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PROCESO

GESTION EDUCATIVA

SECRETARIA U OFICINA

GRUPO DE COBERTURA EDUCATIVA SECRETARIA DE

EDUCACION

PROCEDIMIENTO | ASIGNAR CUPOS A NINOS PROCEDENTES DE ENTIDADES DE BIENESTAR SOCIAL O FAMILIAR

Asignar cupos escolares a alumnos que cumplan con el requisito de edad (5 afios cumplidos al inicio del calendario escolar) provenientes de entidades de bienestar social o familiar al

OBJETIVO grado de transicion (grado obligatorio de preescolar) con el fin de garantizar su acceso al sistema educativo oficial segun criterios de prioridad
El Procedimiento inicia con la definicion de la estrategia para coordinar con entidades de Bienestar Social o Familiar de la jurisdiccion, el acceso de los nifios provenientes de las
ALCANCE mismas y con ello garantizar su continuidad en el sistema educativo. El Procedimiento finaliza con la asignacion de cupos para los nifios en edad escolar provenientes de Entidades de
Bienestar Social o Familiar.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS REGISTROS
- L - DE s
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
CONTROL
1. Definir la estrategia para asignar cupos a nifios de bienestar social o Secretario .(f"‘) de
INICIO e Ed
familiar: ucacion
El comité de cobertura de la SED define la estrategia para asignar cupos a nifios Grupo . "y ALRC.
l procedentes de entidades del bienestar social o familiar y Prosperidad Social. | Cobertura Lider de Grupo gg?:r?u?: AP-AI-RG-111
Dicha estrategia debe estar alineada con lo definido en el acto administrativo que | Educativa Miembros del
1. Definir la estrategia para asignar reglamenta el proceso de matricula, y debe estar orientada a la identificacion y Comité de
cupos a nifios de bienestar social o caracterizacion de los nifios provenientes de estas instituciones
familiar Cobertura
2. Identificar a los nifios procedentes 2. ldentificar a los nifios procedentes de entidades del bienestar social o li:gggggglo
de entidades del bienestar social o familiar: Bases de datos en formato
familiar Con base en la estrategia definida, el funcionario responsable del area de Grupo Técnico Operativo Mesa de
cobertura de la SED en la mesa de transito armonico, debe identificar la cantidad Cobertura P transito
de instituciones de bienestar social y/o familiar, y el nimero de nifios que cumplen | Educativa Deleqados de la AP-AI-RG-111
¥ el requisito de edad para ingresar a los grados de Jardin, Prejardin, y Transicion mesa?de transito
(del nivel de preescolar). Con base en los listados remitidos por ICBF y -
1 : : armonico
Prosperidad Social.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS REGISTROS
. L . DE L
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO CONTROL [Documento] [Cbdigo]
3. Realizar acciones con entidades de bienestar social o familiar de la
jurisdiccion:
El funcionario responsable del area de cobertura de la Secretaria de Educacion
(SE) realiza acciones de articulacion y coordinacion con las entidades de
Bienestar Social o Familiar de la jurisdiccion, con el fin de garantizar el acceso al
. 5 i > . i . MI-GE-RG-57
sistema educativo oficial de los nifios en edad escolar atendidos por dichas G Profesional lari inuidad
entidades upo Universitario Envio de Formulario para contmw a
) Cobertura lari de jardin de nifios
. . Educativa . . Formulario provenientes de Bienestar
Como parte de estas acciones, el Grupo de Cobertura Educativa, los Rectores y Técnico Operativo Social 0 Eamiliar
Directores Rurales de los Establecimientos Educativos (EE) deben remitir a las
entidades correspondientes el formato MI-GE-RG-57, Formulario para continuidad
3 Realizar acciones con enfidades de de jardin de nifios prgvenientes dg Bienestar Social o Familiar, con el proposito de
bienestar social o familiar de la gue registren a los nifios que requieren un cupo escolar
jurisdiccidn:
4. Recibir archivo con registro de nifios y realizar la inscripcion de alumnos
en el Sistema Integrado de Matricula:
El rector o director rural de los EE, recibe el formato diligenciado MI-GE-RG-57
Formulario para Continuidad de jardin de nifios provenientes de Bienestar Social .
4. Recibir archivo con registro de nifios o Familiar, para identificar los nifios de estas entidades que requieren cupo en el Rectolrzzcl:rlg:rector Formulz,;/:IioGirIZc(;:OSnYtinuidad
y realizar la inscripcién de alumnos en Sector Educativo Oficial. Los reportes deben ser recibidos sin importar el tipo de rop -,
el Sistema Integrado de Matricula o L de jardin de nifios
formato en que sean entregados (Impreso o Digital). . Recepcion de ; )
Grupo Profesional . - provenientes de Bienestar
) . informacién - L
. . . Cobertura Universitario Social o Familiar
El Grupo de Cobertura Educativa realiza seguimiento y control al deber de la : o
oY g . - . ; . Educativa Administrador de
Institucién Educativa de inscribir a los alumnos provenientes del Bienestar Social SIMAT Reportes
0 Familiar y aquellos que no provengan de ninguna entidad pero que vayan a Reporte Plano SIMAT
ingresar al ciclo 2 de educacion inicial. o . AN
Técnico Operativo Inscripcién de alumnos nuevos
5. Registrar Matricula . o L . .
La asignacion del cupo para los nifios procedentes de las entidades en mencion,
se debe hacer de acuerdo con el acto administrativo que reglamenta el proceso
l de matricula y las politicas y criterios particulares definidos en la jurisdiccion
Profesional
5. Registrar Matricula: Gruno Universitario
El Profesional Universitario Administrador del SIMAT, genera reportes para P Administrador de Reporte Plano SIMAT
L o . .~ . Cobertura Reporte .
seguimiento a la formalizacién de la matricula de los nifios provenientes de Educativa SIMAT Matricula de alumnos nuevos

