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3 Introduccion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 75 de la Ley 115 de 1994, mediante el
Decreto 4904 de 2009, se reglamenté el Sistema Nacional de Informacidén de la Educacién
para el Trabajo y el Desarrollo Humano y se dictaron otras disposiciones relacionadas con
la administracion y los objetivos del Sistema de informacién, actualmente contenidos en el
articulo 2.6.5.2, del Decreto 1075 de 2015, Titulo 5 “SISTEMAS DE CALIDAD E
INFORMACION”.

En el ano 2010, se implemento el Sistema de Informacién de la Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano (SIET) siendo este, una herramienta informatica, creada ademas,
para que las Secretarias de Educacion de las Entidades Territoriales Certificadas (SEC)
ingresen la informacidn de las licencias de funcionamiento y los registros de los programas
que hayan sido otorgados a estas instituciones educativas; de igual manera, corresponde
a estas Instituciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano (IETDH)
registrar la informacion de su Matricula, novedades de la misma, estudiantes certificados
y el cambio afio a afo de los costos totales de los programas aprobados.

Mediante la Circular No. 17 de fecha 30 de marzo de 2015, el Viceministerio de Educacion
Superior aclara las fechas en que las IETDH deberan reportar al Ministerio de Educacion
Nacional la informacién actualizada de los estudiantes matriculados, en cumplimiento del
articulo 2 de del Decreto 916 de 2013 que modificé el articulo 5 del Decreto 2685 de 2012,
siendo estas:

Primer semestre:

o 31 de enero para el reporte de los matriculados en primer curso
o 15 de marzo para el reporte de los demas estudiantes matriculados

Segundo semestre:

o 31 de julio para el reporte de los matriculados en primer curso
o 15 de septiembre para el reporte de los demas estudiantes matriculados.

De conformidad con el marco normativo sefialado y en armonia con lo dispuesto en el
Decreto 5012 de 2009 y el inciso segundo del articulo 2.6.5.3 del Decreto 1075 de 2015
corresponde al Ministerio de Educacion Nacional y al Viceministerio de Educacién Superior,
en materia de oferta de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, realizar procesos
de auditoria y verificacion de la informacién consolidada en el SIET e ingresar la
certificacién de calidad institucional y de programas.

Por lo anterior, las Instituciones que ofertan ETDH en el pais, deben registrar en el SIET-
los datos de los estudiantes matriculados, los datos de los estudiantes que obtuvieron su
Certificado de Aptitud Ocupacional y el costo total del programa, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la ocurrencia de la novedad.
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3.1 Objetivos

El Sistema busca brindar informacién confiable a la comunidad sobre la legalidad de las
instituciones y programas de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, es decir,
que toda la informacidén alli consignada esté aprobada por las SEC.

El SIET permite:

v" Consolidar el directorio de instituciones y programas de educacion para el trabajo y
el desarrollo humano

v" Divulga informacién confiable a la comunidad educativa y al publico en general
sobre las instituciones y los programas.

v' Consultar permanentemente la informacion reportada por las Secretarias de
Educacion.

v" Hacer seguimiento a la informacion registrada por las instituciones de Formacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano.

v' Realiza un diagnodstico real de la situacion del servicio educativo para tener
conocimiento general del sector que sirva para orientar las politicas educativas
nacionales vy territoriales.

3.2 Estructura y roles

El Sistema cuenta con 4 moddulos principales, en los cuales se encuentra registrada
informacién basica sobre instituciones y programas:

Mddulo de Administracion - Ministerio de Educacion:

eSeguimiento al registro de la informacion.

eRealizar procesos de revisidn, verificacion de la informacion registrada en el Sistema.

eAuditoria de la informacion consolidada en el Sistema.

ePrestar asistencia técnica a las secretarias de educacion e IETDH para el uso del Sistema.
eActualizar las certificaciones de calidad otorgadas y reportadas por los Organismos de Tercera Parte.

Mddulo de Secretarias de Educacion:

eCrear las Instituciones tras su autorizacion; reportando sedes y programas de formacion.
eActualizar esta informacidn en caso de que se generen nuevos registros, modificaciones o cancelaciones.
eGenerar y gestionar los usuarios del sistema para las instituciones

Modulo de Instituciones de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano:

eRegistra su respectiva informacion de matriculas.
eReportar y actualizar los costos de los programas.
eReportar los estudiantes certificados o cambios de estado de los matriculados.

eConsulta de Instituciones activas.
eConsulta de programas de formacion, Registro por primera vez, modificado o renovado.
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MINEDUCACION

3.3 Como usar esta guia

23

.b [ 5

‘ Indica la ruta de acceso o URL

Informacion importante que debe ser atendida para realizar el proceso
correctamente

Advertencias que deben tenerse en cuenta para que el proceso
realizado cumpla con las condiciones de calidad deseadas

Hace referencia a lo establecido dentro de la normatividad vigente y
que afecta el proceso dentro del Sistema
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4 ¢CoOmo empezar?

El presente manual estd dirigido a las Instituciones prestadoras del servicio educativo de
ETDH que les ha sido aprobada licencia de funcionamiento, registro de programas y han
sido ingresados al Sistema por parte de la SEC correspondiente.

4.1 éComo saber si mi institucion ya esta registrada en el Sistema?

“ https://siet.mineducacion.gov.co/consultasiet/institucion/index.jsp
T T

El SIET incluye un mdédulo de consulta publica que permite a cualquier ciudadano conocer
las IETDH existentes en el pais, en esta parte ingrese el nombre de su institucién y
seleccione el resultado de la busqueda:

Sistema de Informacion de la e nishna e S
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano e

Institucion

Busqueda de Instituciones de Formacion para el Trabajo y el Desarrolio Humano

CRITERIOS DE BUSQUEDA: Para consultar, digite el nombre de lainstitucidn o una palabra clave que lo identifique. Puede utilizar uno o varios de los criterios de
blsqueda que se encuentran a continuacidn;

Secretaria: A
Departamento del domicilio: -
Municipio del domicilio: -
Nombre de la institucidn: Prueba SIEET
¢Certificada en calidad?: @ Todos © Si © No
Buscar
Resultado de la consulta: Descargar

Mo. de resultados por pagina: 10 -

Filtrar:

I‘de[! Nombre Institucidn pimeiglce Estado Secretaria Municipio Bl "“"Emﬁcad? e
& Licencia Programas calidad?
Institucion Principal de Prueba SECRETARLA DE EDUCACION DE AGUADE
6701 s 001 ACTIVA RUEBA oS 2 NO

Mostrando 1 a 1 de 1 registros Primero I-merlcr Siguiente Ultimo

Imagen 1 - Consulta instituciones

Tenga en cuenta el NIT y Numero de Licencia con los que fue registrado por la
SEC, ya que estos campos son requeridos en el paso de Registro de la Institucion

4.2 Obtener Usuario y Contraseina

|i‘ http://siet.mineducacion.gov.co/siet/
L

Con esta funcionalidad podrd usted mismo realizar el registro de su Instituciéon con el fin
de obtener su Usuario y contrasefia, en la pagina de acceso al Sistema utilice el botén
“Registrese”

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co


https://siet.mineducacion.gov.co/consultasiet/institucion/index.jsp
http://siet.mineducacion.gov.co/siet/

. TODOS POR UN
(®) MINEDUCACION NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Usuario:

Contrasefia:

Ingresar Registrese
N

Recordar Contrasefia

Imagen 2 - Inicio SIET

Como se indico en el apartado anterior es importante que tenga a la mano el NIT y Nimero
de licencia con los que fue ingresado al sistema y seleccione enviar:

Regisiro de nuevo usuario: Indique el NIT y el Namero de Licencia de funcionamiento de Ia institucion para registrar el usuario

Nit:
No. Licencia de funcionamiento:

Enviar Cancelar
Imagen 3 - Registro nuevo usuario 1
Si los datos ingresados son correctos, el sistema enviara un mensaje al correo electrénico

ingresado para su institucién por la Secretaria en el momento de registrar su institucion
en el SIET.

Registro de nuevo usuario: Indique el NIT y el Namero de Licencia de funcionamiento de Ia institucion para registrar el usuario

Se ha enviado exitosamente el link de registro, por favor revise el correo
1.c0

Aceptar

Imagen 4 - Registro nuevo usuario 2

' El correo recibido llega desde la cuenta siet@mineducacion.gov.co, se
{ ®  recomienda revisar la carpeta de “correo no deseado”.
L

Si el correo indicado por el sistema no coincide con el de la institucion, es
necesario comunicarse con la Secretaria de Educacion que realizo el registro de
la institucion para que actualice este campo.

En caso de que los datos ingresados no coincidan con los registrados por la SEC
o su Institucién todavia no se encuentre registrada en el Sistema aparecera el
! . siguiente error: “Los datos ingresados no corresponden con ninguna de las
S nstituciones registradas o la institucién no se encuentra activa, comuniquese con
su Secretaria de educacion para verificar la informacion.”
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Registro de usuario SIET

n |

siet@mineducacion.gov.co - -
para -
SIET
NOTIFICACIONES
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
Estimado usuario,
Le informamos que puede ingresar al siguiente enlace para continuar con la creacién del usuario.

http:/isiet mineducacion.gov.colsiet-rifaces/registrofregUsuanojsp” ~  ~ © C T 74486909k
46b042543f4d

Este correo es solamente informativo, por favor no lo responda

Gracias

“CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para uso exclusivo del
destinatario. Esta comunicacion puede contener informacion protegida por derechos de autor. Si usted ha
recibido este mensaje por errar, quu.rocamon u omisicn quecﬁja estrictamente prohibida la utilizacion, copia,
reimpresion yfo reenvio del mismo. En tal caso, por favor nofificar, de forma inmediata al remitente y borrar el
mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias.

Imagen 5 - Registro nuevo usuario 3
El enlace lo llevara un formulario para realizar la creacidén de su usuario en el sistema.

Para realizar la creacién de un nuevo usuario de una Instituciéon es importante

W que tenga en cuenta que debe ingresar obligatoriamente l|a siguiente
informacién, se recomienda que los datos ingresados correspondan con los del
representante legal de la institucion:

o Identificacién: Del representante legal.

e Nombres: Del representante legal.

e Apellidos: Del representante legal.

e Usuario: Se recomienda que sea todo en mayulscula o mindscula, no debe
contener espacios, tildes, diéresis, N, o caracteres especiales (@ *,!"#$%&/()=7i.).
El usuario no debe estar asociado a una persona, debe ser corto y estar relacionado
con el nombre de la Institucion y la SEC. EJ; INTECCALI, UNIMINUTOVICHADA,
EFORSALUDPAMPLONA.

e Contraseiia

Registro de nuevo usuario

Institucidn: Institucidn Principal de Prueba SIET
Identificacién: W *
Nombres: |Usuarin

Apellidos: |S\stema

Usuaria® [PrUEBASIET

Contrasefia” |uu"

Enviar

Imagen 6 - Registro nuevo usuario 4
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El enlace tiene una vigencia de 24 horas, después de utilizado y creado el usuario

=y ya no direccionara al formulario de registro. Esta funcidn es Unicamente para

l Instituciones que no cuenten con Usuario y Contrasena en el Sistema. En caso

é-.-b de ya existir aparecera el siguiente error: “La institucion ya cuenta con un usuario
en el sistema.”

4.3 Recordatorio de contrasena Institucion

‘i‘ http://siet.mineducacion.gov.co/siet/
L

El sistema cuenta con una opcidn de recordatorio de contrasefia en caso de que esta haya

sido olvidada

Usuario

Contrasefia:

Ingresar Registrese
Recordar Contrasefia
Imagen 7 - Recordatorio Contrasefia institucion 1
En el siguiente formulario ingrese su informacidon de nimero de NIT y numero de licencia

de funcionamiento y de enviar, el sistema enviara el recordatorio al correo electrénico que
tenga registrado en el Sistema

Recordar contrasefia

Para recordar los datos de ingreso de una institucién de formacién para el frabajo y el desarrollo humano ingrese los siguientes datos y luego de clic en el botén
Enviar:

Numero de Identificacién Tributaria - NIT. 87654321

Numero de la licencia de funcionamiento:  [001

Para recordar los datos de ingreso de un usuario de una secretaria de educacion seleccione un valor de la siguiente lista y luego de clic en el botén Enviar

Secretaria: [=]

Enviar Cancelar

Imagen 8 - Recordatorio Contrasefia institucion 2

El sistema informara la accion a realizar

siet.mineducacion.gov.co dice: ‘

Sefior usuario de una institucion de formacion para el trabajo y el desarrollo humano, sus
datos de ingreso serdn enviados al correo registrado en el sistema.

| Aceptar H Cancelar

Imagen 9 - Recordatorio Contrasefia institucion 3

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
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Finalmente, el SIET indica el correo al cual envia la informacién

Sefior Institucién Principal de Prueba SIET, los datos de ingreso al aplicativo del SIET han sido enviados al siguiente correo
@ co

Imagen 10 - Recordatorio Contrasefia instituciéon 4

En su correo electrénico recibird la informacion para el ingreso

siet@mineducacion.gov.co

Recordar Contrasena - SIET

Cordial saludo.
Los datos de ingreso al aplicativo SIET para la Institucion Principal de Prueba SIET, son los siguientes:

Usuario: (Il
Contrasefia: GENED

Nota: El usuario y contrasefia son sensibles a las mintsculas y mayusculas, por favor ingrese los datos segtin como los haya creado.

