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1. OBJETIVO

Formalizar la solicitud de cupo para nifios(as) y jovenes que realizan los padres de
familia o acudientes de los alumnos nuevos que desean acceder al sistema de
educativo oficial.

2. ALCANCE

Inicia con la publicacion de cupos disponibles por grado en cada una de las
instituciones educativas oficiales, continla con el tramite de la solicitud de
inscripcion de alumnos nuevos en las Secretarias de Educacion o en el lugar
designado por la SE y la asignacion del respectivo cupo. El subproceso termina
con la verificacion de nifios atendidos en los Establecimientos por parte de la
Secretaria de Educacion.

3. DEFINICIONES

e DESERCION ESCOLAR. Puede entenderse como el abandono del sistema
escolar por parte de los estudiantes, provocado por la combinacion de factores
gue se generan tanto al interior del sistema como en contextos de tipo social,
familiar, individual y del entorno. La tasa de desercion intra-anual solo tiene en
cuenta a los alumnos que abandonan la escuela durante el afio escolar, ésta
se complementa con la tasa de desercion interanual que calcula aquellos que
desertan al terminar el afio escolar.

e DESERTOR. Corresponde a aquel alumno que por retiro formal o no formal no
esta en condiciones de ser evaluado y ha abandonado el sistema educativo.

e DESMOVILIZADO. Aquel que por decision individual abandone
voluntariamente sus actividades como miembro de organizaciones armadas al
margen de la ley, esto es grupos guerrilleros y de autodefensa, y se entregue a
las autoridades de la Republica (decreto 128 de 2003).

e DESPLAZADO. Es desplazado "toda persona que se ha visto forzada a migrar
dentro del territorio nacional abandonando su localidad de residencia o
actividades econOmicas habituales, porque su vida, su integridad fisica, su
seguridad o libertad personal han sido vulneradas o0 se encuentran
directamente amenazadas, con ocasién de cualquiera de las siguientes
situaciones: conflicto armado interno, disturbios y tensiones interiores, violencia
generalizada, violaciones masivas de los derechos humanos, infracciones al
derecho internacional humanitario u otra circunstancia emanadas de las
situaciones anteriores que puedan alterar o alteren drasticamente al orden
publico”. (Ley 387 de 1997, articulo 1).

e DESVINCULADO. Es aquel menor de 18 afios que ha participado en las
acciones de guerra orientadas por un grupo armado irregular, con una
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motivacion politica, sean éstas de inteligencia, logisticas o combate... y ha sido
capturado, se ha entregado voluntariamente o ha sido entregado por el grupo
armado irregular al Estado u otra entidad nacional o internacional (definicion
del ICBF).

e EDUCACION EN EMERGENCIA. Conjunto de acciones para garantizar el
derecho de la educacién en situaciones de afectaciones de origen natural y
grupos al margen de la ley.

e ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - EE. Es un sitio destinado a la ensefianza.

e EDUCACION INICIAL. Periodo de inicio de la accion educativa en funcién de
los nifios y se refiere a los procesos educativos oportunos y pertinentes que se
generan a partir de las necesidades, intereses y caracteristicas de los mismos,
a fin de favorecer aprendizajes significativos que aporten al desarrollo de todas
sus capacidades fisicas, (biologico) psicologicas (afectivo y cognitivo), y
sociales (ambiental).

e JORNADA ESCOLAR COMPLEMENTARIA. Son programas académicos que
complementan el desarrollo de las acciones pedagogicas ejecutadas en los
establecimientos educativos, orientados a la utilizacion del tiempo extraescolar
en actividades artistico culturales, de educacién ambiental, practica del
deporte, ciencia y tecnologia, especialmente para los nifios, nifias y jovenes en
condicion de mayor vulnerabilidad.

e MODELO EDUCATIVO FLEXIBLE. Son alternativas de educacion formal para
los niveles de educacion Preescolar, Basica y Media que responde como
estrategia de ampliacion de cobertura y permanencia; mejoramiento de la
calidad, pertinencia y equidad del servicio publico educativo.

e PERMANENCIA ESCOLAR. Conjunto de acciones especificas que promueve
el Ministerio de Educacion Nacional encaminadas a generar las condiciones
para que los estudiantes no deserten del servicio y permanezcan en el
establecimiento educativo como un territorio protegido de la comunidad y
protector de los derechos fundamentales de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes que les permita acceder al conocimiento, para definir sus proyectos de
vida.

e PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR -PAE. Un programa del
Ministerio de Educacién Nacional que busca garantizar la prestacion del
servicio de Alimentacion Escolar, con el objetivo de contribuir al mejoramiento
de la capacidad de aprendizaje de nifios, nifias y jovenes matriculados en el
Sistema de Informacién de Matricula — SIMAT, propendiendo por el fomento de
estilos de vida saludable.

e POBLACION VULNERABLE. Grupo de personas que se encuentran en
estado de desproteccidén o incapacidad frente a una amenaza a su condicion
psicologica, fisica y mental, entre otras. En el &mbito educativo este término
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hace referencia al grupo poblacional excluido tradicionalmente del sistema
educativo por sus particularidades o por razones socioecondémicas.

e PROYECTO. Unidad operacional de la planeacién del desarrollo que vincula
recursos (humanos, fisicos y financieros) para resolver problemas o
necesidades sentidas de la comunidad.

