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'n— En el marco de la politica de ampliacién de cobertura educativa y del
proyecto de modernizacion de las secretarias de educacién departamentales,
distritales y municipales, el Ministerio de Educacion Nacional consciente del rol
dinamizador del proceso de matricula en las instituciones educativas, ha
desarrollado el Modelo de Gestion de Cobertura soportado en una herramienta
informatica, que busca apoyar a las secretarias de educacidon o entidades
territoriales en la organizacién y ejecucion del proceso de matricula,
estableciendo unidad en las politicas, procedimientos y actividades que
garanticen la continuidad de los alumnos matriculados asi como la vinculacién
de los alumnos nuevos en el Sistema Educativo Oficial.

La implementacién de este modelo beneficia a las entidades territoriales y a la
comunidad en general en aspectos como: planeacion de la oferta educativa que
permite fijar prioridades para la toma de decisiones en relacion con la
ampliacién de la oferta; facilitar el acceso de la poblacion al servicio educativo
oficial, en especial a los grupos vulnerables y la permanencia de los alumnos
antiguos, en condiciones de equidad y calidad; estrategias y herramientas para
organizar y sensibilizar a la comunidad en torno al proceso; disponibilidad de
informacidn consistente, oportuna y confiable para mejorar el flujo y utilizacién
de la misma, generacién de informacién de matricula; mecanismos de control y
mejora sustancial en el servicio a los ciudadanos brindando procedimientos
claros y efectivos sobre la asignacién de cupos y matricula.

Es asi como el Ministerio de Educacién Nacional pone a disposicién de la
comunidad educativa la cartilla 1 “El proceso de matricula” que describe la
preparacién y organizacién que corresponde a los procedimientos requeridos
para su puesta en marcha y la ejecucion que comprende procesos de
planeacion, reserva, inscripcidén y asignacién de cupos escolares, asi como la
matricula de los estudiantes antiguos y nuevos.



UNA NUEVA CONCEPCION DE MATRICULAR

Matricular es el trémite de las
solicitudes de cupos escolares y la
formalizacién del ingreso de estudiantes a los
establecimientos oficiales. Es un proceso
basico en las instituciones educativas y
por eso con los anos ha sufrido algunas
modificaciones en los procedimientos vy
formatos que han sido fundamentales para la
gestion institucional, particularmente desde
el nuevo enfoque promovido por el Ministerio
de Educacién Nacional a partir de 2003.

Bajo este nuevo modelo, el MEN busca
facilitar este proceso tanto para las
instituciones como para la comunidad
estableciendo unidad en las politicas,
procedimientos y actividades que garanticen
tanto la continuidad de alumnos antiguos
como la vinculacion de alumnos nuevos en el
Sistema Educativo Oficial.

Hay que aclarar que el proceso de matricula
no se refiere al preciso instante del
“registro de la matricula”, sino que abarca
toda la informacion sobre el movimiento de los
estudiantes a lo largo del aino escolar para asi
atender los requerimientos de los padres de
familia y dar una guia a las instituciones a la
hora de tomar decisiones.

= Matricula en contra de la desercion

La disponibilidad de un cupo escolar en
el momento adecuado y en el lugar ideal para
las familias, y la garantia de su continuidad
para el afo siguiente son el primer paso
hacia el objetivo de propiciar el acceso y
la permanencia de los estudiantes en el
sistema. Sin necesidad de profundizar en las
estrategias que se promueven en el Ministerio
y en las que se desarrollan en las secretarias

de educacién, el proceso de matricula es la
forma mas practica y eficiente de disminuir la
desercién escolar pues permite la eficiencia
del Sistema Educativo Oficial.

= ¢Y la cobertura?

Esta es la gran pregunta, a fin de
cuentas el Sistema Educativo Oficial estd
estructurado a partir de la oferta y la
demanda propias del sector. Por eso es
que la informacién que nos deja el proceso de
matricula permite calcular la oferta y
demanda de una zona, municipio, ciudad y
pais a partir de su consolidacion en cada uno
de los establecimientos educativos.

Esta informacion es vital para la planeacion
del sector educativo, ya que permite
identificar e implementar estrategias que
faciliten el acceso progresivo de la poblacién
gue se encuentra por fuera del sistema, o
también la ampliacién de la cobertura del
servicio educativo publico para atender con
prioridad a la poblacién menos favorecida y
vulnerable.

éQué es oferta y demanda en
'n- educacion?

La oferta educativa es el conjunto de
recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos y
financieros que permite a un estudiante actual
o potencial ser parte de un grupo organizado
en un aula escolar. La oferta esta determinada
por el numero, la localizacién y las
caracteristicas de las plantas fisicas donde se
presta el servicio, por la composicién de las
plantas de personal docente y administrativo,
asi como por las politicas de manejo y por los



parametros trazados en cuanto al niumero de
alumnos por grupo.

La demanda educativa es el conjunto de las
solicitudes expresas y las necesidades no
manifiestas de la poblacion para acceder al
servicio educativo oficial en condiciones de
equidad. Estd determinada por variables
como la edad, el sexo, la condicion fisica, el
nivel educativo, la capacidad adquisitiva de la
familia, su localizacién geografica y por otros
factores de tipo cultural.

Ahora bien, la relaciéon entre la oferta y la
demanda educativas puede ser diferente
entre zonas de una misma ciudad o regiones
de un mismo departamento por factores como
la poblacién en edad escolar, la dindmica
geografica de la economia y la movilidad de la
poblacion. De hecho existen establecimientos
educativos que hoy tienen aulas subutilizadas
o no utilizadas debido a la insuficiencia de
estudiantes o de docentes y a la vez, hay
establecimientos educativos en condiciones
de hacinamiento en zonas con significativos
niveles de poblacion desatendida por el
servicio educativo publico.

De ahi la importancia de la planeacion del
sistema tanto a corto como a mediano
plazo y de realizar ésta a partir del enfoque
gue surge del proceso de matricula: La
demanda puntual del servicio educativo por
cada establecimiento existente y la capacidad
de éste para atender a la poblacion
demandante.

Por eso el nuevo enfoque del proceso de
matricula del Sistema Educativo Oficial se
concibe como un modelo integrado de
establecimientos educativos y no como un
conjunto de establecimientos aislados. Asi,
entre instituciones cercanas se puede
llegar a suplir la demanda insatisfecha de
unos con la capacidad de otros.

¢Como? Instituciones cercanas entre si se
pueden asociar de manera estratégica e

informal para atender en conjunto la demanda
del servicio educativo publico. Asi es posible
ampliar la cobertura y luego desarrollar e
implantar modelos educativos flexibles,
realizar inversiones en la infraestructura y si
es el caso, propiciar la contratacion de la
prestacién del servicio educativo.

=— La matriculay la gestiéon

La gestion administrativa de los
diferentes eslabones de la cadena educativa
institucional se enfoca hacia el registro y la
generacion de informacion destinada al
seguimiento y control de las actividades
institucionales y a la retroalimentacién de los
distintos actores del proceso. La matricula
se constituye en la mayor fuente de esa
informacioén y del proceso de asignacion
de recursos, no sélo del Sistema General de
Participaciones, sino también de los
relacionados con plantas de personal,
subsidios, infraestructura y transporte, entre
otros.

El Ministerio de Educacion Nacional,
consciente del rol dinamizador del proceso
de matricula en las instituciones
educativas, ha desarrollado un modelo de
gestion de la misma, soportado en una
herramienta informatica a través de la cual las
entidades del nivel territorial pueden volver
eficiente, eficaz y efectivo el proceso de
asignacion de cupos de la educacion
preescolar, basica y media oficial.



€L MODELO D€ GESTION DE COBERTURA

E| modelo de gestion esté orientado a
facilitar la toma de decisiones sobre la
ampliacién de cobertura educativa teniendo
en cuenta la oferta, la demanda y los recursos
disponibles. Este modelo combina un
conjunto de herramientas y procedimientos
administrativos que aplicados a los
establecimientos educativos oficiales,
generan la informacién estructurada
necesaria para la eficacia del proceso.

Hay que partir de la oferta que puede
brindar y la demanda que esta en
condiciones de atender el servicio
educativo publico. Esta capacidad puede ser
definida en términos del nimero de cupos o de
puestos fisicos disponibles en un aula escolar
para que un numero de estudiantes
determinado pueda recibir el servicio en
condiciones de calidad.

Asi, este Modelo de Gestién de Cobertura
establece una metodologia de recoleccion,
captura, consolidacion y analisis del
numero de cupos que se ofrece y de los que
demanda la comunidad. Contempla a su vez
un proceso para la asignacién de los cupos con
base en criterios preestablecidos e incluye los
mecanismos necesarios para denerar
informacidn sobre demanda insatisfecha.

Con el fin de facilitar el procesamiento de la
informacién y permitir la aplicacidn
generalizada del Modelo de Gestion de
Cobertura, su disefio contempla un
mecanismo amigable para los usuarios. Este
sirve de soporte a las operaciones y simula el
movimiento de estudiantes en cada uno de los
procesos previstos en sus diferentes fases y se
ha denominado Sistema Integrado de
Matricula (SIMAT).

El Modelo de Gestion de Cobertura se
constituye en una opcion para las entidades
territoriales y éstas deben tomar la decision
de adoptarlo con base en los costos y
beneficios particulares que implica su
implementacion.

A continuacion se relacionan sus beneficios,
no solo para las secretarias de educacion que
decidan adoptarlo, sino para la poblacién
objetivo, usuaria o no del Sistema Educativo
Oficial:

= Beneficios para las entidades
territoriales

» Facilidad en el acceso de Ila
poblacion a la educacién preescolar, basica y
media oficial, en especial la poblacion dispersa
y los grupos vulnerables.

» Disponibilidad de informacion
estructurada y pertinente para la gestion
administrativa de las instituciones vy
establecimientos educativos oficiales, asi
como de las Secretarias de Educacién y las
direcciones zonales o de nucleo.

» Generacion automatica de
informacion de matricula pertinente, en
todos los niveles de la cadena de gestidon
educativa.

» Disponibilidad de estrategias y
herramientas para organizar y disciplinar a
la comunidad en torno al proceso de
matricula.

» Transparencia y equidad social en
la asignacion de los cupos escolares.



» Mejora en el flujo, disponibilidad y
utilizacion de la informaciéon sobre las
matriculas estudiantiles en toda la cadena de
educacion oficial; especialmente para los
procesos de asignacion de recursos.

» Disponibilidad de mecanismos de
control en todas las fases del proceso que
permiten monitorear su evolucion.

» Mejora la calidad de la informacion
de la base de datos de matricula en
términos de su confiabilidad y oportunidad.

» Mejora significativa en los tiempos
de procesamiento de la informacion.

» Disponibilidad de mecanismos de
seguridad para el acceso y la actualizacion
de la informacidén de la base de datos de
matricula.

» Mejora sustancial en el servicio a
los ciudadanos.

|i- Beneficios para la comunidad:

» Procedimientos y reglas claras que
les permiten identificar soluciones a sus
necesidades de informacién sobre el ingreso o
la continuidad en el Sistema Educativo Oficial.