Ministerio de Educacion Nacional
Republica de Colombia

Imagen 11 - Recordatorio Contrasefia institucion 5

4.4 Inicio de sesion y Descripcion de la pantalla inicial

i http://siet.mineducacion.gov.co/siet/

Una vez la institucion cuenta con usuario y contrasena, puede utilizar sus datos para

ingresar:

Usuario:

Contrasefia:

Ingresar Registrese

Recordar Contrasefia

Imagen 12 - Inicio sesidon SIET

En la pantalla de inicio encontrara las siguientes secciones:

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co
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Sistema de Informacion de ] Educacnmiterio 08 iy
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano Ropiicad ol

Libesiad y Orden

EAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa [D Inicio @ Informacién Institucional [E) Contrasefia 3 Sa\]

R D S |

Bienvenido,

Al mbdulo de Reporte de informacién del Sistema de Informacion de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano

Madiante este usted podra registrar 2 informacion de:

> Matriculas
> Certificados
= Costos de programas

Nota 1: Si utiliza el navegador Internet Explorer y presenta problemas con la lista desplegable de municipios, por favor active la “Vista de
compatibilidad” a través de la pestafia “Herramientas” del navegador.

Nota 2: Para la correcta visualizacion de los actos administrativos cargados en formato PDF, por favor utilice Internet Explorer.

Nuevo!l! Consulte la ultima Version Manual de Usuario para Instituciones _

Imagen 13 - Pantalla Principal SIET

1. Menu Principal
1.1. Matriculas - ver detalle
1.2. Certificados - ver detalle
1.3. Costos > ver detalle
2. Menu secundario
2.1.Inicio: Sirve para dirigirse a la pagina de bienvenida del sistema
2.2.Informacion Institucional = ver detalle
2.3. Contrasefia > ver detalle
2.4.Salir: Importante, cuando termine de trabajar en el Sistema para cerrar la Sesion.

A continuacién, se detallaran opciones del menu secundario que debe tener en cuenta
cuando comienza con el Sistema, el menu principal serad desarrollado con mas detalle en
la préxima seccién del manual

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co
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5 Informacion Institucional

Es importante que revise esta informacién, estos datos fueron ingresados al Sistema por
la SEC que le aprobé su licencia de Funcionamiento. Estos son los datos que la ciudadania
encuentra cuando realiza una busqueda desde el mddulo de consultas del Sistema.

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa 0 Inicio ﬂ Informacién Institucional [E) Contrasefia € Salir

Informacion Institucional

Datos generales de la institucion

Secretaria: SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA
Departamento: CUNDINAMARCA

Municipio: AGUA DE DIOS

Estado: Activa

Institucién: Institucién Principal de Prueba SIET
Acto Administrativo de la Creacion Ver Archivo

NIT: 87654321

Licencia de funcionamiento: oo1

Fecha de resolucién: 09-sep-2013

Direccion: Calle 1#2-3

Barrio: CENTRO

Latitud:

Longitud:

Teléfono! 1234567

Teléfono (opc)

Fax

Email correo@correo.com

Pagina web

Naturaleza PRIVADA

Personalidad juridica: PERSONA JURIDICA PRIVADA GON ANIMO DE LUGRO
Informacicn del director

Tipo identificacion CEDULA

Identificacion: 20000000

Nombres: Juan David

Apellidos: Rodriguez
Informacicn del representante legal

Tipo identificacion CEDULA

Identificacion: 20000000

Nombres: Juan David

Apellidos: Juan David

Modificar
Sedes
Nombre Direccién Teléfono Teléfono (opc) Email No. Resolucién Fecha resolucién

1 Secundaria Calle 3#2-1 1234567

2 Principal Calle 1#2-3 1234567

Imagen 14 - Informacion Institucional

Igualmente, encuentra el listado de los programas vigentes con que cuenta su institucion,
ademas de la informacion de las Certificaciones de Calidad que han sido registradas por
parte del Ministerio cuando han sido remitidas por el Organismo de Tercera Parte que

otorgo.

Programas
Accién Cédigo Nombre Eogip Mm@ Ui ki
registro registro certificado
: DIURNA
TECNICO LABORAL EN AUXILIAR REGISTRO 21-may- TECNICO FINANZASY
1@ 005449 coymagiE PRINCIPAL pEnovapo 18009 2016 LABORAL ADMINISTRACION HosIN S
. PROCESAMIENTO DIURNA
2@ 05450 [ hCO LABORAL EN ELECTRICIDAD. - pgyycipa REGISTRO 15.gpg 21-M2Y- TEENCO. EaBRICACION ¥ NOCTURNA FIN
ENSAMBLAJE DE SEMANA
. PROCESAMIENTO, DIURNA
TECNICO LABORAL EN OPERADOR, REGISTRO 21-may- TECNICO -
3@ oossst PRINCIPAL 18-009 FABRICACION Y NOCTURNA FIN
CENTRO DE COMPUTO RENOVADO 2015 LABORAL [RBRICACION A
. PROCESAMIENTO, DIURNA
TECNICO LABORAL EN REPARACION Y REGISTRO 21-may- TECNICO REHICE
4@ 005452 PRINCIPAL 18-008 FABRICACION ¥ NOCTURNAFIN
ENSAMBLE DE COMPUTADORES RENOVADO 2015 LaBORAL EABRICACION A
. DIURNA
TECNICO LABORAL EN SECRETARIADO REGISTRO 21-may- TECNICO FINANZASY
s@ 005483 g PRINCIPAL pEnovaDD 8009 2015 LABORAL ADMINISTRACION -

Imagen 15 - Informacion Institucional - Detalle programas

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
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14

EDUCACION



. TODOS POR UN
(®) MINEDUCACION NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Certificaciones de Calidad de la Institucion

Numero de Certificacion Tipo de Certificacion Entidad Emisora Fecha de Otorgamiento Estado

1 FT-CER325818 NTC 5555 ICONTEC 01-ago-2014 Renovacion
Certificaciones de Calidad de los Programas
No. Fecha Nimero de Tipo de Entidad Fecha de
HEG el registro  registro Certificacion Certificacion Emisora Otorgamiento BEET
1 TECNICO LABORAL EN SECRETARIADO EJECUTIVO 18-009 gé'{ga‘f' CS-CER325021  NTC 5581 ICONTEC ~ 01-ago-2014 \';s;"e’a
TECNICO LABORAL EN OPERADOR, CENTRO DE 21-may- Primera
O 18-009 5070 CS-CER325022  NTC 5666 ICONTEC ~ 01-ago-2014 o
3 TECNICO LABORAL EN AUXILIAR CONTABLE 18-009 géfgay’ CS-CER325021  NTC 5561 ICONTEC ~ 01-ago-2014 \P/;'Q’e’a
4 TECNICO LABORAL EN ELECTRICIDAD, INDUSTRIAL 18-009 gé'{gay’ CS-CER325021  NTC 5581 ICONTEC  01-ago-2014 \F;g;"e’a
TECNICO LABORAL EN REPARACION Y ENSAMBLE DE 21-may- Primera
S SMPTARORES 18-009 5007 CS-CER325022  NTC 5666 ICONTEC ~ 01-ago-2014 s

Imagen 16 - Informacion Institucional — Detalle certificaciones de calidad

En caso de encontrar alguna inconsistencia con la informacién de su institucion
registrada en el Sistema debe ponerse en contacto directamente con la SEC para
que realice la respectiva correccion.

L
o Si su Institucion se encuentra certificada en calidad y esta informacion no esta
! . registrada, por favor comuniquese con el Organismo de Tercera Parte para que
— haga llegar sus Certificaciones al Ministerio de Educacion Nacional con atencién
al Grupo de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

5.1 Informacion de contacto de la Institucion

La Institucidon ahora podra actualizar su informacién de contacto en caso de que se presente
algun cambio, los campos que se pueden modificar son los siguientes:

o Teléfono

o Teléfono (opc)
. Fax

. Email

o Pagina web

Igualmente, dentro del proyecto de “Datos abiertos” del gobierno nacional, se ha trabajado
para brindar a la ciudadania la opcidén de ver un mapa del pais con la geolocalizacion de
las Instituciones registradas en el sistema. Este mapa ya se puede consultar en el siguiente
enlace https://www.datos.gov.co/Educaci-n/Mapa-Puntos-Instituciones-de-Educaci-n-
para-el-Tra/pgtg-j859, actualmente la localizacion se realiza mediante la latitud y longitud
del municipio, pero se ha abierto el espacio para que cada institucion ingrese desde este
apartado su informacién de geolocalizacién

. Latitud
. Longitud

Se espera que cuando la mayoria de instituciones hayan reportado estos dos campos
actualizar el mapa para que muestre directamente la ubicacién de la instituciéon en su
municipio.

Para actualizar la informacion de la Institucidn, seleccione la opcién “Modificar” que se
encuentra en el mend Informacidn Institucional:

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
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15


https://www.datos.gov.co/Educaci-n/Mapa-Puntos-Instituciones-de-Educaci-n-para-el-Tra/pgtg-j859
https://www.datos.gov.co/Educaci-n/Mapa-Puntos-Instituciones-de-Educaci-n-para-el-Tra/pgtg-j859

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

0 Inicio ﬂ Informacién Institucional [ Contrasefia Y Salir

Matriculas Certificado

Informias

Institucional

Datos generales de |a institucicn
Secretaria:

Departamento:

Municipio:

Estado:

Institucion

Acto Administrativo de la Creacién
NIT:

Licencia de funcionamiento:
Fecha de resolucién
Direccién

Barrio:

Latitud:

Longitud:

Teléfono:

Teléfono (opc)

Fax

Email

Pagina web

Naturaleza:

Personalidad juridica
Informacion del director
Tipe identificacicn
Identificacién:

Nombres:

Apellidos
Informacién del representante legal
Tipe identificacicn
Identificacién:

Nembres

Apellidos:

Madificar
———

Costos de programa

MINEDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA
CUNDINAMARCA

AGUA DE DIOS

Activa

Institucion Principal de Prueba SIET
Ver Archivo

27654321

oot

09-sep-2013

Calle 1% 2-3

CENTRO

1234587

correo@corren.com

PRIVADA

PERSONA JURIDICA PRIVADA CON ANIMO DE LUCRO

CEDULA
30000000
Juan David
Rodriguez

CEDULA
30000000
Juan David
Juan David

Imagen 17 - Actualizar Informacion Institucional 1
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Se habilitaran para edicidn los campos permitidos, tras |la actualizacién seleccione “Enviar”,
los campos “Teléfono” y “Email” son obligatorios:

Informacién Institucional

Datos generales de la institucion
Secretaria:

Departamento:

Municipio:

Estado:

Institucidn:

Acto Administrativo de la Creacion:
NIT:

Licencia de funcionamiento:
Fecha de resolucidn:

Direccién:

Barrio:

Latitud

Longitud:
Teléfono:
Teléfono (opc):
Fax:

Email

Pagina web:
Naturaleza:
Personalidad juridica:
Informacién del director
Tipo identificacion:
Identificacion
Nombres
Apellidos
Informacién del representante legal
Tipo identificacion:
Identificacion:
Nombres
Apellidos

Enviar
—

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA
CUNDINAMARCA
AGUA DE DICS

titucién Principal de Prueba SIET
Ver Archivo

27654321

001

08-sep-2013

Calle 1#2-3

CENTRO

|Z 646457

F?:i 094674

7321654 s
3501237896

||:orreoa ctualizado@correo.com

fnfww.ietdhprueba edu.co
PRIVADA
PERSONA JURIDICA PRIVADA CON ANIMO DE LUCRO

CEDULA
20000000
Juan David
Redriguez

CEDULA
80000000
Juan David
Juan David

Imagen 18 - Actualizar Informacién Institucional 2
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El sistema le indicara que actualizo la informacién de su institucién de forma correcta:

Informacioén Institucional

La institucién se modifico
exitosamente.

Datos generales de la institucion

Secretaria SECRETARIA DE EDUCACION DE FRUEBA
Departamento: CUNDINAMARCA

Municipio! AGUA DE DIOS

Estado: Activa

Institucidn: Institucién Principal de Prueba SIET
Acto Administrativo de la Creacion Ver Archiva

NIT: 37654321

Licencia de funcionamiento: oM

Fecha de resolucién 09-sep-2013

Direccién: Calle 1#2-3

Barrio CENTRO

Latitud 4646457

Longitud -T4 004674

Teléfona: 7321654

Teléfono (opc) 3501237896

Fax:

Email correoactualizado@correo.com
Pagina web www.ietdnprueba.edu.co

Imagen 19 - Actualizar Informacion Institucional 3

5.1.1 éComo conocer mis datos de geolocalizacion?

