
C03.02 Gestionar Traslados

C01.01 Definir y divulgar 
los lineamientos 
generales para la 

organización de la gestión 
de matricula oficial

C03.03 Asignar Cupos a niños 
procedentes de Entidades de 
Bienestar Social o Familiar

N01.04 Control del producto 

no conforme

59. Identificación de 

producto no conforme

60. Producto conforme

C03.01 Solicitar reserva 

(prematrícula) y reservar cupos 

para alumnos antiguos

1. Definición de  Lineamientos, 

procedimientos , cronograma

Padre de Familia o 

Acudiente

2. Formatos a diligenciar,

4. Solicitud de entrega de formatos 

en las fechas establecidas 

3. Formatos diligenciados de 

prematricula y traslado. 

(C03.01.F01 o C04.02.F01)

C02.02 Consolidar 
Proyección de Cupos.

5. Disponibilidad de cupos para 

cubrir la  oferta educativa

C04.01 Registrar 
matrícula de Alumnos 

Antiguos y Nuevos

8. Consolidado de reserva de cupos, 

10.Informe de Prematrícula,  Traslados y Retiros, 

12. Cupos disponibles 

C02.03 Identificar 
Estrategias de Acceso y 

Permanencia

6. Consolidado de reserva de cupos

13. Cupos faltantes

C05.01 Auditoría de 
Matrícula

7. Consolidado de reserva de cupos, 

9. Solicitudes de traslado 

(Formato C03.01.F01)

11.Cupos Disponibles

61. Documentos y registros 

generados en el proceso

14. Formato C02.03.F01 Alumnos A Transferir

 O Por Convenios De Continuidad

C04.02 Novedades de 
Matrícula

Padre de Familia o 

Acudiente

15. Desprendible formato  

(C03.01.F01 o C04.02.F01)

18. Comunicado sobre 

establecimiento asignado

17. Solicitud de disponibilidad de Matricula

Encontrar cupos disponibles 

Establecimiento 

Educativo

 

18. Solicitud envío formatos

 en fechas establecidas

19. Prematrícula y Traslado

23. Informe de alumnos a atender

C02.03 Identificar 
Estrategias de Acceso y 

Permanencia

20. Cupos faltantes de traslado

24. Cupos faltantes de traslado

21. Reporte de solicitudes traslado

25. Reporte de solicitudes traslado

A

B
22. Cupos asignados

26. Cupos asignados

C04.01 Registrar 
matrícula de Alumnos 

Antiguos y Nuevos28. Información de alumnos 
trasladados y transferidos

Entidades de Bienestar 

Social o Familiar

 

30. Formato C03.03.F01 diligenciado

29. Comunicado reunión  definición de acuerdos

31. Formato C03.03.F01 a diligenciar

35. Informe de niños asignados

C
27. Cupos disponibles

D

32. Formato C03.03.F01 
diligenciado

E33 Cupos 

asignados

34. Informe de alumnos a atender
(Formato C03.03.F01)

Padre de Familia o 

Acudiente

36. Comunicado asignación

cupo del alumno

38. Comunicado asignación

cupo del alumno

E01.01. Atender, 

direccionar y hacer 

seguimiento a solicitudes

37. Planilla  de atención al 

ciudadano y soporte con

 requerimientos por atender

C04.01 Registrar 
matrícula de Alumnos 

Antiguos y Nuevos

39. Informe de 

niños asignados

40. Documentos requeridos

 para matricula

C05.01 Auditoría de 
Matrícula

41. Informe de 

niños asignados

F

16. Prematricula y traslado

 diligenciado
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C03.04. Inscribir Alumnos Nuevos

C03.05. 
Asignar Cupos

59. Identificación de 

producto no conforme

60. Producto conforme

A

B

C

D

E

C02.02. Consolidar 

proyección de cupos.

42. Cupos disponibles

para alumnos nuevos

I01.02. Manejar 

Requisiciones

43.Requisición  de compra

44. Estudio de  conveniencia y viabilidad

Establecimiento 

Educativo

 

46. Formato de Inscripción

(formatos C04.04.F01)

51. Informe de alumnos a atender

Padre de Familia o 

Acudiente

47. Formatos diligenciados

F

48. Formatos 

Novedad de Matrícula

49. Inscripción 

alumnos nuevos

52.Comunicado sobre asignación 

de cupos alumnos nuevos

E01.01. Atender, 

direccionar y hacer 

seguimiento a solicitudes

53. Planilla  de atención al 

ciudadano y soporte con

 requerimientos por atender

C02.02. Consolidar 

proyección de cupos.
55. Cupos disponibles

para alumnos nuevos

C02.03 Identificar 
Estrategias de Acceso y 

Permanencia

56. Información de alumnos que 

deben ser atendido

58. Alumnos faltantes por asignar

Información de alumnos que deben

ser atentidos

C02.03 Identificar 
Estrategias de Acceso y 

Permanencia

54. Cupos disponibles 

para alumnos nuevos

C05.01 Auditoría de 
Matrícula

61. Documentos y Registros 

Generados en el Proceso

C04.01 Registrar 
matrícula de Alumnos 

Antiguos y Nuevos

57. Listado de

 alumnos asignados

N01.04 Control del producto 

no conforme

50. Cupos asignados 

 nuevos

45. Carta u oficio negación de las requisiciones
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