» Ahorro de tiempo y de recursos
para la solicitud de un cupo o de un traslado.

» Transparencia y equidad en el
proceso de matricula.

» Atencion oportuna y efectiva en los
establecimientos educativos oficiales asi
como en las alcaldias municipales y en las
direcciones zonales o de nucleo.

» Reduccion de tiempos de espera
para la solicitud de cupo para alumnos
nuevos.

» Alternativas concretas para los
casos en que no es factible la asignacién de
un cupo escolar en el modelo de educacion
tradicional.

» Informacion sobre los procesos de
reserva y asignacion de cupos y de
matricula en fechas fijas establecidas con
anterioridad.

» Comunicacion efectiva con las
diferentes dependencias e instancias
administrativas del sector educativo.

» Un proceso de matricula facil,
ordenado y eficiente.

|i' Estructura del Modelo

El Modelo de Gestion de Cobertura
contempla dos grandes fases: preparacion y
organizacion de los recursos, instrumentos y
herramientas requeridos para su puesta en
marcha y ejecucién de los procesos que
permiten organizar y facilitar la continuidad
de los alumnos antiguos y el ingreso de
alumnos nuevos en el Sistema Educativo
Oficial.

. PREPARACION Y ORGANIZACION

La fase de preparaciéon permite a las
secretarias de educacion la realizacion de un
ejercicio juicioso de planeaciéon y de
organizacion del proceso de matricula y el
acondicionamiento, tanto de la poblacién
beneficiaria como de la misma estructura
organizacional, para facilitar el cambio
cultural que conlleva la adopcion del modelo.
Para garantizar el éxito de la fase de ejecucion
del proceso de matricula hay que seguir nueve
pasos basicos en la preparacion:

Adopcion del Modelo y ejecucién de
acciones administrativas para su
implementacion: las secretarias de educacion



gue decidan adoptar el modelo podran iniciar
su implementacion seis meses antes de la
iniciacion del calendario escolar del
siguiente afio, mediante el desarrollo de las
actividades previstas en la fase de
preparaciéon. Esta adopciéon del Modelo
implica liderazgo, compromiso vy
participacion por parte del equipo directivo
de la Secretaria, y la creacion de un Comité
de Cobertura, asi como la asignacion de un
funcionario responsable que coordine el
proceso de matricula como tal, el
Coordinador.

Definicion de politicas y criterios de
cada secretaria de educacion para la
organizacion vy realizacién del proceso: para
efectos de formular los lineamientos y la
organizacion del proceso de matricula, se
requiere la revision exhaustiva de cada una de
las cartillas con el fin de seleccionar o definir
para cada proceso, subproceso y actividad, las
politicas y/o criterios respectivos ajustados
al contexto particular de cada secretaria
de educacioén. Una vez realizada esta tarea,
con el soporte y la asesoria del MEN, las
secretarias de educacidon deben actualizar el
acto administrativo que se derivd de la
resolucién MEN 1515 de 2003, para lo cual
deben contemplar las fases previstas en el
Modelo de Gestion de Cobertura que se
apruebe en el Comité de Cobertura, asi
como las politicas y criterios definidos para
cada fase, teniendo en cuenta Ilas
restricciones planteadas en el modelo que se
especifican en la cartilla.

Identificacion e interaccion con
entidades externas que tengan injerencia
en el proceso: La interaccién con
organizaciones como las entidades de
Bienestar Social o Familiar, la Registraduria
Nacional del Estado Civil, las Alcaldias
Municipales, la Red de Solidaridad y los Entes
de Control, demanda la concertacion de
acuerdos previos al proceso de matricula
en los que se especifiquen los objetivos,
procedimientos y tiempos de desarrollo de las

actividades requeridas para el reporte
oportuno y confiable de la informacion. Por
ejemplo, dado que los jardines del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)
imparten algunos grados de la educacion
preescolar oficial, es aconsejable darle
prioridad a los nifios y ninas matriculados en
estos jardines siempre y cuando cumplan con
los requisitos de edad para el grado de
transicién (grado 0) a la hora de las solicitudes
de cupo de alumnos nuevos. Para esto es
necesario contactar a la regional del ICBF
correspondiente y acordar la entrega de la
base de datos de los alumnos matriculados,
definir el procedimiento y el cronograma para
la recoleccion y tramitacion de los formularios
y comunicar a los padres de familia el
resultado sobre la asignacién de cupos. La
interaccion oportuna con el ICBF permite
adelantar el proceso de matricula para
este tipo de poblacién, facilitar su continuidad
dentro del Sistema Educativo Oficial vy
descongestionar la inscripcién de alumnos
nuevos.

Adaptacion de los procedimientos
estandar del proceso de matricula y ejecucién
de los relativos a la edicion e impresion de los
formatos correspondientes: EI Modelo de
Gestién de Cobertura estd sustentado en el
SIMAT y prevé el diseiio de formatos
preestablecidos para cada uno de los
procesos que lo conforman, con el fin de
facilitar la recoleccion de la informacién
de los establecimientos educativos que no
pueden tener acceso a él. El modelo incluye
formatos que deben ser diligenciados por la
poblacion demandante del servicio educativo
publico: Formato de Prematricula y Traslado
para la reserva de cupo de los alumnos
antiguos, Formato de Inscripcion y Formato
de registro de la matricula para alumnos
antiguos y nuevos. El contenido de estos
formatos no es modificable, salvo en el
caso del Formato de Inscripcidon en el que se
pueden cambiar las variables que tienen que
ver con los criterios de asignacion de cupos.
Por ejemplo, si una Secretaria de Educacion



decide no utilizar el SISBEN como criterio de
seleccion de las solicitudes de cupo de
alumnos nuevos, no tiene sentido incluir en el
disefio del formato campos para el nUmero del
carné correspondiente o para los respectivos
niveles. Si se tiene en cuenta la cantidad de
formatos que demanda el Modelo de Gestién
de Cobertura para la recoleccién de la
informacion de los diferentes procesos, es
necesario que las secretarias de
educacion establezcan el volumen
requerido de cada uno de ellos con base en la
cantidad de instituciones educativas y de sus
sedes, asi como en el numero de alumnos
matriculados y la estimacion de las solicitudes
de cupos de alumnos nuevos. Asi pueden
planear con suficiente anticipacion la
contratacién de la impresion del material vy la
distribucién oportuna del mismo a los
establecimientos educativos.

Consecucion de recursos adicionales:
implementar el modelo puede implicar un
mayor volumen de trabajo para todos, Io
gue conduce a la utilizacion de recursos
adicionales. Las secretarias de educacion
deben evaluar algunos aspectos con el fin de
determinar con anticipacion a la ejecucién del
proceso la cantidad y el costo de los recursos
requeridos, ya sean humanos o fisicos, asi
como la factibilidad de su consecucion.

Diseiio e implementacion de logisticas
para la realizacion del proceso: Las
secretarias de educacion deben disefiar una
estrategia que minimice los tiempos
involucrados en el flujo de la informacidn. Esta
debe contemplar la localizacién de los centros
de acopio y/o de digitacion de la informacion y
los procedimientos para que los
establecimientos educativos que no
dispongan de computador y que no cuenten
con conexidn a Internet, puedan remitir de
manera agil los formatos en papel o en
medio magnético a los centros de acopio. La
clave estd en la elaboracion de un mapa
claro del flujo de la informacion en los

diferentes niveles de Ila estructura
institucional, tanto para la secretaria de
educacién como para los establecimientos
educativos.

Capacitacion del recurso humano de la
secretaria de educacidn y de las instituciones
educativas: el recurso humano es
fundamental para el correcto desarrollo del
proceso, por eso para la adopcién del Modelo
de Gestién de Cobertura es determinante el
manejo del cambio cultural en las alcaldias
municipales y en las direcciones de nucleo o
zonales, pero en mayor medida en los
establecimientos educativos oficiales. Este
cambio tiene que ver con los roles que todos
desempenaremos en torno al manejo de
la poblacion que demanda el servicio
educativo, en especial con los alumnos
matriculados a la fecha y el aseguramiento de
su continuidad en el Sistema Educativo
Oficial.

Sensibilizacion de la poblacidén objetivo
del proceso de matricula: iTodo esta en la
difusion de la informacion!

Preparacion de informacion basica para
la realizacién del proceso: iHay que estar
listos con ella pues es el insumo mas
importante!

|i' éQué hace el Comité de Cobertura?

El Comité de Cobertura podra estar
integrado por el secretario de educacion y los
funcionarios responsables de las areas de
planeaciéon, sistemas, comunicaciones,
atencion a poblacion vulnerable, cobertura
y/o proceso de matricula y por los demas
funcionarios cuya participacion sea
considerada necesaria por parte del secretario
de educacion. Sus funciones son:

e Definir los criterios, parametros y
procedimientos necesarios para ajustar el



Modelo de Gestion de Cobertura a las
necesidades particulares de la secretaria de
educacion.

e Formular las directrices para el
disefio de los instrumentos que deban ser
utilizados dentro de la ejecucion del proceso
de matricula y aprobarlos.

e Trazar los lineamientos y directrices
para la adopcién de planes de contingencia.

e Verificar el cumplimiento del
cronograma de actividades y definir los
correctivos que sean necesarios.

e Aprobar la estrategia de sensibilizacién
y capacitacion sobre el proceso de
matricula, dirigida a los establecimientos
educativos.

e Aprobar la estrategia de comunicacion
gue se utilizara para dar a conocer el proceso
de matricula a la poblacion beneficiaria o
potencial usuaria.

® Definir los criterios que se utilizaran
para la reserva de cupo de los alumnos
matriculados y para la asignacidon de cupos
escolares a alumnos nuevos.

® Tomar las decisiones a que haya lugar
con base en la informacion generada por el
SIMAT sobre la evolucién del proceso de
matricula.

® Aprobar alternativas de ampliacion
de cobertura con base en la informacion
consolidada de ofertay demanda.

* Atender los requerimientos
logisticos que demanda el proceso de
matricula en la secretaria de educacion y en
los establecimientos educativos.

* Definir lainversion para el desarrollo
de estrategias de permanencia.

e Fijar prioridades para inversiéon en
infraestructura.

|i- éQué hace el Coordinador?

e Monitorear y controlar el proceso en
todas las fases y niveles de operacion.

e Establecer enlace de comunicaciones
entre el Comité y las alcaldias o quien haga
sus veces.

e Hacer seguimiento al plan de
trabajo y a las decisiones del Comité.

e Actuar como Secretario Ejecutivo del
Comité: Convocar a las reuniones, preparar la
agenda, levantar las actas y comunicar las
decisiones a las distintas dependencias.

®* Preparar las propuestas que sobre
los diferentes temas deba analizar y tomar
decisiones el Comité.

e (Coordinar el seguimiento del avance
de las actividades del cronograma.

