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1. INTRODUCCIÓN
El presente documento describe el procedimiento MI-GE-PR-36 Registrar matrícula de alumnos antiguos y nuevos, indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho procedimiento.
Este diseño detallado se complementa con un flujograma, que describe gráficamente las actividades que conforman el procedimiento.
2. OBJETIVO
Formalizar la matrícula de los alumnos antiguos y nuevos en el sistema educativo oficial.
3. ALCANCE
El procedimiento inicia con la verificación de la formalización de la matrícula para alumnos nuevos y antiguos en el sistema por parte de los Establecimientos Educativos, y finaliza con la generación del reporte consolidado de la matrícula.
4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO MI-GE-PR-36 REGISTRAR MATRÍCULA DE ALUMNOS ANTIGUOS Y NUEVOS
1. Verificar registro de matrícula
El profesional universitario administrador del SIMAT, una vez se ejecuta los procedimientos MI-GE-PR-33 Asignar Cupos a niños procedentes de Entidades de Bienestar Social o Familiar, MI-GE-PR-34. Inscribir Alumnos Nuevos y MI-GE-PR-35 Asignar Cupos del proceso SOLICITAR, RESERVAR Y ASIGNAR CUPOS OFICIALES, el funcionario responsable del área de cobertura de la SE, debe verificar en el sistema integrado de matrícula que cada EE haya formalizado la matrícula de los estudiantes antiguos y nuevos: lo anterior teniendo en cuenta que el registro de matrícula es responsabilidad directa de los EE, y que estos deben ejecutar este proceso en dicho sistema integrado de matrícula.
En caso de que se encuentren matrículas pendientes de formalizar el procedimiento continúa con la actividad 2, de lo contrario actividad 3.
El registro de matrícula en el sistema se puede realizar por grupo de alumnos o individual, y una vez se ha ejecutado, la reserva de cupo del alumno pasa a estado MATRICULADO.
2. Solicitar al EE actualizar y formalizar la matrícula en el sistema
El funcionario responsable del área de cobertura de la SE solicita al EE hacer la corrección y actualización en el sistema integrado de matrícula de la información de matrícula, y se procede a realizar una nueva verificación.
Es importante tener en cuenta que el registro de matrícula de alumnos antiguos es considerado una renovación de matrícula y su cupo conservado en el Establecimiento Educativo. Por el contrario los alumnos nuevos que solicitan el cupo a través de la inscripción de alumnos nuevos concursan por la asignación del cupo según los pesos de los criterios asociados a él.
En los casos en que los EE no cuenten con Sistema Integrado de Matrículas, el proceso se puede ejecutar de manera manual, pero posteriormente deben remitir a la SE dichos formatos – hojas de matrícula - para que sean ingresado al sistema.
3. Liberar cupos
Con el fin de maximizar la utilización oportuna de los cupos en el sistema educativo oficial la SE puede definir en el Sistema Integrado de Matrícula, la fecha límite para cancelar las reservas de cupos en los EE de su jurisdicción, de manera que puedan reasignarse. Si se adopta esta estrategia, el profesional universitario administrador del SIMAT del área de cobertura de la SE, debe anular en el sistema las reservas de alumnos antiguos y nuevos que no se matricularon en las fechas establecidas en el acto administrativo que rige el proceso de matrícula en la jurisdicción. Igualmente debe revisar el formato MI-GE-RG-61 Listado de alumnos retirados.
4. Registrar Novedades de matrícula
Como resultado de la ejecución del procedimiento MI-GE-PR-37 Novedades  de  matrícula, los funcionarios responsables del área de Cobertura registran en la matrícula los alumnos que ingresaron al Establecimiento Educativo, en una fecha posterior al cierre oficial estipulado para la etapa de registro de matrícula en el acto administrativo de organización del proceso de matrícula en la jurisdicción. Para ello se reciben y revisan los formatos MI-GE-RG-62 Novedades de matrícula.
5. Generar informe de matrícula
Una vez finalizado el registro de matrícula en los EE de la jurisdicción de la SE, el funcionario responsable de la SE genera a través del Sistema Integrado de Matrícula, el informe consolidado. Dichos reportes pueden consolidar la información a nivel de institución,  sede, jornada, grado, grupo, zona, municipio y SE.
El informe de Indicadores de cobertura y de indicadores de eficiencia interna para definir estrategias de retención escolar, es enviado al procedimiento MI-GE-PR-42 Elaborar la caracterización y el perfil del sector educativo, ya que es un insumo para la elaboración de la caracterización de la entidad territorial.
El Ministerio de Educación Nacional, generará de manera automáticamente un anexo 6A de la entidad territorial a partir de la información registrada en el Sistema Integrado de Matrículas en las fechas de corte previstas; dicho anexo será cargado automáticamente y validado en el Sistema de Información Nacional de Educación Básica y Media – SINEB, a partir del cual se tomará la información que se usa como base para la asignación de recursos de educación del Sistema General de Participaciones a la entidad territorial.
Como una acción complementaria, al reporte de información reglamentado en la resolución 166 de 2003, la SE debe enviar copia de la misma a la Secretaría General del MEN acompañada de una certificación de la calidad de la información firmada por el
Secretario de Educación y el jefe de la oficina responsable de la actualización de la información.  Ver formato MI-GE-RG-50 Certificado de Calidad de  la Información.
6. Realizar archivo de gestión 
Como resultado de la ejecución del responsable del procedimiento MI-GE-PR- 36, el responsable debe realizar las labores de archivo de Gestión de todos los documentos y registros generados durante este.

