MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

OFICINA DE INFORMATICA

GUIA BÁSICA USO SISTEMA “DUE”
A. INGRESO 
Dirección:


www.mineducacion.gov.co/DUE
Nombre de Usuario:

El utilizado por la secretaría de educación para ingresar a la R166

Contraseña:


La utilizada por la secretaría de educación para ingresar a la R166.

B. MENU

El MENÚ principal presenta las siguientes opciones:

· Establecimientos

· Crear Establecimientos

· Actos Administrativos

· Fusiones

· Administración

· Consultas

· Salir
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Establecimientos.
Presenta las siguientes opciones:

· Búsqueda Geográfica

· Búsqueda por Secretaría

· Búsqueda Avanzada

Búsqueda Geográfica
Permite la consulta por:
· Departamento

· Selecciona el departamento 
· Click en el Botón Detalle

· Como resultado, se obtiene la relación de los establecimientos del departamento seleccionado, ordenada por municipio y nombre de establecimiento educativo

· Departamento – Municipio

· Selecciona el departamento 

· Selecciona el municipio

· Click en el Botón Detalle

· Como resultado, se obtiene la relación de los establecimientos del municipio seleccionado, ordenada por nombre de establecimiento educativo

· Departamento – Municipio – Nombre del Establecimiento
· Selecciona el departamento 

· Selecciona el municipio

· Registra el nombre del establecimiento a consultar

· Click en el Botón Detalle

· Como resultado, se obtiene la relación del (los) establecimiento (s)  identificado (s) con el nombre  de establecimiento solicitado.
Búsqueda por Secretaría

Permite la consulta por:

· Secretaría
· Selecciona la Secretaría 

· Click en el Botón Detalle

· Como resultado, se obtiene la relación de los establecimientos de la secretaría seleccionada, ordenada por municipio y nombre de establecimiento educativo

· Secretaría – Jerarquía
· Selecciona la secretaría 

· Selecciona el municipio (Para el caso de las secretarías departamentales)
· Click en el Botón Detalle

· Como resultado, se obtiene la relación de los establecimientos del municipio seleccionado, ordenado por nombre de establecimiento educativo

· Departamento – Municipio – Nombre del Establecimiento
· Selecciona el departamento 

· Selecciona el municipio

· Registra el nombre del establecimiento a consultar

· Click en el Botón Detalle

· Como resultado, se obtiene la relación del (los) establecimiento (s)  identificados con el nombre  de establecimiento solicitado.

Búsqueda Avanzada

Permite consultas por uno ó más de los siguientes criterios:

· Departamento

· Municipio

· Nombre Establecimiento

· Código DUE

· Sector

· Género

· Zona

· Nivel de Enseñanza
· Jornada
· Etnias

· Discapacidades

· Capacidades Excepcionales

· Modelos (Metodologías)

· Idiomas

· Si atiende alumnos subsidiados
· Calendario
Para la actualización y/o modificación de datos de los establecimientos Educativos, se hace por cualquiera de las opciones de búsqueda mencionadas anteriormente.

Una vez seleccionado el Establecimiento Educativo se pone en modo edición y se realizan las actualizaciones o cambios, según sea el caso.
Realizada la actualización o cambio, seleccionamos el botón “Aceptar” en el caso de guardar los cambios, en caso contrario, seleccionemos el botón “Cancelar”
· Crear Establecimientos
Antes de crear un establecimiento educativo, se debe crear en el sistema, el Acto Administrativo mediante el cual se otorga  Licencia de Funcionamiento cuando se trate  de un establecimiento No Oficial  o Acto de creación cuando el establecimiento 
es oficial

	Establecimientos 

	Crear Establecimiento 

	Actos Administrativos 

	Fusiones 

	Administración 

	Consultas 

	Salir 



	

	
	
	

	Detalle de Establecimiento Educativo 
Principio del formulario
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Datos Básicos
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El sistema sólo le permite a la secretaría de educación crear sus establecimientos educativos, es decir, la secretaría de educación de Palmira no puede crear establecimientos educativos en la secretaría departamental del Valle

Las variables Código DUE, Nombre Establecimiento, Dirección y Fecha de Creación que vienen marcadas con un asterisco (*) son de diligenciamiento obligatorio por parte de la secretaría de educación.
El código DUE (Código de identificación del establecimiento de 12 dígitos) debe ser solicitado por la secretaría de educación al DANE. En caso de no ser entregado el código por el DANE la secretaría debe asignar un código de identificación provisional y registrarlo en el sistema.
Para las demás variables, se registra el dato solicitado o se selecciona la opción según la lista de valores que ofrece la variable.