® Elaborar los reportes sobre Ia
evolucién del proceso a partir de la
informacion generada por el SIMAT.

e Actuar como coordinador de los
procesos de capacitacion de los rectores o
directores de los establecimientos educativos,
asi como del personal administrativo.

i— éCuales son los recursos

adicionales?

e Recursos humanos: labores de
digitacion de informacion contenida en los
formatos y su registro en el SIMAT; asesoria e
informacion a la comunidad y ayuda en el
diligenciamiento de los formatos; operacion
del SIMAT, generacion de reportes y analisis
de la informacién producida y asesoria a los




establecimientos educativos, entre otros.

e Recursos fisicos: Computadores e
impresoras, conexiones a Internet, aulas,
impresion de material, distribucién de
formatos y guias, impresién de los formatos
de prematricula y demas reportes, material
de divulgacion (videos, plegables, afiches,
carteleras, circulares, etc.), publicidad
(comerciales y cufias en medios masivos de
comunicacién etc.), eventos de
sensibilizacion, informacidn o capacitacion; y
viaticos o gastos de viaje del personal.

Hay que capacitarse para trabajar
T con la comunidad

La propuesta que plantea el modelo
parte de la planeacion de los
requerimientos de cupos por grado de la
poblacion matriculada, para asegurar su
continuidad en el siguiente afio escolar. Con
base en esto se establece la capacidad real
de los establecimientos educativos para
responder a las necesidades de la demanda.
Los resultados de este proceso permiten
informar a la comunidad y guiarla hasta la
matricula en la institucidon educativa actual o
en otra cercana, donde los alumnos pueden
iniciar, reiniciar o continuar sus estudios con
certeza, especialmente cuando cambian de
nivel educativo.

De esta manera, el modelo demanda un
papel proactivo en el proceso por parte de
las direcciones de nucleo o zonales, de las
alcaldias municipales y de los
establecimientos educativos, toda vez que
exige una mayor relacion con la
comunidad y una recopilacion de
informacion mas estructurada para ser
utilizada en la toma de decisiones.

Con el fin de propiciar el cambio cultural y
facilitar la adopcién del modelo, se requiere un
proceso inicial de sensibilizacién dirigido
a cada uno de los eslabones de la cadena

educativa, en el cual se informe sobre las
caracteristicas del citado modelo, se motive
acerca de los beneficios que aporta y se
promueva el compromiso en torno al
aseguramiento de la continuidad de los
alumnos matriculados y al acceso de Ila
poblacion que se encuentra por fuera del
sistema.

Las estrategias para esta sensibilizacion
contemplan la difusién de informacién oficial,
la celebracién de eventos y todas aquellas
actividades que promuevan el intercambio
abierto e innovador entre los diferentes
niveles institucionales.

La capacitacion se constituye en el siguiente
paso para facilitar la implementacion del
modelo, se debe capacitar sobre las fases, los
procedimientos para la recoleccién de
informacion, la divulgacion y la asesoria a la
comunidad y el uso de los resultados del
proceso en la toma de decisiones de cada
nivel.

Finalmente, las actividades periodicas de
seguimiento y control, realizadas por las
alcaldias municipales y/o por la secretaria de
educacion, propician la adopcién definitiva del
Modelo de Gestion de Cobertura y su
permanencia en el tiempo como una practica
que facilita y permite mejorar la eficiencia de
la administracién del sistema educativo.

|i- El papel de la comunidad

El Modelo de Gestion de Cobertura
implica un cambio cultural en la
comunidad. Hasta ahora, los padres de
familia acuden a los establecimientos
educativos para efectos del proceso de
matricula en las fechas oficiales establecidas
con el fin de registrar la matricula para el afio
siguiente. El modelo impone nuevos roles
y reglas de juego a los ciudadanos,
derivados de su participacion en nuevos
procesos:



e Parala solicitud de reserva de cupo
de los alumnos matriculados para el
siguiente afo escolar, los ciudadanos deben
diligenciar el formato de prematricula en el
establecimiento educativo en el cual se
encuentran estudiando. Si los ciudadanos
no realizan este proceso, se dard por
entendido que las familias no estan
interesadas en continuar vinculadas al
Sistema Educativo Oficial.

e Para solicitar el traslado a otra
institucidon educativa oficial, los ciudadanos
no tendran necesidad de diligenciar el formato
de prematricula en los establecimientos
educativos donde requieren traslado. El
modelo prevé un proceso masivo y
sistematizado de reservas de cupo por
traslado en las opciones de establecimientos
educativos definidas por los ciudadanos en el
formato de prematricula.

e Para la transferencia a otro
establecimiento educativo de un alumno
matriculado al que no es factible ofrecerle
un cupo para el siguiente afno en la
institucion donde se encuentre estudiando, no
es necesario que las familias realicen un
proceso de buUsqueda del cupo
correspondiente. El modelo arroja la
ubicacion del cupo, que es comunicada de
manera oportuna a los ciudadanos
interesados.

e Todos los ciudadanos que pretendan
ingresar o reingresar al Sistema
Educativo Oficial en el siguiente afio escolar,
deberan acercarse a alguno de los
establecimientos educativos oficiales para
diligenciar el Formato de Inscripcidon para
alumnos nuevos en las fechas establecidas
por la secretaria de educacion. Los
ciudadanos que no cumplan con este requisito
deberan esperar el cierre oficial del proceso de
matricula para la consecucién del cupo
escolar.

e |os ciudadanos a los cuales se les

reservo o se les asignd un cupo escolar en el
Sistema Educativo Oficial para el siguiente
ano deben acudir a los establecimientos
educativos correspondientes en las
fechas establecidas para el registro
oportuno de la matricula. En caso contrario, la
reserva de cupo le sera cancelada sin
importar si son alumnos antiguos o nuevos.

|i' Todo esta en la difusion

La comunidad tiende a actuar sin guia 'y
sin orientacién en lo que al proceso de
consecuciodn y asignacion de cupos escolares
se refiere. Por eso es necesario disefar y
poner en marcha mecanismos para la difusion
de informacién sobre las nuevas reglas de
juego y estos nuevos roles, asi como
emprender campafias de sensibilizacién,
tanto para su adopcién como para la
comprension de los beneficios que reportan a
la comunidad.

Las secretarias de educacion deberan definiry
ejecutar la estrategia de comunicacion
apropiada, en términos de las caracteristicas y
necesidades de la poblacidn objetivo y los
recursos disponibles, a partir de los siguientes
aspectos:

e La poblacion objetivo de |la
estrategia es la estudiantil matriculada
actualmente y la vulnerable que se encuentra
por fuera del sistema educativo oficial, es
decir, aquella conformada por los grupos
socioeconomicos clasificados en los estratos 1
y 2yenlosniveles 1y 2 del SISBEN.

e El mensaje de la comunicacion debera
centrarse en los nuevos procesos en que
deberd participar de manera activa la
comunidad y en los deberes y
responsabilidades que implica su
participacion.

e La comunicaciéon dirigida a la
poblacién objetivo deberd contemplar las



fechas de inscripcion de las solicitudes de
cupo de los alumnos nuevos, las fechas de
comunicacion de los resultados de la
asignacion de los cupos, las fechas oficiales
de matricula, tanto para alumnos antiguos
como nuevos; el procedimiento de
cancelacion de las reservas de cupo y los
procedimientos para participar en estos
procesos que deberan seguir los ciudadanos.

e La comunicacién dirigida a la
poblacion matriculada en la actualidad
debera contemplar las fechas vy
procedimientos para la solicitud de
reserva de cupo en los establecimientos
educativos para las cuales se especifique una
solicitud formal de traslado, las fechas de
comunicacion de los resultados del
tramite de las solicitudes de traslado, las
fechas y procedimientos para la
comunicacion sobre la transferencia a otros
establecimientos educativos de alumnos sin
continuidad en el siguiente ano escolar en la
institucion donde se encuentran estudiando;
las fechas oficiales para la matricula de los
alumnos antiguos y el procedimiento de
cancelacion de las reservas de cupo, en los
casos en los cuales los alumnos antiguos no se
matriculen en las fechas oficiales
establecidas.

e Hay varios medios que pueden ser
utilizados para llegar a la poblacion
objetivo: Carteleras en los establecimientos
educativos oficiales, afiches en lugares
publicos de alto trafico, volantes adjuntos a
los recibos de servicios publicos de los
estratos 1 y 2, cartillas entregadas en las
instituciones educativas, perifoneo y cufas
radiales, avisos y articulos en periddicos y
revistas, pauta publicitaria en television, o
cualquier otro medio propuesto por las
secretarias de educacion.

e Los medios que pueden ser
utilizados para la poblacion escolar
matriculada actualmente, pueden ser:
reuniones con las asociaciones de padres de

familia, circulares anexas a los informes del
tercer bimestre, o aquellos que consideren
pertinentes las secretarias de educacion.

= iHay que estar listos con la
informacion!

La informacién de la matricula del afio
lectivo actual se constituye en el insumo
mas importante para la realizacion del
proceso correspondiente al afio siguiente.
Por eso hay que tener en cuenta estos puntos
vitales del modelo:

e El modelo prevé la actualizacion y/o
la correccion de la informacion con el fin
de que las instituciones puedan contar con
una base de datos fidedigna de sus alumnos
matriculados y puedan ejecutar de manera
idénea los procesos de solicitud de reserva de
cupo.

e EI modelo plantea la asociacion
estratégica e informal de establecimientos
educativos cercanos entre si para atender en
forma conjunta la demanda del servicio. La
aplicacion de ésta estrategia a los procesos de
transferencia de alumnos por convenios de
continuidad, asi como los traslados vy
asignacién de cupos, permite generar una
mayor disponibilidad de puestos
escolares para los alumnos actuales o
potenciales. Sin embargo, esto exige de
cada una de las instituciones el
suministro de la informacion de los centros
docentes cercanos, ya sean oficiales o
privados, tanto en convenio con la secretaria
de educacion como potenciales para el
convenio, con el fin de poder realizar o
registrar las operaciones a que haya lugar
para el cambio de estado o el movimiento de
los alumnos dentro del SIMAT.

e Se recomienda al inicio del proceso
actualizar el directorio de los
establecimientos oficiales de cada
secretaria de educacion, con el objeto de



contar con una informacion al dia sobre los
grados, las jornadas y las demas
caracteristicas de las instituciones. Esto
genera escenarios ciertos para el movimiento
de los alumnos dentro del sistema de
matricula en cada uno de los procesos
previstos.

. EJECUCION

La fase de ejecucién es una etapa en la
gue el comun denominador de los procesos
que la conforman tiene que ver con cuatro
actividades fundamentales: recopilacion de
informacion, procesamiento de la misma,
generacion de reportes o resultados vy
comunicacion de los resultados. Esta fase
comprende procesos que tienen que ver con la
planeacion, la reserva y la asignacion de
los cupos escolares, asi como con la
matricula de los estudiantes antiguos vy
nuevos.

= DETERMINACION DE LA OFERTA
EDUCATIVA PARA EL SIGUIENTE
ANO ESCOLAR

La determinacion de la oferta educativa
es el proceso mediante el cual los
establecimientos oficiales calculan el
nimero de cupos que estan en capacidad de
ofrecer durante el siguiente afo escolar en
cada una de las sedes, jornadas, modelos
educativos y grados, con el fin de prever y
asegurar la continuidad de los alumnos
matriculados y atender las solicitudes de los
alumnos nuevos.