¢ TRANSPORTE ESCOLAR. Programa de permanencia con la responsabilidad
del Ministerio de Educacién Nacional en dar los lineamientos de apoyar y
orientar a las entidades territoriales para que garanticen el transporte escolar
promoviendo la utilizacion de las diferentes fuentes de financiacion.

4. NORMATIVIDAD

= Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo 67. La educacion es un
derecho de la personay un servicio publico que tiene una funcion social.

= Ley 715 de 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los
articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros.

= Ley 115. 8 de febrero de 1994 Por la cual se expide la Ley General de
Educacion.

Articulo 18. Ampliacion de la atencion. El nivel de educacion preescolar de
tres grados se generalizara en instituciones educativas del Estado o en las
instituciones que establezcan programas para la prestacion de este
servicio, de acuerdo con la programacion que determinen las entidades
territoriales en sus respectivos planes de desarrollo.

Para tal efecto se tendra en cuenta que la ampliacion de la educacion
preescolar debe ser gradual a partir del cubrimiento del ochenta por ciento
(80%) del grado obligatorio de preescolar establecido por la Constitucion y
al menos del ochenta por ciento (80%) de la educacion basica para la
poblacién entre seis (6) y quince (15) afios.

Articulo 144. Funciones del consejo directivo. Las funciones del consejo
directivo seran las siguientes en su literal d) Fijar los criterios para la
asignacion de cupos disponibles.

= Ley 387 de julio 8 de 1997. Por la cual se adoptan medidas para la
prevencion del desplazamiento forzado; la atencién, proteccién,
consolidacion y estabilizacion socioecondmica de los desplazados internos
por la violencia en la Republica de Colombia.

= Decreto 3011 de 19 de diciembre de 1997: Por el cual se establecen
normas para el ofrecimiento de la educacion de adultos y se dictan otras
disposiciones.
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Articulo 17. Las personas menores de trece (13) afios que no han
ingresado a la educacion basica o habiéndolo hecho, dejaron de asistir por
dos (2) afios académicos consecutivos 0 mas, deberdn ser atendidos en
los Establecimientos Educativos que ofrecen educacion formal en ciclos
regulares, mediante programas especiales de nivelacion educativa, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 8° y 38 del Decreto 1860 de
1994 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

Articulo 36. Para el ingreso a cualquiera de los programas de educacion de
adultos regulados en este decreto, los educandos podran solicitar que
mediante evaluacion previa, sean reconocidos los conocimientos,
experiencias y practicas ya adquiridos sin exigencia de haber cursado
determinado grado de escolaridad formal, a través de los cuales puedan
demostrar que han alcanzado logros tales que les permita iniciar su
proceso formativo, a partir del ciclo lectivo especial integrado hasta el cual
pueda ser ubicado de manera anticipada.

= |Los _C(_)mités_ de evaluacion de I_as Instituciones Educa_tivas que ofrecen este
servicio, dispondran lo pertinente, para la debida ejecucion de lo
establecido en este articulo.

= Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994. por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagogicos Yy
organizativos generales.

= Reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos
pedagodgicos y organizativos generales.

Paragrafo. La atencién educativa al menor de seis aflos que prestan las
familias, la comunidad, las instituciones oficiales y privadas, incluido el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, serd especialmente apoyada
por la Nacion y las entidades territoriales. ElI Ministerio de Educacién
Nacional organizara y reglamentara un servicio que proporcione elementos
e instrumentos formativos y cree condiciones de coordinacion entre
guienes intervienen en este proceso educativo.

Articulo 2°. Responsables de la educacion de los menores. El Estado, la
sociedad y la familia son responsables de la educacion obligatoria de
acuerdo con lo definido en la Constitucion y la ley. La Naciéon y las
entidades territoriales cumpliran esta obligacion en los términos previstos
en las Leyes 60 de 1993 y 115 de 1994 y en el presente Decreto. Los
padres o quienes ejerzan la patria potestad sobre el menor, lo haran bajo la
vigilancia e intervencion directa de las autoridades competentes.

El carné estudiantil expedido a nombre del menor, sera el medio para
acreditar la condicion de estudiante. Las autoridades podran exigir su
presentacion cuando lo consideren pertinente para verificar el cumplimiento
de la obligatoriedad constitucional y legal.

Articulo 23. Funciones del Consejo Directivo. Las funciones del Consejo
Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes:
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d) Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la
admision de nuevos alumnos.

Decreto 1290 de 16 de abril de 2009. Por el cual se reglamenta la
evaluacién del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles
de educacion basica y media.

= Decreto 1526 de 24 de julio de 2002. Por el cual se reglamenta la
administracion del sistema de informacion del sector educativo.

= Resolucion MEN 166 del 4 de febrero de 2003. Por medio de la cual se
establecen las condiciones del reporte de informacion para la
implementacion de la primera etapa del Sistema de Informacion del Sector
educativo.

