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1. OBJETIVO:

Renovar la matricula de alumnos antiguos y formalizar la vinculacion de los estudiantes nuevos en las
fechas destinadas para tal fin, previa asignacién del cupo en condiciones de equidad y eficiencia,
adicionalmente se registran las novedades que afectan la matricula.

2. RESPONSABLE:
Es responsabilidad de la Subsecretaria de Cobertura
3. ALCANCE:

El procedimiento inicia con |la publicacién de las fechas de matricula en el Establecimiento Educativo, este
permite obtener la rencvacién de la matricula para alumnos activos, el registro o formalizacién de la misma
para alumnos nuevos, y la actualizacidon en el registro de matricula después del cierre de la fecha oficial; Y
termina con la remision del consclidado de Novedades de Matricula el cual debe ser enviado a. Gestidn del
sistema de informacién, lo cual permite que en la Secretaria de Educacién se mantenga el dato real de
Matricula para el afio lectivo

4, DEFINICIONES:

Asignar cupos: Otorgar cupos escolares a estudiantes de traslado, nuevos y provenientes de entidades
de Bienestar Social o Familiar, en funcién de la disponibilidad de cupos existentes, segln criterios de
prioridad establecidos por la Secretaria de Educacion.

Auditoria de la Entidad Territorial Cobertura: Realizar Auditoria a la ejecucién de cada una de las
etapas del procesc de matricula en los establecimientos educativos estatales que hayan sido focalizados
para analizar el comportamiento del mismo, identificar las inconsistencias y proponer una ruta de
mejoramiento continuo y validad la veracidad de la informacidén reportada en el Sistema Integrado de
Matricula SIMAT

Estrategias de acceso y permanencia: Disefic de herramientas de focalizacidén de los programas de
permanencia escolar que combina el desarrollo de la capacidad territorial para retener a los nifios en el
sistema, con el mejoramiento de la informacion y de la oferta de programas nacionales para reducir la
desercion escolar.

Gestidn de la Cobertura: Dirigir y gestionar los procesos y las actividades para el desarrollo de |a politica
de Cobertura con Calidad, para el logro de las metas institucionales a través de la organizacién de |a oferta
educativa que garantice la continuidad de los estudiantes activos y el ingreso de estudiantes nuevos al
sistema de educacion.

Novedades de Matricula: Registrar permanentemente las operaciones que reflejan el movimiento de los
estudiantes durante el aflo lectivo en el sistema integrado de Matricula SIMAT, herramienta gue permite
organizar y controlar el proceso de matricula en todas sus etapas y el SIMPADE sistema de informacion
para el monitorio, Prevencion y Analisis de Desercion Escolar

Capacidad Institucional y Proyeccién de Cupos: Es determinar la capacidad institucional instalada y
necesaria (infraestructura, personal docente y administrativo, y de recursos pedagdgicos) para cubrir la
demanda potencial, a través de la consclidacion de la informacion y establecer las estrategias requeridas
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con el fin de asegurar la continuidad de los estudiantes matriculados y atender las solicitudes de los
estudiantes nuevos.

5. CONTENIDO:

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio

Registrar la Matricula de Alumnos activos
¥ Nuevos.

Una vez se ejecuten los procedimientos
establecidos en el PR-M3-P1-03 Solicitar y
Asignar de cupos educativos Se hace Ia
verificaciéon del registro de matricula, Se
debe verificar en el SIMAT Y SIMPADE que
cada EE haya formalizado la matricula de
los estudiantes activos y nuevos: lo anterior
teniendo en cuenta que el registro de
matricula es responsabilidad directa de los
EE, y que estos deben ejecutar este proceso
en dicho sistema integrado de matricula.

Profesionales
Universitarios y
especializade
del grupo de
Acceso

Listado de Alumnos
asignados SIMAT

Seguimiento a
solicitudes de retiros vy
traslados de
estudiantes

Ficha Acumulativa de
Matricula

Registro en el SIMAT
y SIMPADE

Solicitar al EE actualizar y formalizar la
matricula en el sistema

Se solicita al Establecimiente Educativo
hacer la correccién y actualizacién en el
SIMAT Y SIMPADE y se procede a realizar
una nueva verificacion.

Profesionales
Universitarios y
especializado
del grupo de
Acceso

Registro en el SIMAT
y SIMPADE

Diligenciar el Listado de Alumnos

Retirados

Este formato tiene como propésito registrar
el numero de nifos retirados y pendientes
por confirmar el ingreso al Establecimiento

Educativo segun disponibilidad de cupos.