El calculo de la cantidad de cupos se define de
acuerdo con el nUmero de grupos por cada
grado y de alumnos por cada conjunto. La
combinacién de estas dos variables permite
crear la estructura de la oferta educativa, que
se constituye en la base para la asignacion de
los cupos escolares en el proceso de matricula
de las instituciones educativas.

Alcance de la metodologia

La oferta educativa debe planearse
para atender los dos tipos de poblacion
que requieren la demanda del servicio
educativo oficial: la que se encuentra
matriculada y recibe el servicio y la que
no cuenta con el servicio pero que expresa
su intencidn de acceder a él. Es factible medir
esta poblacién mediante procesos de
recoleccion de informacidn, tanto de alumnos
matriculados como de solicitudes de cupo de
estudiantes nuevos.

En consecuencia, la planeacion de la oferta
educativa debe estar enmarcada por el
comportamiento esperado de Ila
demanda de la poblacion total en edad
escolar, con el fin de fijar prioridades para la
toma de decisiones en relacién con la
ampliacién de la oferta, y debe asegurar la
continuidad de los alumnos matriculados en el
siguiente afio escolar para asi determinar en
forma oportuna si la capacidad actual es
suficiente.

En este contexto es importante precisar que
la determinacion de la oferta educativa
no es un proceso de proyeccion de la
matricula, ya que tiene que ver con el calculo
de los cupos y no de los alumnos. Como se
trata de un estimativo de la oferta y no de la
demanda, no contempla de manera estricta
las necesidades del servicio educativo
provenientes de la poblacién que se encuentra
por fuera del sistema. El nimero de cupos
establecido mediante la determinacion de la
oferta educativa puede ser aprovechado en su
totalidad, o en parte, por la demanda de la
poblacion objeto del servicio educativo oficial
en el siguiente afio.

Si bien la metodologia propuesta contempla la
determinacion del nimero de cupos en
los establecimientos educativos oficiales
y considera otras fuentes alternativas de
cupos diferentes de dichas instituciones, en
los casos en los cuales no se puede asegurar la



continuidad de los alumnos matriculados, el
Modelo de Gestidn de Cobertura no contempla
la determinacién de la oferta educativa oficial
de los colegios privados, en convenio con las
secretarias de educacion del pais.

La planeacion es util

La metodologia desarrollada es una
herramienta estratégica que permite a las
secretarias de educacién organizar
progresivamente la estructura de la oferta
educativa de las instituciones bajo su
jurisdiccion, para ampliar el acceso de la
poblacién al Sistema Educativo Oficial en
condiciones de equidad y transparencia.

La informacion generada a través del proceso
de determinaciéon de la oferta educativa
permite analizar el comportamiento de la
oferta frente a la demanda del servicio a nivel
de la respectiva jurisdiccion, con el fin de
identificar los desfases y tomar las acciones
pertinentes. De igual forma, se pueden
prever las prioridades y ubicacion de los
recursos propios y de los del Sistema General
de Participaciones, asi como mejorar el
proceso de solicitud de recursos adicionales,
provenientes de proyectos financiados por la
Nacion.

Contexto normativo

® ElArticulo4 delaley 115de 1994, “por
la cual se expide la Ley General de Educacion,
asigna la responsabilidad de velar por la
calidad de la educaciéon y promover el
acceso al servicio publico educativo a la
sociedad y a la familia”. La Nacién y las
entidades territoriales deben garantizar su
cubrimiento y como lo sefala la Ley 715 de
2001, se destacan las siguientes
competencias:

» Dirigir, planificar y prestar el
servicio en los niveles de educacion

preescolar, basica y media, en
condiciones de equidad, eficiencia y
calidad.

» Mantener la actual cobertura y
propender por suampliacion.

» Organizar la prestacion del servicio
educativo en su jurisdiccion.

Leyes, decretos y resoluciones que tienen
incidencia en el proceso de determinacion de
la oferta educativa:

e leyes115de 1994y 715de 2001.

e Decreto 3011 de 19 de diciembre
de 1997: Por el cual se establecen normas
para el ofrecimiento de la educacién de
adultos y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1850 de 13 de agosto de
2002: Por el cual se reglamenta la
organizacion de la jornada escolary la jornada
laboral de directivos docentes y docentes de
los establecimientos educativos estatales de
educacion formal, administrados por los
departamentos, distritos y municipios
certificados, y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 3020 de 10 de diciembre
de 2002: Por el cual se establecen los
criterios y procedimientos para organizar las
plantas de personal docente y administrativo
del servicio educativo estatal que prestan las
entidades territoriales y se dictan otras
disposiciones. Capitulo II. Parametros.

® Decreto 230 de 11 de febrero de
2002: Por el cual se dictan normas en materia
de curriculo, evaluacién y promocion de los
educandos y evaluacién institucional.

® Decreto 3055 de 12 de diciembre
de 2002: Por el cual se adiciona el articulo 9°
del Decreto 230 de 2002.

e Resolucion 1515 de 3 de julio de



2003: Por la cual se establecen Ilas
directrices, criterios, procedimientos vy
cronograma para la organizacion del proceso
de asignacion de cupos y matricula para los
niveles de Preescolar, Basica y Media de las
instituciones de educacion formal de caracter
oficial en las entidades territoriales.

e Resolucion 2565 de 24 de octubre
de 2003: Por la cual se establecen
parametros y criterios para la prestacién del
servicio educativo a la poblacion con
necesidades educativas especiales.

e Resolucion 166 de 4 de febrero de
2003: Por medio de la cual se establecen las
condiciones del reporte de informacion para la
implementacion de la primera etapa del
Sistema de Informacion del Sector Educativo.

® Decreto 4313 de diciembre 22 de
2004: Por el cual se reglamenta Ila
contratacién del servicio publico educativo por
parte de las entidades territoriales
certificadas.

* Decreto 238 de febrero de 2005:
Por el cual se adiciona un paragrafo transitorio
al Articulo 1° del Decreto 4313 de 2004.

Guias para la formulacioén de politicas en
las entidades territoriales

De acuerdo con las diversas
caracteristicas y condiciones de las
secretarias de educacion del pais, es
fundamental que las entidades
territoriales asuman la determinacion de
la oferta educativa como una
herramienta Gtil para su gestién y para la
toma de decisiones. De esta manera pueden
organizar, adaptar los procedimientos a sus
circunstancias particulares y formular
criterios que permitan a las instituciones
educativas ejecutar un ejercicio con los
resultados esperados a partir de lineamientos
clarosy especificos.

El formato requerido para la determinacién
de la oferta educativa, “Determinacion del
niamero de cupos y grupos a nivel de
sede, jornada y grado”, se presenta en el
anexo de esta cartilla. Este formato busca
facilitar el proceso de calculo del numero total
de cupos que se pueden ofrecer en el
siguiente afio escolar, en las instituciones y
centros educativos. Debe ser diligenciado
por sede y la institucion debera elaborar
tantos formatos como jornadas existan
en cada sede.

Las secretarias de educacién deben tener
especial énfasis en los siguientes aspectos
para que sirvan de guia a los establecimientos
educativos oficiales:

La continuidad de los alumnos
matriculados: la Resoluciéon 1515 de 2003
contempla este tema dentro de los criterios
para la asignacion de cupos, pero es necesario
orientar a las instituciones educativas sobre la
responsabilidad que deben asumir en torno al
manejo de la poblacién que demanda el
servicio educativo, en especial la relacionada
con los alumnos matriculados a la fecha y el
aseguramiento de su continuidad en el
sistema.

Adaptacion de parametros minimos
de nimero promedio de alumnos por
grupo: a partir de los parametros minimos de
numero de alumnos por grupo es necesario
orientar a los establecimientos educativos en
la adaptacion de estas medidas a las
circunstancias particulares de cada uno de
ellos, con el fin de lograr un equilibrio entre
los conceptos de calidad y eficiencia.

La guia debe tener en cuenta el tamafoy
las caracteristicas fisicas de las aulas, asi
como la demanda actual y potencial, tratando
en lo posible de utilizar al maximo la
capacidad instalada, sin caer en el
hacinamiento.

Estos son esos parametros minimos que



surgen de la relacién alumno/grupo vy
alumno/docente del Decreto 3020 de 2002:

Nivelociclo | Alumno /Docente | Alumno /Grupo
Urbano Rural | Urbano Rural

Preescolar 25 20 25 20

Primaria 35 25 B5 25

Secundaria

y media 30 20 40 28

Media

Técnica 24 16 40 28

Crecimiento de la oferta educativa:
Con base en el analisis de cifras
proyectadas de la demanda, obtenidas a
través de censos, encuestas o del ejercicio de
determinacion de la oferta educativa, las
secretarias de educacion pueden aplicar su
experiencia y conocimientos para determinar
dénde se justifica un crecimiento de la oferta y
asesorar a las instituciones que pertenecen a
esas zonas en la generacién de nuevos cupos.
A su vez, las entidades educativas que se
encuentran en zonas de baja demanda
potencial deben ser informadas sobre la
inutilidad de aplicar estrategias de ampliacion
de cupos y en cambio, orientarlas a suplir los
requerimientos de continuidad de los alumnos
matriculados a la fecha.

Manejo de los desfases entre ofertay
demanda: Si las entidades territoriales ya
han detectado algunas zonas donde |la
infraestructura de la oferta educativa oficial es
insuficiente con respecto a la demanda
potencial, se requiere la adopcion de
estrategias para la ampliacion de la
oferta educativa a través de terceros,
estrategia que deberd mantenerse hasta
tanto las secretarias de educacion no realicen
la ampliacion de la propuesta como resultado
de la inversion en infraestructura para la

prestacion del servicio educativo.

Las entidades territoriales deben prever e
impartir las instrucciones pertinentes en los
casos en los cuales la infraestructura esté
localizada en zonas de baja o nula demanda,
con el fin de planear el traslado de los
docentes a zonas donde ésta sea alta y asi
maximizar la utilizacion del personal
docente.

Limitaciones en el crecimiento de la
oferta: En vista del gran volumen de recursos
que implica la ejecucién de obras de gran
envergadura en las instituciones educativas,
es necesario que las secretarias de
educacion reduzcan las expectativas de
estos establecimientos sobre ampliacién de
cupos para el siguiente afio, a través de
proyectos de construccion o de adecuaciones.

La infraestructura debe estar en las
condiciones exigidas para la prestacion del
servicio al inicio del calendario escolar del afio
siguiente. Si a la fecha de iniciacion del
proceso de definicion de la oferta educativa
no se estan ejecutando contratos de obras
mayores, no es factible considerarlos como
fuente de nuevos cupos. So6lo es posible
contemplar pequefas construcciones,
reparaciones o adecuaciones de aulas que
impliquen un tiempo de construccion no
mayor de tres meses.