Entidades de Bienestar Social o Familiar, a los cuales se les asigné el cupo en un
Establecimiento Educativo.

Técnico Operativo




o pusttiis k. Cotbontiis

CcODIGO MI-GE-PR-33
5*"% ASIGNAR CUPOS A NINOS PROCEDENTES DE ENTIDADES DE BIENESTAR SOCIAL O VERSION 8
o\ FAMILIAR FECHA DE APROBACION 17/06/2025
‘Cor //W,:/// nttrnitts PAGINA 3de3
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
CONTROL
6. Validar nifios atendidos provenientes de Entidades de Bienestar Social o Pr_ofe5|_ona_LI
S Universitario
Familiar: Mesa de Bases de datos en formato
El funcionario responsable del area de cobertura de la SE, debe verificar el Grupo Técnico Operativo Transito Excel
l reporte de nifilos provenientes de entidades de Bienestar Social o Familiar a los | Cobertura P Armonico -
cuales se les asigné cupo en cada Establecimiento Educativo y confrontarlo con la | Educativa S AP-AI-RG-111
P— . AR . . o Delegados de la Seguimiento
6. Validar nifios atendidos comunicacion oficial entregada por estos, para determinar si todos los nifios a los P Acta
provenientes de Entidades de A 2 ; ; ; iz p mesa de transito
. - > que se les asignd cupo seran atendidos, dicha informacién serd presentada ante -
Bienestar Social o Familiar o L. . . L armonico
la mesa de transito armdénico para generar acciones conjuntas de seguimiento.
9. Archivar documentos :
7. Archivar documentos: Grupo LIJDr:g:rzlict)gfilL Hoja deﬁcF:r;'tA\rlt;llq(:ii‘-éilediente
La documentacién que intervino en este procedimiento serd registrada, P Plan de | p '
o o - . Cobertura o AP-AI-RG-120
almacenada y entrega al Auxiliar Administrativo del Grupo Cobertura Educativa, : o Auditoria o . .
L . - . Educativa Auxiliar Formato Unico de inventario
de acuerdo a los requisitos aplicables de Gestion Documental de la Entidad por L .
. : - . Administrativo Documental - FUID.
parte del funcionario responsable del proceso, para el correspondiente archivo.
[ FIN ]

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Matricula de alumnos nuevos procedentes de entidades de bienestar social o familiar

DEFINICIONES EE: Establecimientos Educativos, MEN: Ministerio de Educacidn Nacional, SED: Secretaria de Educacién Departamental, SIMAT: Sistema Integrado de Matricula.
OBSERVACIONES No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
. . " N YOLANDA POVEDA PEREZ OMAR NICOLAS ORDONEZ RUIZ
Se actualiza la plantilla del procedimiento, se modifican Lider Gruno Cobertura Educativa Secretario de Educacion
3 17/06/2025 actividades y se incluyen los puntos de control y los registros p
para cada actividad. . o
ROMARIO GILMAR ARIAS GOMEZ LEILYN g?jcl\t/lc:g(égtgltzéz ig:DONEZ
Profesional Grupo Cobertura Educativa 9