Resolucion 5360 del 7 de septiembre de 2006. Por la cual se organiza el
proceso de matricula oficial de la educacion preescolar, basica y media en
las entidades territoriales certificadas.

= Decreto 366 de del 9 de febrero de 2009. Por medio del cual se reglamenta
la organizacion del servicio de apoyo pedagdgico para la atencion de los
estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos
excepcionales en el marco de la educacion inclusiva.

= Resolucion 2620 de 1 de Septiembre de 2004. Por la cual se establecen
directrices, criterios y procedimientos para la prestacion del servicio
educativo a nifios, nifas y jovenes desvinculados del conflicto armado y
menores de edad hijos de personas desmovilizadas de grupos armados al
margen de la ley.
Articulo 3°. Requisitos para la matricula. Los Establecimientos Educativos
efectuaran la matricula sin exigir los documentos de identidad ni las
certificaciones de los niveles aprobados de escolaridad que se requieran.

Los Establecimientos Educativos exigiran a la poblacion desvinculada la
respectiva certificacion expedida por el Defensor de Familia del ICBF o
guien haga sus veces y a los hijos menores de edad de personas
desmovilizadas, la certificacion expedida por el Ministerio del Interior y
Justicia a través del programa para la reincorporacion a la vida civil de las
personas y en armas.

Cuando los estudiantes no cuenten con los documentos que certifiquen los
niveles y grados de escolaridad aprobados, el Establecimiento Educativo
realizara la correspondiente validacion o nivelacidon y expedira de acuerdo
con los resultados obtenidos, las certificaciones académicas de los grados
0 niveles aprobados.

Articulo 4°. Oferta educativa. Los estudiantes podran acceder a la
educacion formal impartida en Establecimientos Educativos aprobados, en
una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares
progresivas y conducentes a grados Y titulos.
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La entidad territorial prestara el servicio educativo a los estudiantes con
necesidades especiales de aprendizaje (extra edad, diferencias en
desarrollos educativos comparados con otros de la misma edad,
discapacidad, competencias béasicas no desarrolladas, entre otros) a través
de modelos educativos flexibles atendiendo los criterios y pardmetros
establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Cuando los estudiantes se trasladen a otras ciudades o0 municipios sin
haber culminado su proceso académico, la institucién educativa expedira la
respectiva certificacion académica indicando los resultados parciales
obtenidos en las areas o asignaturas cursadas y el nivel o grado académico
alcanzado, con el fin de darle continuidad a su proceso escolar en el sitio a
donde es trasladado.

La certificacion académica sera expedida tanto para los estudiantes que
realizan su proceso a través de la educacion con secuencia regular como
para aquellos en modelos educativos flexibles identificados y aprobados
por el Ministerio de Educacion Nacional.

La institucion educativa entregara a la regional de ICBF o al padre o
acudiente de los estudiantes, el respectivo certificado académico indicando
los resultados obtenidos en las areas o asignaturas cursadas y el nivel o
grado académico alcanzado.

e Decreto 2562 de noviembre 27 de 2001. por el cual se reglamenta la Ley
387 del 18 de julio de 1997, en cuanto a la prestacion del servicio publico
educativo a la poblacion desplazada por la violencia y se dictan otras
disposiciones.

= Decreto 2565 del 24 de junio de 2009. Por el cual se reglamenta la
contratacion del servicio publico educativo por parte de las entidades
territoriales certificadas.

= Decreto 2247 de 1997, Articulo 20. Las instituciones educativas estatales
gue estén en condiciones de ofrecer ademas del Grado de Transicidn, los
grados de Pre-Jardin y Jardin, podran hacerlo, siempre y cuando cuenten
con la correspondiente autorizacidon oficial y su implantacion se realice de
conformidad con lo dispuesto en el correspondiente plan de desarrollo
educativo territorial.

Para este efecto, se requiere que el municipio, en el que se encuentre
ubicado el establecimiento educativo, haya satisfecho los porcentajes de
gue trata el inciso segundo del articulo 18 de la Ley 115 de 1994.

* Norma NTC ISO 9001:2015.
= Norma Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG.

= Actos administrativos particulares de las entidades territoriales, sobre el
proceso de matricula.

= Las politicas generales de la entidad.
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5. POLITICAS OPERACIONALES

e Cuando se identifiguen problemas reales o potenciales ya sea durante la
ejecucién de los diferentes subprocesos o debido al andlisis de los
resultados de los indicadores asociados al proceso, el lider del proceso
debe generar las acciones correctivas 6 preventivas a que haya lugar con
sus respectivos planes de accion y ejecutarlas de acuerdo con lo estipulado
en los subprocesos NO01.02. Acciones correctivas y N01.03. Acciones
preventivas.

e Cuando la prestacion del servicio no cumple con las especificaciones del
mismo, se debe dar el tratamiento al servicio no conforme de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria de Educacion.

e Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben
ser archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros que
encontrara al final de cada procedimiento, asi como debera tener en cuenta
los lineamientos del subproceso N02.01. Archivo de gestion.

e La definicion, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los
procesos de la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el
mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la
Secretaria de Educacion, debe ser desarrollado por los responsables de
cada proceso. La definicion de los responsables se encuentra en la hoja de
vida de cada indicador.