Si a la fecha de inicio del proceso de
determinacion de la oferta no se encuentran
en desarrollo proyectos de rotacién de aulas
en las instituciones educativas, es imposible
calcular la generaciéon de cupos nuevos a
partir de esta estrategia de mejoramiento de
la calidad del servicio educativo.

¢Como proceder?
En el proceso de determinacion de la

oferta educativa en las entidades territoriales
intervienen e interactlan los secretarios de



educacidén, los rectores o directores de los
establecimientos educativos, las direcciones
de nlcleo o zonales, las alcaldias municipales
y las oficinas o areas de planeacién y de
sistemas de las secretarias de educacion, asi:

Las areas de planeacién de las secretarias
de educacion prepararan la informacion
sobre politicas y criterios particulares para la
determinacion de la oferta, asi como sobre
proyecciones de demanda a nivel local y zonal.

Las secretarias de educacion realizaran
talleres de capacitacion para los
funcionarios de las direcciones de nucleo o
zonales y los rectores o directores de los
establecimientos educativos. Se sugiere
realizar esta actividad con la asistencia
simultdnea de los directivos docentes y de los
directores de nucleo o zonales, con el fin de
lograr homogeneidad y agilidad en el proceso
de comunicacion.

Los rectores o directores de los
establecimientos educativos oficiales deben
diligenciar el formato “"Determinacion del
namero de cupos y grupos a nivel de
sede, jornada, modelo educativo vy
grado”. Puede hacerse directamente en el
SIMAT o, si no es factible, en el archivo Excel
correspondiente o en el formato impreso, todo
dependiendo de las condiciones de
infraestructura de la institucion educativa.
Cuando este formato es diligenciado a
través de las dos uUltimas opciones, los
rectores o directores de los establecimientos
deben remitirlo a las direcciones de nucleo o
zonales o a las alcaldias municipales, que a su
vez lo enviardn a los centros de acopio o de
captura de la informacién, definidos
previamente por las secretarias de educacién.

Una vez la informacion de los formatos ha
sido incluida en el SIMAT, los directores de
nucleo o zonales deben proceder a la
revision y el analisis de las cifras
consolidadas de la oferta educativa de cada
uno de los establecimientos educativos a su

cargo para el siguiente afio. Cuando las
direcciones de nicleo o zonales o las
Alcaldias Municipales no dispongan de
SIMAT, deberan solicitar los reportes a las
secretarias de educacion.

En los casos en los cuales el crecimiento o
decrecimiento de la oferta educativa para el
siguiente afo no se ajuste a los lineamientos
impartidos por la secretaria de educacion o se
planteen dudas acerca de la utilizacién de
estrategias para la creacién de cupos nuevos,
las direcciones de nucleo o zonales o las
alcaldias municipales deberan solicitar las
explicaciones necesarias a los rectores o
directores de los establecimientos y efectuar
los ajustes del caso.

Los rectores o directores que tengan
que hacer precisiones a la primera version
del formato, diligenciaran un nuevo formato
con las correcciones y lo remitirdan a los
directores de nucleo o zonales o a las alcaldias
municipales.

Terminada la etapa de revision vy
correccion de los formatos, los directores de
nicleo o zonales deberan enviarlos
ajustados a los centros de acopio y/o de
captura de la informacion.

Dado que las secretarias de educacién
municipales o departamentales dispondran de
SIMAT, el analisis y la evaluacion de la
oferta educativa de las instituciones
educativas se realizara con base en la
informacion consolidada por el sistema. Esta
evaluaciéon implica la revision de la
estructura de la oferta propuesta
consignada en los formatos, la viabilidad de
los requerimientos de recursos asociados
con base en la disponibilidad existente y su
correspondiente asignaci6on, la
determinacion de prioridades y la
aprobacion de dicha oferta.

Culminada la fase de anélisis y evaluacion
de los formatos, las secretarias de



educacion informaran a las direcciones de
nucleo o zonales o a las alcaldias municipales
las observaciones del caso, consignadas en
comunicaciones oficiales sobre la aprobacién
de la oferta educativa propuesta por cada
institucion a su cargo. A su vez, las direcciones
de nlcleo o zonales haran llegar estas
comunicaciones a los respectivos
establecimientos educativos.

los ajustes a que haya lugar a partir de
ese momento los llevaran a acabo las
direcciones de nucleo o zonales o las alcaldias
municipales, con base en las directrices
impartidas por la secretaria de educacion.

la informacion consolidada de la
oferta educativa aprobada por cada una de
las secretarias de educacién para el siguiente
ano debera ser reportada al men en las
fechas estipuladas por esta entidad.

Formato 1: “"Determinacion del Nomero de
Cupos y Grupos a nivel de Sede, Modelo
Educativo, Jornada y Grado”

La estructura de este formato1 se inicia
con la matricula reportada en la resolucién
men 166, bajo el supuesto de que el nUmero de
estudiantes y el niamero de grupos
informado reflejan la capacidad actual y
se constituyen en el punto de referencia
obligado para evaluar el prondstico de cupos
para el aio escolar siguiente.

El formato contempla el calculo de los cupos
minimos requeridos en el siguiente afo
para asegurar la continuidad de los estudiantes
actuales. Este computo se efectiia a partir
del ndmero de estudiantes que se
encuentran efectivamente recibiendo

1 Este formato y los otros especificados posteriormente se encuentran anexos a
esta cartilla como documentos de Excel bajo los nombres de Formato 1 -
Determinacion del nimero de cupos y grupos a nivel de sede, modelo
educativo, jornada y grado, Formato 2 - Identificacion de fuentes
alternativas de cupos para garantizar la continuidad de los alumnos
matriculados, Formato 3 - Planeacion de convenios de continuidad y
Formato 4 - Detalle de alumnos a transferir por convenios de
continuidad.

clases en el momento en que se inicia el
ejercicio de planeacion de la oferta educativa y
del numero estimado de alumnos que
reprobarian el afio lectivo.

La oferta basica con la capacidad actual se
construye con base en los cupos minimos
requeridos y el nUmero de grupos reportado
en la matricula. Lo que se busca es adaptar la
estructura de la oferta a los requerimientos
minimos de cupos por grado para los alumnos
actuales, de tal manera que ningun alumno se
quede sin cupo para el siguiente afio.

Es posible planear una ampliacion de
cupos utilizando las estrategias previstas para
tal fin, siempre y cuando las proyecciones de
demanda lo justifiquen y se cuente con
espacios adecuados y recursos disponibles.
Los cupos nuevos generados a partir de
estrategias concretas se adicionan a los
incluidos en la oferta basica con la capacidad
actual y se obtiene el total de cupos y grupos
para el siguiente afio.

Al comparar la oferta calculada para el afo
siguiente con la ultima matricula reportada
segun la Resolucion 166, se obtiene el
incremento o la reduccion en el nUmero de
cupos y de grupos, lo que se constituye en la
oferta educativa para el nuevo afio escolar.

Para efectos de guiar el diligenciamiento
del formato, a continuacidon se describen en
detalle los conceptos y las férmulas asociadas
a cada columna del mismo y se especifican las
instrucciones para su tramitacion. Es
importante advertir que el formato contempla
los siguientes grados o ciclos: 0 a 11,
corresponde a los niveles de preescolar, basica
y media; 12 y 13, a los grados de normal
superior; 14 a 18, a los grados de educacién
especial no integrada al aula; y 21 a 26, a los
ciclos para adultos.

La matricula relacionada con los modelos
educativos flexibles, en muchos casos se ha
venido reportando a nivel de grado de acuerdo



con la Resolucion 166, y por eso es
indispensable que las cifras consignadas
en el formato se presenten de acuerdo
con dicho modelo para hacerlas compatibles
y poderlas confrontar. Esto con el fin de medir
el crecimiento o disminucién de la oferta para
el siguiente afo escolar.

¢Coémo diligenciar el formato?

Registro de la Matricula Oficial: Si no
se dispone de SIMAT, deben incluirse los
siguientes datos en esta columna: Cantidad
de estudiantes matriculados, de grupos y
numero promedio de alumnos por grupo para
cada uno de los grados existentes, tal y como
han sido reportados oficialmente al MEN. Si se
tiene acceso al SIMAT, no es necesario el
ingreso de esta informacién ya que el sistema
la genera a partir de la base de datos de la
matricula del afio anterior. El numero
promedio de alumnos por grupo es el
resultado de dividir la cantidad de cupos entre
el numero de grupos. Esta férmula esta
contemplada en el SIMAT y en el formato
disefiado en Excel, de manera que no se
requiere el ingreso de este dato.

En el caso de los modelos educativos
flexibles (Escuela Nueva, SAT, CAFAM,
Postprimaria Rural, Telesecundaria, SER vy
Etnoeducacion), cuando en un mismo grupo
haya estudiantes de varios grados, se debe
consignar como nimero de grupos en
cada grado I|a parte proporcional
correspondiente. Por ejemplo, si un grupo de
Escuela Nueva tiene 10 alumnos de primero, 7
de segundo y 8 de tercero, el nimero de
grupos para el grado 1° debe ser 0,4 (10/25);
para el grado 2° 0,28 (7/25); y para el grado
3°, 0,32 (8/25). En estos términos, el
nimero de grupos debe sumar 1. Por su
parte, el nUumero promedio de alumnos por
grupo para cada grado debe ser igual al
numero de alumnos que se tienen por grado:
10 en 1°, 7 en 2°y 8 en 3°. En estos casos no
se utilizaria la férmula de cupos/grupos para

calcular el nUmero promedio de alumnos por
grupo.

Namero de estudiantes reportados a
la fecha:Esta informacion se constituye en la
base para el calculo de la continuidad de los
alumnos antiguos. En vista de que la matricula
es un proceso dinamico y que durante el afio
ingresan y se retiran estudiantes, en esta
columna debe consignarse el niumero de
los matriculados que se encuentran
recibiendo clases en el momento de
iniciar el ejercicio de determinacion de la
oferta educativa. En los casos en los cuales
los establecimientos educativos disponen de
SIMAT, el registro de esta informacidon no es
necesario ya que el sistema genera los datos
correspondientes.

Calculo del nimero estimado de
alumnos que reprobarian el aio lectivo:
Se solicita que los rectores y directores
estimen y consignen en esta columna el
numero de estudiantes que podrian reprobar
el afio escolar en curso, para asi proyectar
la cantidad de cupos minimos requeridos
para su continuidad. Se deben tener en
cuenta las tendencias de afos anteriores o la
evolucion académica de los alumnos hasta la
fecha. De acuerdo con lo estipulado en el
decreto 3055 de 2002, los establecimientos
educativos tienen que garantizar un
minimo de promocion del 95% del total
de los educandos que finalicen el aho
escolar en la institucion. Es conveniente
reflejar el comportamiento de la reprobacién
real, que es mucho mayor en unos grados que
en otros. No se recomienda seinalar el 5%
de reprobacion de manera uniforme en
todos los grados, puesto que se
distorsionaria la proyeccion de la continuidad.

