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PROCEDIMIENTO REALIZAR MATRÍCULAS DE ESTUDIANTES

	FECHA: septiembre 28 de 2017
	VERSIÓN: 1
	CÓDIGO: P-AD-04
	PAGINAS: 1 A 5.

	MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO

	PROCESO: Recursos físicos, financieros y contables.
	SUBPROCESO: Realizar Matrículas de estudiantes

	ALCANCE: Aplica para el proceso de matrícula de estudiantes nuevos, antiguos, re-ingresos y traslados.
	OBJETIVO: Describir los procedimientos y actividades, que permiten organizar la continuidad de los alumnos antiguos y el ingreso de alumnos nuevos, a la IE La Milagrosa de Bello – Antioquia.

	RESPONSABLE: Rector y Secretaría de la Institución Educativa La Milagrosa.


	No.
	ACTIVIDAD


	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS



	No
	ACTIVIDAD


	
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS

	1

	Cupo y

Pre-matrícula para estudiantes nuevos en el
Sistema Integrado de Matrículas 

- SIMAT –

 
	P
	Secretaría de la IE
	Durante todo el año, se publica la información de los requisitos para solicitar el cupo en lugar visible de la portería y de la Secretaría de la Institución Educativa.
Para solicitar el cupo, el acudiente debe presentar fotocopia de los siguientes documentos ante la funcionaria del SIMAT asignada, o en su defecto ante la Secretaría de la IE:
PRE-ESCOLAR:

· Registro Civil de Nacimiento del estudiante.

· El estudiante debe certificar una edad de 5 años como mínimo, o cumplirlos como máximo el 30 de marzo del año en curso

· Foto reciente del estudiante tamaño cédula con fondo azul.

· Cédula del acudiente.

· Afiliación del estudiante a EPS, o al SISBÉN.

· Carné de vacunas del estudiante.
· RH del estudiante si no aparece en el registro civil.

· Cuenta de Servicios públicos del lugar de residencia del estudiante, donde se vea el estrato y la dirección.
· Si hace parte de la población en situación de desplazamiento, copia de la carta reciente de la Alcaldía que lo certifica.

· Certificado médico de necesidades educativas especiales, o discapacidad física, si es el caso.

BÁSICA PRIMARIA:
· Registro Civil de Nacimiento del estudiante.

· Foto reciente del estudiante tamaño cédula con fondo azul.

· Hoja de Vida, o ficha acumulativa, original del colegio procedente.
· Certificado en Membrete del último año cursado y aprobado.

· Tarjeta de Identidad a partir del grado 2°.

· Cédula del acudiente.

· Afiliación del estudiante a EPS, o al SISBÉN.

· RH del estudiante si no aparece en el registro civil o la Tarjeta de Identidad TI.
· Cuenta de Servicios públicos del lugar de residencia del estudiante, donde se vea el estrato y la dirección.
· Si hace parte de la población en situación de desplazamiento, copia de la carta reciente de la Alcaldía que lo certifica.

BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA ACADÉMICA:
· Registro Civil de Nacimiento del estudiante.

· Foto reciente del estudiante tamaño cédula con fondo azul.

· Hoja de Vida, o ficha acumulativa, original del colegio procedente.

· Certificado en Membrete desde 5° de primaria hasta el último año cursado y aprobado.

· Tarjeta de Identidad TI del estudiante, o Cédula de Ciudadanía CC en caso de mayoría de edad.
· Cédula del acudiente.

· Afiliación del estudiante a EPS, o al SISBÉN.

· RH del estudiante si no aparece en el registro civil, ni la Tarjeta de Identidad TI, o la cédula si es el caso.
· Cuenta de Servicios públicos del lugar de residencia del estudiante, donde se vea el estrato y la dirección.

· Si hace parte de la población en situación de desplazamiento, copia de la carta reciente de la Alcaldía que lo certifica.

La secretaria de la IE, o la funcionaria del SIMAT asignada, registra el estudiante nuevo en el Software Sistema de Matrículas Estudiantil – SIMAT, si el estudiante no aparece registrado en ninguna otra institución educativa. Si este fuera el caso, el acudiente debe dirigirse a la otra IE para solicitar el retiro del SIMAT de esa institución.
La secretaria de la IE, o la funcionaria del SIMAT asignada, realiza también la acción de PREMATRÍCULA del estudiante en el mismo software del SIMAT.
	Registro por cada estudiante nuevo, en el software SIMAT del Ministerio de Educación Nacional - MEN.
Registro de PREMATRÍCULA, por cada estudiante nuevo, en el Software SIMAT del MEN.

	2
	Inscripción de los Estudiantes Nuevos, en la Secretaría de la IE La Milagrosa

	H
	Secretaría de la IE
	Se entrega Formulario de Inscripción a los aspirantes nuevos registrados en el SIMAT, en las fechas estipuladas por el Consejo Directivo, para recoger la información necesaria que permita el registro de los estudiantes nuevos en el software PC Académico.
También se entrega el formulario de información para el SIMPADE.
	Formulario de Inscripción físico completamente diligenciado y con fotografía del estudiante.