5. ÁREAS INVOLUCRADOS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA
5.1. Área / dependencias internas
	Área / Dependencia
	Rol

	Cobertura
	Verificar la información de matrícula Liberar cupos
Registrar novedades de matrícula Generar y reportar informe de matrícula


5.2. Entes externos (en caso que aplique)
	Nombre del ente externo
	Rol

	Establecimiento Educativo
	Efectuar el procedimiento de matrículas a los Alumnos nuevos y renovar la matrícula a los Alumnos Antiguos.


6. REGISTROS
	Registro
	Responsable
	Como conservar lo
	Donde conservarlo
	Tiempo de conservació n
	Que se hace después

	Documentos Requeridos (1)
	Padre de Familia o Acudiente – Establecimient o Educativo
	Copia impresa
	Archivo Establecimiento Educativo.
	3 años
	Pasa a Archivo Central

	MI-GE-RG-59

Listado de Alumnos Asignados
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: Detalle del Procedimiento  MI-GE-PR-36 Asignar cupos


	Registro
	Responsable
	Como conservar lo
	Donde conservarlo
	Tiempo de conservació n
	Que se hace después

	MI-GE-RG-55

Informe de Pre matricula, traslados y retiros
	Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: Detalle del Procedimiento MI-GE-PR-32 Solicitar reserva (pre matrícula) y reservar cupos para alumnos antiguos

	Libro de Matrícula (2)
	Establecimient o Educativo
	Copia impresa o digital
	Establecimiento Educativo
	12 Años
	Digitalizar

	Matriz con estructura Anexo 6A Resolución 166

(3)
	Profesional universitario de matricula
	Copia impresa o digital
	Archivo de gestión de gestión administrativa
	Según tablas de retención documental
	Según tablas de retención document al

	MI-GE-RG-61

Listado de Alumnos Retirados
	Establecimient o Educativo
	Copia impresa o digital
	Establecimiento Educativo
	3 Años
	Digitalizar

	Registro electrónico de matrícula

(4)
	Establecimient o Educativo
	Copia impresa o digital
	Establecimiento Educativo
	3 Años
	Digitalizar

	MI-GE-RG-50

Certificado de Calidad de la Información
	Planeación
	Impreso y Digital
	Archivo de Gestión de gestión administrativa
	Según tablas de retención documental definidas
	Según tablas de retención document al    definidas