Para efectos de verificar lo estipulado en el
decreto 3055 de 2002, los rectores vy
directores de las instituciones oficiales
deberan controlar en sus procesos de revision
y analisis de la oferta educativa de sus sedes
que las cifras consolidadas, se ajusten a la



norma. El Sistema de Matricula emitira
una alerta si el calculo de reprobacion se
excede de los limites seifalados.

Establecimiento del nimero de cupos
Yy grupos requeridos para atender la
continuidad de los alumnos antiguos: El
estimativo del nimero de cupos requerido
para cada grado en la siguiente vigencia parte
del nimero de alumnos matriculados a la
fecha, y toma en cuenta el flujo de alumnos de
un grado a otro involucrando el numero
consolidado de estudiantes que reprobarian el
ano lectivo. La base de este calculo es la
siguiente:

Numero

estimado de D

Numero

g Numero de estudiantes estimado de
€ Cupos _  jlumnos estudiantes

requeridos = .\ otricylados T delgrado = "4, grado
Pa': e)l( en el grado . (:)ue' X-1 que
grado X1 repgloa r?:;'a“ reprobarian

Numero de grupos
requerido parael =
grado X

Numero de cupos para el grado X

Numero promedio de alumnos por
grupo para el grado X reportado en
la matricula oficial

Si en la jornada actual no se ofrece el
grado siguiente, se deben calcular los cupos
que se necesitan, ya sea para que se inicie ese
grado en esa jornada del afio siguiente, o para
gue se envien a la jornada contraria o a otro
establecimiento educativo oficial a través de
un convenio de continuidad o, por subsidio, a

un establecimiento privado en convenio con la
secretaria de educacién correspondiente,
como se describe en el Decreto 4313 de 2004.

El calculo debe hacerse teniendo en
cuenta la matricula del grado anterior,
correspondiente a la secuencia légica de los
grados en los niveles de educacién preescolar,
basica y media. Esta recomendacion tiene en
cuenta los casos en los cuales, por ejemplo, se
tienen los grados 19y 30 en una jornada, y los
grados 20y 40 en la jornada contraria.

Para los grados de transicion, educacion
especial no integrada al aula y educacion
para adultos, el nimero de cupos propuesto
debe ser igual al nimero maximo de cupos
que permite la capacidad actual.

Los establecimientos educativos que
dispongan del SIMAT deberan ingresar
solamente el nimero estimado de
estudiantes que reprobarian el afo
escolar. Los que pueden utilizar el formato en
Excel deberan registrar la matricula a la fecha
y la reprobacion estimada por grado.

Con el fin de comprender mejor la base del
calculo para determinar el niumero de cupos
requerido por los alumnos matriculados
actualmente, a continuaciéon se presenta
un ejemplo del flujo de los alumnos entre
los grados transicion y sexto para el
siguiente afo, teniendo en cuenta la
reprobacién correspondiente:

Numero Cupos
Grado Matricula % estimado requeridos L
alafecha reprobacion de alumnos el afio Explicacion
reprobados siguiente
Transicién 83 0 0 83 El nimero maximo de cupos que
permite la capacidad actual
e 17 58 7 100 83 nifios que vienen de Transicion

+ 7 que se quedan repitiendo 1ro



2do 152 4,3 7
3ro 143 4,5 7
4to 148 S 5
5to 145 2.8 4
6to 138 8,2 11

Calculo de la diferencia entre la
matricula segin Resolucion 166 y la
estructura minima requerida para la
continuidad de los alumnos
matriculados: El calculo de esta diferencia
permite establecer qué pasaria con la
continuidad de los alumnos matriculados
si la institucion educativa no ejecutara
ningdn cambio en el nUmero de grupos ni en
el parametro de alumnos por grupo, y por el
contrario decidiera dejar la estructura de la
matricula reportada en la resolucidon 166. La
informacién que suministra esta columna es
un indicador para determinar Ia
estructura de la oferta basica con la
capacidad actual.

Los resultados positivos que arroja esta
diferencia muestran dénde se presenta un
excedente de cupos con respecto al minimo de
CUpos necesarios para atender la continuidad.
Por el contrario, los resultados negativos
reflejan el ndmero de alumnos que se
guedarian sin cupo si no se adapta la
capacidad actual a los requerimientos
minimos para la continuidad de los alumnos
matriculados.

Determinacion de la oferta basica con
la capacidad actual: En esta columna se
pretende reorganizar el nimero total de

117 nifos que vienen de 1ro - 7 que

17 repiten 1ro + 7 que repiten 2do

1592 152 nifios que vienen de 2do - 7 que
repiten 2do + 7 que repiten 3ro

143 nifos que vienen de 3ro - 7 que

141 repiten 3ro + 7 que repiten 4to

147 148 nifos que vienen de 4to - 5 que
repiten 4to + 4 que repiten 5to

152 145 nifos que vienen de 5to - 4 que

repiten 5to + 7 que repiten 6to

grupos en funcionamiento reportados en la
matricula en cada jornada, distribuyéndolos
entre los diferentes grados, y ajustar el
nimero promedio de alumnos por grupo en
cada grado.

En algunos casos es necesario modificar
tanto el nUmero de alumnos por grupo como
el niumero de grupos en cada grado, hasta
conseguir eliminar o minimizar la diferencia
determinada en el punto 5. Se requiere
aumentar o disminuir el numero de
grupos y/o la cantidad promedio de
alumnos por grupo en cada grado que
conforman la estructura de la oferta educativa
implicita en la matricula, segun la resolucion
166, de manera que tienda a cero la diferencia
con respecto a la estructura minima requerida
para la continuidad por grado.

La realizacion de ajustes en el numero de
alumnos por grupo y en el niumero de grupos
por grado corresponde a la aplicacion de
dos estrategias para la ampliacién de los
cupos escolares: "Ajuste por parametro”,
que consiste en adaptar los parametros
establecidos en el decreto 3020 del 10 de
diciembre de 2002, si las condiciones lo
permiten, con el fin de maximizar el uso de los
recursos disponibles; y "Reconversion de
grados”, que contempla la reduccién o el



aumento de uno o varios grupos en un grado
como resultado del aumento o de la reduccion
de otros grupos en un grado o grados
diferentes.

En este proceso de calculo es muy util la
experiencia de los rectores y directores
de las instituciones educativas, ya que les
permite realizar analisis realistas vy
estructurar la oferta educativa con el fin de
maximizar la utilizacién de la capacidad
instalada y de los recursos disponibles. Es
importante mencionar que la determinacion
de la oferta basica es un proceso de consignar
datos tanto en el formato impreso, en el
archivo Excel o directamente en el SIMAT.

Cupos generados por mejoramiento
en la eficiencia: En esta columna se calcula
la diferencia entre el nimero de grupos y
de cupos contemplados en la oferta
basica con la capacidad actual y el
nimero de grupos y de alumnos
matriculados segun la resolucién 166. La
diferencia que arroja esta comparacion refleja
el incremento en el numero de cupos al
maximizar la utilizaciéon de la capacidad
actual. El incremento que puede resultar en la
cantidad de cupos es generado por ajustes en
el parametro de alumnos por grupo y no
representa la creacidon de nuevos cupos. Si
bien el nimero de grupos puede
presentar incrementos y disminuciones
por grado, el numero de grupos total
debe ser igual al de la matricula
reportada en los anexos de la resolucion
166.

El calculo debe ser efectuado por las
instituciones educativas que no
dispongan de computador, ya que las
formulas contempladas en el archivo Excel y
los programas del SIMAT lo realizan de
manera automatica.

Cupos nuevos: Si se tiene en cuenta que
en muchas de los establecimientos educativos
oficiales del pais la demanda del servicio

educativo es superior a la oferta, la
ampliacion de cupos para atender a la
poblacion escolar insatisfecha se
convierte en un objetivo importante del
Sistema.

Por lo tanto, es necesario partir del analisis y
la evaluacion de los espacios que conforman
las plantas fisicas de estos establecimientos.
Al evaluar la disponibilidad y las
caracteristicas de las aulas de clase, los
laboratorios, bibliotecas, aulas tematicas y los
espacios no utilizados o subutilizados, pueden
surgir alternativas que permiten lograr la
ampliacién de cupos en una institucion oficial
a través del incremento en el numero de
grupos por grado.

Con estas estrategias se crean cupos que se
definen como nuevos:

e Disponibilidad de aulas: Consiste en
la utilizacién de aulas de clase que no se
encuentran en funcionamiento o de espacios
destinados a otros fines, para la apertura de
nuevos grupos sin la realizacion de
reparaciones o adecuaciones locativas. La
utilizacion de aulas o espacios
disponibles implica la prevision de
mobiliario y de personal docente por nivel
y especialidad.

e Igualacion de Jornadas: Se aplica
para instituciones que ofrecen varias jornadas
y consiste en usar en ambas el mismo numero
de aulas que utiliza la jornada con mayor
numero de grupos. Esta alternativa implica
la prevision de personal docente.

e Rotacion de espacios: Busca que los
grupos circulen por los espacios de acuerdo
con un horario concertado, a diferencia del
tradicional en que cada curso ocupa
permanentemente un salén de clase y sélo en
ciertas ocasiones se desplaza a otros
espacios. Este sistema asegura una
utilizacion maxima de la infraestructura



existente. La rotacion puede ser al interior de
la institucion educativa, o entre varias
instituciones educativas que comparten el uso
de instalaciones especializadas (como
laboratorios y talleres), o incluso en los
espacios de la localidad como parques,
bibliotecas, casas de cultura, etc.

e Adecuacion de aulas: Es la
habilitacion de espacios que en la actualidad
no se utilizan como salones de clase por no
cumplir con las caracteristicas adecuadas.
Esta estrategia demanda la prevision de
los recursos y de las fuentes de
financiacion para las reparaciones o
adecuaciones locativas correspondientes.
Es necesario tener en cuenta los recursos para
atender las necesidades de personal docente,
de mobiliario y costos asociados.

® Construccion de aulas: Comprende
las aulas construidas en el afio actual pero que
se pondran en servicio al siguiente, y las
requeridas para ampliacion, previo estudio
técnico de factibilidad y estandares. En este
ultimo caso se requiere contar con los
recursos para su ejecucién y la
aprobacion de la secretaria de educacion
correspondiente y se debe prever personal
docente y mobiliario.

e Aulas prestadas o en arriendo: Esta
modalidad de ampliacion de cupos contempla
la utilizacion de instituciones educativas
privadas o de espacios diferentes a los de los
centros educativos oficiales para la prestacién
del servicio. La utilizacion de ésta
estrategia implica la prevision de los
recursos destinados para el
funcionamiento como personal docente,
mobiliario y recursos financieros, en el caso de
arriendo.

Dependiendo de la estrategia utilizada
para la creacion de nuevos cupos las
instituciones y centros educativos oficiales
deben registrar en el formato impreso, en el
archivo Excel o en el SIMAT, tanto el nimero de
grupos como el de cupos, para cada grado.

