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1. OBJETO

Determinar la capacidad de oferta de los Establecimientos Educativos oficiales y programas de educacion no
tradicional, en términos del nimero de cupos libres y ocupados. De esta manera el Establecimiento Educativo
puede determinar los cupos requeridos para su funcionamiento y definir las estrategias de ampliacion de oferta
necesarias, que permitan garantizar la continuidad y atender las solicitudes de los alumnos nuevos.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la realizacién de talleres de capacitacién a las partes interesadas en el proceso de
Proyeccién de Cupos, cuyo fin es determinar los cupos necesarios y requeridos para garantizar la continuidad de
los alumnos antiguos y propender por la atenciéon de nuevas solicitudes mediante la ampliacion de la cobertura. El
procedimiento finaliza con la incorporacion de la informacién de proyeccién de cupos en el Sistema de Matriculas
por parte del rector.

3. TERMINOLOGIA

3.1. EE: Establecimientos Educativos.

3.2. MEN: Ministerio de Educacién Nacional.

3.3. SED: Secretaria de Educacion Departamental.
3.4. SIMAT: Sistema Integrado de Matricula.

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION:

No Aplica
5. CONTENIDO
. DOCUMENTOS Y
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
1 Definir y divulgar los lineamientos generales para la MEN Resolucién 5360 de
organizacién de la gestion de matricula oficial. 2006
Realizar talleres de capacitacion, en el manejo del Funcionarios de la
SIMAT, proyeccién de cupos, novedades de matriculas, . Actas de
2 TR . . Oficina de Cobertura N
traslados entre instituciones educativas, etc. a unidades capacitacion
. . de la SED
desconcentradas y establecimientos educativos.
Realizar y Analizar reportes de informacion de los .
7 ! Lo . Equipo de cobertura .
Establecimientos Educativos de su jurisdiccion vy realiza . Consolidado de la
A ; it . - de la Secretaria de . -
3 la validacion de la informacion de matricula del afio e informacion de
X i . : L Educacion .
lectivo vigente reportada en linea por medio del aplicativo | matricula
SIMAT. Departamental
Realizar un conteo fisico de los alumnos matriculados a | Rector o Funcionario Formato de
4 | la fecha, y actualiza la informacién con base al reporte designado en el reportes de
realizado en el aplicativo SIMAT y posteriormente las Establecimiento novedades
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No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
instituciones deben reportar las novedades ocurridas 5 Educativo GDS-P25-F1
dias después de cada mes vencido en el aplicativo y los
directores de nucleos las reportaran a la SED por medio
del formato de reportes de novedades, tal como se
establece en la circular de reporte de novedades emitida
por la SED.
Realizar acompafiamiento continuo, a través de visitas a
los Establecimientos Educativos, en las cuales los orienta
en la realizacién de las actividades para determinar la
oferta educativa, ademas debe asesorarlos en el . .
o oo L Funcionario de las
diligenciamiento de los formatos, en la recopilacién de la Unidades
informacién de matricula y en la ejecucion de otras Actas de
5 S . - desconcentradas O
actividades relacionadas con la proyeccion de cupos. En . . acompafiamiento
. 9 (Director de nucleo) de
caso de no estar completa la informacion debe volver a la SED
realizar el acompafiamiento a los establecimientos
educativos respectivos. si el establecimiento educativo
tiene completa la informacién, verifica si se cuenta con el
sistema de matricula
Realizar la cuantificacién de la oferta de cupos escolares | Rector o Funcionario Formatos de
6 para la vigencia siguiente, de manera que permita designado en el proyeccién de
ampliar el acceso al Sistema Educativo en condiciones Establecimiento cupos/ Aplicativo
de calidad, este reporte lo hacen en el aplicativo SIMAT. Educativo SIMAT
. . - . . . . Rector o Funcionario
Validar la informacion y corregir las inconsistencias en el .
7 | sistema de matriculas reportadas por cada una de las deS|gnad_o en el Aplicativo SIMAT
Establecimiento
sedes. .
Educativo
Consolidar y verificar si todas las sedes han entregado el Rector del Consolidado por
8 reporte de proyeccién de cupos en las fechas estipuladas Establecimiento sedes-general de la
para tal fin. Educativo instituciéon
Rector o Funcionario
- . s . Formatos de
9 Diligenciar el formato de proyeccion de cupos tal como lo designado en el proyeccion de
indica el aplicativo SIMAT. Establecimiento
. Cupos
Educativo
Revisar y validar la siguiente informacion:
e Numero total de grupos contra los grupos que debe
tener la jornada.
. Parametros de conformacion de grupos. Informacion de la
e Cantidad de alumnos por grupo y por zona rural o Rector del .
L proyeccion de
10 urbana. Establecimiento cupos de la
e Confrontar con la informacion reportada en el Educativo Institucion
aplicativo SIMAT.
Una vez validada la informacion reportada por las sedes,
debe corregir las inconsistencias del reporte de
proyeccion de cupos, detectadas en esta actividad.
Aprobar la proyeccién de cupos reportada por cada EE Equipo de cobertura
11 | por medio del aplicativo SIMAT. Autorizando en el link de quip Aplicativo SIMAT

