
C04.02 Novedades de 
Matrícula

C04.01 Registrar 
matrícula de Alumnos 

Antiguos y Nuevos

 C01.01 Definir y divulgar 

los lineamientos generales 

para la organización de la 

gestión de matricula 

oficial

1. Definición de  Lineamientos, 

procedimientos , cronograma

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

2. Informe de prematrícula,

 traslados y retiros

3. Informe de niños asignados

Padre de Familia o 

Acudiente

G01.02 Recopilar y verificar 
información

5. Documentos requeridos para

 la matrícula del alumnos nuevos, 

antiguos o de traslado
10. Reporte consolidado de 

matrícula

11. Matriz con estructura Anexo 

6A Resolución 166

6. Información sobre el registro 

de matrícula real
7. Comunicado de no asignación de

 cupo a alumno en lista de espera

9. Alumnos faltantes 

por registro de matrícula 

en las fechas establecidas

F02.02 Administración de 

novedades de EE
15.  Informe de novedad ( cierre, 

fusión o Asociación)

12.  Novedades de Matrícula 

diligenciado

19. Inscripción de Alumnos 

nuevos diligenciado

20. Firma en el libro de

 matrícula

22. Información sobre la aplicación de

 novedad de matrícula por cierre, fusión y asociación de 

establecimientos

16. No dispone de cupos disponibles

17. Orientación para que se acerque a la 

Unidad desconcentrada ó Secretaría de Educación

18. Inscripción de  alumnos nuevos diligenciado

21. Información sobre la imposibilidad de 

realizar el cambio

E01.01. Atender, 
direccionar y hacer 

seguimiento a solicitudes

14. Planilla  de atención al 

ciudadano y soporte con

 requerimientos por atender C03.02 Gestionar Traslados

13. Solicitud de disponibilidad de Matricula

Encontrar cupos disponibles 

C05.01 Auditoría de 
Matrícula

8. Orientación para realizar gestión en la 

Unidades desconcentradas 

o Secretaría de Educación

21. Consolidado de Novedades 

de Matrícula

23. Documentos y Registros 

Generados en el Proceso

C03.01 Solicitar reserva 
(prematricula) y reservar cupos 

para alumnos antiguos

4. Listado de

 alumnos asignados
C03.05. Asignar cupos
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