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1. INTRODUCCIÓN.

La información que reportan anualmente las instituciones educativas de todo el país (matrícula, docentes, directorio, entre otra), es la que nos permite observar el desempeño del sector educativo y emprender las acciones necesarias para ofrecer una educación equitativa y de mejor calidad. Por esta razón, es necesario contar con información de muy buena calidad que refleje la realidad del sector para así poder tomar decisiones adecuadas. 

En este sentido, las instituciones educativas juegan un papel muy importante al proporcionar la información, y es en ellas donde debemos concentrar los esfuerzos para producir información completa y confiable, de tal forma que se facilite los procesos de verificación y consolidación que deben seguir municipios, departamentos y Nación para obtener información de buena calidad.

Para lo anterior, se ha diseñado una estrategia de recolección de la información que detalla las funciones de cada actor (institución, dirección de núcleo, departamento y Nación), teniendo en cuenta el nivel de avance tecnológico de las Secretarías de Educación y las distintas herramientas y procesos que se están siguiendo en todo el país para obtener la información de la Resolución 166 de 2003 y de los formularios C.600.

El documento presenta dicha estrategia. Inicialmente se expone el proceso general que se debe seguir para la producción y recolección de la información junto con los actores y las responsabilidades de cada uno dentro del proceso. Luego se presenta la descripción de los grupos de secretarías de acuerdo con su nivel tecnológico y el procedimiento que debe realizar cada uno de los actores de acuerdo con la agrupación establecida, para terminar con la estrategia de implantación y el cronograma.
2. PROCESO GENERAL
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1.1 Actores y responsabilidades de cada uno de ellos

Los actores que intervienen en el proceso y sus responsabilidades son: 

1. Instituciones educativas oficiales y no oficiales: 
Los rectores de las instituciones o centros educativos oficiales y no oficiales son los actores más importantes dentro del proceso al ser los encargados de proporcionar la información de educativa que circulará al interior del sector para que el resto de los actores cumplan las funciones de verificar, consolidar, reportar y analizar la información. 
Son ellos, junto con los docentes y personal administrativo de la institución, los responsables de organizar la información y diligenciarla correctamente en los dos (2) formatos que entrega la Nación, así:
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Instituciones o centros educativos 
Formulario C.600
de carácter Oficial





Formulario por alumno

Instituciones o centros educativos 
Formulario C.600
de carácter No oficial





Formulario por alumno (solamente alumnos subsidiados)
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Para el año 2004 y mientras funciona adecuadamente la recolección de la información de la Resolución 166, se recomienda que las instituciones educativas únicamente diligencien el Formulario C.600 y el formato con la información por alumno (si no han comenzado el proceso se sugiere el Formato 001 diseñado por la Nación), de manera que la Secretaría de Educación genere los Anexos de la resolución 166 a partir del C.600 y del formato por alumno. Se recomienda que en la institución se dediquen una o dos personas exclusivamente al diligenciamiento del formulario C.600 y el resto del personal al del formato por alumno, de manera que la responsabilidad de las dos actividades no recaiga en la misma persona.
2. Directores de núcleo o quien haga sus veces: 
El director de núcleo es el segundo actor más importante dentro del proceso, al ser el responsable de recibir y verificar en las instituciones o centros educativos la información reportada por ellas. De él depende que la información circule sin errores de manera que sea confiable y de buena calidad, facilitando así la labor en los demás niveles.

Aquellos que reciben la información por alumno en papel (en los casos donde las instituciones no tienen computador) deberán capturarla en el formato Excel que entregará la Nación. 
Para garantizar la calidad de la información el director de núcleo deberá elaborar un plan de trabajo que incluya visitas a sus instituciones educativas durante el período de diligenciamiento con el fin de asesorar y revisar el proceso de levantamiento de la información. 