Profesicnales
Universitarios y
especializade
del grupo de
Acceso

Listado de Alumnos
asignados SIMAT

Realizar seguimiento de Novedades.

Como resultado de la ejecucion de esta
actividad, Novedades de matricula, los
funcionarios responsables de la
Subsecretaria de Cobertura registran en la
matricula los estudiantes que ingresaron al
Establecimiento Educativo, en una fecha
posterior al cierre oficial estipulado para la
etapa de registro de matricula en el acto
administrativo de_organizacion del proceso

Profesionales
Universitarios y
especializado
del grupo de
Acceso

Inscripcion de alumnos
nuevos

Seguimiento de
estudiantes retirados.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
de matricula en la jurisdiccién. Las

novedades de matricula son: retiro, Ingreso
de alumnos nuevos, traslado, cambio de
jornadalsede/grupo. Cambio de grado,
cambio de modelo

Profesionales
Universitarios y Registro de Matricula

5 Fin de procedimiento especializado enlas EE. yenel
‘ del grupo de SIMAT Y SIMPADE
Acceso

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

+ Constitucidon Nacional de 1991. Especialmente el capitulc 1 que trata sobre los derechos
fundamentales; y, los artlculos 41 y 67 a 72, sobre conceptos, derechos y deberes sobre la educacion.

s Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion). Es quizas la norma de mayor contenido para orientar
los procesos educativos y de prestacién del servicio en desarrollo de la Constitucion Nacional. Define
los fines de la educacién y el tipo de ser humano que es objeto de la educacién colombiana; los
objetivos de aprendizaje en cada uno de los niveles y ciclos de la educacidon formal, la educacién de
adultos, y en general las pautas sobre los establecimientos educativos en relacion con el curriculo, el
plan de estudios, el calendaric escolar y el proyecto educativo institucional, entre otros.

s Ley 715 de 2001, articulo 5° 6°,7°, 32, establece que corresponde a entidades territoriales Certificada
en educacién, dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y
media en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

« Ley 1098 de 2006 Expide el Cédigo de Infancia y Adolescencia gue tiene por objeto establecer normas
sustantivas y procesales para.la proteccion integral de los nifios y nifas y los adolescentes, garantizar
el ejercicio de los derechos humanos, en la Constitucion politica

e Ley 387 de 1997. Por la cual se adoptan medidas para la prevencion del desplazamiento forzado; la
atencién, proteccién, consolidacién y estabilizacién socicecondmica de los desplazados interncs por la
violencia en la Reptiblica de Colombia.

e Ley 1448 de 2011 - Ley de Victimas. Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno. Esta Ley complementa a la anterior
(387).

¢ Decreto Ley 4633 de 2011 Por el cual se establecen medidas especificas de asistencia, atencion,
reparacion integral y restitucién de derechos territoriales para las comunidades y grupos indigenas; se
adopta en materia educativa para la poblacion victima del conflicto.

« Decreto 1075 de 2015. Decreto Reglamentario Unico del Sector Educacion. Compilar y racionalizar las
normas de caracter reglamentario que rigen al sector educativo. Contar con un instrumento juridico
unico.

e Resolucion Ministerial Nacional 07797 de 2017. Por medio de la cual se establece el proceso de
gestidn de la Cobertura Educativa en las entidades territoriales certificadas emanada por el Ministerio
de Educacién Nacional; establece la organizacion del proceso de matricuia de la educacién preescolar,
basica y media en las entidades territoriales certificadas, e implementacion de las demas actividades
que comprenden la gestién de la cobertura educativa, deroga en todas sus partes la resolucion 5360 de
septiembre 7 de 2006.
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s Decreto 2247 de 1997. Por el cual se establecen normas relativas a la prestacion del servicio educativo
del nivel preescolar. Esta norma junto con los Lineamientos pedagdgicos de la educacién preescolar,
ofrece orientaciones para la implementacion del modelo de Preescolar Escolarizado y No Escolarizado
en los establecimientos educativos.

o Decreto 2562 de 2001. Por el cual se reglamenta la Ley 387 de 1997, en cuanto a la prestacion del
servicio plblico educativo a la poblacidn desplazada por la violencia y se dictan otras disposiciones.
Esta norma permite a los cperadores de los MEF tener claridad en la caracterizacion de sus estudiantes
a beneficiar, asi como las responsabilidades que en materia del servicio educative tienen las
Secretarias de Educacién, los establecimientos educativos, entre otros.