Deben tenerse en cuenta las
restricciones mencionadas sobre la
adecuacion y construccion de aulas, asi
como sobre la rotacién. Es importante insistir
en que sélo es posible pensar en Ila
generacion de cupos nuevos por
adecuaciones y construcciones mayores,
asi como por rotacion, si los proyectos se
encuentran en desarrollo en la fecha de
ejecucion del proceso de determinaciéon de la
oferta educativa y si se tiene la certeza de su
culminacion antes de empezar el periodo
lectivo del siguiente afio escolar.

Oferta Total: La oferta total para el
siguiente afio es el resultado de sumar los
cupos y los grupos nuevos al numero
correspondiente de cupos y grupos calculados
en la estructura de la oferta basica con la
capacidad actual. Este calculo debe ser
efectuado por aquellos que utilicen el
formato impreso, ya que las férmulas
incluidas en el formato Excel y en el SIMAT
ejecutan este cOmputo de manera
automatica.

Ampliacion de cupos: Esto es el
resultado que arroja la diferencia entre el
numero de grupos y de cupos de la oferta total
para el siguiente afio escolar, y los reportados
en la matricula del afo lectivo segun la
Resolucién 166. Este calculo debe ser
efectuado por aquellos que utilicen el
formato impreso, ya que para los demas es
automatico.

Nimero de aulas: En esta columna
las instituciones educativas oficiales
deben registrar el nUmero de aulas por grado,
relacionadas con la matricula reportada en la
Resolucion 166.

Nimero de metros cuadrados por
aula: Tiene el fin de suministrar elementos de
analisis a las direcciones de nucleo o zonales.
Se requiere anotar el numero promedio de
metros cuadrados de las aulas utilizadas para
cada grado.



- LA CONTINUIDAD DE LOS ALUMNOS
MATRICULADOS

&Qué es continuidad?

El concepto de continuidad de los
alumnos matriculados en una institucion
educativa oficial tiene que ver con la
permanencia de estos estudiantes en el
Sistema Educativo Oficial una vez
culminan el aifio escolar en curso, para
adelantar los estudios en el grado que les
corresponde en el siguiente afio lectivo

Si bien la mayoria de los alumnos puede
continuar sus estudios en el centro donde se
encuentran matriculados, algunos de ellos
no lo pueden hacer porque los
establecimientos no disponen de suficientes
cupos, porque el grado al que aspiran no hace
parte de la oferta educativa, o simplemente
porque requieren un traslado a otra
institucion. El proceso de prevision en la
continuidad de los alumnos matriculados
tiene en cuenta estas situaciones y ofrece
una metodologia para planear dicha
continuidad, de manera que puedan
identificarse y desarrollarse alternativas
de solucion en los casos mencionados.

El proceso de prevision en la continuidad
permite reservar los cupos escolares con
base en la oferta educativa para el ano
siguiente y asi facilitar la permanencia de los
alumnos en el sistema.

Estas son las alternativas

Las instituciones y centros
educativos oficiales que mediante la
aplicacién del proceso de “prevision de la
continuidad de los alumnos matriculados”,
determinen la insuficiencia de cupos para
atender a la poblacién matriculada o
establezcan la necesidad de reubicar a
algunos de los alumnos matriculados, deben

identificar y desarrollar alternativas de
cupos escolares para estos.

Para maximizar la utilizacion de la
capacidad oficial instalada existente, el
proceso de identificacion e implementacion
debe contemplar otras opciones de cupos
escolares en el siguiente orden:

Cupos disponibles en otras jornadas
dentro de la misma sede.

Cupos disponibles en otra sede cercana de
la misma institucion.

Cupos disponibles en otra institucion
educativa oficial, siempre y cuando haga
parte de la célula educativa a la que pertenece
la institucion o el centro educativo oficial que
afronta problemas de continuidad.

Otros modelos educativos diferentes al
tradicional.

Instituciones privadas en convenio o
potenciales para convenio con las Secretarias
de Educacién.

A continuacién, los procesos contemplados en
el modelo para la continuidad de los alumnos
matriculados.

Planeacion de la continuidad de los
alumnos matriculados

Los establecimientos educativos
oficiales pueden establecer el numero
total de alumnos por grado que no
pueden continuar sus estudios en la
institucion donde se encuentran
matriculados, ya sea porque el grado
siguiente no estd contemplado en la
estructura de la oferta educativa o porque el
numero de cupos disponible es menor que el
numero de cupos requeridos para ese grado.
También pueden planear y realizar la
transferencia provisional de los alumnos



sin continuidad a otros establecimientos
educativos cercanos mediante la
celebracion de acuerdos o convenios de
continuidad. Esta transferencia provisional es
confirmada posteriormente en el proceso de
“reserva de cupo en otros establecimientos
educativos a través de convenios de
continuidad.”

Identificacion del namero total de
cupos excedentes y faltantes por jornada
y grado. Este es el resultado de la diferencia
entre el nUmero total de cupos aprobados por
grado en la oferta educativa para el siguiente
ano, y el niumero de cupos requerido para la
continuidad de los alumnos matriculados.
Estos valores se obtienen del proceso de
determinacion de la oferta educativa.

Esta diferencia puede ser mayor, menor o
igual a cero en cada uno de los grados
previstos en las jornadas, modelos educativos
y sedes de las instituciones y centros
educativos. Cuando la diferencia arroja un
valor mayor que cero, quiere decir que el
establecimiento tiene un excedente de cupos
en ese grado. Cuando la diferencia es
menor que cero, el establecimiento
educativo tendria un faltante de cupos para
atender la continuidad del nimero de alumnos
matriculados que pasarian a ese grado. Si la
diferencia es igual a cero, la cantidad de
cupos requeridos por la poblacién matriculada
se ajusta exactamente al nUmero de cupos
previsto en la oferta educativa para el
siguiente aho.

Si se dispone de SIMAT o se utiliza el
formato 2 de Excel, estos calculan el
numero de alumnos que no pueden continuar
en la institucion educativa oficial en el
siguiente afio escolar, asi como el numero
inicial de cupos excedentes que quedan
disponibles, después de separar los
requeridos para la continuidad de los alumnos
matriculados.

Identificacion y cruce de cupos

faltantes con los cupos disponibles en
otras jornadas y sedes de las mismas
instituciones educativas oficiales. Este
proceso se efectla recorriendo grado a grado
el numero total de cupos faltantes de cada
jornada del establecimiento educativo vy
realizando el cruce con los cupos excedentes
correspondientes en otras jornadas vy
posteriormente en otras sedes.

El primer paso es el cruce entre los cupos
excedentes y faltantes de las jornadas de una
misma sede. Sin embargo, una vez el SIMAT
ha establecido el nimero de cupos faltantes
que puede ser atendido con cupos disponibles
en otras jornadas, es posible que aun persista
un déficit de cupos. Este puede ser cubierto
con los excedentes de cupos existentes en
otras sedes de la misma institucion educativa.

Para identificarlos, es generado un reporte
denominado “Cupos Excedentes vy
Faltantes para la Continuidad de los
Alumnos Matriculados”, en el que los
rectores y directores de los establecimientos
pueden conocer por sede, jornada, modelo
educativo y grado el niumero de alumnos que
no pueden continuar en la institucién
educativa oficial en el siguiente afio escolar, el
numero inicial de cupos excedentes, el
numero de cupos faltantes que puede ser
atendido por cupos excedentes en otras
jornadas, el numero de cupos faltantes que
puede ser atendido con cupos en otras sedes,
el saldo de cupos excedentes, el saldo de
cupos faltantes, y el nUmero inicial de cupos
excedentes de los establecimientos
educativos oficiales cercanos.

Con base en la informacién contenida en
ese reporte se pueden realizar y registrar
acuerdos con instituciones oficiales
cercanas para suplir el nUmero de cupos
faltantes por grado y reubicar a los
estudiantes sin continuidad.

Si después de realizar el cruce entre cupos
excedentes y faltantes dentro de la misma



institucion educativa, el saldo de cupos
faltantes en alguno de los grados es aun
negativo, los directivos docentes deben
consultar los cupos excedentes de los
establecimientos educativos oficiales que
registraron como establecimientos educativos
cercanos. Una vez identifiquen Ilas
instituciones donde existan cupos disponibles
en los grados requeridos, los rectores y
directores deben realizar los contactos y
acciones necesarias para establecer
acuerdos sobre la asignacion de estos
cupos para la solucién de sus problemas de
continuidad.

En los casos en que las instituciones
educativas de algunas zonas rurales y urbano-
marginales del pais presenten problemas de
continuidad debido a limitaciones en la oferta
educativa oficial y la dispersidn de la poblacién
y de los establecimientos educativos, estos
establecimientos pueden acudir a la
alternativa de los modelos educativos
con el fin ofrecer a sus alumnos
matriculados opciones para continuar
sus estudios.

Estas alternativas, que se resumen en el
cuadro que se presenta en el formato 3,
deben ser propuestas a la secretaria de
educacion correspondiente a través de las
direcciones de nucleo o zonales o de las
alcaldias municipales, con el fin de evaluar
y asegurar la consecucion de los recursos
que demanda su implementacion y de
planear la realizacion de los posteriores
tramites para la contratacién del servicio
educativo, si es el caso.

Si persiste la falta de cupos esta
poblacion puede ser atendida con cupos
disponibles en instituciones educativas
privadas potenciales, ya que la utilizacion
de la oferta educativa de establecimientos
cercanos para atender la demanda del servicio
contempla la inclusién de instituciones de
caracter privado, que deben hacer parte del
banco de oferentes previsto en el Decreto

4313 de diciembre de 2004.

Esta alternativa es el Gltimo recurso que
pueden disponer los establecimientos
oficiales después de agotar las
alternativas previas establecidas:
Después de utilizar los cupos disponibles en el
establecimiento educativo a su cargo, en las
instituciones educativas oficiales cercanas y
de concretar la oferta de los modelos
educativos flexibles, los directivos docentes
deben contactar a los rectores de las
instituciones privadas potenciales con el fin de
evaluar su disponibilidad de cupos para la
celebracidn de convenios de continuidad.

Los convenios previstos a través de modelos
educativos y la contratacién del servicio con
establecimientos privados deben ser
aprobados por las secretarias de
educacion de los municipios y distritos
certificados y por las secretarias de
educacion departamentales, en el caso de
los municipios no certificados.

Las instituciones también deben
identificar cada uno de los alumnos que
serian transferidos por acuerdos o
convenios de continuidad. Este
requerimiento cobra mayor importancia en los
casos en los cuales no es factible transferir a
un mismo establecimiento educativo a todos
los estudiantes de un mismo grupo.

Cuando es necesario separar los grupos
existentes para que puedan continuar
sus estudios durante el siguiente ano en
establecimientos educativos diferentes,
los directores o rectores de las instituciones
educativas que originan los convenios de
continuidad deben seleccionar los alumnos
que se transferirian con cada convenio de
continuidad, con base en el conocimiento que
tienen sobre las caracteristicas y condiciones
particulares de los estudiantes.

