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Ministerio de Educación Nacional

Dirección de Descentralización
República de Colombia

DIRECCION DE DESCENTRALIZACION
SUBDIRECCION DE COBERTURA

INFORMACION DE PLANTA DE PERSONAL, NOMINA Y 
NUEVO ESQUEMA DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

INSTRUCTIVO PARA EL CARGUE Y VALIDACIÓN 

DE DATOS Y ARCHIVOS

1. INGRESO AL SISTEMA

Se realiza por medio de la página www.mineducación.gov.co/sineb
Usuario: El mismo utilizado para el DUE

Contraseña: La que corresponde a cada entidad
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Ministerio de
SINEB - Sistema De Informacion Nacional De Educacion Basica y Media  Educacién Nacional
Repibica o Caombia

Ministerio | Generalidades | Tramites | Consultas | Sugerencias | Quejas/Reclamos | Centro de Documentacion

SINEB: Sistema de Informacion Nacional de
Educacién Basica y Media

El Miristeio de Educacion Nacional ponché a disposicion de las Secretaias de
Educacien el Sistema de Informacién Nacionl de Educacién Basica y Media, ¢l cual
e centaliza el epote y consult de manera inics [a nformacion de los
Establecitiertos Educalivas, Maticula Dicily No Dfiial, Plants, N, Fecursos
Financieros 2 Infasslruclura Teendlégica.

El attculo 3 del Decteto 1626 del 2002 establece claramerte los equerimientos del
sistema, incluyendo nformacien de establecimientos educalivos, estudintes,
ituacian acadérmica defos estudentes o naizar el o anterio, resulados de

v Beta 2.0 09/08/2006

Ingrese su nombre de usuaio y contrasefia 82
Log on
Nombre de Usuario

Contrasefia





2. UBICACIÓN DE LOS ANEXOS EN EL SISTEMA

Ruta Para Subir Archivos
Tan pronto ingrese al sistema encontrará la siguiente pantalla:
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Debe seleccionar la opción CARGUE y posteriormente aparecerá el siguiente menú:
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Para cargar archivos se debe seleccionar la opción SUBIR ARCHIVO; en caso de requerir realizar consultas sobre los archivos ya cargados debe seleccionar la opción CONSULTAR.

3. CARGUE DE LOS ARCHIVOS EN EL SISTEMA

Si selecciona la opción SUBIR ARCHIVO se desplegarán las opciones de archivos a cargar, según su selección, la generalidad es la siguiente: 
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Debe seleccionar el calendario al que pertenece la secretaria (opciones A, B y OTRO), la versión ( 2005 ó 2006) según la vigencia a la que pertenezca el reporte, el anexo y el archivo así:

ANEXO 3A – Planta de Personal: 
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ANEXO 31 – Nómina Nuevo Esquema de Seguimiento Financiero
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ANEXO 30 - Financiero Nuevo Esquema de Seguimiento Financiero
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ANEXO 32 – Calidad Nuevo Esquema de Seguimiento Financiero
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ANEXO 31-  Alimentación Nuevo Esquema de Seguimiento Financiero
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Tenga en cuenta que:

· Cada selección entrega en la parte inferior un reporte automático del archivo a cargar (hace parte de la programación del sistema), está información no es modificable y no interfiere en el proceso de cargue. Ej:
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· Para cada orden o cambio en la selección debe dar click en todas las flechas y para cada ítem, tal como lo señala el mismo sistema, así:
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No olvide la flecha que aparece al extremo derecho de la pantalla, luego de seleccionar el archivo.

· Una vez halla realizado la selección deseada puede adjuntar el archivo a cargar, para lo cual debe dar un clic en la opción EXAMINAR y podrá navegar en su equipo de la misma manera que lo hace cuando va a adjuntar un archivo a un correo electrónico:
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Busque el archivo en su computador, recuerde que ya debe estar guardado con la extensión csv y debe cumplir con el número de columnas y con las validaciones correspondientes. 