7. REGISTROS:

- . Tiempo de . .
. . Lugar de . . . Disposicién
Cédigo :Nombre Responsable almacenamiento Recuperacién Proteccién retg;gén final
Registro - . Copia
NA Electrénico de ESt;g:f:;?\ﬁmo EStég[?f;;?\:gmo En la carpeta impreso o 3 afios Digitalizar
Matricula digital
Archivadores
. . Carpetas .
Oficina Secretaria Carpeta de y Archivo
NA Decretos Gobernador General Decretos de _uso 3 anfos Central
Exclusivo del
Responsable
Seguimiento a Archivo Copia
FO-M3-P1- solicitudes de Establecimiento Subsecretaria de . -
07 retiro y traslados Educativo Cobertura En la carpeta 'drT‘P{elsa 0 3 afos Digitalizar
de estudiantes Educativa igta
FO-M3-P1- ;i::::;ulativa de Establecimiento Establecimiento En la carpeta Copia 12 af Diaitali
08 . Educativo Educativo p Impresa anos Igtalizar
Matricula
Resoluciones . Oficina de archivo chhg:?:er?ass
y ! Secretario de de gestion de la Carpeta de Archivo
NA circulares y/o Educacion Secretaria de Resoluciones | 92 uso 3 afos Central
comunicaciones. : uel Exclusivo del entra
Educacién
Responsable
Listado de
FO-M3-P1- | alumnos Establecimiento Establecimiento En |a carpeta Copia 3 aft Diaitali
09 retirados y Educativo Educativo P Impresa anos 'gitalizar
seguimiento
Téenico Tiglgauge Segun Tabla
NA Anexos 6A.13A Administrativo Digital Digital Copia digita - de Retencion
del SIMAT Retencion | "5 mental
Documental
Alumnos Establecimiento Establecimiento Copia
NA retirados Educativo - Educativo- En la carpeta impresa 0 3 afos Digitalizar
seguimiento SIMPADE SIMPADE digital
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8. CONTROL DE CAMBIOS:
coar o AT ST T i T e s CONTROL DE.CAMBIOS =~ s - = 50
Version Descripcion del Cambio Fecha
01 Documento Inicial 04/08/2009
02 Ajustes por el Decreto 1138 de 2016 26/M10/2011
03 Ajustes de acuerdo al lineamientos del SIG — Cambio 08/02/2018

de Nombre de los Formatos- Ajuste del Nombre

Ajustes de acuerdo al lineamientos del SIG — Se elimina
columna de flujogramas y se deja como un anexo

01 15/08/2018
Por directriz de la coordinacion del SIG/MIPG se inician
todos los documentos en versidn 01.

9. ANEXOS: FO-M3-P1-07 - Seguimiento a solicitudes de retiros y traslados de estudiantes
FO-M3-P1-08 - Ficha Acumulativa de Matricula
FO-M3-P1-09 - Seguimiento a estudiantes retirados

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

L4t i, - Elaboracion To o "Revigidn ~ ‘Aprobacién.” -
Nombre: Ida Patricia Prado Brand Nombre/éd er ge Jef\s Gué‘rez Serna '
Cargo: Profesional Especializada C.argo. Fe/?/etan f lﬁaClénI
Firma: Comité
Coordinador del
Sl
Arles D G
Cargo: Subs retafio de Cobertura Acta No.008
F:rma : M Firma: %
Fech;!’ 19/07/39‘18 - Fecha® 23/07/2018 / Fecha: 15/08/2018
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ANEXO 1

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

{ iniclo )

Registrar en el sstema la
matriculade alumnos actives

v
Diligenciar el Lstado de
Alumnos Retirados; la |E
registra el numero de nmifios
retirados, traslados y
pendientes por confimar el

ingreso

.. alnstitucion
Se solicita a las -
e . Educativa
Instituciores  Educativas X
di la Inf i Actualizala
actuI |lzatr a informacién informacién
en glsistema en el Sistema

Se formmaliza la matrdcula en el
Sistema de informaddn de Matricula
- SIMAT

h 4

A A

Realizar Seguimiento de novedades
de matricula, para regstrar los
alumnos que ingresaron en una
fecha posterior al cieme oficial,
estipulado para el regstro de
matricula enel acto administrativo.

Fin
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