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1. OBJETIVO:

Hacer seguimiento, identificar inconsistencias y oportunidades de mejora a la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo

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

Inicia con la Auditoria de matricula y finaliza con la actualizacién de los reportes consolidados de matricula y
su envio a la instancia superior

4. DEFINICIONES:

ASIGNAR CUPOS: Otorgar cupos a alumnos de traslado, nuevo y provenientes de entidades de Bienestar
Social o familiar, en funcién de la disponibilidad de cupos existentes, segun criterios de prioridad,
establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

AUDITORIA DE MATRICULA: Realizar Auditoria a la ejecucion de cada una de las etapas del procedimiento
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
validar la veracidad de la informacion reportada en el Sistema Integrado de Matricula SIMAT

ESTRATEGIAS DE ACCESO Y PERMANENCIA: Disefic de herramientas de focalizacion de los programas
de permanencia escolar que combina el desarrollo de la capacidad territorial para retener a los nifos en el
sistema, con el mejoramiento de la informacién y de la oferta de programas nacionales para reducir la
desercion escolar,

GESTION DE LA COBERTURA: Dirigir y gestionar los procedimientos y las actividades para el desarrollo de
la politica de Cobertura con Calidad, para el logro de las metas institucionales a través de la organizacion de
la oferta educativa que garantice la continuidad de los estudiantes actives 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 afio lectivo.

CAPACIDAD INSTITUCIONAL Y PROYECCION DE CUPOS: Es determinar la capacidad institucional
instalada y necesaria (infraestructura, personal docente y administrativo, y de recursos pedagégicos) para
cubrir la demanda potencial, a través de la consolidacién de la informacion y establecer las estrategias
requeridas con el fin de asegurar la continuidad de los estudiantes matriculados y atender las solicitudes de
los estudiantes nuevos,
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5. CONTENIDO:

realizada a las instituciones educativas en el que se
regisiran los hallazgos o inconsistencias vy

oportunidades de mejora y se hace el andlisis y

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Realizar Planeacién de la Auditoria de Matricula:
1. Los profesionales Especializados de acceso vy E;ofélglri]:a]zzs
permanencia realizan la planeacién y organizacién de Un?versitario dey
las auditorias a la Gestién de Cobertura del Servicio ACCESO Plan de Auditoria
Educativo al interior de los establecimientos ermangncia
educativos. P
Realizar visita de Auditoria
Se realiza visita a los establecimientos educativos
seleccionados de acuerdo a los criterios definidos en
la planeacién de la auditoria, se examina el Lista de
cumplimiento de los item de |a lista de verificacion, se Profesionales verificacion de
verifica listados de los estudiantes en cada uno de los Especializados cobertura
grupes de las sedes de los establecimientos Un?versitario dey
2. educativos generados por el sistema de informacién ACCEs0 Listado de
(SIMAT), se visualizan Jlas inconsistencias vy ermangncia Asistencia
oportunidades de mejora en la ejecucion del P
procedimiento, se orienta y da asistencia técnica en
aspectos que [o requieran y se elabora informe de
auditoria por establecimiento educativo y se solicitan
los planes de mejoramiento de las no conformidades
para subsanar los hallazgos; revisados por el GAGEM
y reportados a la subsecretaria de Cobertura
Actualizar el Reporte de matricula Profesional
Universitario y a
Con la Informacién de la verificacion de los listados de | Profesional Qgggﬁlgj;ﬁ?@ de
3. asistencia de los estudiantes y del Informe | Especializado de 2003
Consolidado se actualizan los reportes consolidados | Acceso y
de matricula en el SIMAT si se requiere. permanencia
Generar Informe Consolidado y Analisis Profesional K\Jgg{gﬁade
. . . .| Especializado de
4 Se elabora informe Consolidado de la auditoria Acceso y

Conformidades y

ermanenci )
P encia no conformidades
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
entrega al comité directivo
Archivar o . | Auxiliar
5. El auxiliar adm|n|§tra§|vo archiva la documentacion Administrativo N/A

generada en la auditoria.
Fin de procedimiento

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

» Constitucién Nacional de 1991, Especialmente el capitulo 1 que trata sobre los derechos
fundamentales; vy, los articulos 41 y 67 a 72, sobre conceptos, derechos y deberes sobre la educacién.

e Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion). Es quizas la norma de mayor contenido para orientar los
procesos educativos y de prestacion del servicio en desarrollo de la Constitucién 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 educacion formal, la educacion 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.

« Decreto 1075 de 2015. Decreto Reglamentario Unico del Sector Educacién. Por el cual se establecen
normas para el ofrecimiento de la educacién de adultos y se dictan otras disposiciones. Esta es de
obligatoria consulta por parte de ios operadores de los Modelos Educativos Flexibles de educacién basica
secundaria y media que admiten estudiantes adultos; en ella encuentran orientaciones sobre plan de
estudios, flexibilidad de horarios, modalidades del servicio {escolarizado y semiescolarizado),
institucionalizacion, entre otros.