Para poder mejorar la informacién reportada en el mapa de puntos incluido por el Grupo
de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano en el portal de datos abiertos del
gobierno colombiano, se requiere que la institucidén incluya su informacion de latitud y
longitud, para conocer estos datos se afiade este espacio al manual.

1. Ingrese a Google Maps: https://www.google.com.co/maps

2. Ubique su institucion en el mapa y haga clic derecho, en el menu que se abre
seleccione la opcién “éQué hay aqui?

.
_ ), @ 43
= & %
z
- (4] ®
= ™ =) L3
Oficina de la =, % __l)\@ F%
Stracs d |- <
Administracion @ =
D . l Juzgados Administrativos
epartamento De Bogotd
Administrativo... Ministerio.d 2 Fondo Nacional
kil e k] del Ahorro CAN
Educacion Macional
] Banco Agrario Can
INCODER &) Ruta desde aqui - %
o Ruta hacia agui 4 = =
Pargueadero Incoder B> q > /N’? @
ﬁ.b((‘i ¢! ¢Qué hay aqui? v . _—
s} ancolombia
Buscar en alrededores
2 -
%\ Imprimir
@& ’
(Ve Afiadir un sitio que falta
(&
Informar de un problema de datos "’/(/v
Medir |2 distancia = O ®
+
22"
@ -
o -
f = L a
Google by &

o

Imagen 20 - geolocalizacion 1

3. En la parte inferior de la ventana aparece un recuadro con la informacion del punto
seleccionado, aparecen separados por coma los datos de latitud y longitud
respectivamente:

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co
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Imagen 21 - geolocalizacion 2

4.

Latitud:
Longitud:

Ingrese esta informacion en el formulario y seleccione enviar:

4 6464566
-74.094552

Imagen 22 - geolocalizacion 3
5.2 Reporte informacion Programas Técnico Laboral

Para recopilar la informacion requerida y fortalecer el proceso de disefio curricular realizado
a través de la C.N.O, las instituciones ahora deben desde este espacio incluir para cada
uno de los programas de formacion laboral la informaciéon de la ocupacion y las normas de
competencia utilizadas para estructurar el programa. Los campos requeridos son todos
obligatorios y son los siguientes:

. Clasificacion Ocupacional Usada

. Codigo, nombre y nivel de ocupacién

. Codigo y nombre completo de cada una de las normas de competencia laboral
utilizadas

Para reportar esta informacion, seleccione el icono de “informacion” ubicado en la parte
izquierda Unicamente de los programas cuyo tipo de certificado es Técnico Laboral:

Programas

No. Fecha Tipode
registro registro certificado

TECNICO

Area de desempefio o

Nombre -
conocimiento

Accion Cadigo

TECNICO LABORAL EN

- , REGISTRO ,  Dé-may- i . DIURNA NOCTURNA

1) 031245 AGISTENTE ADMINISTRATVG PnoPal RENGWADO 2 2015 LABORAL YENTASYSERVICIOS  Eiine'ceiana
o~ TECNICO LABORAL EN - REGISTROPOR ., , 08-may- TECNICO FINANZASY

2()) 03023 \G3 R ADMINISTRATIVO SEUNSARA pe P ea Vs 2341 opn®  EORAL ADMINISTRACION SRR TR
S— . - . PROCESAMIENTO,
i . TECNICO LABORAL EN REGISTRO POR D1-ene- TECNICO 4
3 031529 & Principal 2 123 ‘ FABRICACION DIURNA NOCTURNA
9 SOLDADURA PRIMERA VEZ 2013 LABORAL [ARichCItH

Imagen 23 - Reporte programas técnico laboral 1
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En el formulario que se abre ingrese la informacion relacionada con el programa:

Programas
Informacidn Programa

Clasificacidn Ocupacional Usada: CNO - ®

Codigo: B342

Ocupacidn: Soldadores
Cadigo, nombre y nivel de ocupacion: Niwel de Cualificacién: C 3 yv 4 Técnicos
laborales, operarios auxiliares

*

280202005 Trazar y cortar productos metalicos -
{platina) conforme a especificacicnes de disefio. B
290202007 Soldar productos metalicos (platina) por E|
arco eléctrico con electrodo revestido (smaw). e
Segin procedimiento de fabricacidmn.

Cddigo y nombre completo de cada una de las normas de competencia laboral utilizadas: 280202008 Soldar productos metalicos (platina) por
arco protegido con gas con alambre electrodo (mig-
mag) seglin procedimiento de fabricacidn.

290202008 Soldar productos metalicos (platina) por
arco protegido con gas y electrodo de tungsteno -
({gtaw) segin procedimiento de fabricacidm.

(Maximo 4000 caracteres incluyendo espacios)
Enviar

Imagen 24 - Reporte programas técnico laboral 2

Tras ingresar la informacion seleccione la opcidén Enviar, el sistema le indicara si la
informacién se guardd con éxito.

Informacion Institucional

Se agrego la informacion
exitosamente.

Datos generales de |a institucion
Secretaria SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA

Mt i AUNPINARIADR A

Imagen 25 - Reporte programas técnico laboral 3
5.3 Contrasena

Esta funcionalidad permite a la institucion modificar la contrasena que tiene asignada en
el sistema, asi como los datos asociados al usuario en caso de que se encuentren
incorrectos:

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa (0 Inicio §§ Informacién Institucional [E) Contrasefia 3 Salir

Cambiar contrasefia

Cambiar contrasefia

Identificacidn: 12345678 *

MNombres: |Usuar\o

Apellidos: |Si5tema

Usuaria: PRUEBASIET

Password: ||||||||
Enviar

Imagen 26 - Cambio informacion usuario y contrasefia

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
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6 Matriculas

A través de esta funcionalidad se puede registrar, buscar, modificar y eliminar la
informacién de las personas matriculadas en los programas de la institucion.

Se entiende por Matricula en el Sistema el registro de un alumno en un programa

v de formacion, este registro se realiza solamente una vez cuando la persona
inicia el programa y no es necesario actualizarlo o hacerlo nuevamente cada vez
que pasa de un periodo, modulo o semestre a otro.

La Circular No. 17 de 2015, emitida por el Viceministerio de Educacion Superior
aclara que el articulo 5 del Decreto 2685 de 2012 modificado por el articulo 2 del
Decreto 916 de 2013, establece las fechas en que las IETDH deberan reportar al
Ministerio de Educacién Nacional la informacion actualizada de los estudiantes
matriculados. Las Instituciones que ofertan ETDH en el pais deben registrar en
el SIET los datos de los estudiantes matriculados, el costo total del programa y
los datos de los estudiantes que obtuvieron su Certificado de Aptitud
Ocupacional, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la ocurrencia de la
novedad.

Solo se puede registrar matricula en los programas que su “ESTADO" sea:

4 ' e Primera Vez
- ° Modificado
. Renovado

6.1 Registro de Matricula

cuenta que independientemente de la opcidn que utilice para el registro debe

? Para realizar el registro de matricula en el sistema es importante que tenga en
contar obligatoriamente con la siguiente informacion del Estudiante:

e FECHA DE INGRESO:
e Fecha de formalizacion o cierre de la matricula del programa.
e No necesariamente es la fecha de inicio del programa.
e Solo se puede registrar matricula del afio actual y los tres afios anteriores.
e Formato DD/MM/AAAA Ej. 01/01/2017
e No puede una fecha posterior a la que se esta realizando el registro
e JORNADA:
e Jornada que se especificd en la matricula del estudiante.
e Debe ser una sola
e Debe haber sido aprobada y registrada por la SEC en el Sistema
e Rango:
o 1) Diurna
o 2) Nocturna
o 3) Fin De Semana

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
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e TIPO DE IDENTIFICACION - NUMERO DE IDENTIFICACION
e Estos dos campos estan relacionados y deben cumplir las siguientes caracteristicas
para que sean aceptados en el momento del registro:

(o]

Registro civil: Longitud de ocho (8), diez (10) u once (11) caracteres,
pueden ser numeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).
Tarjeta de identidad: Longitud entre diez (10) y once (11) caracteres, solo
se permiten nimeros.

Cedula de ciudadania: Longitud de diez (10) caracteres o entre uno (1) y
ocho (8) caracteres, solo se permiten numeros.

Cedula de extranjeria: Longitud entre uno (1) y siete (7) caracteres, solo
se permiten numeros.

Pasaporte: Longitud entre uno (1) y diecisiete (17) caracteres, pueden ser
nameros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).

NOMBRES

e Maximo 50 caracteres

APELLIDOS

e Maximo 50 caracteres

GENERO

e 1) Masculino
e 2) Femenino

ESTADO CIVIL

e 1) Soltero

e 2) Casado

e 3) Uniodn Libre

e 4) Separado

e 5) Viudo

e 6) Divorciado

e 7) Sin Informacion
e FECHA NACIMIENTO

e Formato DD/MM/AAAA Ej. 01/01/1980
e LUGAR DE ORIGEN/RESIDENCIA

e Este campo hace referencia al lugar de residencia del alumno.?
e ESTRATO

e Estrato del domicilio del alumno

O O O O O O

1)1
2) 2
3)3
4) 4
5)5
6) 6
99) Sin informacion

e REGIMEN DE SALUD

! Este campo esta codificado de acuerdo al requerimiento del DANE - DIVIPOLA
http://geoportal.dane.gov.co:8084/Divipola/
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e Corresponde al nivel en el SISBEN o a la EPS a que se encuentra afiliado el alumno.
e En caso de no tener esta informacidon o que la EPS no se encuentre en el listado,
utilizar la opcién 99) Sin Informacién
e NIVEL DE FORMACION
e Corresponde al nivel educativo formal que tiene la persona en el momento en que
se matricula al programa, puede ser uno de los siguientes:

o O O O O O

O

1) Preescolar

2) Basica Primaria
3) Basica Secundaria
4) Media

5) Pregrado

6) Postgrado

7) Sin Estudios

99) Sin Informacién

« OCUPACION
e Corresponde al estado de ocupacion que tiene la persona en el momento en que se
matricula al programa, puede ser uno de los siguientes:

O

O O O O

1) Empleado

2) Estudiante basica / media
3) Estudiante Superior

4) Desempleado

5) Independiente

e DISCAPACIDAD
e Especificar en caso que el alumno presente alguna de las condiciones listadas, en
caso contrario utilizar 9) No aplica.

(@]

o O 0O O O O O

(@]

1) Sordera Profunda

2) Hipoacusia A Baja Audicion

3) Baja Visién Diagnostica

4) Ceguera

5) Paralisis Cerebral

6) Lesion Neuromuscular

7) Deficiencia Cognitiva (Retardo En El Desarrollo)
8) Mdltiple

9) No Aplica

e MULTICULTURALIDAD
e Especificar en caso que el alumno pertenezca a una o varias de las poblaciones
listadas, en caso contrario no marcar en la plantilla o utilizar No aplica en el
formulario.

o

o O O O O O

Indigena
Afrodescendiente
Desplazado
Poblacion de frontera
Cabeza de familia
Reinsertado
Poblacién room
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Para realizar el registro existen dos opciones, en caso de que su institucién tenga una
cantidad pequefa de alumnos por ejemplo programas personalizados, se recomienda hacer
la carga uno a uno mediante el formulario web que tiene el sistema. Si la matricula es
mayor se recomienda el uso de la carga masiva mediante la plantilla de Excel que se debe
descargar desde el Sistema, a continuacién, se explican cada uno de los métodos.

6.1.1 Uno a uno

Primero Seleccione el programa en el que se va a realizar el registro de la Matricula,
verifique que la informacién corresponda con el registro que se encuentra vigente en el
momento y seleccione el boton “Nuevo”:

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa O Inicio §P Informacion Institucional ) Contraseria €3 Salir

Matriculas

Institucion Institucion Principal de Prueba SIET

Progama [TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO (234 del 08 5)- SEDE. [Principal] - ESTADO [Renovado) v]*
Los siguientes g_| ECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO (234 de ) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Renovado) ha seieccionido
N it CNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] 7

Tipo de Identificacion v
Numero de Identificacion
Nombre(s) y/o Apellido(s)

Estado v
Nuevo Cargar Buscar  Descargar  Eliminar
—
Programa Afo Identificacion Nombres Apellidos Estado ¢ Certificado? -

No se encontraron matriculados.