e El formato hoja de vida de indicadores, es el instrumento que se debe
utilizar para la a los procesos, en ésta se especifica la informacion,
descripcion, responsable, periodicidad y la formula requerida para la
medicion, asi como los rangos de evaluacion necesarios para establecer el
porcentaje de logro de las mediciones realizadas y las acciones requeridas
sobre los resultados obtenidos. Existe una hoja de vida por proceso con
todos los indicadores relacionados con el mismo, incluyendo los indicadores
del Tablero de Indicadores. Las actividades detalladas para la definicion,
medicion y seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el
numeral 8 del manual de calidad. Las hojas de vida de los indicadores,
también se conocen como ficha técnica de los mismos.

e La Secretaria de Educacion certificada debe adoptar el proceso estandar
gue cumple el modelo de gestién definido por el MEN e implantarlo en su
jurisdiccion.

e Las personas responsables de las actividades, definidas en el detalle del
subproceso, se refieren a los cargos del diagrama de flujo, los cuales deben
ser ajustados a la estructura organizacional de cada Secretaria de
Educacion.

e La Secretaria de Educacién anualmente debe generar una resoluciéon con
base en la politica nacional y sus lineamientos territoriales definiendo y
organizando como minimo los procesos, cronograma y responsables de la
Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo.
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El Ente Territorial debe garantizar la divulgacion de lo definido en el acto
administrativo generado durante este proceso para lo cual debe apoyarse
en el eslabon referente a Talento Humano de su cadena de valor.

Se debe brindar capacitacion constante a los funcionarios en temas
relacionados con los sistemas de informacién. Es conveniente tener en
cuenta para las convocatorias a la capacitaciéon en el Macroproceso de
Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo, la asistencia simultdnea de
los rectores con al menos un acompaifiante del personal administrativo el
cual disponga de capacidades técnicas competentes, con el fin de lograr
homogeneidad, agilidad y transparencia en el proceso de comunicacion.

La Alta Direccién de la Secretaria de Educacion (Comité Cobertura) y/6
Alcalde y/6 Gobernador, al asumir el modelo de la Gestion de la Cobertura
del Servicio Educativo, debe comprometerse y comprometer a las
jerarquias involucradas en la realizacion de las tareas derivadas del
Macroproceso.

Este proceso de gestion de la Cobertura del Servicio Educativo debe ser
implementado y de obligatorio cumplimiento en todas las Secretarias de
Educacion certificadas del pais.

Las auditorias a los procesos y/o procedimientos del Macroproceso de
Cobertura Educativa, se deben realizar al menos una vez al afio para
verificar el cumplimiento de lo establecido.

Se debe contar con los recursos necesarios para la ejecucion de las
actividades descritas en cada macroproceso, como son: talento humano,
infraestructura fisica y tecnolégica, recursos financieros y fisicos.

6. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Publicar cupos disponibles por grado.

Una vez identificados los cupos

disponibles a través del subproceso .

C02.01 Proyectar e identificar estrategias Ezr%fgzll?znaﬂ o

de ampliacién, de oferta y requerimientos Codi Op222 Grado 05

basicos para atender la demanda 9

potencial de alumnos nuevos, el . 15 dias
1 | funcionario responsable del macroproceso UniVE::i];:?ilgrgfl)di o

de Cobertura Educativa de la SED, debe 219 Grado 04 9

publicarlos a nivel de EE, jornada y grado,

en el medio de difusién disponible por la

SED para informacion de la comunidad

educativa.

Gestionar y coordinar la distribucion Profesional 15 dias
> del material de inscripcién (Formatos) Especializado

de alumnos nuevos a Establecimientos | Cdodigo 222 Grado 05
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

Educativos que lo requieran. Los
funcionarios responsables del
macroproceso de Cobertura Educativa de
la SED, deben realizar las labores de
gestion referentes a la impresion y
distribucion de los formatos de inscripcion
de alumnos nuevos.

La impresibn de los formatos es
responsabilidad de la SED y debe asumir
los costos referentes a su ejecucion. Para
ello debe definir la estrategia acorde a sus
particularidades y recursos disponibles, sin
embargo, es recomendable realizar la
contratacion de proveedores de imprenta
(formatos requisicion de compra y estudio
de conveniencia y viabilidad), a través del
subproceso 101.02. Manejar requisiciones.
Es importante tener en cuenta lo siguiente
con el formato C03.03.F01. Inscripcion de
Alumnos Nuevos:

e Debe tener un consecutivo o
numero Unico de identificacion para
toda la jurisdiccion de la SED,

e Debe existir un anico formato de
inscripcion por alumno. Cuando se
verifique la existencia de mas de
un formulario de inscripcion por
alumno, solo se tiene en cuenta la
primera solicitud, para efectos de la
asignacion de cupos.

e No se pueden inscribir alumnos
antiguos que aparezcan
matriculados.

La solicitud de cupo solo aplica para
establecimientos educativos oficiales.

