadros de Salida |

Salir »

Figura. 19. Reportes

4.11. DESCARGA

En esta opcion la Secretaria de Educacion Certificada podra generar reporte de informacion de
las sedes educativas de su jurisdiccién.

Sistema de Educacién Formal

e PE— M —— A PE— a
Captura Formulario ~ Control Operativo ~ m Salir ~
Cuadros de Salida |

Cuadros de Salida

NFORMACION SOBRE MATRICULA Y DOCENTES POR JORNADA

Figura. 20. Descarga

Es importante aclarar que estos datos se generan para los afos cerrados, es decir que cuenta con
las cifras definitivas del operativo del afio de referencia. No se podran generar consultas durante
la fase de recoleccion.

5. REGISTROS

Almacenamiento Almacenamiento

A N b am
Codigo ombre Fisico Magnético

No aplica No aplica No aplica No aplica
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6. BIBLIOGRAFIA

No aplica.

7. ANEXOS

No aplica.

VERSION
1

10

11
12

13

14

FECHA
16/Feb/2015

03/Jun/2015

30/Jun/2016

01/Sep/2016

21/Dic/2017
13/Jul/2018

05/Ago/2019

17/Nov/2020
30/Abr/2021

11/Ago/2021
03/0ct/2022

21/Sep/2023

01/SEP/2025

RAZON DE LA ACTUALIZACION
Creacion del Documento

Actualizacion del documento, por redisefio de la investigacion de
educacion formal

Actualizacion de conceptos y se apertura otra novedad, para el
operativo 2016.

Actualizacion por nuevas funcionalidades para la Secretarias de
Educacién Certificadas y cambio en la pagina web DANE

Actualizacion juridica y de género.
Actualizacion informacién técnica.

Actualizacion logo DANE, ajustes por eliminacion de moédulo en el
formulario y cambio de la palabra INVESTIGACION por OPERACION
ESTADISTICA de acuerdo a lineamientos.

Actualizacion nuevas funcionalidades para el usuario.

Actualizacion por cambio de codificacion segun nuevo mapa de
procesos

Actualizacion de conceptos y figuras
Actualizacion del documento

Revision 'y actualizacion de conceptos y lineamientos en
concordancia con el operativo de EDUC 2023.

Revision 'y actualizacibn de conceptos y lineamientos en
concordancia con el operativo de EDUC 2025.
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