Imagen 27 - Registro matricula 1

En la siguiente pantalla se le recuerda las restricciones asociadas al documento de la
persona que desea matricular, en esta debe seleccionar el tipo de documento y el nimero
de documento del alumno, luego dar clic en la lupa; esto se realiza con el fin de que si la

persona ya se encuentra matricula solo permitird la actualizacion de los datos, Ver
recomendacion

Iniciar registro de una nueva matricula

Para agregar la matricula ingrese la identificacion y haga clic en el botén de consuita

Importante

El nimero del documento de identificacion debe tener Ias siguientes caracteristicas segun el tipo de documento

>> Registro civil: Longitud de ocho (8), diez (10) u once (11) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-)
>> Tarjeta de identidad: Longitud entre diez (10) y once (11) caracteres, solo se permiten nimeros

>> Cedula de ciudadania: Longitud de diez (10) caracteres o entre uno (1) y ocho (8) caracteres, solo se permiten nimeros

>> Cedula de extranjeria: Longitud entre uno (1) y siete (7) caracteres, solo se permiten nimeros

>> Pasaporte: Longitud entre uno (1) y diecisiete (17) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-)

Institucion Institucion Principal de Prueba SIET

Programa TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

No. registro 234

Fecha registro: 08-may-2015

Identificacion TARJETADE IDENTIDAD ~ * [sonimamsds  *

Imagen 28 - Registro matricula 2
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Revise que los campos Institucion, Programa, No. De Registro y Fecha de registro coincidan
con los datos del programa al que desea registrar la matricula del alumno. Si los datos
ingresados corresponden a un alumno nuevo se muestra el formulario de registro de

informacién en blanco:

Iniciar registro da una nueva matricula

Registrar nueva matricula

Datos generales

Institucién

Programa:

Ho. registro

Facha registro

Datos de la matricula

Fecha de ingreso (dd/mm/aaaa)
Jomada.

ldentificacidn

Nombres:

Apeliidos

Género.

Estado cial

Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
Lugar de residencia

Estrato.

Régimen de salud

Nivel de formacién

Ocupacidn:

Discapacidad.

Multiculturalidad

Institucidn Princigal de Prugba SIET

TECHICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
234

08-may-2015

T80 45

AFRODESCENDIENTE
CABEZA DE FAMILIA
DESPLAZADO

INDIGENA

NO APLICA

POBLACION DE FRONTERA
POBLACION ROOM
REINSERTADO

Imagen 29 - Registro matricula 3

Ingrese toda la informacién teniendo en cuenta las condiciones de registro de matricula y

seleccione el botén “enviar”

El Sistema le indicara si falta algin campo obligatorio por ingresar

Emor de validacidn "Nivel de formacién.”. Valor requerido.

Datos generales

Institucién

Programa

No. registro

Fecha registro.

Datos de la matricula

Fecha de ingreso (dd/mm/aaaa)
Jornada

Identificacidn

Nombres:

Apellidos

Género

Estado civil

Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
Lugar de residencia

Estrato

Régimen de salud

Nivel de formacidn:

Institucién Principal de Prueba SIET

TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
234

08-may-2015

01/04/2016 [ | *
DIURNA - "
T80 48

Primer Estudiante
Prueba SIET
MASCULINO - *

SOLTERC -

l31/12/1980 :I

BOGOTAD.C = SANTAFE DEBOGOTA = *
3 -

Compensar EPS - "

— -

Imagen 30 - Registro matricula 4
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Si todos los campos estan correctamente diligenciados el sistema guardara la informacién
y arrojara una confirmacién

Registrar nueva m atricula

La matricula se registrd exitosamente.
Imagen 31 - Registro matricula 5
6.1.2 Carga masiva

La forma mas usada para cargar la informacion al sistema es mediante el uso de la plantilla
de Excel, para esto es necesario que tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

Primero Seleccione el programa en el que se va a realizar el registro de la Matricula,
verifique que la informacién corresponda con el registro que se encuentra vigente en el
momento y seleccione el botéon “Cargar”:

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa (0 Inicio @ Informacicn Institucional B Contrasefia £ Salir

Institucion:  Institucién Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO (234 del 08/05/2015) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Renovada] t] *

Los siguientes ¢ TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO (234 del 08/05/2015) - SEDE- [Principal] - ESTADO [Renovado | ma s decdonado:
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] .

Afia: B

Tipo de ldentificacidn: -

Nimero de Identificacién:

Nombre(s) y/o Apellido(s): ‘

Estado: -

Nuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar

Programa Identificacién Nombres Apellidos Estado ¢ Certificado?

No se encontraron matriculados.

Imagen 32 - Registro matricula 6

En la nueva ventana encontrara las recomendaciones asociadas al tipo y nimero de
documento, revise nuevamente que el nombre del programa, nimero de registro y fecha
del registro coincidan con el Programa al que se realizara la carga.

Cargue masivo de matricula

Para cargar los matriculados de forma masiva seleccione el archivo en formato xls (Excel 97-2003).

Importante:

El ndmero del documento de identificacién debe tener las siguientes caracteristicas segun el tipo de documento:

== Registro civil: Longitud de ocho (8), diez (10) u once (11) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).
== Tarjeta de identidad: Longitud entre diez (10) y once (11) caracteres, solo se permiten nimeros

=> Cedula de ciudadania: Longitud de diez (10) caracteres o entre uno (1) y ocho (8) caracteres, solo se permiten nimeros,

=> Cedula de extranjeria: Longitud entre uno (1) y siete (7) caracteres, solo se permiten nimeros.

=> Pasaporte: Longitud entre unao (1) y diecisiete {17) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).

Institucidn: Institucién Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

No. registro: 123

Fecha registro: 01-ene-2013

Archivo: Ningiin archivo seleccionado. *

Descargar Plantilla Excel
Descargar Instructivo

Enviar

Imagen 33 - Registro matricula 7
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Igualmente encuentra el enlace para descargar la plantilla y la opcién para cargarla una
vez estad ya se encuentra diligenciada.

El Sistema y sus herramientas estan en actualizacién, se recomienda descargar
la plantilla nuevamente cada vez que vaya a iniciar una carga en un nuevo
periodo.

Tras descargar y abrir la plantilla se recomienda usar la opciéon “Guardar como”
& y asignarle el nombre del programa-mes-afio. Se recomienda que la plantilla no
incluya el maximo de registros permitidos que actualmente son 2000.

El Sistema solo recibira la plantilla especificada para este fin, tendra problemas
Il para cargar si lo realiza con un archivo de Excel diferente que asemeje la
' : estructura de la plantilla o si al guardar le cambia el formato a uno diferente de
Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 (.xls).

La plantilla cuenta con un campo denominado “Consecutivo”, este campo esta
formulado y protegido, solamente cuando se diligencia completamente la
plantilla con los campos obligatorios (ver indicaciones) el nUmero de consecutivo

aparecera automaticamente, si la plantilla no cuenta con este numero, la carga
no se realizara.

ALSO);(ESBLANCO(E3)=FALSD);(ESBLANCO)

DATOS DE PROGRAMA

CONSECUTIVO FECHA DE INGRESO JORNADA TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DE IDENTIFICACION
k. J

Microsoft Excel . =]

La celda o el gréfico que intenta modificar estén protegidos v por lo tanto son de sélo lectura.
A\

== Para modificar una celda o un grafico protegides, quite la protecddén usando el comande Desproteger hoja (ficha Revisar, grupe Cambios). Puede que se pida una contrasefia.

Imagen 34 - Registro matricula 8

(TN Y- BT SR S

Ingrese la informacién completa alumno por alumno en la plantilla, en el momento que
alguno de los registros este incompleto, el consecutivo no continuara apareciendo.

B ey o o BT e B

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Jatos Revisar

P2 2) NOCTURNA

1 DATOS DE PROGRAMA

z CONSECUTIVO FECHA DE INGRESO JORNADA 1 TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DE IDENTIFICACION N(
3 1|21/01/2013 2) NOCTURNA ~ 2} TARJETA DE IDENTIDAD MARIANA

4 2[15/01/2013 2) NOCTY Jornada | 2) TARJETA DE IDENTIDAD LAIA DOMINI
5 3|15/01/2013 2) NOCTUrrem— 2) TARJETA DE IDENTIDAD MARIA ALEJS
6 4|02/01/2013 2) NOCTURNA 2) TARJETA DE IDENTIDAD LAURA SOFI2
7 5|11/02/2013 2) NOCTURNA 2) TARJETA DE IDENTIDAD MARIA NATA
8 6|04/02/2013 2) NOCTURNA 2} TARJETA DE IDENTIDAD (LEILA VICTOI

Imagen 35 - Registro matricula 9

Luego de guardar y cerrar la plantilla diligenciada, en el sistema seleccione la opcién
examinar y ubique el archivo en su computador y haga clic en abrir
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Sistema de Informacidn de . Edmmmg :; B 200
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano S

Matriculas

Cargue masivo de ma’

SECRETARIA DE EDUCAGaS

<« siet » manuales » ejemplosmanual

Buscar ejemplosmanual

Organizar v Nueva carpeta = 0 @

titucional ) Contrasefia €3 Salir

Para cargar los matricula]| 3¢ Favoritos r Blbl\‘oteca‘documentosETDH s por. Carpeta =
D ejemplosmanual

Importante: S
El niimero del documents B Escritorio = Nombre

il sitios recientes |
+> Registro civil: Longitu &

2 2 | & matriculasoldadura2016ejemplo.xis
>> Tarjeta de identidad: L
>>Cedula de cludadaniafff (5 Bibliotecas B
== Cedula de extranjeria. [5] Documentos
+> Pasaporte: Longitud &l 5] documentosETD
Institucién: [ Imagenes
F— J uisic
No. registro: 8 videos
Fecha registro:
18 Equipo

Archivo: ey

&L Disce local ()

s Datos (D) ol —— B

Nombre: matriculasoldadura2016ejemplo.xis « [ Todos los archivos () -
p—
-

Imagen 36 - Registro matricula 10

Ahora seleccione la opcion enviar

Cargue masivo de matricula

Para cargar los matriculados de forma masiva seleccione el archivo en formato xls (Excel 87-2003).

Importante:
El nimero del documento de identificacidn debe tener las siguientes caracteristicas segin el tipo de documento:

=> Registro civil: Longitud de ocho (8), diez (10) u once (11) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).

=> Tarjeta de identidad: Longitud entre diez (10) y once (11) caracteres, solo se permiten nimeros.

== Cedula de ciudadania: Longitud de diez (10) caracteres o entre uno (1) y ocho (8) caracteres, solo se permiten nimeros.

== Cedula de extranjeria: Longitud entre uno (1) y siete (7) caracteres, solo se permiten nimeros

== Pasaporte’ Longitud entre uno (1) y diecisiete (17) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).

Institucidn: Institucidn Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA
No. registro: 123

Fecha registro: 01-ene-2013

Archivo: matriculasoldadura2016ejemplo.xs *

Descargar Plantilla Excel
Descargar Instructivo

Enviar

Imagen 37 - Registro matricula 11

Si la plantilla estd correctamente diligenciada el sistema indicara el niumero de alumnos

registrados:

Cargue masivo de matri

El cargue masivo de matriculados termind exitdsamente. Se registraron: 10. Se actualizaron: 0.

Institucion: Institucidn Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 38 - Registro matricula 12
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cuando se realiza la carga mediante plantilla y las posibles causas:

p A continuacién, se recrearan los mensajes mas comunes que muestra el sistema

El Sistema informa que la carga se realizé exitosamente, pero Se registran 0 se
actualizan 0

Cargue masivo de matricula

El cargue masivo de matriculados termind exitdsamente. Se registraron: 0. Se actualizaron: 0.

Institucidn: Institucidn Principal de Prueba SIET

Programa: TECHICO LABORAL EM SOLDADURA
Imagen 39 - Registro matricula 13

o Esto se debe a que la plantilla tiene informacion incompleta y no se muestra el
consecutivo: En muchas ocasiones no se diligencia algin campo obligatorio en
la plantilla, como por ejemplo la condicion de discapacidad.

DATOS DE PROY
CONSECUTIVO FECHA DE INGRESO
07/02/2016(.
07/02/2015|-
07/02/2016/:
07/02/2018):
07/02/2016|:
07/02/2016|:
07/02/2018):
07/02/2016/;
07/02/2016|:
07/02/2016|:

DISCAPACIDAD L}

4) DESEMPLEADO
4) DESEMPLEADO -

Miscanaridad

Imagen 40 - Registro matricula 14

o También puede ser causado por usar archivos de Excel que tengan una
estructura parecida ya que Unicamente se debe usar las plantillas autorizadas
por el sistema, por ejemplo, esta plantilla el consecutivo fue ingresado
manualmente:

A2 - 1

A B )
CONSECUTIVO | FECHA DE INGRESO JORNADA TIPO DE IDENTIFICACION
IOCTURNA ) CEDU

I=}

DUl
DUl
DUl
DUl
DU
DUl
DU
DUl
DUl

I=}

I=}

o
fa ] buatbur] il i b bl

5555
o

o
]
2

FIN DE SEMANA )
FIN DE SEMANA ) CI
IOCTURNA )
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Imagen 41 - Registro matricula 15
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e El Sistema informa que el archivo no es valido

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Cargue masivo de matricula

Se encontro el siguiente error en la fila ndmero 3: El archivo adjunto no es valido, por favor ingrese un archivo en form

Institucidn: Institucién Principal de Prueba SIET
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 42 - Registro matricula 16

Programa:

ato XLS (Excel 97-2003).