Profesional
Universitario Codigo
219 Grado 04

Técnico Operativo
Cédigo 314 Grado 03

Auxiliar Administrativo
Cédigo 407 Grado 10

Coordinar y concertar con rectores de
establecimientos educativos los puntos
de inscripcion y centros de acopio. Los
funcionarios designados del macroproceso
de Cobertura Educativa de la SED vy
rectores de los EE deben definir
concertadamente los puntos de inscripcion
y los centros de acopio para la digitacion
de los formatos diligenciados, y registro en

Profesional
Especializado
Cddigo 222 Grado 05

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 04

Técnico Operativo

5 dias
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
el sistema de informacion. Cédigo 314 Grado 03
Auxiliar Administrativo
Cédigo 407 Grado 10
Profesional
Especializado
Enviar formatos de inscripcion de | Cédigo 222 Grado 05
alumnos nuevos a los Establecimientos
Educativos. Los funcionarios designados Profesional
de las dependencias de la SED deben | Universitario Codigo 5 dias
estimar el numero de formatos C03.03.F01 219 Grado 04
4 Inscripcién de Alumnos Nuevos
necesarios para suplir la demanda de Técnico Operativo
aspirantes de los EE y enviarlos a estos | Cddigo 314 Grado 03
para su distribucion.
Auxiliar Administrativo
Cédigo 407 Grado 10
Definir instrumentos para el control de
los formatos de inscripcion El Profesional
funcionario responsable del macroproceso Especializado
de Cobertura Educativa de la SED debe | Cédigo 222 Grado 05
definir en coordinacion con los EE las 1 dia
herramientas y procedimientos para Profesional
5 | controlar la entrega y recepcion de los | Universitario Caodigo
formatos de inscripcion, con el fin de 219 Grado 04
realizar un seguimiento adecuado al
proceso.
Consolidar formularios de inscripcion.
El funcionario responsable de la SED
realiza el proceso de consolidaciéon de la
informacién de inscripcion de alumnos .
nuevos de forma automéatica en el Sistema Ezr%fgzll?znaﬂ o
Integrado de Matricula cuando los EE de Codi Op222 Grado 05
su jurisdiccion cuentan con dicho sistema. 9
i gaﬂ/ri\ggds&t'rate de estos casos pase a la - Pr O.]:[ esi Org! . ) dins
En el caso de EE que no tienen sistema m\zligsgggo 84'90
integrado de matricula, el funcionario
responsable de la SED, debe consolidar - .
los formatos C03.03.F01. Inscripcion de ngfrgcglgrgr?ég%g
Alumnos Nuevos diligenciados. Al 9
momento de recibirlos debe realizar una
revision general de estos para verificar el
niamero de formatos y los campos
requeridos se encuentren diligenciados.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Verificar consolidacion de todas las
instancias. El funcionario responsable de .
la SEF, debe verificar que ha recibido los Ezr%fgifznaﬂ o
formatos C03.03.FO1. Inscripcion de Codi 0p222 Grado 05
Alumnos Nuevos de todas las instancias o 9
jerarquias, es decir los formatos .
consolidados en la Unidad U nivE:;{Z?ilgrE:aO! dico
7 Desconcentrada o en los EE, en los casos 219 Grado 04 9
en que la Secretaria apruebe una
estrategia mixta. P : 3 dias
En los casos en los cuales se determine ngicrgc??lgigr?dtg’%B
gue los formatos de inscripcién de todas 9
las instancias 0 jerarquias estan . - :
totalmente consolidados se debe realizar élgg!la(; ﬁg;n g:ztdrgtli/c())
la actividad 8, de lo contrario se debe 9
realizar la actividad 10.
Verificar Inconsistencias. El funcionario
responsable del macroproceso de
Cobertura Educativa de la SED, debe .
verificar que se reporte correctamente la Ezr%fgzll?znaﬂ o
informacién solicitada y se diligencien los Codi op222 Grado 05
campos solicitados en los formatos 9
ﬁgg%?;FOl. Inscripcion  de  Alumnos | Pro_fes_iona! | 3 dias
8 | En los casos en los cuales se detecten Unlgtlagsggg ngglgo
inconsistencias se deben realizar las
actividades  entre a 9 vy 10
simultaneamente, de lo contrario se debe
realizar la actividad 12.
Definir Muestra, programar y preparar
visitas de auditoria. El funcionario
responsable del macroproceso de Profesional
Cobertura Educativa de la SED, en los Especializado
casos en los cuales identifigue casos | Cddigo 222 Grado 05
criticos en el diligenciamiento de los
formatos C03.03.FO1 Inscripcién de Profesional
Alumnos Nuevos, debe definir una| Universitario Codigo
9 muestra de centros de acopio donde se 219 Grado 04 > dias
estan recibiendo los formatos, de esta
manera en coordinacién con el funcionario Técnico Operativo
del macroproceso de Cobertura Educativa | Cédigo 314 Grado 03
de la SED responsable del seguimiento y
control a la informacién reportada por los | Auxiliar Administrativo
EE debe programar y realizar visitas de | Cddigo 407 Grado 10
auditoria para verificar los controles de
consolidacion de los formatos, de acuerdo
con el subproceso C05.01. Auditoria de
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
matricula para verificar en campo la
veracidad y calidad de la informacion
registrada en los formatos CO03.03.FO1.
Inscripcién de Alumnos Nuevos.
Solicitar correccion de inconsistencias Profesional
encontradas en los formularios de Especializado
inscripcion. En los casos en los cuales el | Cédigo 222 Grado 5
funcionario responsable del macroproceso
de Cobertura Educativa de la SED, Profesional
detecte inconsistencias en el | Universitario Cédigo
diligenciamiento de los  formatos 219 Grado 04 1 dia
C03.03.F01. Inscripcion de Alumnos
10 | Nuevos, debe solicitar la correccion de Técnico Operativo
inconsistencias a través del formato | Cddigo 314 Grado 03
C02.01.FO6 Solicitud de correccion
inconsistencias a la instancia encargada | Auxiliar Administrativo
de su consolidacién. Cddigo 407 Grado 10
Profesional
Especializado
Enviar oficio solicitando formularios de | Cdodigo 222 Grado 05
inscripcion. El funcionario responsable de
la SED, debe enviar oficio (carta u oficio) Profesional
solicitando los formatos C03.03.FO1 | Universitario Cédigo
Inscripcion de Alumnos Nuevos faltantes 219 Grado 04 1 dia
11 los cuales deben ser entregados por los
EE a la instancia encargada de su Técnico Operativo
consolidacién. Se debe continuar con la | Cédigo 314 Grado 03
Actividad 7.
Auxiliar Administrativo
Cdédigo 407 Grado 10
Verificar registro de matricula. En los
casos en los cuales no se detecten
inconsistencias en los formatos
C03.03.F01 Inscripcibn de Alumnos Profesional
Nuevos El funcionario responsable de la | Universitario Cadigo
SED, debe verificar si el aspirante que 219 Grado 04
solicita el cupo en el EE se encuentra 1 dia
registrado en el Sistema Educativo Oficial. Técnico Operativo
12 | En los casos en los cuales el aspirante se | Cdodigo 314 Grado 03
encuentre registrado en el Sistema
Educativo Oficial se debe realizar la
actividad 13, de lo contrario se debe
realizar la actividad 14.
Entregar formato Novedad de Matricula. Profesional
13 | El funcionario responsable del Especializado 1 dia
macroproceso de Cobertura Educativa de | Cdodigo 222 Grado 05
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la SED, debe entregar el formato
C04.02.FO1 Novedades de Matricula, a los
aspirantes que se encuentren registrados
en el Sistema Educativo Oficial para el
ejecutar el tramite del traslado de acuerdo
con lo descrito en el subproceso C03.01
Solicitar reserva (prematricula) y reservar
cupos para alumnos antiguos. De esta
manera se garantiza la continuidad en su
calidad de alumno antiguo.