[image: image30.png]Carga de archivos

Lookin [ arovOS3A ] 0 % o

ARCHIVO 34 AL csv
ARCHIVO 38 A2, csv

Ferare  [aRcv0 3n.a1

(|
e e — = |

= Open





No olvide dar un click en la palabra CARGAR:
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4. CONSULTA DE LOS ARCHIVOS CARGADOS

Siguiendo la ruta descrita en el ítem anterior, seleccione la opción CONSULTAR:
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Posteriormente aparecerá el siguiente menú:
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Este menú permite ver desde diferentes puntos el estado del reporte de la información; para unificar criterios y evitar ambigüedades en la interpretación de los resultados, se sugiere consultar únicamente el link CARGUES y el link RESUMEN POR ANEXO, que corresponden al primero y al último de la pantalla:

Si selecciona cargues, podrá indicar en el sistema el período, el anexo y el archivo que desea visualizar, y debe dar click en la opción BUSCAR CARGUES:
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Esta consulta de cargue entrega un resultado preliminar de los registros aceptados que se visualiza así:
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Si se realiza la consulta por la opción RESUMEN POR ANEXO, el SINEB entrega el estado de validación y reporte de todos los registros aceptados de todos los archivos que componen un anexo seleccionado, así:
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Para interpretar los resultados generados por las consultas, se debe tener en cuenta:

· Si ha realizado varias cargas de archivo y los registros han sido cambiados (no son iguales) el sistema los suma y como resultado tendrá un reporte distinto al que quiere enviar con registros de más.

· Si ha realizado varias cargas de archivo y los registros son los mismos, el sistema los reemplaza y como resultado tendrá el último cargue realizado.

· Se sugiere que se borren los archivos cargados para obtener resultados confiables y evitar confusiones.

5. PROCESO DE RECEPCION Y VALIDACION DE ARCHIVOS EN EL SINEB

Validación de Estructura
Está validación es realizada por el sistema tan pronto se cargan los archivos, de manera tal que el resultado entrega información de registros aceptados y registros rechazados.

El sistema revisa aspectos sencillos como el número de variables (o columnas) que se están reportando y formatos generales.

El resultado de está validación inicial se puede observar en la consulta de cargues, (la primera opción de la pantalla) como se visualiza a continuación:
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Tenga en cuenta que:

· Los registros rechazados NO pasan al siguiente proceso de validación.  
Validación de Datos:

El reporte de la información debe cumplir con las reglas de validación y los lineamientos establecidos, los cuales se adjuntan al presente instructivo y además pueden ser consultados en la página web del Ministerio de Educación Nacional.
Solamente los registros aceptados pasan a ser validados por el sistema, de manera que después de este proceso los archivos aparecen con el estado VALIDADO CON ERRORES ó VALIDADO SIN ERRORES, existen otros estados como RECHAZADO, CARGADO ó BORRADO, como se observa a continuación:
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Los registros buenos y malos de los archivos validados, se pueden observar en RESUMEN POR ANEXO, donde se visualizan de la siguiente forma:
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Para conocer los registros buenos o los registros malos y el detalle del error de cada uno, se debe ubicar sobre el número de registros y dar un click sobre ellos, inmediatamente se despliega el detalle de los mismos. 

Validación de Archivos:

El reporte de la información debe cumplir con las reglas de validación no sólo de los campos, sino de las sumatorias y comparaciones entre archivos que se encuentran contempladas en el documento de lineamientos y reglas de validación adjunto, que además puede ser consultado en la página web del Ministerio de Educación Nacional.
Aunque no se observen errores por registro o errores por anexo, en la consulta del cargue o en la consulta del resumen por anexo, pueden existir errores de archivo, los cuales pueden ser consultados de la siguiente manera:

Seleccione la opción CONSULTAR:

[image: image23.png]Secretaris NI  >!NEB: sistema de Informacion
Nacional de Educacion Basica y
izt weda

Subir Archiva  Consultar  Oficializacion Grupas




Posteriormente aparecerá el siguiente menú:
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Seleccione la opción “Errores por Archivo”:
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Seleccione los datos que corresponden a su secretaria y al anexo que está verificando, si existen errores de archivo aparecerá el mensaje de error correspondiente:
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Corrección de Errores

Una vez tenga claro cuales son los errores, deberá corregirlos y volver a realizar el cargue del archivo. 

Se sugiere borrar los archivos con errores para evitar duplicidad de registros y confusiones en la interpretación de resultados. 

Culminación del Proceso

Para cada cargue se reinicia el proceso de validación; cuando finalmente se encuentren sin errores todos los registros de todos los archivos que componen un anexo en un período de reporte, se habrá culminado el proceso de reporte y el resumen por anexo presentará el resultado, por ejemplo:
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En este momento se podrá oficializar el anexo, para lo cual se debe regresar al MENÚ DE CARGUE y seleccionar la opción OFICILIZACION GRUPOS:
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