La recepción y verificación de la información se hará de forma presencial en cada institución educativa siguiendo las actividades que se relacionan a continuación de acuerdo con el medio de entrega (magnético o papel) de la información por alumno:

Por último, al entregar de manera oficial la información por alumno completa y verificada al alcalde de su municipio, deberá elaborar la carta remisoria (Formato 003) que contiene el resumen de la matrícula por alumno de las instituciones que integran su núcleo y que le servirá de soporte de la entrega. El formulario C.600, después de revisarlo y de diligenciar la planilla que entrega el DANE, deberá enviarlo a la Secretaría de Educación directamente, como siempre lo ha hecho. 
En las regiones donde el director de núcleo no pueda cumplir con las funciones mencionadas, la Secretaría de Educación deberá designar a los supervisores u otros funcionarios para que realice las funciones descritas o para que apoye al director de núcleo en su labor.
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3. Alcaldes: 
Se encargan de recibir de cada uno de sus directores de núcleo la carta remisoria junto con los archivos en medio magnético con la información por alumno. 
Al entregar de manera oficial la información completa a la Secretaría de Educación respectiva, deberá elaborar la carta remisoria (Formato 004) que contiene el resumen de la matrícula por municipio.
4. Secretarías de Educación Departamentales, Distritales y Municipios Certificados:
Es la responsable de recibir, verificar y consolidar la información por alumno y los formularios C.600 de sus municipios. 
Una vez tengan la información completa y verificada, deberá enviar los formularios C.600 a la regional DANE; capturar la información que necesite de dichos formularios en Gestione 2004 u otro aplicativo que haga sus veces; generar los reportes de la resolución 166 en la estructura definida y validarla mediante el software de validación proporcionado por el MEN. 

Al entregar de manera oficial la información completa y confiable al Ministerio de Educación, deberá elaborar la carta remisoria (Formato 005) que contiene el resumen de la matrícula de su departamento, distrito o municipio certificado.
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5. Ministerio de Educación Nacional:
Es el responsable de dar el lineamiento del proceso y brindar apoyo a las regiones para asegurar la oportunidad y calidad de la información. Así mismo es el responsable de validar, analizar y oficializar la información entregada por cada una de las Secretarías de Educación a todo el país.
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7. DANE:
Es el encargado de proporcionar los formularios C.600 y una vez diligenciados, deberá verificar, capturar y publicar la información consolidada de directorio, matrícula oficial y no oficial y docentes de las instituciones educativas de todo el país.

Para el año 2004 la entrega de los formularios se ha demorado debido al rediseño y al proceso de aprobación de la nueva versión. Mientras llegan, las Secretarías deberán hacer todos los trámites para el envío, de manera que en cuanto lleguen los formularios, los envíen de inmediato a las instituciones educativas para que estas dediquen exclusivamente el 5 de abril, o el siguiente día hábil (lunes 12 de abril) si no les han llegado los formularios, al diligenciamiento. 
3. PROCESO DETALLADO
Con base en la evaluación del proceso de recolección de información del año 2003, las siguientes son las estrategias para reorientar el proceso de 2004 y preparar la recolección del año 2005.

1.2 Descripción de los grupos de Secretarías de Educación
La agrupación planteada de las Secretarías de Educación según su nivel de avance tecnológico es:

GRUPO A: no cuenta con solución tecnológica en la mayoría de instituciones educativas y pueden o no contar con herramienta tecnológica en la Secretaría.

GRUPO B: cuenta con solución tecnológica en la mayoría de instituciones educativas y con herramienta tecnológica en algún grado de desarrollo en la Secretaría.