	3
	Matrícula de Estudiantes Antiguos

	H
	Secretaría de la IE
	Al terminar el año lectivo, en la fecha de la última entrega de calificaciones del año, se inicia el proceso de matrícula de los estudiantes antiguos que dura hasta una fecha estipulada por el Consejo Directivo.
La secretaria revisa:

· Las fotocopias de todos los documentos exigidos en la actividad 1, excepto las calificaciones en Membrete.
· El certificado de calificaciones del último período del año lectivo expedido por la IE La Milagrosa, en donde aparece explícitamente si el estudiante aprobó o desaprobó el último grado cursado.

La secretaria diligencia la HOJA DE MATRÍCULA, donde además firman tanto el acudiente como el estudiante.
En caso de no presentar todos los documentos, no se realizará el proceso y quedará pendiente para ser realizado durante el período de matrículas cuando se completen todos los requisitos.

	Hoja de Matrícula física, completamente diligenciada y firmada tanto por el acudiente como por el estudiante.

	4
	Matrícula de Estudiantes Nuevos

	
	Secretaría de la IE
	Al terminar el año lectivo, en las fechas estipuladas por el Consejo Directivo, se realiza el proceso de matrícula de los estudiantes nuevos.

La secretaria verifica:

· La pre-matrícula del estudiante nuevo en el software SIMAT.

· Las fotocopias de todos los documentos exigidos desde la Actividad 1.

· El formulario de Inscripción, que esté diligenciado completamente y firmado por el acudiente.
· El formulario del SIMPADE diligenciado.
La secretaria diligencia la HOJA DE MATRÍCULA,  donde además firman tanto el acudiente como el estudiante.
En caso de no presentar todos los documentos, no se realizará el proceso y quedará pendiente para ser realizado durante el período de matrículas cuando se completen todos los requisitos.


	Hoja de Matrícula física, completamente diligenciada y firmada tanto por el acudiente como por el estudiante.

	5
	Registro de la Promoción de Estudiantes Antiguos en el SIMAT
	H
	Secretaria de la IE
	La secretaria ingresa en el SIMAT la información de los estudiantes que fueron promovidos, y la información de los que no lo fueron.
	Registro en el Software SIMAT.

	6
	Registro de todos los estudiantes matriculados en el Software
 PC Académico

	H
	Secretaria de la IE 
	La Secretaria de la IE La Milagrosa ingresa la información de los estudiantes matriculados, tanto antiguos como nuevos, en el software PC Académico y los ACTIVA para el nuevo año lectivo, previa verificación del CIERRE DEL AÑO  que termina.
	Estudiantes activos en el Software PC Académico, que pueden ser asignados a los cursos programados para el nuevo año lectivo.

	7
	Activación  en el SIMAT de los estudiantes matriculados para el nuevo año lectivo 
	H
	Secretaria de la IE
	La Secretaria de la IE La Milagrosa ingresa al Software del SIMAT y ACTIVA los estudiantes efectivamente matriculados para el nuevo año lectivo.
	Estudiantes activos en el Software SIMAT.

	8
	Registro de los estudiantes nuevos y antiguos en el Sistema de Información para el Monitoreo Prevención y Análisis de la Deserción Escolar – SIMPADE -

	
	Secretaria de la IE
	La Secretaria de la IE La Milagrosa ingresa los estudiantes efectivamente matriculados en el software SIMPADE en los períodos y fechas estipuladas por el MEN, utilizando la información del formulario SIMPADE llenado por los acudientes en el momento de la matrícula.
	Registro de estudiantes efectivamente matriculados en el Software SIMPADE

	9
	Retiro de un estudiante de la IE La Milagrosa

	H
	Secretaria de la IE
	Si un estudiante es retirado de la Institución durante el año lectivo, debe presentarse en la Secretaría para solicitar las calificaciones en papel membrete y la hoja de vida para llevarla a la nueva institución donde se matriculará.
La Secretaria llenará un formato de retiro de la institución para dejar constancia de los motivos del retiro y de la entrega de documentos que el acudiente debe firmar.


	Formato de retiro diligenciado y firmado por el acudiente.

	10
	Retiro del estudiante del SIMAT

	H
	Secretaria de la IE
	Cuando un estudiante es retirado de la institución la Secretaria debe ingresar al SIMAT para registrar el retiro y consignar el motivo.
	Registro en el SIMAT.

	11
	Retiro del estudiante del SIMPADE

	H
	Secretaria de la IE
	Cuando un estudiante es retirado de la institución la Secretaria debe ingresar al SIMPADE para registrar el retiro y consignar el motivo.
	Registro en el SIMPADE
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