* Decreto 3055 de 12 de diciembre de 2002. Por el cual se adiciona el articulo 9° del Decreto 230 de 2002.

"Articulo 9°. Promocion de los educandos. Los Establecimientos Educativos tienen que garantizar un
minimo promocién del 95% del total de los educandos que finalicen el afio escolar en la institucion
educativa.

» Resolucion MEN 166 del 4 de febrero de 2003. Por medio de la cual se establecen las condiciones del
reporte de informacion para la implementacién de la primera etapa dei Sistema de Informacién del Sector
Educativeo.

Articulo 4, La responsabilidad del reporte de informacion en los diferentes entes territoriales.

* Decreto 2355 del 24 de junio de 2009. Por el cual se reglamenta la contratacion del servicio plblico
educativo por parte de entidades territoriales certificadas.

* Decreto 4807 del 20 de diciembre de 2011. Por el cual se establecen las condiciones de aplicacion de
la gratuidad educativa para los estudiantes de educacion preescolar, primaria, secundaria y media de las
instituciones educativas estatales y se dictan otras disposiciones para su implementacian.
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e Decreto 1860 del 3 de agosto de 1.994 Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994. En
los aspectos pedagoégicos y administrativos.

» Decreto 1850 de 13 de agosto de 2002. Por el cual se reglamenta la organizacién de la jornada escolar
y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los Establecimientos Educativos estatales de
educacion formal, administrados por los departamentos, distritos y municipios certificados, y se dictan
otras disposiciones.

* Resolucidn No. 07797 de 2015 Por medio de (a cual se establece el proceso de gestién de la cobertura
educativa en las Entidades Territoriales Certificada.

s Decreto 4807 del 20 de diciembre de 2011. Por el cual se establecen las condiciones de aplicacién de
la gratuidad educativa para los estudiantes de educacion preescolar, primaria, secundaria y media de las
instituciones educativas estatales y se dictan otras disposiciones para su implementacién

* Norma NTC ISO 9001:2000. Norma Técnica Internacional de Gestién de Calidad.
e Actos administrativos particulares de las entidades territoriales, sobre el proceso de matricula.

» Ley 1804 del 2 de agoste de 2016 Por la cual se establece la politica de Estado para el Desarrollo
Integral de |la Primera Infancia de Cero a Siempre y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 2247 de 1997 por el cual se establecen normas relativas a la prestacion del servicio educativo
del nivel preescolar y se dictan otras disposiciones.

¢ Decreto 366 del 9 de febrero de 2009. Por medio del cual se reglamenta la organizacién del servicio de
apoyo pedagogico para la atencién de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos
excepcionales en el marco de la educacién inclusiva.

« Decreto 1421 de 2017 por el cual se reglamenta en el marco de la educacién inclusiva la atencién
educativa a la pobtacién con discapacidad.

¢« Ley 1346 de 2009 adopta la convencién de derechos de personas con discapacidad
¢ Auto No. 006 de 2008 la proteccion de [as personas con discapacidad en el marco del estado de cosas
inconstitucional declarado en la Sentencia T025 de 2004,

¢ Ley 1381 de 2010 Por la cual se desarrollan los articulos 7, 8, 10 y 70 de la Constitucidn Politica, y los
articulos 4, 5 y 28 de la Ley 21 de 1991 (que aprueba el Convenio 169 de la OIT sobre pueblos indigenas
y tribales), y se dictan normas sobre reconocimiento, fomento, proteccién, uso, preservacién y
fortalecimiento de las lenguas.

» Auto 005 de 2009 Proteccién de los derechos fundamentales de la poblacién afrodescendientes victima
del desplazamiento forzado.

» Decreto 2957 de 2010 Por el cual se expide un marco normativo para la proteccién integral de los
derechos del grupo étnico ROM o Gitano.

¢ Ley 70 del septiembre 9 de 1993 Ley de derechos de la poblacién afrocolombiana como grupos étnicos.

* Ley 387 de 1997 por la cual se adoptan medidas para la prevencion del desplazamiento forzado; la
atencion, proteccidn, consolidacién y esta estabilizacién
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Ley 1448 de 2011 Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado internc y se dictan otras disposiciones.

Auto 004 de 2009 Proteccion de las perscnas y los pueblos indigenas desplazados por el conflicto
armado o en riesgo de desplazamiento forzado

Decreto 2562 de 2001. Por el cual se reglamenta [a Ley 387 de 1997, en cuanto a la prestacion del
servicio publico educativo a la poblacion desplazada por la violencia y se dictan otras disposiciones. Esta
norma permite a los operadores de los MEF tener claridad en la caracterizacion de sus estudiantes a
beneficiar, asi como las responsabilidades que en materia del servicio educativo tienen las Secretarfas de
Educacién, los establecimientos educatives, entre otros.

