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CARTA DESCRIPTIVA DE PROCESO

(o7.1Y [=To) DESCRIPCION

AREA DE GESTION Gestion Académica

NOMBRE DEL Proceso de Admision y Matricula de Estudiantes
PROCESO

CcODIGO DEL GA-P0O4

PROCESO

OBIJETIVO DEL Administrar de manera transparente y eficiente el
PROCESO proceso de vinculacion de estudiantes nuevosy la
renovacion de los antiguos, asegurando el correcto
registro en los sistemas de informacion.
RESPONSABLE Psicoorientacion, Secretaria y Rector(a).

PRINCIPAL

ALCANCE INICIO: La definicion de la oferta de cupos y el
cronograma del proceso, aprobado por la Secretaria
de Educacion.

FIN: La consolidacion final del registro de matricula
en el Sistema Integrado de Matricula (SIMAT) y el
archivo de las carpetas de los estudiantes.
DESCRIPCION DE 1. Proyeccion de Cupos: El rector define y aprueba
Neqph/erel S 20 le 0 |g oferta de cupos por grado para el siguiente ano
A PASO) lectivo a través de reunion con la Secretaria de
Educacion.

2. Definicion y Divulgacion: Se aprueba y publica el
cronograma, los criterios de admision y los
requisitos para estudiantes nuevos y antiguos.

3. Inscripcion de Aspirantes Nuevos: Se reciben los
formularios de inscripcion y la documentacion
preliminar de los aspirantes.

4. Revision y Admision: Se verifica el cumplimiento
de requisitos y se aplica el proceso de admision. Se
entrega volante de matricula a estudiantes
admitidos.

5. Renovacién de Matricula de Antiguos: Se
gestiona con los padres de estudiantes antiguos la
actualizacion de datos y la confirmacion de su
continuidad.

6. Recepcion y Verificacion de Documentos: Se
reciben y validan los documentos completos para la
matricula (registro civil, certificados, afiliacion a
salud, etc.).

7. Formalizacién de la Matricula: El padre de
familia o acudiente firma la hoja de matricula.

8. Registro en el SIMAT: Se digita y actualiza la
informacion de todos los estudiantes (nuevos y
antiguos) en la plataforma del Sistema Integrado
de Matricula y en la plataforma de notas.

9. Organizacion del Archivo: Se crea (para nuevos)
o actualiza (para antiguos) la carpeta individual con
todos los documentos soporte de la matricula.
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10. Cierre y Reporte: Se cierran las fechas de
matricula y se generan los informes estadisticos
para la Rectoria y la Secretaria de Educacion.

RECURSOS - Humanos: Secretario(a), personal de apoyo,
NECESARIOS Rector(a).

(INSUMOS) - Documentales: Acta de proyeccion de cobertura
con Secretaria de Educacion, formulario de
inscripcion, hoja de matricula, Manual de
Convivencia.

- Tecnolégicos: Plataforma SIMAT, sistema de
notas, computador, impresora.

RESULTADOS - Listado de estudiantes admitidos.

ESPERADOS - Hoja de matricula debidamente diligenciada y
(PRODUCTOS) firmada.

- Carpetas (hojas de vida) de los estudiantes
completas y organizadas.

- Base de datos del SIMAT actualizada y validada.

- Reportes estadisticos de matricula consolidados.

INDICADORES DE - De Cobertura: Porcentaje de ocupacion de los
MEDICION cupos ofertados.

- De Eficiencia: NUmero de matriculas procesadas
por dia durante las fechas pico.

- De Calidad del Dato: Porcentaje de registros del
SIMAT sin errores o inconsistencias en la primera
auditoria de datos.

DOCUMENTOS Y - El Acta de proyeccion de cobertura con Secretaria
REGISTROS de Educacion.

ASOCIADOS - Los formularios de inscripcion.

- La hoja de matricula.

- Las carpetas de los estudiantes.

- Los soportes de cargue y validacion del SIMAT.
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