estado de proyeccion: la opcion de aprobado, lo que

de la SED
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No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
REGISTROS
indica que inmediatamente cada institucién esta apta
para iniciar su proceso de matricula respectiva.
6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO
Cadigo Nombre Lugar. Proteccién Recuperacion Tiempo ’de Disposicién
almacenamiento retencion
Resolucién 5360 Hasta una
dd 7 de Archivador Oficina Carpeta nueva Archivo General
Septiembre de de Cobertura-SED Carpetas Resoluciones actualizacion de la SED
2006, expedida dela
por el MEN resolucién
Computador
Cronograma de funcionario
ca a?:itaci()n responsable de la Backup Nombre del registro Permanente Permanente
P Oficina de Cobertura
de la SED
Carpeta
Actas de Archivador Oficina Carpetas capacitacion, visita Archivo General
capacitacion de Cobertura-SED P y auditoria por Un afio de la SED
municipio
aut(())rfi;:;?:igﬁ de Archivador Oficina Carpetas Carpeta Oficios Archivo General
o de Cobertura-SED P Internos enviados = de la SED
capacitacion Un afio
Computador .
Consolidado de la funcionario Archl\_/o
) e . = confidencial del
informacion de responsable de la Backup Médulo del Un afio MEN-Aplicativo
matricula Oficina de Cobertura aplicativo SIMAT b
SIMAT
de la SED
Hasta una
Circular de reporte Archivador Oficina Carpetas ofici((:)ilri?]?(t:rlnos nueva Archivo General
de novedades de Cobertura-SED P - actualizacion de la SED
enviados ;
de la circular
. - Carpeta .
cosezry| Fmaeiote | AaOWrS | capess | meonede | unao | Al G
novedades por afio
Acta~s de_ Archivador Oficina .
acompafiamiento de Nuclearizacion- Carpetas carpeta Archivo General
a las instituciones P Actas = de la SED
. SED Un afio
educativas
L Com_putad_or Archivo
Proyeccion de funcionario f .
. o confidencial del
cupos por responsable de la Backup Médulo del Un afio MEN-Aplicativo
institucion Oficina de Cobertura aplicativo SIMAT b
SIMAT
de la SED
Consolidado por Archivador oficina de Archivo general
sedes-general de rectoria de cada Carpetas Nombre del registro Un afio de las
la institucion institucién instituciones
. Computador Archivo
Informacion de la funcionario confidencial del
prqye(_:cic')'r! por responsable de la Backup Méc_iulo del Un afio MEN-Aplicativo
institucion Oficina de Cobertura aplicativo SIMAT SIMAT
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Codigo Nombre Lugar, Proteccién Recuperacion Tiempo_,de Disposicién
almacenamiento retencion
de la SED
Proyeccion de Computador Archivo
cupos por funcionario confidencial del
instituciones responsable de la Backup Méodulo del Un afio MEN-Aplicativo
educativas Oficina de Cobertura aplicativo SIMAT SII\/[I)AT
aprobadas de la SED
7. NORMATIVIDAD.
Ver Normograma del Proceso
8. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Descripcién del cambio FECHA
Se modifica la version para adoptar la nueva imagen corporativa de la
02 R - 23/07/12
Gobernacion.” Escudo con la leyenda 60 anos.
03 Se cambia Escudo sin Inscripcién de los 60 Afios. 03/05/14
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