Una vez registrada la información de los datos básicos del establecimiento, se diligencia la relacionada con el Acto Administrativo (Año y Número de Acto Administrativo), y se da click en el botón “Aceptar”
Creación Sedes
Para la Creación de sedes editamos el Establecimiento Educativo al cual va a pertenecer la sede y hacemos Click en el Botón “Editar”
Hacemos click en el botón “Nuevo“ de Sedes que aparece en el extremo superior derecho, desplegándose la pantalla que solicita el detalle de la sede.

	Establecimientos 

	Crear Establecimiento 
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	Detalle Sede 
PUERTO GUAYABO
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Principio del formulario
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El sistema crea automáticamente la sede principal, con el consecutivo 01

El código DUE (Código de identificación de la Sede de 12 dígitos) debe ser solicitado por la secretaría de educación al DANE. En caso de no ser entregado el código por el DANE, la secretaría debe asignar un código de identificación provisional y registrarlo en el sistema.

En la variable “Consecutivo” se registra el número de dos (2) dígitos, empezando con “02” dado que el sistema le asigna automáticamente el “01” a la sede principal. El consecutivo se incremente  en 1 para las demás sedes que se creen para el establecimiento Educativo.

Para las demás variables, se registra el dato solicitado o se selecciona la opción según la lista de valores que ofrece la variable.

Una vez registrado el detalle de la sede, se diligencian los datos relacionados con el Acto Administrativo (Secretaría, Año y Número de Acto Administrativo) y se da click en el botón “Aceptar”.

Creación Jornadas

Para la Creación de Jornadas editamos el Establecimiento Educativo al cual va a pertenecer la Jornada y hacemos Click la Sede en la que se va a crear la Jornada
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	Liceo Francés 
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Detalle Sede 
Principio del formulario
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Hacemos Click en el botón “Nuevo”  de Jornada
Seleccionamos la Jornada
Seleccionamos el “Género” de la población atendida en la Jornada seleccionada
Hacemos Clic en el Botón “Aceptar”
Creación Grados

Para la Creación de Grados editamos la Sede 

Seleccionamos la Jornada 
Click en el Botón “Editar”
Click en el Botón Nuevo” de Grado
Se selecciona el Nivel

Se selecciona el Grado

Click en Botón “Aceptar”
Creación Modelos (Metodologías)

Click en el Grado creado

ClicK en “Actualizar Modelos”
Registramos √ en la casilla que corresponda al Modelo con el cual se imparte la educación en ese Grado

Click en “Actualizar Modelos”

Ingreso Discapacidades
Para el ingreso de Discapacidades editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar las Discapacidades

Click en Discapacidades, que se encuentra en panel de la izquierda del Detalle del Establecimiento
Registramos √ en la casilla(s) que corresponda(n) a la(s) Discapacidad(es) que ofrezca el Establecimiento Educativo

Click en “Actualizar Discapacidades”

Ingreso Capacidades Excepcionales

Para el ingreso de Capacidades Excepcionales editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar las Capacidades Excepcionales 

Click en Capacidades Excepcionales, que se encuentra en panel de la izquierda del Detalle del Establecimiento

Registramos √ en la casilla(s) que corresponda(n) a la(s) Capacidades Excepcionales que ofrezca el Establecimiento Educativo

Click en “Actualizar Capacidades Excepcionales”

Ingreso Idiomas
Para el ingreso de Idiomas editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar las Idiomas 

Click en Idiomas, que se encuentra en panel de la izquierda del Detalle del Establecimiento

Registramos √ en la casilla(s) que corresponda(n) al lo(s) Idiomas  del Establecimiento Educativo

Click en “Actualizar Idiomas”

Ingreso Etnias

Para el ingreso de Etnias editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar las Etnias

Click en Etnias, que se encuentra en panel de la izquierda del Detalle del Establecimiento

Registramos √ en la casilla(s) que corresponda(n) a la(s) Etnias que atienda el Establecimiento Educativo

Click en “Actualizar Etnias”
Ingreso Tarifas

Para el ingreso de Tarifas editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar las Tarifas
Seleccionamos el Concepto (Pensión, Matrícula, Otros)