Esto sucede por usar archivos de Excel que tengan una estructura parecida ya que
Unicamente se debe usar las plantillas autorizadas por el sistema, en este caso se
guardé el archivo en un formato reciente de Excel, el cual no reconoce el sistema

e Error en el valor de la columna NUMERO DE IDENTIFICACION

Cargue masivo de matricula

(ORA-20004) Error en el valor de la columna NUMERO DE IDENTIFICACION en la Celda E4. El valor ingresado no es vélido para el tipo de doc

Institucion: Institucién Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 43 - Registro matricula 17

umento de identificacidn seleccionado.

Esto se debe a que el valor ingresado especificamente en la celda indicada por el
Sistema (en este caso E4) no cumple con las restricciones asociadas al documento

A
DATOS DE PROGRAMA -
CONSECUTIVO FECHA DE INGRESO JORNADA TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DE IDENTIFICACION
1 07/02/2016|1) DIURNA 2) TARJETA DE IDENTIDAD 94 a7
2 07/02/2016|1) DIURNA ALCEDUIADECIUDADANIA. 10 1000 |

Imagen 44 - Registro matricula 18

e Error en valor de la Columna

Cargue masivo de matricula

(ORA-01858) Error en el valor de una columna de la fila 3. Se ha enconfrado un caracter no numérico donde se esperaba uno numérica (Ver
FECHA NACIMIENTO)
Institucion: Institucion Principal de Prugba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EM SOLDADURA

Imagen 45 - Registro matricula 19

columnas FECHA DE INGRESO o

La plantilla permite copiar y pegar informacion desde sus registros de Excel o de los
export de informacion generados por sistemas de informacion propios de la Institucion,
este mensaje se muestra cuando el pegado queda mal realizado y los campos no se

ajustan a las listas desplegables con que cuenta la plantilla.

e El sistema indica que la jornada no es valida

Cargue masivo de matricula

(ORA-20003) Error en el valor de |a colurmna JORNADA en la Celda C9. Valor ingresado no valido, o, la jornada seleccionada no ha sido asig
secretarias de educacion.

Institucion: Institucidn Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 46 - Registro matricula 20
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La jornada seleccionada en la plantilla no corresponde a una de las que ha sido
aprobada y registrada por la SEC en el Sistema, en este caso el alumno del registro en
la fila 9 de la plantilla.

e Error de fecha de ingreso

Cargue masivo de mafricula

(ORA-20001) Error en el valor de la columna FECHA DE INGRESO en la Celda B3. La fecha de ingreso debe ser mayor o igual a 01/01/2013 y menor o igual a lafecha del dia del
cargue de datos.

Institucidn: Institucién Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 47 - Registro matricula 21

Este error indica que la fecha de ingreso de los alumnos no es valida para el sistema:
e Solo se puede registrar matricula del afio actual y los tres afios anteriores.
e No puede ser mayor a la fecha en que se esta realizando el registro

e El sistema indica un nimero de registros realizados y otro de actualizados

Cargue masivo de matricula

El cargue masivo de matriculados termind exitdsamente. Se registraron: 4. Se actualizaron: 6.

Institucidn: Institucién Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EM SOLDADURA

Imagen 48 - Registro matricula 22

Esto significa que de los diez alumnos que se incluyeron en la plantilla, 6 ya se
encontraban registrados en el programa, por tal motivo se les actualizo la informacion.

En caso que el Sistema muestre algin mensaje que no se encuentre
documentado en esta guia es necesario que remita via correo electronico al
Grupo de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano un mensaje en que
se incluya el nombre de la institucién, Secretaria de Educacion a la que
corresponde y el o los programas con los que esta presentando el inconveniente.
Asi mismo es necesario que adjunte una captura de pantalla del error que
muestra el sistema y también la plantilla que esta intentando cargar.

6.2 Busqueda

Toda la informaciéon de matricula registrada por la Institucion puede ser buscada y
descargada desde el Sistema Unicamente por la Institucién que la ingresé.

Seleccione el programa en el que desea realizar la busqueda:

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
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SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

ulas Certificado Costos de pr O Inicio P Informacién Institucional ) Contrasefia €3 Salir

Institucion Institucion Principal de Prueba SIE

NTE ADMINISTRATIVO (234 del 08/05

Programa | TECNICO LABORAL EN AS EDE: [Pnncipal] - ESTADO [Renovado] A |-
s ECNICO LABORAL EN AS z EDE [Principal] - ESTADO [Renovado)]
CNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: || ipal] - ESTADO [Pnmera Vez]

Imagen 49 - Busqueda de Matricula

Los siguiente
Afo

En el modulo de matricula, dispone de los siguientes filtros para especificar los resultados
esperados de la busqueda:

Los siguientes datos son de cardcter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de matriculados (botdn Buscar) que se encuentran registrados en el programa seleccionado
Afio -
Tipo de ldentificacidn: -

Nimero de Identificacidn:

Nombre(s) y/o Apellido(s): |

Estado: -

Mueva Cargar Buscar Descargar Eliminar
——

Imagen 50 - Busqueda de matricula filtros

Para realizar una busqueda de todos los registros realizados no utilice ningun filtro y
seleccione la opcién “Buscar”.

Institucién:  Institucién Principal de Prueba SIET

Programa: | TECNICO LABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO (234-1 del 08/05/2015) - SEDE. [Secundaria] - ESTADO [Primera Vez] [=]*
Los siguientes datos son de caracter opcional y son utilizados para realizar bUsquedas de matriculados (boton Buscar) que se encuentran en el programa seleccionado:
Afio [+]
Tipo de |dentificacion [+]
Numero de Identificacion ’7
Nombre(s) yio Apellido(s) [
Estado: [=]
Nuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar

Programa Afio  Identificacién Nombres i Estado ;Certificado? W

1 e ST L IS WD s ) A ACTIVO No ]
. ESE'E;%?EL)ABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO (234-1 del 5. ) EEEEIE ACTIVO No 5]
5 EEC %ABCRAL ENAUXILIAR ADMINISTRATVO (234-1del 5017 GC LAURA PATRICIA M RE7 ACTIVO No A
n ggg;_lj-%?E\_)ABORAL ENAUXLIAR ADMINISTRATVO (234-1del 307 CC MARIACAMILA R | ACTIVO Ne &
5 EE’CNIC?E\T\BOR:\L EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO (234-1del o0 ) MARTHAISABEL ACTIVO No &
B g;g;_%?s\_)ABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATVO (234-1dsl 507 CC e ACTIVO No &)
7 MEREE L GO LB IR ST e oy 5 s L8 ACTIVO No =
z ggg;_lj-%?E\_)ABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO (234-1del 5047 o ) e R L ACTIVO No 5]
o TE ORI BRI EI D ERA s e R’ J0S ACTIVO No &
10 TECNICO LABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO (234-1del 5002 o OFATENED @ n  ACTIVONo &)

08/05/2015)

Imagen 51 - Busqueda de Matricula Resultados

Luego de esto mediante la opcién “descargar” puede obtener los resultados de la busqueda
en formato Excel con todos los campos que fueron registrados al momento del cargue de
la informacion.
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6.3 Modificacion y reporte de novedades

La informacion registrada a los estudiantes puede ser modificada en caso de que se
presente alguna inconsistencia o se haya modificado desde el momento en que se ingreso
al Sistema, por ejemplo, el tipo y numero de documento de Identidad ya que muchos
estudiantes ingresan con tarjeta de identidad y antes de obtener su certificado ya han
llegado a la mayoria de edad y cuentan con Cedula de ciudadania.

Para modificar los datos de una matricula del sistema, primero debe realizar la blsqueda,
por ejemplo, Unicamente con el nimero de documento y seleccionar del listado el alumno
al que le va a realizar los cambios, el sistema le mostrara el formulario donde puede
modificar los datos

Modificar matricuta

Institucion.

Programa:

No. registra:

Fecha registro

Afio:

Fecha de ingreso (dd/mm/aaaa)
Jomada

Estado:

Fecha cambio de estado

Identificacion:

Mombres:

Institucién Principal de Prueba SIET
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

123

p7022016 [ *

DIURNA =

ACTVO  [+]*

13042016 []®

TARJETA DE IDENTIDAD [=]9 ]
UOHANNA MILENA

Apellidos: W M
Género FEMENINO =
Estado eivil SOLTERO [=]*
Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa): 18/08/1994 D =
Lugar de residencia CUNDINAMARCA SOACHA *
Estrato 2 E‘ ®
Régimen de salud SISBEN V2 - Nivel 2 *
Nivel de formacidn BASICA SECUNDARIAE‘ *
QOcupacién DESEMPLEADO [+]*
Discapacidad: NO APLICA [+
I
B AFRODESCENDIENTE
= CABEZA DE FAMILIA
B DESPLAZADO
Multiculturalidad O INDIGENA
NO APLICA
B POBLACION DE FRONTERA
B POBLACION ROOM
il REINSERTADO

Enviar Certificar

Imagen 52 - Modificacion de informacién de estudiante

Para reportar las novedades de matricula utilice el campo “Estado” cuando el alumno por
alguna situacién no puede continuar en el programa:

e INACTIVO para alumnos que aplazan su proceso de formacién, pero esta contemplado
su regreso al programa
e RETIRADO para los que definitivamente no van a continuar con su proceso de
formacion, cuando un alumno se marca como retirado es necesario reportar el motivo
del retiro:
o SIN INFORMACION
o Atencion a los hijos
o Bajo rendimiento académico

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
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Cambio de domicilio, incluye viajes temporales o definitivos
Cambio de estado civil
Dificultades de adaptacion a la institucion
Dificultades econdmicas
Dificultades psicoldgicas
Embarazo
Enfermedad o deceso de un familiar
Fallecimiento del estudiante
Insatisfaccién con los profesores
Interaccion social
La carrera no llend sus expectativas
La institucion no llend sus expectativas
Obtuvo cupo en otra institucion
Obtuvo cupo en otro programa de la institucion
Otra
Problemas con la institucion
Problemas de salud
o Trabajo (cruce de horarios, falta de tiempo)
e Cuando el alumno regrese al programa es necesario reportar la novedad cambiando su
estado a ACTIVO

O o0 0o o o o o o o O o O o O o0 o o

Es necesario que incluya la fecha en la que se realiza la modificacion mediante “Fecha
cambio de Estado” y finalmente usar la opcién “enviar”.

Los datos personales modificados se actualizardn automaticamente para las demas
matriculas o certificados que tenga la persona.

Los alumnos que ya aparecen como certificados en el Sistema, Unicamente se
# ! . muestran con la opcion de consulta, no se puede modificar su informacion.

[ ]

6.4 Eliminacion

Esta opcion solo debe utilizarse cuando se ha cometido un error en el registro de la
informacién. Realice la busqueda del registro o registros errados y marque la casilla de
verificacidon que se encuentra en la parte derecha, luego seleccione la opcién “Eliminar”

Institucién:  Institucion Principal de Prueba SIET

Programa TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] E *
Los siguientes daios son de caracter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de matriculados (boton Buscar) que se encuentran registrados en el programa seleccionado
Afio [=]
Tipo de Identificacion: [=]
Nimero de Identificacion: 10 B0
Nombre(s) yio Apellido(s)
Estado: [=]
Nuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar
—

Programa Afio Identificacién Nombres Apellidos Estado  jCerlificado? [

1 TECNICQ LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC10 30  GINNA PAOLA RAMOS JIMENEZ ACTIVO No

Imagen 53 - Eliminacion de matricula 1
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El Sistema solicitara la confirmacion de este proceso, ya que la eliminacion borrara por
completo el registro de la base de datos:

¢Esta seguro de eliminar la matricula seleccionada? Recuerde que esta informacion se eliminara de forma definitiva en el sistema

Imagen 54 - Eliminacion de matricula 2

5N No se pueden eliminar de la matricula los alumnos que ya aparecen como
certificados en el Sistema.