Profesional
Universitario Codigo
219 Grado 04

Rector de
establecimiento
educativo

14

Registrar inscripcién en el sistema. El
proceso de inscripcion de alumnos nuevos
en el Sistema Integrado de Matricula es
realizado  generalmente de  forma
descentralizada por los EE, sin embargo,
existen algunos EE que no cuentan con
dicho sistema.

En estos casos, los funcionarios
responsables del macroproceso de
Cobertura Educativa de la SED, deben
registrar en el Sistema Integrado de
Matricula los formatos completamente
diligenciados por los padres de familia o
acudientes los cuales deben ser recibidos
por la SED segun las fechas definidas en
el acto administrativo que rige el proceso
de matricula en su jurisdiccion.

Durante esta actividad se debe revisar
generalmente los campos diligenciados en
el formato CO03.03.FO01. Inscripcién de
alumnos nuevos, para detectar
inconsistencias o campos por diligenciar,
como medida de control adicional, el
Sistema Integrado de Matricula cuenta con
un conjunto de validaciones que permiten
asegurar la calidad de la informacion
procesada.

Para este procedimiento es conveniente
tener en cuenta los siguientes criterios:

e Los formatos de inscripcion
permiten efectuar la solicitud de
cupo en dos opciones de
instituciones educativas oficiales,
sin especificar la jornada deseada.