(1) Estos documentos son definidos por la Secretaría de Educación en los lineamientos particulares para la organización del procedimiento C04.01 Registrar Matrícula, los cuales se encuentran definidos en la Resolución 2247 del 11 de Septiembre de 1997 y la Resolución 5360 del 7 de Septiembre de 2006.
(2) Este documento hace parte de cada Establecimiento Educativo y es definido por estos.
(3) La estructura de este documento está definido en la Resolución 166 de 2005 originada por el Ministerio de Educación y en éste reporta toda la información de cada alumno del Establecimiento Educativo.
(4) Este documento es generado por el Sistema de Información disponible en el Establecimiento Educativo para el registro de la matrícula.
7. DOCUMENTOS EXTERNOS
	Documentos externos
	Fuentes de los Datos
	Versión o fecha de emisión según aplique

	Constitución Política de Colombia: Artículo
67. La educación es un derecho de la persona y un servicio público que tiene una función social.
	Senado de la Republica
	06 de julio de 1991

	Ley 115. 8 de febrero de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educación.
	Congreso de Colombia
	8 de febrero de 1994

	Decreto 1860. 3 de agosto 1994. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagógicos y organizativos generales.
	Presidencia de la Republica
	3 de agosto de 1994

	Decreto 2247. Por el cual se establecen normas relativas a la prestación del servicio educativo del nivel preescolar y se dictan otras disposiciones.
	Presidencia de la Republica
	11 de septiembre de 1997

	Ley 715. Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros.
	Congreso de Colombia
	21 de diciembre de 2001

	Decreto 1290. Por el cual se reglamenta la evaluación del aprendizaje y promoción de los estudiantes de los niveles de educación básica y media
	Ministerio de Educación Nacional
	16 de abril de 2009

	Decreto 1526. Por el cual se reglamenta la administración del sistema de información del sector educativo.
	Presidencia de la Republica
	24 de julio de 2002

	Decreto 3055. Por el cual se adiciona el artículo 9° del Decreto 230 de 2002.
	Presidencia de la Republica
	12 de diciembre de 2002

	Resolución MEN 166. Por medio de la cual se establecen las condiciones del reporte de información para la implementación de la primera etapa del Sistema de Información del Sector educativo.
	Ministerio Educación Nacional
	4 de febrero de 2003


	Documentos externos
	Fuentes de los Datos
	Versión o fecha de emisión según aplique
	

	Decreto 366 por medio del cual se reglamenta la organización del servicio de apoyo pedagógico para la atención de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos  excepcionales en el marco de la educación inclusiva.
	Ministerio Educación Nacional
	9 de febrero de 2009
	

	Resolución 2620. Artículo  3º.  Requisitos para la matrícula. . Los establecimientos educativos efectuarán la matrícula sin exigir los documentos de identidad ni las certificaciones de los niveles aprobados de escolaridad que se requieran.

Los establecimientos educativos exigirán a la población desvinculada la respectiva certificación expedida por el Defensor de Familia del ICBF o quien haga sus veces y a los hijos menores de edad de personas desmovilizadas, la certificación expedida por el Ministerio del Interior y Justicia a través  del programa para la reincorporación 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 realizará la correspondiente validación o nivelación y expedirá de acuerdo con los resultados obtenidos, las certificaciones académicas de los grados o niveles aprobados.
	Presidencia de la Republica
	1 de septiembre de 2004
	

	Ley 1448 Por la cual se dictan medidas de atención, asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.
	Congreso de Colombia
	10 de junio de 2011.
	


	Documentos externos
	Fuentes de los Datos
	Versión o fecha de emisión según aplique
	

	Actos administrativos particulares de las entidades territoriales, sobre el proceso de matrícula.
	NA
	NA
	

	Norma ISO 9001. Norma Técnica Internacional de Gestión de Calidad
	Instituto Colombiano de Normas Técnico
	2008
	

	Manual del Sistema de Información de Matrícula Versión 5.0
	Ministerio de Educación Nacional
	2005
	


8. DIAGRAMA DE FLUJO
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