Matriculas

Institucion:  Institucion Principal de Prueba SIET

Programa: | TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] [=]*=

Los siguientes dates son de caracter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de matriculados (botén Buscar) que se encueniran regisirados en el pregrama seleccionado:
Afio

Tipe de Identificacidn, [+]

Nimero de |dentificacion: ’7

Nombre(s) yio Apellido(s) [
Estado:

Nuevo Cargar Busear Descargar Eliminar

Programa

Afie  Idenfificacion Nombres. Apeliidos Estado ;Certificado? [

1 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( ANDREA 4
2 TleCN\CD LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( ANGELA PACLA Cs
3 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( ANGIE LISETH Re
4 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( BRAYAN AR
5 TECN\CO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( BRIGITTE MAITE P
6 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( CAMILA B#
7 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 57 CLAUDIA MILENA Se
8 TECN\CO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( DANIEL FELIPE He
9 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( DIANA KATERINE At
10 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2013 CC 2¢ ESTELLA PF
11 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( GINNA PAOLA R. ACTIVO No [ ]
12 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 TI 94 JOHANNA MILENA AR ACTIVO No ]
13 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 TI 94 JOHANNA MILENA AR ACTIVO No =]
14 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( JUAN CAMILO Rl ACTIVO No ]
15 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( KATHERIN LIZETH CH ACTVO No ]
16 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 3¢ LEQCADIS MARIA P I ACTIVO No B
17 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( STEPHANIE A ACTIVO No =]
18 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( STEVE SANTIAGO Se ACTIVO No ]
19 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 6¢ XIOMARA DUBERLAY A ACTIVO No =]
20 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( YULI DAYAN ARAs Iriehs ACTIVO No (]

: oo
Imagen 54 -matricula vista alumnos certificados
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7 Certificados

A través de esta funcionalidad se puede registrar, buscar, modificar y eliminar la
informacién de las personas certificadas en los programas de la institucion.

v

=

Se entiende por Certificado en el Sistema, el registro de los datos del Certificado
de aptitud ocupacional que obtiene un alumno en un programa de formacién una
vez culmina satisfactoriamente su proceso.

La Circular No. 17 de 2015, emitida por el Viceministerio de Educacion Superior
aclara que el articulo 5 del Decreto 2685 de 2012 modificado por el articulo 2 del
Decreto 916 de 2013, establece las fechas en que las IETDH deberan reportar al
Ministerio de Educacién Nacional la informacion actualizada de los estudiantes
matriculados. Las Instituciones que ofertan ETDH en el pais deben registrar en
el SIET los datos de los estudiantes matriculados y los datos de los estudiantes
que obtuvieron su Certificado de Aptitud Ocupacional, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la ocurrencia de la novedad.

7.1 Registro de Estudiantes certificados

v

Para realizar el registro de certificados en el sistema es importante que tenga en
cuenta que independientemente de la opcidn que utilice para el registro debe
obligatoriamente el estudiante ya se debe encontrar matriculado en el Sistema
y debe contar con la siguiente informacion del certificado:

e FECHA DE OBTENCION:

Fecha de formalizacidn o cierre de la certificacion del programa

No necesariamente es la fecha de finalizacién de materias del programa.

El estudiante DEBE estar matriculado

Solo se puede registrar el certificado si se obtuvo en el afio actual o los tres afios
anteriores.

Formato DD/MM/AAAA Ej. 01/01/2017

No puede ser mayor a la fecha en que se esta realizando el registro

e ACTA: numérico
e FOLIO: numérico

7.1.1

Uno a Uno

Para cargar el certificado de un alumno en particular se utiliza esta opcion; en el mddulo
Certificado, primero seleccione el programa en el que se va a realizar el registro del
certificado y seleccione el botén “Nuevo”:
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SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa 10 Inicio £ Informacién Institucional [F) Contrasefia [ Salir
—
Certifi
Institucign:  Institucion Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO (234 del 08/05/2015) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Renovado]
——

Los siguientes datos son de cardcter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de cerlificados (botdn Buscar) que se encuentran

en el programa seleccionado:
Tipo de Identificacidn: -
Namero de Identificacién:
Nombre(s) yio Apellido(s): ‘
Estado: -
MNuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar
——
Programa Fecha de obtencién

Identificacién MNombres Apellidos Estado

No se encontraron certificados.
Imagen 55 - Registro Certificados 1
El Sistema le solicitara el tipo y nUmero de documento del estudiante que desea certificar,

revise que los campos Institucion, Programa, No. De Registro y Fecha de registro coincidan
con los datos del programa al que desea registrar el certificado.

Iniciar registro de un nuevo certificado

Para agregar el certificado ingrese |a identificacion y haga clic en el botdn de consulta

Importante:

El ndmero del documento de identificacién debe tener las siguientes caracteristicas segun el tipo de documento:

=> Registro civil: Longitud de ocho (8), diez (10) u once (11) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).
== Tarjeta de identidad: Longitud entre diez (10) y once {11) caracteres, solo se permiten nimeros

=>Cedula de ciudadania: Longitud de diez (10) caracteres o entre uno (1) y ocho (8) caracteres, solo Se permiten ndmeros.
=> Cedula de extranjeria: Longitud entre uno (1) y siete (7) caracteres, solo se permiten nimeros

=> Pasaporte: Longitud entre uno (1) y diecisiete {17) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).

Para registrar los datos de la certificacién la persona debe encontrarse con matricula ACTIVA en el programa.

Institucidn: Institucidn Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

No. registro: 123

Fecha registro: 01-ene-2013

Identificacién: - ’

Imagen 56 - Registro Certificados 2

Si los datos ingresados no corresponden a un alumno que se encuentre matriculado el
sistema mostrara el siguiente mensaje:

Iniciar registro de un nuevo certificado

Error: La persona no se encuentra matriculada en el programa.
Para agregar el certificado ingrese la identificacion y haga clic en el botdn de consulta.

Imagen 57 - Registro Certificados 3

Si los datos ingresados corresponden a un alumno matriculado se muestra el formulario

de registro de informaciéon de la certificacién, es necesario que registre la Fecha de
obtencidn, el acta y folio:
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Nuevo certificado

Datos generales
Institucidn

Programa:

Mo. registro:

Fecha registro:

Datos de la certificacién

Fecha de ingreso (dd/mm/aaaa);
Jornada:

= Fecha de obtencidn (dd/mm/aaaa):
= Acta

* Folio:

ldentificacidn:

MNombres:

Apellidos:

Género:

Estado civil:

Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa):

Lugar de residencia:
Estrato

Régimen de salud
Nivel de formacién
Qcupacién

Discapacidad:

Multiculturalidad:

Institucion Principal de Prueba SIET
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA
123

01-ene-2013

ot [
DIURNA  + =

fisjoaaone (]

[10 o
[10 g
cc10 6

[ANDREA *
[casTafiEDA g
FEMENING + *

SOLTERO -

19/03/1989 [ ... |

BOGOTAD.C

+ 'SANTAFE DE BOGOTA -
2 P

SISBEN V2 - Nivel 2 mE

BASICA SECUNDARIA - =

DESEMPLEADO -

NO APLICA i

AFRODESCENDIENTE
CABEZA DE FAMILIA
DESPLAZADO

INDIGEMA

NO APLICA

POBLACION DE FRONTERA
POBLACION ROOM
REINSERTADO

OOOEOTOO

* Nota para las academias de conduccién: Informacién suministrada en el RUNT.

Enviar

Imagen 58 - Registro Certificados 4

El sistema informara del registro exitoso del certificado

Muevo certificado

El certificado se registrd exitosamente.

7.1.2 Desde Matricula

Imagen 59 - Registro Certificados 5

Esta opcion es similar a la anterior, la diferencia radica que debe primero realizar la
busqueda del alumno en la Matricula, seleccidnelo, en el formulario que se abre de

modificacion de datos, ingrese la fecha de cambio de estado y haga clic en “Certificar”

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
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Modificar matricula

Institucidn:

Programa

No. registro

Fecha registro:

Afio

Fecha de ingreso (dd/mm/aaaa)
Jornada

Estado:

Fecha cambio de estado:

Identificacidn
Nombres:
Apellidos

Génera

Estado civil:

Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
Lugar de residencia;
Estrato:

Régimen de salud
Nivel de formacidn:
Ocupacion,

Discapacidad

Multiculturalidad

Enviar Certificar
—

ertificado

Institucian Principal de Prueba SIET
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA
123

01-ene-2013

2018

15/02/2012 | o |*
DIURNA = *
ACTNO  ~ *

CEDULA DE CIUDADANIA + [10% 36 *

‘DANIEL FELIPE -

HORMAZA GUERRERO *

MASCULING - *

SOLTERO -
[ooj03/1986 [ . |+
BOGOTAD.C

3 i
SIN INFORMACION

BASICA SECUNDARIA v *

MINEDUCACION

~ SANTAFE DE BOGOTA

ENPLEADO .
NO APLICA

(=] AFRODESCENDIENTE

= CABEZA DE FAMILIA

=] DESPLAZADO

a INDIGENA

NO APLICA

= POBLACION DE FRONTERA
(=} POBLACION ROOM

] REINSERTADO

Imagen 60 - Registro Certificados 6

La matricula se modifict exitosamente.

Registre los datos del cerlificado.

Datos generales
Institucidn:

Programa:

Mo. registro:

Fecha registro

Datos de la certificacién

Fecha de ingreso (dd/mm/aaaa):

Jornada:

* Fecha de obtencidn (dd/mm/aaaa)

* Acta

* Folio:

Institucion Principal de Prueba SIET

TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

123
01-ene-2013

15/02/2012 [ o |

DIURNA - *

[I]*

Imagen 61 - Registro Certificados 7

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

El sistema indicara que la matricula se actualizo exitosamente y solicitara la informacion
del certificado

Registre la Fecha de obtencion, el acta y folio y finalmente, haga clic en “Enviar”, El sistema
informara del registro exitoso del certificado

Nuevo certificado

El certificado se registrd exitosamente.

Imagen 62 - Registro Certificados 8
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7.1.3 Carga Masiva

La forma mas usada para cargar la informacion al sistema es mediante el uso de la plantilla
de Excel, para esto es necesario que tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

Primero seleccione el programa en el que se va a realizar el registro los certificados
seleccione el botén “Cargar”

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa I0) Inicio §J Informacién Institucional [E) Contrasefia £ Salir

Certificados

Institucidn:  Institucién Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO (234 del 08/05/2015) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Renovado]
—

-l
Los siguientes datos son de caracter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de cerlificados (botdn Buscar) que se encuentran registrados en el programa seleccionado
Tipo de Identificacidn:

Nimera de ldentificacidn:
Nombre(s) yfo Apellido(s): |
Estado: -
Nuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar
——

Programa Fecha de cbtencian Identificacién Mombres Apellidos

No se encontraron certificados.
Imagen 63 - Registro Certificados 9
En la nueva ventana encontrarad las recomendaciones asociadas al tipo y numero de

documento, revise nuevamente que el nombre del programa, nimero de registro y fecha
del registro coincidan con el Programa al que se realizara la carga.

Cargue masivo de certificados

Para cargar los certificados de forma masiva seleccione el archivo en formato xls (Excel 97-2003).

Importante:

El nimero del documento de identificacién debe tener las siguientes caracteristicas segtn el tipo de documento

== Registro civil: Longitud de ocho (8), diez (10) u once (11) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-).
=> Tarjeta de identidad: Longitud entre diez (10) y once (11) caracteres, solo se permiten nimeros

== Cedula de cludadania: Longitud de diez (10) caracteres o entre uno (1)y ocho (8) caracteres, solo se permiten nimeros.

== Cedula de extranjeria: Longitud entre uno (1) y siete (7) caracteres, solo se permiten nimeros

== Pasaporte: Longitud entre uno (1) y diecisiete (17) caracteres, pueden ser nlmeros o letras y se acepta el simbole guion medio (-).

Para registrar los datos de Ia certificacion la persona debe encontrarse con matricula ACTIVA en el programa

Institucidn: Institucién Principal de Prugba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA
Mao. registro: 123

Fecha registro: 01-ene-2013

Archivo: Ningtin archivo seleccionado. *

Descargar Plantilla Excel
Descargar Instructive

Enviar

Imagen 64 - Registro Certificados 10

Igualmente encuentra el enlace para descargar la plantilla y la opcién para cargarla una
vez estd ya se encuentra diligenciada.

El Sistema y sus herramientas estan en actualizacion, se recomienda descargar

' la plantilla nhuevamente cada vez que vaya a iniciar una carga en un nuevo
" .
f.ré.? periodo.
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y asignarle el nombre del programa-mes-afo. Se recomienda que la plantilla no

Tras descargar y abrir la plantilla se recomienda usar la opcién “Guardar como”
' incluya el maximo de registros permitidos que actualmente son 2000.

El Sistema solo recibira la plantilla especificada para este fin, tendra problemas
l para cargar si lo realiza con un archivo de Excel diferente que asemeje la
s_" H b estructura de la plantilla o si al guardar le cambia el formato a uno diferente de
Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 (.xls).

La plantilla cuenta con un campo denominado “Consecutivo”, este campo esta
formulado y protegido, solamente cuando se diligencia completamente Ia

. l\ plantilla con los campos oingat(?rios, ,Ios cuales en este caso son todos los
campos (TIPO DE IDENTIFICACION, NUMERO DE IDENTIFICACION, FECHA DE
OBTENCION, NO. ACTA, FOLIO) el numero de consecutivo aparecerd
automaticamente, si la plantilla no cuenta con este nidmero, la carga no se
realizara.