e El proceso de inscripciébn como tal,
se puede realizar en cualquier

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 04

Técnico Operativo
Cddigo 314 Grado 03

Rector de
establecimiento
educativo

30 dias
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institucion o centro educativo oficial
del municipio, independientemente
de si alli se esta solicitando el cupo
0 no.
e Se pueden inscribir alumnos que
nunca hayan tenido acceso al
sistema de educacién oficial o
alumnos retirados del sistema, que
figuren en ese estado en la base
de datos de matricula.
e Para el grado de transicion,
solamente se pueden inscribir
nifios y niflas que hayan cumplido
cinco afios de edad en la fecha
oficial de inicio de clases
escolares, del siguiente afio lectivo.
Consolidar la informacion de
inscripcion. Una vez ha finalizado el
proceso de inscripcion de alumnos
nuevos, el funcionario responsable de la Profesional
SED, debe generar en el sistema Especializado
integrado de matricula, el reporte | Cbdigo 222 Grado 05
consolidado de inscripcion de alumnos
nuevos y enviarlo al MEN en el formato Profesional
disefiado para tal fin. Universitario Cédigo
Como una accibn complementaria, al 219 Grado 04 > dias
reporte de informacion reglamentado en la
resolucion 166 de 2003, la SED debe Técnico Operativo
15 | enviar copia de la misma a la Secretaria | Cdodigo 314 Grado 03
General del MEN acompafiada de una
certificacion de la calidad de la informacion | Auxiliar Administrativo
firmada por el Secretario de Educacion y | Cddigo 407 Grado 10
el jefe de la oficina responsable de la
actualizacion de la informacion. Ver
formato C02.01.F07 Certificado de Calidad
de la Informacion.
Informar a los alumnos el Profesional
establecimiento Educativo donde serd | Universitario Cédigo
atendido. Una vez han sido asignados los 219 Grado 04
cupos para los alumnos nuevos a través
16 de la ejecucion del subproceso C03.04 Técnico Operativo 5 dias
Asignar Cupos (esta puede ser realizada | Cdodigo 314 Grado 03
masivamente o individualmente en el
Sistema Integrado de Matriculas, a través Rector de
de la designacion de un valor o peso a los establecimiento
criterios de asignacion definidos por la educativo
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TIEMPO

resolucion 5360 de 2006, el acto
administrativo que rige el proceso de
matricula y las particularidades para la
jurisdiccién), el funcionario responsable
del macroproceso de Cobertura Educativa
de la SED, debe informar a los alumnos
nuevos el EE donde seran atendidos, para
ello la Secretaria de Educacion debe
definir la estrategia de comunicacion mas
conveniente para informar al padre de
familia o acudiente (carta u oficio enviado
a la direccion de residencia del padre de
familia o acudiente, correo electronico,
citacion, cartelera, publicacién via Web,
entre otros).

17

Verificar si existen reclamos del padre
de familia o acudiente. El funcionario
responsable de la SED debe verificar si los
EE o los Padres de Familia realizan
reclamos (formato atencidén de peticiones,
guejas, reclamos y sugerencia (PQRS))
acerca de la asignacién de los cupos,
estas deben ingresar por subproceso
E01.01. Atender, direccionar y hacer
seguimiento a solicitudes, el cual esta
definido en la cadena de valor de cada
Secretaria y disefiado de acuerdo a sus
particularidades.

Se debe determinar con base en las
reclamaciones realizadas por los padres
de familia, acudiente o EE, sobre la
asignacion del cupo de alumnos nuevos,
las acciones pertinentes orientadas a
garantizar el acceso de los nifios al sector
educativo oficial.

Profesional
Especializado Codigo
222 Grado 5

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 04

1 dia

18

Validar nifios nuevos atendidos. El
funcionario responsable del macroproceso
de Cobertura Educativa de la SED debe
confrontar con la comunicacion oficial
entregada por los EE Oficiales, los
alumnos a los cuales les asign6 cupo en
cada Establecimiento con los reportados
por este y que van a ser atendidos. Este
proceso de validacién es realizado por el
funcionario  del macroproceso  de
Cobertura  Educativa de la SED

Profesional
Especializado
Cddigo 222 Grado 05

Profesional
Universitario Cédigo
219 Grado 04
Rector de
Establecimiento
educativo

3 dias
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responsable del seguimiento y control a la
informacion reportada por los EE, acorde
con el subproceso C05.01 Auditoria a
matricula para verificar en campo la
veracidad de la atencion de los alumnos
nuevos de acuerdo a los cupos asignados
por la Secretaria de Educacion.

19

Realizar archivo de gestién. El
funcionario responsable del macroproceso
de Cobertura Educativa de la SED debe
realizar las labores de Archivo de Gestion
de todos los documentos y registros
generados durante la ejecucion del
Subproceso C03.03 Inscribir alumnos
nuevos.

El subproceso N02.01 Archivo de Gestion
esta definido en la cadena de valor de
cada Ente Territorial y disefiado de
acuerdo a sus particularidades

Profesional
Especializado
Cddigo 222 Grado 05

Auxiliar Administrativo
Cddigo 407 Grado 10

2 dias

7. DIAGRAMA DE FLUJO

CO0Z.01 Proyestar

I

Fublicar cupos disponibles
y par grado

& idaniificar
estrategias de
ANCESO
pEMmanencia

PROFEBIONAL
UNIVERSITARIO

7]

101.02 Manajar

Gestionar y coordinar la
distribucidn dal material

fequisicionsa de inscripcion (Formatos)

L

de alumnos nuevos a

Establecimisntos
SRS Edu-:am-_ns fue o
requieran

PROFESIONAL
UNIVERBITARID

C03.00.FI

Coordinar y Concertar con rectores de

» establecimientos educativos los puntos de

inscrpcion y centros de acopio,

FROFESIONAL UNIVERSITARIC MATRICULA /
PROFESIONAL UNIVERSITARID DE APDYO DE
UNIDADES DESCONMCENTRADAS | RECTOR

k.