GRUPO C: cuenta con un sistema de información implementado en instituciones, direcciones de núcleo / municipio y Secretaría. Los problemas se presentan más en la verificación de la calidad de la información y en la identificación de estudiantes.
1.3 Procedimiento de cada uno de los actores por grupo de Secretarías de Educación

A continuación se presentan las acciones detalladas que debe seguir cada uno de los actores por grupos de Secretarías de Educación. Cabe anotar que al interior de los grupos A y B se presentan distintas opciones según la disponibilidad de computadores en las instituciones educativas (si pueden o no reportar en papel o en medio magnético).
La numeración permite diferenciar la desagregación de los distintos casos que se pueden presentar y detalla paso por paso las actividades que se deben cumplir en cada instancia.
GRUPO A

En este grupo la Secretaría de Educación Departamental, Distrital o Municipal Certificada puede contar o no contar con una herramienta tecnológica que le permita manejar la información. Las instituciones educativas por su parte, no tienen la matrícula sistematizada (en computador) aunque algunas pueden contar con un computador y otras no.
INSTITUCIÓN O CENTRO EDUCATIVO
Si la información se encuentra en los libros de matrícula y no se ha digitado en ninguna herramienta o programa deberá realizar las siguientes actividades según la institución educativa tenga un computador disponible o no:

1. Si tiene computador:
1.1 Capturar en Excel (Formato 002) la información por alumno del folio de matrícula

1.2 Verificar los totales de los formatos por sede, jornada, grado, sexo
1.3 Generar el archivo magnético con la información por alumno de la institución o centro educativo
1.4 Generar la carta remisoria con los totales de matrícula por institución educativa (Formato 003)
1.5 Entregar carta remisoria junto con el archivo magnético (información por alumno) al Director de Núcleo o quien haga sus veces
2. No tiene computador

2.1 Diligenciar el Formato 001 a partir del folio de matrícula

2.2 Verificar los totales de los formatos mediante conteo del lote
2.3 Organizar el lote de los Formatos 001 por sede, jornada y grado, foliado por sede
2.4 Generar la carta remisoria con los totales de matrícula por institución educativa (Formato 003)
2.5 Entregar carta remisoria junto con el lote del Formato 001 al Director de Núcleo o quien haga sus veces
DIRECTOR DE NÚCLEO  (o quien haga sus veces)
Debido a las dos posibilidades que se presentan en las instituciones educativas, los directores de núcleo pueden recibir información en medio magnético (Formato 002) o en papel (Formato 001). Un director de núcleo que reciba información en las dos formas (medio magnético y papel), deberá realizar las funciones 1, 2, 3 y 4; el que reciba únicamente en medio magnético, realizará las labores 1, 3 y 4; y el que reciba únicamente en papel, realizará las labores 2, 3 y 4.
1. Recibir la información por alumno en Excel (Formato 002)
1.1 Verificar totales del archivo Excel contra los totales entregados en la carta remisoria por la institución educativa (Formato 003)

1.1.1 La información presenta inconsistencias en totales

1.1.1.1 Entregar al rector de la institución educativa para que rectifique o corrija las inconsistencias

1.1.1.2 Asesorar al rector en la corrección de inconsistencias

1.1.2 La información no presenta inconsistencias en totales

1.1.2.1 Oficializar el recibo a satisfacción de la información ante el rector

2. Recibir la información por alumno en papel (Formato 001) 

2.1 Verificar que el número de alumnos (Formato 001) coincida con el reportado en la carta remisoria a nivel de sede, jornada y grado, al igual que el buen diligenciamiento de cada uno de los formatos (completo, sin tachones, no duplicidad de formatos 001, entre otros)

2.1.1 La información presenta inconsistencias

2.1.1.1 Entregar al rector de la institución educativa para que rectifique o corrija las inconsistencias

2.1.1.2 Asesorar al rector en la corrección de inconsistencias

2.1.2 La información no presenta inconsistencias

2.1.2.1 Oficializar el recibo a satisfacción de la información ante el rector 

2.2 Capturar formatos 001 

2.2.1 Capturar en Excel (Formato 002) la información por alumno (Formato 001)

2.2.2 Verificar los totales del Formato 002 (por sede, jornada, grado, sexo) utilizando el reporte consolidad que se encuentra en el mismo archivo, con los totales reportados en la carta remisoria entregada por la institución (Formato 003)
2.2.2.1 La información presente inconsistencias
2.2.2.1.1 Confrontar la información digitada con los Formatos 001 y corregir el Formato 002
2.2.2.2 La información no presente inconsistencias

2.2.2.2.1 Generar el archivo magnético para cada institución educativa con la información por alumno
3. Generar la carta remisoria (Formato 004) con el resumen de la matrícula de las instituciones que integran su núcleo educativo

4. Entregar de manera oficial al alcalde del municipio la carta remisoria (Formato 004) junto con los archivos en medio magnético de la matrícula (información por alumno) por institución educativa.

