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1. OBJETO
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Formalizar la solicitud de cupo para nifios, nifias y jévenes que realizan los padres de familia o
acudientes de los alumnos nuevos que desean acceder al sistema de educativo oficial y la
asignacion de cupos de nifios y nifias procedentes de entidades de bienestar social o familiar.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de cupo para nifios, nifias y jévenes que realizan los padres
de familia y/o acudientes de los alumnos nuevos que desean acceder a un EE oficial y la
asignacion de cupos producto del procedimiento C03.02 Asignacién de cupos a nifios y nifios
procedentes de entidades de bienestar social o familiar. El proceso termina con la Inscripcion de
los nifios, nifias y jovenes, en el Sistema Integrado de Matricula SIMAT.

3. DEFINICIONES

SECD: Secretaria de Educacion y Cultura Departamental

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Para garantizar la transparencia del procedimiento C03.03 Inscribir Alumnos nuevos, el
acudiente debe diligenciar el formato CO3.03.F01, con esta informacion se le asignara
cupo en el Establecimiento Educativo Oficial.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD PUNTO DE
RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
1. Definir y divulgar los lineamientos
establecidos para Inscribir Alumnos . .
. Circular con Informacion
Nuevos. Profesional ) . .
. o lineamientos publicada y
Universitario Acceso de Inscripcién enviada por
La SEDC reitera los lineamientos para la — Cobertura P P
. "y . . de Alumnos correo
inscripcion de alumnos nuevos, establecidos Educativa .
. . . Nuevos electrénico
en el acto administrativo de Gestion de
Cobertura Educativa, a través de circular, la
cual se publica en el portal web de la SECD,
ELABORO [ REVISO APROBO

Equipo de trabajo del proceso y
apoyo de Planeacién SGC.

Comité de Calidad

Comité Institucional de Gestion y
Desemperio de MIPG

Fecha: 03-12-2019

Fecha: 03-12-2019

Fecha: 23/07/2021
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO E%'\KITT%(?LE
se remite a los correos electronicos
institucionales de los Rectores, junto con el
formato C03.03.F01.
2. Diligenciar y entregar el formato de
Inscripcion
El padre de familia o acudiente debe diligenciar
en su totalidad el formato C03.03.FO1. C03.0dxdx
Inscripcién de Alumnos Nuevos, y entregarlo al 3 i=01
establecimiento educativo oficial. Padre de familia o Inscri.pcié;’n de Formato
. . acudiente diligenciado
Durante esta actividad se debe revisar Alumnos 9
generalmente los campos diligenciados en el Nuevos
formato C03.03.F01. Inscripcion de alumnos
nuevos, para detectar inconsistencias o campos
por diligenciar, esto como medida de control y
evitar reprocesos.
3. Recibiry tramitar lainscripcién
Recibe los formatos completamente
dlllge_nmados por los padres Q(a_ familia o C03.03.FOL.
acudientes en las fechas definidas en el | T .

. L nscripcion de Tramitar
cronograma de etapas de ejecucion del Rector AlUMNOS inscriocion
macroproceso y el formulario de transito de los NUeVos P
nifios y nifias del bienestar social o familiar al
sistema educativo oficial, remitido por la SEDC.

4. Registrar las inscripciones de

aspirantes

El establecimiento educativo oficial debe Rector y/o Redqistro en el
registrar la informacion contenido en los administrador del SgIMAT en Inscripcion de
formatos C03.02.F01. Formato de transito de SIMAT estado alumnos nuevos
los nifios y nifias del bienestar social o familiar inscrito en el SIMAT
al sistema educativo y el formato C03.03.F01.
Inscripcién de Alumnos Nuevos.

5. Oficializar la inscripcién de alumnos Profesional Consolidado Oficializacion de

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos los
derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida
en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccién total o parcial por parte de cualquier persona o

entidad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Especializado
Acceso — Cobertura
Educativa

de alumnos
inscritos en el
SIMAT

REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL
la etapa en el
SIMAT

La SECD oficializa la inscripcién de alumnos
nuevos en el sistema integrado de matricula
SIMAT.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

TITULO

C03.02.F01 Formato de transito de los nifios y nifias del Bienestar Social o Familiar al sistema
educativo oficial.

C03.03.F01 Inscripcién de Alumnos Nuevos.
Comunicacidn Oficial (1)

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

7. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

01/10/2010 e Edicion inicial del documento 01

e Se ajusté el Documento a las condiciones actuales
del proceso.

e Se ajustd la estructura del documento de acuerdo 02
con el procedimiento PRO-MC-001 Elaboracion de
documentos adoptado para el Sistema Integrado de
Gestion de la Gobernacion del Tolima.

e El cbdigo del procedimiento cambiéo de C03.04 A
C03.03 debido a que el procedimiento C03.02
Gestionar traslados, se suprimio de la cadena de
valor, por el MEN.

La actividad 1 se elimino.

En la actividad 2 se cambi6 la codificacion del
formato de inscripcion de alumnos nuevos a
C03.03.F01.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos los

derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida

en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccién total o parcial por parte de cualquier persona o
entidad.

31/03/2011

03/10/2013
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DESCRIPCION DEL CAMBIO \Y/=2[e]

El responsable de la actividad quedo Técnico
operativo de acceso.

e Seelimind la actividad 3y 4.

e Enla actividad 5 se cambid el cddigo del formato de
inscripcién de alumnos nuevos a C03.03.F01.

¢ Enlaactividad 8 se elimind:
“En los casos en los cuales la Secretaria de
Educacién dispone del sistema de informacién de
matricula”

FECHA

“Para este procedimiento es conveniente tener en
cuenta los criterios descritos en el Anexo 1”.

El responsable de la actividad seréa el Rector.
e De la actividad 9 a la 15 se eliminaron.
e Enla actividad 16 se elimin6:

“Como una accion complementaria, al reporte de
informacion reglamentado en la resolucion 166 de
2003, la SECD debe enviar copia de la misma a la
Secretaria General del MEN acompafada de una
certificacion de la calidad de la informacion firmada
por el Secretario de Educacion y el jefe de la oficina
responsable de la actualizacién de la informacion”.

El responsable se la actividad quedo en el
profesional universitario de acceso.

e La actividad 17 se eliminé.

e Actualizacién del procedimiento, teniendo en cuenta
las nuevas funciones definidas en el Manual de
Funciones y Competencias Decretos 0645y 1171
de 2015.

03/12/2015 e En la actividad 18 el responsable de la actividad 04
quedo técnico operativo de acceso.

e La actividad 19 se eliminé.

e Se eliminaron los formatos o documentos:

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos los

derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida

en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccién total o parcial por parte de cualquier persona o
entidad.
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DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
C02.02.F01 Control de Consolidacion

C04.02.F01 Novedades de Matricula

FECHA

e Se redefinié el objeto, el alcance y las condiciones
generales, acorde con los nuevos lineamientos del
MEN.

e En la actividad 1, se actualizaron el nombre, la
descripcion, el responsable, el nombre del registro y
el punto de control.

e Se elimind la actividad 2, por no pertinente.

e La actividad 4, se renombréo y se redefinio la
descripcion.

e La actividad 5, se renombrd, se redefinio Ila
descripcion y se actualizé el registro y el punto de
control.

e Se eliminé la actividad 6, por no pertinente.

e Se elimind la seccidn anexos, por no pertinente.

11/07/2019 05

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos los

derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacién contenida

en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccién total o parcial por parte de cualquier persona o
entidad.