Enviar formatos de inscripoion de alumnos
nuevos a los Establecimienios Educativos

FROFESIONAL UNIVERSITARID MATRICULA J/
PROFESIONAL UNIYERSITARIO DE APOYOD DE
UNIDADES DESCONCENTRADAS

5

Definir instrumentos para el control de los
formatos de inscrpeion

PROFESIONAL UNIVERSITARID MATRICULA J
PROFESIONAL UNIVERSITARIC DE APOYO DE
UNIDADES DESCONCENTRADAS | RECTOR
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HO

10

g
Consolidar formularios de
inscripcidn
PROFESIONAL
UNIVERSITARID
4 Tiera Sistema?
]
pro—— === = 3
7

Verficar consolidacion de
todas las instancias

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

consalida
tadas |as
instancias?

fEata registrade
gn &l sistemal

]

G050 Auditaria

Registrar inscripcidn en
el sistema

da matrizula

8

Dwafinir Muestra, programar
¥ preparar visitas de
auditoria

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

i)

L]

B

Verificar Inconsistenclas

PROFESIONAL
UNIWERBITARID

E01.01 Atender,
direccionar ¥

hacer seguirnienio
a soliziudes

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

C04.02.F01

@ 5]
Lonsohdar la
Entregar formato informacian de
Movedad de Matricula Inseripeldn
PROFESIONAL PROFESIONAL
UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO

L

CO3.04 Asignar

CUpDS

ry

sl

; Existen
reclamos?

Werificar si existen
reclamos del padre de
familia o acudiente

PROFESIONAL
UNIVEREZITARIO

L

Informar a los alumnos
&l establecimiento
Educativo donde sera
atendido

PROFESIONAL
UNINERSITARIO

Salicitar correccidn de
inconsistencias
enconiradas en los
formularios de inscripeidn

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

[

formulancs de

Enviar aficio salicitanda

inscripcion

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Verificar registro de
matricula

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Walidar nifios nuevas
atendidos

FROFESIONAL
UNIVERSITARIO

=l

l

19

C05.01 Auditaria
on masricula

Realizar archivo de
gestidn

PROFESIONAL
UNIVERSITARINAUXILIAR
ADMINIETRATIVOD

Fin
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8. REGISTRO

- .Identificacién Responsable . - hi Tiempo de
Cédigo Nombre de Archivarlo | Medio | Sitio de Archivo | ooy acion
Formato

Archivo de
gestion de .
C03.03.F01 | Mscripcion de _Copia gesion | o0 L o
o Alumnos Cobertura impresa | administrativa D tal
Nuevos. y digital | Base de Datos ocumen
: Definidas
Sistema de
Matriculas
Documentos Establecimiento
Requeridos Rector del Impreso Educativo / 3 afios
(2) Establecimiento | y digital Unidades
desconcentradas
Comunicacion
Oficial
Acto Las disposiciones frente a este registro se definen en el
M03.01.FO3 administrativo documento: detalle del su_bprocgso MO03.01 Revisar actos
@) administrativos.
comunicacion
escrita )
Comunicacion
Oficial
Acto Las disposiciones frente a este registro se definen en el
M03.01.FO3 | administrativo documento: detalle del subproceso M03.01 Revisar actos
@) administrativos.
comunicacion
escrita )
Las disposiciones frente a este registro se definen en el
Control de documento: Detalle del subproceso C02.01. Proyectar e
C02.01.F05 L ) o . L
Consolidacion | identificar estrategias de ampliacibn de oferta vy
requerimientos basicos.
Las disposiciones frente a este registro se definen en el
C02.01.F06 Solicitud de documento: Detalle del subproceso C02.01. Proyectar e
correccion identificar estrategias de ampliacion de oferta vy
inconsistencias | requerimientos basicos.
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Identificacion :

— Responsable . - . Tiempo de
Cédigo Nombre de Archivarlp | Medio | Sitio de Archivo | ., oy acion
Formato

Las disposiciones frente a este registro se definen en el
C04.02.F01 | Novedades de ﬁlﬂ(;:]gjgto: Detalle del subproceso C04.02 Novedades de
Matricula
Las disposiciones frente a este registro se definen en el
C02.01.F04. Carta documento: Detalle del subproceso C02.01 Proyectar e
Remisoria identificar  estrategias de Ampliacion de Oferta vy
requerimientos basicos
Atencion de
pet:lc;’(_);lses, Las disposiciones frente a este registro se definen en el
E01.01.FO1 quejas, documento: Detalle del subproceso EO01.01. Atender,
reclamos y ) . .y p
: direccionar y hacer seguimiento a solicitudes.
sugerencia
(PQRS)

(1) Estos documentos son definidos por la Secretaria de Educacion en los
lineamientos particulares para la organizacion del subproceso C03.03 Inscribir
Alumnos Nuevos.

(2) Este documento esta definido de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria
de Educacion y los estandares para generar documentos y oficios del Sector
Publico

(3) (2) Este registro se genera en acto administrativo o comunicacion escrita, que
puede ser resolucion, decreto circular o carta u oficio.

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION FECHA MOTIVO DEL CAMBIO
Actualizacion de Formatos.
2 30 Octubre de2019 | Cambio de cédigo de Formato:
C03.03 a EDU-PR-S2-06
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