Decreto 1079 de 2015. por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Transporte: Esta norma establece los requisitos, equipes, condiciones de operacién, procedimiento para
la contratacion, y prestacion de! servicio de transporte escolar a los nifios y nifias matriculados en
instituciones educativas oficiales que requieren el servicio de transporte escolar. Modificado por los
Decretos 1906 de 2015. Adicionado por el Decreto 1735 de 2015, Modificado por el Decreto 2297 de
2015, Decreto 2060 de 2015, Decreto 1310 de 2016, Decreto 1514 de 2016, Decreto 1517 de 2016,
Decreto 026 de 2017, Decreto 153 de 2017, Decreto 296 de 2017, Decreto 431 de 2017, Decreto 602 de
2017

Decreto 1852 de 2015. por medio del cual "Por el cual se adiciona el Decreto 1075 de 2015 Unico
- Reglamentario del Sector Educacion, para reglamentar el paragrafo 40 del articulo 136 de la Ley 1450 de
2011, el numeral 20 del articulo 6 de la Ley 1551 de 2012, el paragrafo 2 del articulo 2 de la Ley 715 de
2001 y los articulos 16, 17,18 Y 19 de la Ley 1176 de 2007, en lo referente al Programa de Alimentacion
Escolar - PAE".

Resolucion N® 16432 de 2015, Por la cual se expiden los lineamientos técnicos administrativos, los
estandares vy las condiciones minimas del programa de alimentacion escolar incluye 3 anexos técnicos.
Anexo 1. Aspectos alimentarios y nutricionales: que hace referencia a las minutas patrén para los
diferentes tipos de complementos, fichas técnicas y caracteristicas para de la racidn caliente
transportada. Anexo 2: Fase de alistamiento, egquipos, dotacién e implementos de aseo. Anexo 3. Gestion
Social y Participacion Ciudadana.

Ley 387 de 1997. Por la cual se adoptan medidas para la prevencion del desplazamiento forzado; la
atencion, preteccion, consolidacidon y estabilizacién socioecondmica de los desplazados internos por la
violencia en la Republica de Colombia.

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

Actos administrativos particulares de las entidades territoriales sobre el proceso de matricula

Actos administrativos particulares de las entidades territoriales sobre la gestion de la cobertura.

Manual del Usuario del Sistema de Matriculas (SIMAT)
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Politicas

Las politicas se refieren a la definicion de reglas, directrices y premisas que deben cumplirse
para efecutar el procedimiento.

= Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucién de los
procedimientos debido al analisis de los resultados de los indicadores asociados al procedimiento, el
duefio del procedimiento debe generar acciones correctivas 6 preventivas, las cuales deben ejecutarse
de acuerdo con lo estipulado en los procedimientos de Acciones correctivas y Acciones preventivas.

® La definicién, medicion y seguimiento de los indicadores como herramienta de apoyo para el
mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la Secretaria, debe ser desarrollado
por los responsables de cada procedimiento. La definicion de los responsables se encuentra en la hoja
de vida de cada indicador.

» El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicién y seguimiento de los
indicadores asociados al proceso, en ésta se especifica la informacion, periodicidad y la férmula
requerida para la medicién de los mismos, asi como los rangos de evaluacion necesarios para
gstablecer el porcentaje de logro de las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los
resultados obtenidos.

« La Secretaria de Educacién y los Establecimientos Educativos deben asumir un papel proactivo y prever
con anticipacion las alternativas de solucién a los problemas de discontinuidad que surjan del analisis del
flujo de estudiantes entre los diferentes grados escolares. Se requiere planear la continuidad de los
estudiantes matriculados, para asegurarla y no dejar su solucién, exclusivamente en manos de la
comunidad.

* Con base en el analisis de ia informacién consolidada de Proyeccidon de Cupos, la Secretaria de
Educacion debe determinar realmente donde se justifica un crecimiento de oferta y asesorar a los
Establecimientos Educativos que se encuentran en zonas de baja demanda potencial, e informarle sobre
la imposibilidad de aplicar estrategias de ampliacién de cupos.

= Dadas las implicaciones de recursos y de tiempo que conlleva la ejecucidon de las obras civiles, tas
Secretarias de Educacion deben evaluar la viabilidad de la aplicacion de otras estrategias.

= Lainfraestructura de los Establecimientos Educativos debe estar en las condiciones requeridas para la
prestacion del servicio educativo, al inicio del calendario escolar de siguiente afo. En consecuencia, si a
la fecha no se han ejecutadc contratos de obras mayores, no es factible considerarlos como fuente de
NUEVOS Cupos.