B e RO [l By %E(-

Archivo | Inicio  Insertar  Disefiodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista

DATOS DEL CERTIFICADO
TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DE IDENTIFICACION

La celda o el gréfico que intenta modificar estén protegidos y por lo tanta son de sélo lectura

Para modificar una celda o un gréfico protegidos, quite la proteccidn usa mando Desprotzger hoja (ficha Revisar, grupo Cambios). Puede que se pida una contrasefia.

Imagen 65 - Registro Certificados 11

Ingrese la informacién completa alumno por alumno en la plantilla, en el momento que
alguno de los registros este incompleto, el consecutivo no continuara apareciendo.

DATOS DEL CERTIFICADO
CONSECUTIVO TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DE IDENTIFICACION FECHA DE OBTENCION | NO.ACTA FOLIO
1/1) CEDULA DE CIUDADANIA 10 ] 13/04/20161 1
2|1) CEDULA DE CIUDADANIA 10 0 13/04/2016|1 2
| 1) CEDULA DE CIUDADANIA 10 3 13/04/2016|1 —
1) CEDULA DE CIUDADANIA 10 3 13/04/20161 —

Imagen 66 — Registro Certificados 12

Luego de guardar y cerrar la plantilla diligenciada, en el sistema seleccione la opcién
examinar y ubique el archivo en su computador y haga clic en abrir
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SECRETARIA DE EDUCAGES

Matriculas titucional ) Contrasefia 3 Salir

<« siet » manusles » ejemplosmanual Buscar ejemplosmanual

Organizar +

Cargue masivo de cer Nueva carpeta - 0 @

Para cargar los certificady It Favoritos — Biblioteca documentosETDH arisar por: Carpeta ~
<jemplosmanual
importante -a Descargas jemp
i Escie —_—
El nimero del document - ecriterio =|  [E)certificadossoldadura2016ejemploxis |
>> Regisiro civi: Longitu &l Sitios recientes | mstriculadossoldadurasis
>> Tarjeta de identidad: L & matriculasoldadura20l6ejemploals
. i Bibliot b
Cesula ge cugasanial] (g Siblotecas excelnoplanilastes
>>Cedula de extranjeria [ Documentos
] excelnoplantilla.xs
»>Pasaporte: Longitud @ ] documentosETD.

Para registrarlos datos dff [/ Imégenes

o) Misica
Institucisn: B Videos
Programa
No. registro 8 Equipo
Fecha registro & piscolocal (€)
Archivo: s Datos (D) -
Enviar

Imagen 67 - Registro Certificados 13

Ahora seleccione la opcién enviar

Cargue masivo de certificados

Para cargar los certificados de forma masiva seleccione el archivo en formato xis (Excel 97-2003)

Importante:

El nimero del documento de identificacion debe tener Ias siguientes caracteristicas segun el tipo de documento:

>> Registro civil: Longitud de ocho (8), diez (10) u once (11) caracteres, pueden ser nimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio (-)
>> Tarjeta de identidad: Longitud entre diez (10) y once (11) caracteres, solo se permiten nimeros.

>> Cedula de ciudadania: Longitud de diez (10) caracteres o entre uno (1) y ocho (8) caracteres, solo se permiten nimeros.

>> Cedula de extranjeria: Longitud entre uno (1) y siete (7) caracteres, solo se permiten nimeros

>> Pasaporte: Longitud entre uno (1) y diecisiete (17) caracteres, pueden ser niimeros o letras y se acepta el simbolo guion medio {-)

Para registrar los datos de la certificacion 13 persona debe encontrarse con matricula ACTIVA en el programa

Institucion Institucién Principal de Prueba SIET
Programa TECNICO LABORAL EN SOLDADURA
No. registro 123

Fecha registro. 01-ene-2013

Archivo: certific 201 s *

Descargar Plantilla Excel

Descargar Instructivo

Imagen 68 - Registro Certificados 14

Si la plantilla estd correctamente diligenciada el sistema indicara el nimero de alumnos

registrados:

0 de certificados

El cargue masivo de cerificados termind exitdsamente. Se registraron: 4. Se actualizaron: 0.

Institucion: Institucidn Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 69 - Registro Certificados 15

A continuacion, se recrearan los mensajes mas comunes que muestra el sistema
cuando se realiza la carga mediante plantilla y las posibles causas:

El Sistema informa que la carga se realizd exitosamente, pero Se registran 0 se

actualizan O
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Cargue masivo de certificados

El cargue masivo de cerificados termind exitdsamente. Se registraron: 0. Se actualizaron: 0.

Institucidn: Institucian Principal de Prueba SIET

Programa: TECHNICO LABORAL EN SOLDADURA
Imagen 70 - Registro Certificados 16

o Esto se debe a que la plantilla tiene informacién incompleta y no se muestra el
consecutivo: En muchas ocasiones no se diligencia algin campo obligatorio en
la plantilla, como por ejemplo la condicidon de discapacidad, debido a esto el
consecutivo no se muestra en la plantilla

DATOS DEL CERTIFICADO
CONSECUTIVO TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DE IDENTIFICACION FECHA DE OBTENCION | NO. ACTA FOLIO
— 1) CEDULA DE CIUDADANIA 10. 0 13/04/2016
— 1) CEDULA DE CIUDADANIA 10 3 13/04/2016
— 1) CEDULA DE CIUDADAMIA 10 3 13/04/2016|
— 1) CEDULA DE CIUDADAMIA 10 w6 13/04/2016

Imagen 71 - Registro Certificados 17

e El Sistema informa que el archivo no es valido

Cargue masivo de certificados

Se encontro el siguiente error en la fila ndmero 3: El archivo adjunto no es valido, por favor ingrese un archivo en formato XLS.

Institucion: Institucidn Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 72 - Registro Certificados 18

Esto sucede por usar archivos de Excel que tengan una estructura parecida ya que
Unicamente se debe usar las plantillas autorizadas por el sistema, en este caso se
guardd el archivo en un formato reciente de Excel, el cual no reconoce el sistema

e Error en el valor de la columna NUMERO DE IDENTIFICACION

Cargue masivo de certificados

Se encontro el siguiente error en |a fila nimero 3: Se encontro el siguiente error en 1a fila 3 de Excel, con nimero CONSECUTIVO igual a 1: (FK|) La persona no se encuentra
matriculada en el programa.

Institucidn: Institucidn Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 73 - Registro Certificados 19

Esto se debe a que el valor ingresado especificamente en la celda indicada por el Sistema
(en este caso Fila 3, primer registro de la plantilla) no cumple con las restricciones
asociadas al documento o no estd matriculado al sistema

A
DATOS DE PROGRAMA -
CONSECUTIVO FECHA DE INGRESO JORNADA TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO DE IDENTIFICACION
1 07/02/2016(1) DIURNA 2) TARJETA DE IDENTIDAD 94 47
2 07/02/2016(1) DIURNA LLCEDULA DE CIUDADANIA 10 1000

Imagen 74 - Registro Certificados 20

e Error en valor de la Columna
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Cargue masivo de certificados

(ORA-12889) Error en el valor de la columna FOLIO en la Celda F3. El folio debe tener ser un dato numeérico.
Institucidn: Institucidn Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 75 - Registro Certificados 21

La plantilla permite copiar y pegar informacion desde sus registros de Excel o de los
export de informacién generados por sistemas de informacién propios de la Institucion,
este mensaje se muestra cuando el pegado queda mal realizado y los campos no se
ajustan a las listas desplegables o especificaciones de campo con que cuenta la
plantilla.

Error de fecha de ingreso

Cargue masivo de ceriificados

(ORA-20001) Error en el valor de la columna FECHA DE OBTENCION en la Celda D3 La fecha de ingreso debe ser mayor o igual a 01/01/2013 y menor o igual a la fecha del dia del
cargue de datos

Institucidn: Institucidén Principal de Prueba SIET
Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA

Imagen 76 - Registro Certificados 22

Este error indica que la fecha de certificacion de los alumnos no es valida para el
sistema ya que no puede ser mayor a la fecha en que se esta realizando el registro

El sistema indica un nimero de registros realizados y otro de actualizados

Cargue masivo de certificados

El cargue masivo de cerificados termind exitésamente. Se registraron: 3. Se actualizaron: 5.

Institucion: Institucion Principal de Prugba SIET

Programa: TECHICO LABORAL EN SOLDADURA
Imagen 77 - Registro Certificados 23

Esto significa que de los 8 alumnos que se incluyeron en la plantilla, 5 ya se
encontraban registrados como certificados en el programa, por tal motivo se les
actualizo la informacién.

En caso que el Sistema muestre algin mensaje que no se encuentre
documentado en esta guia es necesario que remita via correo electronico al
Grupo de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano un mensaje en que
se incluya el nombre de la institucion, Secretaria de Educacién a la que
corresponde y el o los programas con los que esta presentando el inconveniente.

\
(L

l._"

Asi mismo es necesario que adjunte una captura de pantalla del error que
muestra el sistema y también la plantilla que esta intentando cargar

Después de reportar los alumnos certificados en el Sistema estos seguiran
apareciendo en los resultados de registro de matriculados, solo que la columna
“Certificado” se marcara con un “SI”. No es posible realizar ninguna accién desde
la matricula con estos alumnos.
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Matriculas

Institucién:  Institucion Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] Iz‘ =
Los siguientes datos son de caracter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de matriculados (botén Buscar) que se encuentran registrados en el programa seleccionado:
Afio [+]
Tipo de Identificacion, [=]
Numero de Identificacion: ’7
Nombre(s) yio Apellido(s) ‘
Estado: [=]
Nuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar

Programa i it it Nombres.

Apeliidos

1 TECN\CO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) C ANDREA 4
2 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( ANGELA PAOLA Ci
3 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( ANGIE LISETH R¢
4 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( BRAYAN AR
5 DADURA (123 del 01/01/2013) BRIGITTE MAITE P
& TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( CAMILA BA
7 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 53 CLAUDIA MILENA S
8 TleCN\CD LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( DANIEL FELIPE He
9 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( DIANA KATERINE At
10 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2013 CC 2¢ ESTELLA PB
11 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( GINNA PAOLA R ACTIVO No
12 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 T 94( JOHANNA MILENA AR ACTIVO No
13 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 TI 84 JOHANNA MILENA ~ AF ACTIVO No
14 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( JUAN CAMILO Rl ACTIVO No
15 ICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( KATHERIN LIZETH C ACTIVO No
16 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 3¢ LEOCADIS MARIA P ?  ACTIVO No
17 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( STEPHANIE AN ACTIVO No
18 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( STEVE SANTIAGO Se ACTIVO No
19 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 6¢ XIOMARA DUBERLAY AF ACTIVO No
20 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 1( YULI DAYAN ARAS e ACTIVO No

Imagen 54 -matricula vista alumnos certificados

7.2 Biusqueda

Estado  ;Certificado?

OO OOEEOO

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD

Toda la informacidn registrada por la Institucion puede ser buscada y descargada desde el
Sistema por las Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano que la

registraron.

Seleccione el programa en el que desea realizar la blusqueda:

SECRETARIA DE EDUCACION DE PRUEBA / INSTITUCION PRINCIPAL DE PRUEBA SIET / USUARIO SISTEMA

Matriculas Certificado Costos de programa

Cerli

dos

Institucion:  Institucion Principal de Prueba SIET

Programa-  TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE [Principal] - ESTADO [Primera Vez] [=]*
TECNICO LABORAL EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO (234 del 08/05/2015) - SEDE- [P
TECNICO LABORAL EN S RA

Los siguientes ¢

Tipo de Identificacion: -
Nimero de Identificacién:
Mombre(s) y/o Apellido(s): ‘
Estado: -
Nuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar

Mo se encontraron certificados

Imagen 78 - Busqueda Certificados 1

10 Inicie §F Informacicn Institucional [E) Contrasefia £ Salir

a seleccionado:

En el mddulo de certificados, dispone de los siguientes filtros para especificar los resultados

esperados de la busqueda:

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co

44

EDUCACION



Los siguientes datos son de cardcter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de cerificados (botdn Buscar) que se encuentran registrados en el programa seleccionado:

Tipo de Identificacidn:

Numero de Identificacidn:

—

-

MINEDUCACION

MNombre(s) y/o Apellido(s): |
Estado:

Imagen 79 - Filtro Busqueda Certificados

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Para realizar una busqueda de todos los registros realizados no utilice ningun filtro y

seleccione la opcién “Buscar”.