ALCALDÍA – MUNICIPIO

1. Recibir la carta remisoria (Formato 004) junto con los archivos en medio magnético (información por alumno) de cada uno de sus directores de núcleo.

2. Elaborar la carta remisoria (Formato 005) con el resumen de la matrícula de  su municipio a nivel de género y zona

3. Entregar de manera oficial a la Secretaría de Educación la carta remisoria (Formato 005) junto con los archivos en medio magnético de la matrícula (información por alumno) de su municipio.

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
Como se mencionó en la clasificación, las Secretarías puede tener alguna herramienta tecnológica (como Gestione o algún programa diseñado en Access, Fox Pro u Oracle) para manejar la información o no contar con ninguna herramienta y estar manejándola. Las primeras deberán realizar el proceso 2 (Cuenta con herramienta tecnológica) y las segundas el 1 (No cuenta con herramienta tecnológica).
1. No cuenta con herramienta tecnológica.
1.1 Recibir la carta remisoria (Formato 005) junto con los archivos en medio magnético (información por alumno) de cada uno de sus alcaldes
1.2 Importar la información de Excel al sistema entregado por el Ministerio de Educación, desarrollado en Access
1.3 Verificar los totales generados por el sistema contra los totales entregados en la carta remisoria (Formato 005) por municipio
1.4 Verificar integridad de la información por alumno de las instituciones educativas de cada municipio, con otras fuentes de información
1.4.1 La información presenta inconsistencias

1.4.1.1 Las inconsistencias son leves
1.4.1.1.1 Corregir directamente las inconsistencias
1.4.1.1.2 Entregar al alcalde municipal un informe de las inconsistencias corregidas por la Secretaría
1.4.1.2 Las inconsistencias son graves
1.4.1.2.1 Entregar al alcalde municipal para que el director de núcleo rectifique o corrija las inconsistencias
1.4.1.2.2 Asesorar al municipio en la corrección de inconsistencias
1.4.2 La información no presenta inconsistencias

1.4.2.1 Oficializar información por alumno
1.5 Digitar la información de nómina, planta, directorio y matricula no oficial en el sistema entregado por el Ministerio de Educación, desarrollado en Access
1.6 Integrar la información de nómina, planta, directorio y matricula por alumno oficial y matricula no oficial
1.7 Generar anexos de la resolución 166, acorde con la estructura definida para tal fin
1.8 Validar los anexos de la resolución utilizando el validador habilitado por el Ministerio de Educación Nacional
1.8.1 La validación generó inconsistencias en la información

1.8.1.1 Entregar al alcalde municipal para que el director de núcleo rectifique o corrija las inconsistencias
1.8.1.2 Asesorar al municipio en la corrección de inconsistencias

1.8.2 La validación no generó inconsistencias en la información
1.8.2.1 Entregar a Planeación Educativa para que verifique la información
1.8.2.1.1 La información no es de buena calidad 
1.8.2.1.1.1 Entregar a sistemas para rectificación o corrección de inconsistencias

1.8.2.1.1.2 Asesorar a sistemas en la identificación de inconsistencias de la información

1.8.2.1.2 La información es de buena calidad
1.8.2.1.2.1 Oficializar la información de la resolución 166
2. Cuenta con herramienta tecnológica
2.1 Recibir la carta remisoria (Formato 005) junto con los archivos en medio magnético (información por alumno) de cada uno de sus alcaldes
2.2 Cargar los archivos en medio magnético (información por alumno) al sistema de información de la Secretaría
2.3 Verificar los totales generados por el sistema contra los totales entregados en la carta remisoria (Formato 005) por municipio