Registramos el valor establecido para concepto seleccionado  por grado ofrecido por el Establecimiento Educativo

Click en “Actualizar Tarifas”
Asociaciones de Establecimientos Educativos

Editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar las Tarifas
Click en Asociaciones de Establecimientos Educativos, que se encuentra en panel de la izquierda del Detalle del Establecimiento

Click en “Nuevo”

Ingresar Código del Establecimiento Destino (al cual se va a asociar)

Click en “Verificar”, para constatar que el establecimiento existe lo cual se corrobra porque saca el nombre del Establecimiento

En la variable “Tipo de Asociación” seleccione la opción que corresponda:
Única Dirección: se realiza con el fin de superar los 500 alumnos oficiales del sector rural y así nombrar un director rural; sin embargo, su administración y recursos son independientes
Continuidad de Estudios: se realiza un convenio como asociación para permitir la continuidad de estudios de los alumnos oficiales y privados, este convenio se puede realizar con establecimientos que pertenezcan a la zona rural o urbana.  Los grados mínimos en los cuales se debe garantizar la continuidad de estudios son del grado 0° al grado 9°.

En “Descripción” Registra una breve descripción sobre la Asociación 
Ingreso Especialidades

Para el ingreso de Especialidades editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar las Especialidades
Click en Especialidades, que se encuentra en panel de la izquierda del Detalle del Establecimiento

Registramos √ en la casilla(s) que corresponda(n) a la(s) Especialidades que ofrezca el Establecimiento Educativo

Click en “Actualizar Especialidades”

Ingreso Matrícula Niños Atendidos

Permite identificar quien asume los costos de matrícula de los alumnos atendidos en cada uno de los establecimientos educativos del país, puede presentarse más de una opción.
Para el ingreso de Matrícula Niños Atendidos editamos el Establecimiento Educativo en el que se van a ingresar la Matrícula Niños Atendidos 
Click en Matrícula Niños Atendidos que se encuentra en panel de la izquierda del Detalle del Establecimiento

Registramos √ en la casilla(s) que corresponda(n) a la(s) Matrícula Niños Atendidos que ofrezca el Establecimiento Educativo

Click en “Actualizar”

Actos Administrativos
Ingresar Acto Administrativo

Año: Registrar el año de emisión del Acto Administrativo
Número: Registrar el Número de Acto Administrativo que se va a buscar o que se va a ingresar

Click en  “Buscar Acto Administrativo “si lo que se pretende es consultar sobre un Acto Administrativo Click en  “Crear Acto administrativo” si lo que se pretende es ingresar el Acto Administrativo

Imagen: Se anexa el Acto Administrativo
Clic en botón “Guardar”

Fusiones
 La fusión puede ser de una o varias sedes con el fin de ofrecer como mínimo los grados de 0° a 9°, teniendo en cuenta que éstas al  fusionarlas deben pertenecer al mismo municipio. Solo se hace efectiva la fusión, una vez se registre el tipo, número y fecha del acto administrativo que soporta la novedad.  
Las fusiones solo se aplican a establecimientos educativos estatales
Se debe permitir la fusión de varias sedes con el fin de ofrecer como mínimo los grados de 0° a 9°, teniendo en cuenta que éstas al  fusionarlas deben pertenecer al mismo municipio. Solo se hace efectiva la fusión, una vez se registre el tipo, número y fecha del acto administrativo que soporta la novedad.  
Código Institución Origen: Registrar código de Identificación de la institución o centro educativo a fusionar
Clic en el botón “Verificar” cuyo objetivo es hacer una verificación, dado que trae el nombre del Establecimiento Educativo 
Código Institución Destino: Registrar código de Identificación de la institución o centro educativo, destino de la fusión

Clic en el botón “Verificar cuyo objetivo es hacer una verificación, dado que trae el nombre del Establecimiento Educativo 
Número Acto Administrativo: Registrar el Número de Acto Administrativo que autoriza la fusión
Año Acto Administrativo: Registrar el año del Número de Acto Administrativo que autoriza la fusión

Click en  “Buscar Acto Administrativo “si lo que se pretende es consultar sobre un Acto Administrativo Click en  “Crear Acto administrativo” si lo que se pretende es ingresar el Acto Administrativo

Imagen: Se anexa el Acto Administrativo

Clic en botón “Guardar
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