® La Secretaria debe buscar un mecanismo claro y dindmico para que, trabajando con los
Establecimientos Educativos, el procedimiento de proyectar cupos sea cada afio mas ajustado a la
realidad de sus regiones.
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ANEXO 1

FLUJOGRAMA DES PROCESO

Reatizar planeacién
de la auditoria de
matricuta

Plan de auditoria

¥

*Listado de verificacién
Informe por auditoria de

+Listados de los
estudiantes por grado
jornada sede e -+
Institucidn Educativa

Realizar visita de
auditoria de matricula

cada Institucidn
Educativa

Formato de
conformidades y no

A 4

No
conformidad
es que aplica
al SIMAT ?

conformidades.

Fin

Archivar la
documentacidn
generadaenla
auditoria

Corregir el reporte de

matricula SIMAT

Informe de
auditoria y

Generar informe de
analisis consolidado y
enviar a comité
directivo

control

»
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7. REGISTROS:

G ' T Luaa de o Tiempode | .
P | . - : Lugar de e ML : . Disposicién
= Cédlgo . Nombre ‘ Respo_nsatflg,_: almiacenamiento Recu_peric@n | ?rgteqcuén ret_r'a_;%lén ) final

Archivadores
. . Carpetas .
Oficina Secretaria Carpeta de y Archivo
NA Decretos Gobernador General Decretos £y chSs‘iJ\?:del 3 ahos Central
responsable
Resoluciones Oficina archivo de Ayfcg:r:i‘t);zs
. ' Secretario de gestion de la Carpeta de Archivo
NA circulares y/o Educacidn Secretaria de Resoluciones de uso 3 aftos Central
comunicaciones. Educacion Exclusivo del
responsable
. . Archivadores
Listado de Auxiliar Oficina de archivo Carpeta de y Carpetas )
FO-M8-P1- A ) o . de Gestion de la oficina de ! Archivo
asistencia a administrativo - . de uso 3 afios
38 A ; Subsecretaria de Subsecretaria de : Central
reuniones de evaluacion c exclusivo del
obertura Cobertura responsable
Profesional Oficina de archivo Carpeta de Arcg'avrai?::s
FO-M3-P1- Plan de auditoria Especializado de Gestién de la oficina de ¥ de Eso 3 afios Archivo
10 de acceso y Subsecretaria de Subsecretaria de exclusivo del Central
permanencia Cobertura Cobertura responsable
T . . Archivadores
) L  Oficina de archivo Carpeta de
FO-M3.p1. | Conformidadesy Srofesionales: | de Gestion de la oficina de y Carpetas 3 aftos Archivo
11 . Subsecretaria de Subsecretaria de . Central
conformidades de Cobertura c exclusivo del
obertura Cobertura responsable
Profesionales - Oficina de archivo Carpeta de Arcglavrat;ct:;zs
FO-M3-P1- Informe de Subsecretara de Gestion de la oficina de i 55 ;A 3 afios Archivo
12 auditoria Subsecretaria de Subsecretaria de . Central
de Cobertura ¢ exclusivo del
X obertura Cobertura responsable
Lista de Profesionales Oficina de archivo Carpeta de Arcch;atéiy;zs.
FO-M3-P1- verificacion de . de Gestién de la oficina de ¥ P Archivo
Subsecretaria : : de uso 3 afos
13 coberiura Subsecretaria de Subsecretaria de . Central
de Cobertura Cobertura Cobertura exclusivo del
responsable
8. CONTROL DE CAMBIOS:
- . - -~ CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcién del Cambio Fecha
01 Documento Inicial 04/08/2009
02 Ajustes por la Resolucion 07797 de Mayo de 2015 26/10/2011
Ajustes de ac | lineamientos de] SIG — Cambio de
03 J uerdo al linean Cambio 08/02/2018
Nombre de los Formatos- Ajuste del Nombre
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Ajuste de acuerdo a o5 lineamientos del SIG - Se
elimina columna de flujograma y se deja como un
anexo.
01 15/08/2018
Por directriz de la coordinacién del SIG/MIPG se inician
todos los documentos en version 01,
9. ANEXOS: FO-M3-P1-10 - Plan de auditoria
FO-M3-P1-11 - Lista de verificacién de cobertura
FO-M3-P1-12 - Conformidades y no conformidades
FO-M3-P1-13 - Informe de auditoria
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboracién ) 1 Revisidn Aprobacién
Nombre; Ida Patricia Prado Brand Nombre: }Bgm esus GiNierrez Serna
Cargo: Profesional Especializada Cargo: ﬁ%reta/@/ale %ucamo
Firma: Comité
Coordinadoer del
- > SIG
Arles Qsohg/Se
Cargo: Fio de Cober‘[ura Acta No.006
Fecha/ 19/07/204 8 Feeha=33/07/2018 Fecha: 15/08/2018
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