2.4 Verificar integridad de la información por alumno de las instituciones educativas de cada municipio, con otras fuentes de información

2.4.1 La información presenta inconsistencias

2.4.1.1 Las inconsistencias son leves 

2.4.1.1.1 Corregir directamente las inconsistencias

2.4.1.1.2 Entregar al alcalde municipal un informe de las inconsistencias corregidas por la Secretaría

2.4.1.2  Las inconsistencias son graves

2.4.1.2.1 Entregar al alcalde municipal para que el director de núcleo rectifique o corrija las inconsistencias
2.4.1.2.2 Asesorar al municipio en la corrección de inconsistencias
2.4.2 La información no presenta inconsistencias

2.4.2.1 Integrar la información de nómina, planta, directorio, matrícula por alumno oficial y matricula no oficial
2.4.2.2  Generar anexos de la resolución 166, acorde con la estructura definida para tal fin
2.4.2.3  Validar los anexos de la resolución utilizando el validador habilitado por el Ministerio de Educación Nacional

2.4.2.3.1 La validación generó inconsistencias en la información

2.4.2.3.1.1 Entregar al alcalde municipal para que el director de núcleo rectifique o corrija las inconsistencias
2.4.2.3.1.2 Asesorar al municipio en la corrección de inconsistencias
2.4.2.3.2 La validación no generó inconsistencias en la información

2.4.2.3.2.1 Entregar a Planeación Educativa para que verifique la información

2.4.2.3.2.1.1 La información no es de buena calidad 

2.4.2.3.2.1.1.1 Entregar a sistemas para rectificación o corrección de inconsistencias

2.4.2.3.2.1.1.2 Asesorar a sistemas en la identificación de inconsistencias de la información

2.4.2.3.2.1.2 La información es de buena calidad

2.4.2.3.2.1.2.1 Oficializar la información de la resolución 166

GRUPO B

A diferencia del grupo A, todas las Secretarías de Educación Departamentales, Distritales o Municipales Certificada sí cuentan con una herramienta tecnológica en algún grado de desarrollo que le permite manejar la información. Las instituciones educativas por su parte, algunas ya tienen la matrícula sistematizada y otras no; de estas últimas algunas tienen computador y otras no.
INSTITUCIÓN O CENTRO EDUCATIVO

1. La información de matrícula no está sistematizada; se encuentra en papel en los libros de matrícula

1.1. Seguir el mismo proceso expuesto para el grupo A
2. La información de matrícula se encuentra capturada en alguna herramienta como Excel o Access

2.1. Adecuar información en Formato 002 (Excel)

2.2. Verificar los totales del Formato 002

2.3. Generar el archivo magnético con la información por alumno
2.4. Generar la carta remisoria con los totales de matrícula por institución educativa a partir del reporte en Excel (Formato 003)
2.5. Entregar carta remisoria junto con el archivo magnético (información por alumno) al Director de Núcleo o quien haga sus veces.

DIRECTOR DE NÚCLEO  (o quien haga sus veces)
Deberá seguir el mismo procedimiento expuesto para el Grupo A, según reciba la información en papel (Formato 001) o en Excel (Formato 002).
ALCALDÍA – MUNICIPIO

Deberá seguir el mismo procedimiento expuesto para el Grupo A.