Certificados

Institucion:  Institucién Principal de Prueba SIET

Programa TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez]

Los siguientes datos son de cardcter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de certificados (botén Buscar) que se encuentran registrados en el programa seleccionado:

Tipo de Identificacion
Ndmero de Identificacion
Nombre(s) y/o Apellido(s)
Estado:

Nuevo Cargar

Programa
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013)
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013)
TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013)

TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013)
TECMICO | ARNDAI EN QNI NANIIDA 1192 Adal M1/01/9047)

F SRR N

Buscar

Fecha de obtencion

13-abr-2016
13-abr-2016
13-abr-2016
13-abr-2016
12ahe 2018

Identificacion

CC 1
CC 1#
CC 18
CC 1#
o 1

FREARE-I- -

Descargar Eliminar

Nombres Apeliidos
ANDREA CASTANEDA

DANIEL FELIPE ~ HORMAZA GUERRERO
ANGELA PAOLA  CASAS LUQUE

ANGIE LISETH  RODRIGUEZ GUZMAN

RDAVAM

ADIAQ RADMIA

Imagen 80 - Resultados Busqueda de Certificados

Estado

ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ACTIVO
ArTIVN

Luego de esto mediante la opcidén “descargar” puede obtener los resultados de la busqueda
en formato Excel con todos los campos que fueron registrados al momento del cargue de

la informacion.

7.3 Modificacion

La informacién registrada a los estudiantes puede ser modificada en caso de que se

presente alguna inconsistencia.

Para modificar los datos de un certificado del sistema, primero debe realizar la busqueda
y seleccionar del listado el alumno al que le va a realizar los cambios, el sistema le mostrara

el formulario donde puede modificar todos los datos
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Modificar certificado

Institucién
Programa

No. registro:
Fecha registro:

Fecha de ingreso (dd/mm/aaaa)
Jomada

* Fecha de obtencidn (ddimm/aaaa)

Institucion Principal de Prueba SET
TECHICO LABORAL EN SOLDADURA
123

01-ene-2013

[23/02/2014 [ ... |~

DIURNA - *

26/06/2015 | ... |*

MINEDUCACION

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

* Adta |12
* Folio: |15
Estado. ACTIVO ~ *
Identificacién CEDULADE CIUDADANIA - 2Wesiies =
Nombres: [paok o
Apeliidos [reyes
Género: FEMENING « *
Estado civil CASADO - *
Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa): 'Wz =
Lugar de residencia AMAZONAS ~ LAPEDRERA
Estrato. 2 -
Régimen de salud: SISBEN V2 - Nivel 2 -
Nivel de formacidn: SIN INFORMACION -
Ocupacién: DESEMPLEADO -
Discapacidad: NO APLICA - "
AFRODESCENDIENTE
CABEZA DE FAMILIA
DESPLAZADO
Multiculturalidad INDIGENA
Fl NO APLICA

POBLACION DE FRONTERA
POBLACION ROOM
REINSERTADO

* Nota para las academias de conduccién: Informacién suministrada en el RUNT.

Enviar

Imagen 81 - Formulario modificacién certificado

Los datos personales modificados se actualizardn automaticamente para las demas
matriculas o certificados que tenga la persona.

Certificados

El certificado =& modificd exitozamente.
Imagen 82 - Modificacion certificado exitoso

7.4 Eliminacion

Esta opcion solo debe utilizarse cuando se ha cometido un error en el registro de la
informacidn, por ejemplo, se registré un alumno que todavia no ha obtenido su certificado.
Realice la busqueda del registro o registros errados y marque la casilla de verificacion que
se encuentra en la parte derecha, luego seleccione la opcién “Eliminar”
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Certificados

Institucién:  Institucion Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] -

Los siguientes datos son de cardcter opcional y son utilizados para realizar bisquedas de certificados (botdn Buscar) que se encuentran registrades en el programa seleccionadao
Tipo de Identificacidn: -

Nimero de |dentificacidn: ’7

Nombre(s) y/o Apellido(s): ‘

Estado: -

_Num_' m_' Buscar  Descargar  Eliminar

Programa Fecha d o M
1 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA {123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC1 =& 5 ANDREA CASTANEDA [}
2 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC 1988 85 DANIEL FELIPE HORMAZA GUERRERO ACTIVO [[]
3 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC 18- 0 ANGELA PAOLA  CASAS LUQUE ACTIVO [0
4 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC1 v 93 ANGIE LISETH RODRIGUEZ GUZMAN ~ ACTIVO [[]
5 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC 19713 BRAYAN ARIAS GARCIA ACTIVO [
6 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC1 w5 BRIGITTE MAITE ~ PENAGOS LOPEZ ACTIVO [0
7 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA {123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC1 4 CAMILA BARRETO PATIFIO ACTIVO [T]
8 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CCha - CLAUDIA MILENA SOCARRAS SANCHEZ ~ ACTIVO []
9 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 13-abr-2016 CC1 = 1 DIANA KATERINE ACERO ALARCON ACTIVO [0
10 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA {123 del 01/01/2013) 01-jun-2015 CC 2. ESTELLA PINILLA ACTIVO [[]
11 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 26-jun-2015 CC 2. paola reyes ACTIVO
—

Imagen 83 - Eliminacion certificado 1

El sistema solicitara confirmacion de la eliminacion del certificado seleccionado

4Estd seguro de eliminar el certificade seleccionado? Recuerde que esta informacidn se eliminara de forma definitiva en el sistema

Imagen 84 - Eliminacion certificado 2

Esta accion eliminara de la base el certificado otorgado, pero no la informacion del alumno
de la base de datos de datos del Sistema, como se puede comprobar tras realizar la
busqueda del alumno en la base de Matricula
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Matriculas

Institucién:  Institucion Principal de Prueba SIET

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] U *

Los siguientes datos son de cardcter opcional y son utilizados para realizar blisquedas de matriculados (botdn Buscar) que se encuentran registrados en el programa seleccionado:
Afio:

-

Tipo de |dentificacidn:

Ndmero de ldentificacidn:
Nombre(s) y/o Apellido(s): |
Estado: -
Nuevo Cargar Buscar Descargar Eliminar

Programa

21 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CCA1 7 YULI DAYAN ARIAS PAREDES ACTIVO  No
22 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) 2016 CC 178 9 ZULY BEVERLIN MENDOZA MARTINEZ ACTIVO ~ No
23 TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013)

( )

2014 CC2 En\a reyes ACTIVO  No
24 TECNICO LABORAL EM SOLDADURA (123 del 01/01/2013

2016 TIg3w =1 prueba usuario dos programas INACTIVO  No

ooo o

oDoOnZooD0D
Imagen 85 - Eliminacion certificado 3

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogot4, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co

48



MINEDUCACION

8 Costos
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A través de esta funcionalidad debe actualizar los costos afio a ano de los programas de la
institucion. Tras la aprobacién del programa por parte de la SEC, la institucién puede o no
variar los costos educativos de sus programas, es importante que todos los afos tras
informar a la SEC y ser autorizado de ser necesario, la Institucion reporte en el Sistema
estos costos actualizados para poder brindarle a la ciudadania informacion veraz de los

costos de un programa cuando realice la consulta publica.

Articulo 2.6.6.2. Costos educativos. Las instituciones que ofrezcan
programas para el trabajo y el desarrollo humano fijaran el valor de los costos
educativos de cada programa que ofrezcan y la forma en que deberan ser
cubiertos por el estudiante a medida que se desarrolla el mismo. Tales costos
deberan ser informados a la secretaria de educacién de la entidad territorial
certificada para efectos de la inspeccion y vigilancia, antes de la iniciaciéon de
cada cohorte. La variacion de los costos educativos sélo podra ocurrir
anualmente. Las instituciones que hayan incrementado o pretendan
incrementar el valor de los costos educativos por encima del indice de inflacién
del afio inmediatamente anterior, deberadn presentar a la respectiva Secretaria
de educacién un informe que contenga la justificacidon precisa de los factores en
los que se fundamenta el aumento. Con base en esta informacidn, la secretaria
de educacion, dentro de los treinta (30) dias siguientes, establecera si autoriza
o no el alza propuesta y procederd a comunicarle a la institucion educativa.

La Circular No. 17 de 2015, emitida por el Viceministerio de Educacion Superior
aclara que las Instituciones que ofertan ETDH en el pais deben registrar en el
SIET los datos de los estudiantes matriculados, el costo total del programa y
los datos de los estudiantes que obtuvieron su Certificado de Aptitud
Ocupacional, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la ocurrencia de la

novedad.
Solo se puede registrar costos en los programas que su “ESTADO" sea:

' .« Primera Vez
- f e Modificado
e Renovado

8.1 Registro

En el Modulo Costos de Programa seleccione la opcién “Nuevo”
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Matriculas Certificado Costos de programa 10 Inicio € Informacicn Institucional [E) Contrasefia 3 Salir

Costos de programas

Institucién: Institucién de Prueba SIET

Programa Afio Costo Costo Categoria A Costo Categoria B Costo Categoria B Periodicidad

No se encontraron costos de programa.

Imagen 86 - Registro costos de programa 1

Para realizar el registro de los costos de programa en el sistema es importante
W que tenga en cuenta debe ingresar la siguiente informaciéon del programa:

e ANO: Seleccione el afio al que corresponden los costos que va a ingresar

¢ PROGRAMA: Seleccione el programa al que corresponden los costos

e COSTO TOTAL DEL PROGRAMA: corresponde a los costos aprobados e incluyen todo
el pago que debe realizar el estudiante durante el programa al iniciar en el afio indicado
sin importar la forma o periodicidad de pago.
Ingrese la informacidén sin signo $, espacios, puntos o comas

e PERIODICIDAD DE PAGO: forma en la que se divide el costo total del programa para
que sea cancelado por el estudiante:

o UNICO PAGO

SEMANAL

QUINCENAL

MENSUAL

BIMESTRAL

TRIMESTRAL

SEMESTRAL

ANUAL

e Archivo soporte de costos: si para el afio que registra los costos la institucion
incremento el valor de los costos educativos por encima del indice de inflacion del afio
inmediatamente anterior, debe adjuntar la autorizacién del alza propuesta emitida por
la Secretaria de Educacion.

O O O O O O O

Unicamente si su Institucion pertenece a una Caja de Compensacion Familiar y
tiene costos de programa diferenciales por categoria para sus afiliados diligencie
los siguientes campos:

e Costos del programa Categoria A

e Costos del programa Categoria B

e Costos del programa Categoria C

e Costo de la Categoria D se debe diligenciar en la casilla Costo Total del Programa sin
Descuentos
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Costos de programas

Institucion Institucion Principal de Prueba SIET

Afio =]

Programa: TECNICO LABORAL EN SOLDADURA (123 del 01/01/2013) - SEDE: [Principal] - ESTADO [Primera Vez] [=]
Costo Total del Programa sin
Descuentos:

Pericdicidad de pagoe: Iz‘
* Nota: Costo o8/ programa exciusivo para 135 cajas de compensacion. £ costo de i2 Categona O se debe dif

3l del Frograma sin Descuentos

* Costos del programa Categoria A:
* Costos del programa Categoria B:

* Costos del programa Categoria C.

Archivo soporte de costos: Ningun archivo seleccionado (PDF)

Enviar

Imagen 87 - Registro costos de programa 2

Tras registrar el costo el sistema informa si se realizé correctamente

Costos de programas

El costo del programa se registrd exitosamente.

Imagen 88 - Registro costos de programa 3

8.2 Busqueda

Para realizar la busqueda de los costos de programa registrados por la institucion utilice la

opcion “Buscar” del modulo, si desea solo ver los costos asociados a un afio especifique
este en la lista desplegable del afio

Costos de programas

Institucién: Institucion Principal de Prueba SIET
Afio: 2016[=]

Buscar Nuevo

Programa Afio  Costo LoslnC:legona CDStaLBalegona LﬂstoCcalegona

Periodicidad FETEGE
costos
q EE‘%:‘EJ?;)ABORAL EN SOLDADURA (123 del 2016 3.500.000 TRIMESTRAL Ver Archivo

Imagen 89 - Busqueda costos de programa 1

8.3 Modificacion

Tras realizar la busqueda de los costos que desee modificar, seleccionelo, el sistema abrira
un formulario en el que solo podra modificar el Costo Total del Programa sin Descuentos,

la Periodicidad de pago y los demas costos en caso de ser una Institucién de una Caja de
Compensaciéon Familiar
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Coslos de programas

Institucion: Institucién Principal de Prueba SIET
Afio: 2016

Programa: TECNICO LABORAL EN SCLDADURA
No. registro: 123

Fecha registro: D1-ene-2013

Costo Total del Programa sin Descuentos IW
Pericdicidad de pago: TR\MESTRALE

* Nota: Costo def programa exclusive para I3s cajas de compensacion. Ef cosito de lz Categoria D se debe diligenciar en f2 casilla Costo Tolal del Frograma sin Descuentos

* Costos del programa Categoria A: li
* Costos del programa Categoria B: li
* Costos del programa Categoria C: li
Archivo soporte de costos Ningun archivo seleccionado (POF)

Enviar

Imagen 90 - Modificacidén costos de programa 1

El sistema informara de la modificacion realizada de forma correcta

Costos de programas

El costo del programa se actualizd exitosamente.

Imagen 91 - Modificacidén costos de programa 2
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