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INTRODUCCION

El presente documento presenta las recomendaciones generales, para preparar los
formularios de Educacion Formal C600, mediante la actualizacion de datos de
establecimientos en el sistema SIEF 2008, para realizar posteriormente el proceso de
grabacion.

Los pasos que anteceden la grabacién de la informacion son los siguientes: Recepcion de la
informacion enviada por las secretarias de educacion, organizacién del material y
actualizacion o descargue del directorio, critica y loteo. Adicional a este manual, se ponen a
disposicion los documentos complementarios: Guia para Operativo afio 2008, Manual de
Critica y Codificacion y Tablas de Codificacion_2008 de la investigacion.
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1. RECEPCION Y DESCARGUE DE FORMULARIOS

Para una buena organizacion de los formularios, es importante al momento de recibir el
material de cada una de las Secretarias de Educacion Municipales, Distritales vy
Departamentales, revisar detalladamente el oficio remisorio, con el que envian la
informacién a las oficinas del DANE; con él se puede verificar la cantidad de formularios
gue se debieron recibir. Ademas se debe solicitar una relacion de las novedades
presentadas para ser codificadas en el momento de “actualizar” el directorio®.

Luego de esta revision el material debe ser separado por municipio y por departamento y
verificar que cada institucién tenga sus sedes correspondientes. Después los formularios
deben ser contados por municipio, con el propésito de diligenciar el “Cuadro de
Cobertura” que semanalmente se debe reportar al DANE Central, para esta actividad se
debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Solicitar reportes de novedades a las Secretarias de Educacion para los casos de
novedades contundentes’. (Ver tabla No. 1 de las TABLAS DE
CODIFICACION_2008.DOC)

e Solicitar los informes de deuda a las Secretarias de Educacion.

e En caso de que las Secretarias de Educacién no envien el material completo
(formularios esperados), se debe realizar seguimiento mediante comunicaciones
escritas y telefénicas.

e Determinar novedades contundentes (Ver Tabla No.1 de TABLAS DE
CODIFICACION_2008.DOC), separar los formularios de establecimientos
educativos que las presenten, ya que no deben incluirse dentro de los lotes, pero
debe relacionarlos en el cuadro de cobertura (columna Novedades contundentes).

e Separar el material que se encuentra incompleto, (le falten hojas a los formularios)
0 se encuentra repetido, también separe las IE que no rindieron formulario C600A.

2. ACTUALIZACION Y DESCARGUE DEL DIRECTORIO
Es el proceso mas importante para el éxito en la captura de los formularios; permite que

cada formulario se “habilite” para su posterior grabacion. Consta de dos actividades
principales:

1 Para conocer las novedades establecidas para la investigacién ver: TABLAS DE CODIFICACION_2008. DOC, Tabla No.
1.

2 Las novedades contundentes establecen de gué manera la institucién o sede va a ingresar en el directorio, por ejemplo:
novedad 01 liquidado, indica que no se debe grabar ningtn formulario para esta novedad. Son novedades contundentes:
01, 03, 06, 09, 68, 81, y 99 (Ver TABLAS DE CODIFICACION_2008.DOC, Tabla No.1)
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Ingreso de la informacion.

Generacion del listado de deuda.

2.1. INGRESO DE LA INFORMACION

Este proceso se realiza teniendo en cuenta la informacion diligenciada en los formularios
fisicos, la cual es la que debe quedar actualizada en el sistema SIEF 2008. Se

recomienda hacerlo por Secretaria de Educacion.

Escribir en el formulario fisico la novedad o novedades contundentes que apliquen a cada
caso; se registran en el campo “cédigo novedad directorio” que se encuentra en la parte

superior de los formularios.

En caso de que no exista ninguna novedad que afecte los datos generales del
establecimiento, el formulario debera ingresar con la novedad “99 rinde” y quedara listo

para su posterior grabacion.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

Al inicio de la actualizacion del directorio, todos los establecimientos educativos
tendran la novedad “05 deuda” dentro del sistema SIEF, con el fin de que sea
actualizado, por lo tanto cada vez que descargue una sede debe ingresarla como
Rinde (99), siempre y cuando no sea una novedad contundente.

Cuando una IE o una sede, presenta alguna de las novedades contundentes?, no
se incluyen los formularios en los lotes que se construiran posteriormente, sin
embargo deben ser descargados en el momento de actualizar el directorio.

La actualizacién o descargue del directorio se realiza por sedes, iniciando por la
sede nuamero uno (1) que es la sede principal y que generalmente tiene el mismo
nombre de la institucion educativa (IE). Si la instituciébn educativa presenta
cambios en la informacion, se debe generar la novedad (40) “Cambio de datos de
la IE".