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
Deberá seguir el mismo procedimiento expuesto para el Grupo A, cuando cuenta con herramienta tecnológica. El procedimiento es el mismo para le Grupo C.
GRUPO C

Este grupo de caracteriza porque cuentan con un sistema de información instalado en instituciones educativas, direcciones de núcleo/municipio y Secretaría de Educación Departamental, Distrital o Municipal Certificada.
INSTITUCIÓN O CENTRO EDUCATIVO
1. Capturar la información de matrícula en el sistema entregado por la Secretaría de Educación
2. Validar la información en el sistema entregado por la Secretaría de Educación
3. Generar el archivo magnético con la información por alumno en el formato establecido por la Secretaría de Educación (Formato 002A)
4. Generar la carta remisoria con los totales de matrícula por institución educativa (Formato 003)
5. Entregar carta remisoria junto con el archivo magnético (información por alumno) al Director de Núcleo o quien haga sus veces
DIRECTOR DE NÚCLEO (o quien haga sus veces)
1. Verificar totales generados por el sistema contra los totales entregados en la carta remisoria por institución educativa (Formato 003)
1.1. La información presenta inconsistencias en totales

1.1.1. Entregar al rector de la institución educativa para que rectifique o corrija errores

1.1.2. Asesorar al rector en la corrección de inconsistencias
1.2 La información no presenta inconsistencias en totales

1.2.1 Oficializar el recibo a satisfacción de la información ante el rector

1.3 Consolidar la información de las instituciones educativas (por alumno) que integran su núcleo educativo

1.4  Generar un archivo en medio magnético a nivel de institución educativa (información por alumno) de su núcleo educativo
1.5 Generar la carta remisoria (Formato 004) con el resumen de la matrícula de las instituciones que integran su núcleo educativo

1.6 Entregar de manera oficial al alcalde del municipio la carta remisoria (Formato 004) junto con los archivos en medio magnético de la matrícula (información por alumno) por institución educativa.

ALCALDÍA – MUNICIPIO

Deberá seguir el mismo procedimiento expuesto para el Grupo A y que es el mismo para el Grupo B.

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
Deberá seguir el mismo procedimiento expuesto para el Grupo A, cuando cuenta con herramienta tecnológica. El procedimiento es el mismo para le Grupo B. La diferencia está en la herramienta que utiliza la Secretaría.
4. ESTRATEGIAS DE IMPLANTACIÓN

· Instalación y Capacitación en las herramientas tecnológicas que entregará el Ministerio:
· Formato 002

· Gestione

· Access

· Validador

· Servicio de Mesa de Ayuda 

· Análisis de Fortalezas y debilidades y plantear recomendaciones

· Acompañamiento duración 2 meses
FECHAS CLAVES

Día corte estadístico: 31 de marzo
Día de la información en el sector educativo: 5 de abril
Entrega información directorio: 5 de mayo 
Entrega información matrícula oficial: 17 de mayo[image: image6.png]
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- Información por Alumno 








2. CAPTURAR








- Información por Alumno 





3. INTEGRAR








- Información por Alumno 


- Formularios C600








1. VERIFICAR





4. SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEPARTAMENTAL, DISTRITAL O MUNICIPAL CERTIFICADA





INSTITUCIÓN EDUCATIVA





DIRECTOR DE NÚCLEO/MUNICIPIO





MINISTERIO DE EDUCACIÓN





SEC.RETARIA DEPTAL/DISTRITAL/MPAL CERTIFICADA





Información


 por Alumno


 Municipio





Información


 por Alumno


 Institución





Información


 por Alumno


 Secretaría





Información


 Agregada


 Secretaría





Información


Agregada 


Nacional








Recolecta y Verifica la Información de Matricula por Alumno


y el Formulario C600





Consolida y Verifica la Información de Matricula por Alumno y el Formulario C600





Consolida y Verifica la Información de Matricula por Municipio, Integra la Información de Directorio, Planta y Privados, y Genera los Archivos de la Resolución 166





Verifica, Analiza y Consolida la Información del País





FLUJO GENERAL DE INFORMACIÓN





País





Formulario C600


Diligenciado





Formulario C600


Diligenciado





Formulario C600


Diligenciado





DANE

















C600


 Consolidado























Información


 Resolución 166





PAÍS








- Información resolución166 nacional





6. ENTREGAR








- Información resolución166 nacional





5. VALIDAR








- Información resolución166 nacional





4. INTEGRAR








- Información resolución 166 departamental, distrital y municipal certificada








1. VERIFICAR





5. MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL
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