La institucion educativa debe tener el mismo codigo de la sede principal (sede 01).
Si en el momento de ingresar el cédigo en el sistema, aparece el aviso "Este
cédigo no existe en el directorio”, verifique por nombre de establecimiento y cédigo
en el directorio del afio anterior, en caso de no encontrarlo, reportelo al Dane
Central.

Es suficiente descargar una sola jornada de la IE por cada sede, siempre y cuando
verifique que las jornadas enviadas en los formularios fisicos corresponda a las
que muestra el sistema, de lo contrario elimine o habilite las jornadas, segun el
caso.
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o Todos los establecimientos que son reportados como nuevos (novedad 09), deben
reportarse al DANE Central en el Formato de Verificacion de Cédigos, con el fin
de confirmar su existencia en directorios historicos.

e Paralacreacion o asignacién de cédigos a establecimientos nuevos, se debe
informar a la secretaria de educacion, con el fin de que solicite la asignacién al
DANE Central, en el Formato de Asignacién de Cédigos, que debe enviarse a
Carmen Amelia Pinto, e-mail: capintoc@dane.gov.co. Solo se asignaran codigos
por solicitud de las secretarias y no por solicitud directa del establecimiento
educativo o las oficinas DANE.

Para incluir las novedades de cada institucion y sus sedes, debe ingresar al SISTEMA DE
INFORMACION DE EDUCACION FORMAL SIEF2008, ubicado en: C/SIEF/sief2008,
digitar el usuario y clave asignada, ingresar al menu “DIRECTORIO” elegir opcion
“NOVEDADES", (Ver “Manual del Usuario del Sistema de Educacién Formal SIEF2008).

2.1.1 Novedades para el descargue del directorio

a. Para cambio de datos de identificacion

NOVEDAD 50 “Cambio de datos de la Sede”. Esta novedad se utiliza para el
formulario C600B, permite cambiar los datos de identificacion de la sede.

NOVEDAD 40 “Cambio de datos de la Institucion Educativa”. Esta novedad se
utiliza cuando en el formulario C600A se presentan cambios en los datos de
identificacion de la IE.
b. Parareorganizacién de Instituciones Educativas
Se refiere a las Instituciones que presentan cambios, respecto a su conformacion:
NOVEDAD 11 “Traslado masivo de Institucién Educativa”. Esta novedad se debe utilizar
cuando una institucion educativa, pasa a ser parte de otra institucion educativa, en este
caso se debe realizar el traslado masivo de la institucién con sus sedes a la nueva IE a la
cual pertenecen.
NOVEDAD 12 “Traslado de Institucion Educativa’. Se debe utilizar cuando una sede
cambia de institucion educativa.

2.2. GENERACION DEL LISTADO DE DEUDA

Luego de realizar el proceso de actualizacion y descarga del directorio en el sistema SIEF
2008, debe generar el listado de deuda por Secretaria de Educacion, ingresando por el
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menu “Directorio” / Deuda de recoleccion, generarlo por sedes, elegir la opcién guardar el
archivo en “Tabla.xls”.

El archivo de Excel debe contener solamente la informacion de identificacion del
establecimiento (codigo DANE, nombre, direccién, teléfono, departamento y municipio),
incluya una columna con el nombre “Novedad” para ser diligenciada por la Secretaria de
Educacion, enviar con oficio por correo electrénico y/o en medio impreso a la persona
responsable en la Secretaria de Educacion.

Aclare a la Secretaria de Educacion que las novedades de los establecimientos
relacionados en el archivo deben ser: Deuda (05), Liquidado (01), Inactivo (03), Sin

localizar (68), Zona roja (81), es importante sefalar que tanto la solicitud como la
respuesta, deben tener evidencia fisica: un oficio, un correo electrénico, un fax.

3. INFORMACION REQUERIDA PARA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO
Para la descarga de novedades y actualizacion del directorio, tenga en cuenta las
instrucciones contenidas en el manual de critica que tienen que ver con la informacién de

identificaciéon de las sedes:

3.1 Informacién general de la institucidon educativa o centro educativo

Identificacion.

Numero de identificacion DANE de la institucibn educativa o Centro Educativo (cédigo
DANE).

3.2 Identificacion de la sede - jornada
e Numero de identificacion de la sede (codigo DANE)
e Numero de sede
¢ Nombre completo de la institucién educativa o centro educativo
e Direccion
e Teléfono (s) y Fax
e Pagina Web o E-Mail de la institucién o centro educativo.

Ubicacion y localizacion de la sede

Departamento
Municipio o distrito
Zona

Numero total de sedes.
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