Una vez los establecimientos oficiales
terminen el proceso de realizacién de



acuerdos previos con otras alternativas de
cupos para el aseguramiento de la continuidad
de los alumnos matriculados, las instancias
administrativas correspondientes deben
realizar la formalizaciéon de los convenios
de continuidad y los tramites a que haya
lugar para los procesos de contratacion
dela prestacion del servicio educativo.

El calculo del namero final de
estudiantes sin continuidad por grado
corresponde al saldo de cupos faltantes que
persiste después de que los rectores y
directores de las instituciones educativas
oficiales hayan agotado el proceso de
identificacion e implementacién de otras
alternativas de cupos escolares para la
continuidad.

Culminado el proceso de planeacién de la
continuidad de los alumnos matriculados en
las instituciones y centros educativos
oficiales, las secretarias de educacién pueden
establecer el numero de alumnos sin
continuidad por grado de cada una de las
zonas 0 municipios bajo su jurisdiccién a partir
de la informacién generada por el SIMAT. Con
esta informacion las secretarias pueden
implementar acciones para garantizar la
continuidad del namero final de los
alumnos matriculados.

Es responsabilidad de las secretarias de
educacién y/o de los municipios, identificar las
alternativas necesarias, asignar los recursos
requeridos y ejecutar las acciones del caso
para que los alumnos que se encuentran
matriculados en el afio lectivo contindien sus
estudios sin interrupcién en el siguiente afio
escolar.

Si después de efectuar el proceso de
realizaciéon de convenios de continuidad, las
instituciones educativas oficiales presentan
casos de alumnos sin continuidad, es
responsabilidad de la secretaria de educacion
correspondiente solucionarlos de manera
oportuna, antes de iniciarse el proceso de

registro de matricula para el siguiente ano
escolar.

Formatos requeridos e instrucciones

para sudiligenciamiento

Para la realizacion del proceso de
planeacion de la continuidad de los alumnos
matriculados, el Modelo de Gestidon de
Cobertura prevé el diligenciamiento de tres
tipos de formatos preimpresos o el
registro de la informacion en el SIMAT.
Estos formatos anexos permiten registrar
la forma en que los cupos faltantes son
cubiertos por cada una de las
alternativas, asi como controlar la evolucién
del saldo de cupos faltantes, al recorrer las
diferentes opciones para la continuidad de los
alumnos matriculados.

Formato 2: "Identificacion de fuentes
alternativas de cupos para garantizar la
continuidad de los alumnos
matriculados":

Este formato tiene como objeto resumir
y controlar el proceso de planeacion de los
convenios de continuidad que deben celebrar
las instituciones educativas oficiales, con el fin
de asegurar la continuidad de los alumnos
matriculados para el siguiente afio escolar. El
formato 2 debe ser diligenciado por cada
sede para cada una de las jornadas existentes
con déficit de cupos, en alguno de los grados.

El diligenciamiento del formato 2 contempla el
saldo de cupos excedentes y faltantes por
grado, y las fuentes para suplir los cupos
faltantes. En las dos primeras columnas se
consignan los valores de la oferta educativa
prevista para el siguiente afio y la estructura
de la oferta requerida para la continuidad de
alumnos antiguos, que se extraen del
formato 1: "Determinacion del nimero
de cupos y grupos a nivel de sede,
modelo educativo, jornada y grado”. En
las siguientes columnas se resume asi el



numero total de cupos que aporta cada una de
las alternativas posibles para cubrir el déficit
de estos en cada grado:

»"Misma sede", tiene dos
posibilidades: "Cupos que asume el
rector”, es el numero de cupos que
asume el rector, usando la capacidad que
puede generar la no utilizacidon de cupos como
consecuencia de la desercion. "Otra
jornada", es el nimero de cupos que podrian
aportar las diferentes jornadas de la sede.

»"Otra sede de la misma
institucion", equivale al nUmero de cupos
gue podrian aportar otras sedes de la misma
institucion.

»"Otros establecimientos
educativos", corresponde al numero de
cupos que son susceptibles de suplir
alternativas oficiales, de otros modelos
educativos, y privados en convenio o
potenciales de convenio.

» " Nimero de alumnos sin
continuidad"”™, corresponde a la
diferencia entre el numero de cupos
faltantes por grado y el total que arroja la
sumatoria de los cupos acordados con otras
fuentes.

> "Cifras de control". En esta columna
se totaliza por grado el nimero de cupos que
se convienen con otras fuentes diferentes de
la jornada y el numero final de alumnos sin
continuidad por grado. El resultado
obtenido se calcula para efectos de
control y debe coincidir con el nimero de
cupos faltantes por grado.

Formato 3: "Planeacion de convenios de
continuidad”

Este formato tiene como propdsito
registrar el numero de cupos por sede,
jornada, modelo educativo y grado, para

asi atender los alumnos sin continuidad
en el siguiente aino escolar, agotando los
cupos que ofreceran otras jornadas de la
misma sede y otras sedes de la misma
institucion, y realizar acuerdos o convenios
con otras instituciones oficiales cercanas,
otros modelos educativos y otros
establecimientos educativos privados, todo
seflalando con wuna X la alternativa
seleccionada para suplir los cupos.

De esta manera, las instituciones educativas
que resulten con cupos faltantes en sus sedes
en el reporte de “"Cupos excedentes y faltantes
para la continuidad de los alumnos
matriculados,” generado por el SIMAT, deben
diligenciar este formato por cada sede con
cupos faltantes. Es importante mencionar que
no es posible reportar dos tipos de
convenios o acuerdos con diferentes
establecimientos educativos en un
mismo formato.

El disefio del formato 3 contempla el reporte
de dos fuentes de cupos en la misma
institucién y tres fuentes de cupo por tipo de
acuerdo o convenio. Para ello es necesario
llenar los datos del establecimiento educativo
de destino por cada fuente (el nombre, el
codigo DANE, el cédigo de la sede y el nombre
y cédigo del modelo educativo).

Por ultimo, la informacion concreta que se
debe consignar en el formato corresponde al
numero de cupos ofrecidos y/o acordados con
cada una de las fuentes, a fin de que los
alumnos sin cupo puedan continuar sus
estudios el siguiente afo en el grado
correspondiente.

Formato 4: "Detalle de alumnos a
transferir por convenios de continuidad”

Para efectos de facilitar la promocion de
los alumnos antiguos al siguiente grado para
el proximo afio escolar, se requiere que el
destino de los alumnos sin continuidad se



planee y se concrete de manera temprana en
las instituciones educativas oficiales. Dado
que en los formatos 2 y 3 se realiza el
proceso, es necesario detallar en el
formato 4 cuales alumnos van a ser
transferidos con cada uno de los
acuerdos y convenios de continuidad.

El formato 4 permite reportar hasta treinta
alumnos por cada una de las dos sedes o
establecimientos educativos de destino
contemplados en el formato. Para cada una de
ellas es necesario consignar el nombre y el
codigo del establecimiento educativo, el cédigo
de la sede y el nombre y cédigo del modelo
educativo correspondiente. Igualmente se
debe diligenciar el grado y el cddigo de la
jornada de destino, los nhombres y apellidos
completos y el tipo y nimero de identificacién
para cada alumno que sera transferido.

- LAS RESERVAS DE CUPO PARA
ALUMNOS ANTIGUOS

éQué es la prematricula?

Es el proceso que tiene como fin
conocer con anticipacién la intencion de los
padres de familia o acudientes sobre si los
alumnos matriculados contintan estudiando
en el siguiente afo escolar en la misma
institucién, si solicitan traslado a otro
establecimiento educativo o en caso de retiro
del establecimiento educativo conocer el
motivo. Este proceso debe ser realizado por
las instituciones y centros educativos
oficiales, asi como por los establecimientos
educativos privados en convenio con las
secretarias de educacion.

Las secretarias de educacion podran
decidir realizar o no el proceso de
prematricula. Si optan por realizarlo, deben
ajustarse a los procedimientos definidos para
ejecutarlo y debe efectuarse en todos los

establecimientos educativos de su jurisdiccion
sin excepcion. Si deciden no realizarlo,
deberan ejecutar de todas maneras el proceso
de reserva de cupo de los alumnos
matriculados a la fecha para el siguiente afio
escolar.

Hay que tener en cuenta que la institucidon
educativa no le garantizara el cupo para el
siguiente ano al alumno que no presente,
dentro de las fechas establecidas de
prematricula, el formato correspondiente
debidamente diligenciado.

éComo es el proceso?

Generacion del formato de
prematricula y entrega a los padres de
familia o acudientes: El proceso de
prematricula es realizado con base en la
informacion contenida en un formato
preestablecido que es generado por el SIMAT
y que muestra los datos del alumno, de los
padres de familia o de los acudientes. Las
instituciones educativas, o en su defecto las
direcciones de nucleo, las alcaldias
municipales y las secretarias de educacion,
imprimen los formatos preestablecidos por
cada uno de los alumnos matriculados en los
establecimientos educativos que deberan
entregarse de manera formal a los padres de
familia o acudientes, aun en los casos en los
cuales la generacién de los mismos la realice
el municipio o la secretaria de educacion.

Es importante mencionar que todos los

alumnos matriculados en la fecha de
realizacion del proceso de prematricula
estudiantil deben diligenciar el formato

preestablecido, independiente de si contindan
0 no en el establecimiento educativo y que las
secretarias de educacidn deben prever
recursos para la generacion de los formatos.

Diligenciamiento y entrega del
formato por parte de los padres de
familia: Las familias o los acudientes de los



alumnos matriculados deben revisar vy
actualizar los datos y consignar en el formato
la siguiente informacion segun sea el caso:

e La solicitud de reserva de cupo para el
siguiente afo, si desean permanecer en la
institucion o centro educativo.

e La solicitud de reserva de cupo en otro
establecimiento educativo, si se requiere un
traslado.

e El motivo de retiro de la institucién
educativa, si el estudiante no va a continuar el
proximo ano.

El concepto de traslado contempla el
movimiento de los alumnos entre
establecimientos educativosy no entre sedes o
jornadas de la misma institucién educativa. En
loscasosenloscualeslassolicitudesdetraslado
seoriginaneninstitucionesycentroseducativos
oficiales, las opciones solicitadas deben ser
Unica y exclusivamente establecimientos
educativos oficiales.

Las solicitudes de traslado pueden contemplar
el movimiento de alumnos entre
establecimientos educativos o modelos de
educacion no tradicional del mismo municipio,
zona o localidad, o pueden ser
intermunicipales, interlocales o interzonales,
siempre y cuando los movimientos se
circunscriban al municipio 0 municipios a
cargo de la respectiva secretaria de
educacion.

Si las solicitudes de traslado implican
movimientos entre secretarias de educacion,
el SIMAT cuenta con una opcion, novedad
traslado, que permite consultar y trasladar a
un alumno dependiendo del estado en el que
se encuentre. Una vez realizado este proceso
por la Secretaria de Educacion donde el
alumno solicita el traslado, se genera un
formato de confirmacién del nuevo estado del
alumno.

Cuando en el formato se registre el retiro del
estudiante, los establecimientos educativos
deberan exigir el diligenciamiento del campo
de “motivo del retiro” con alguna de las
siguientes opciones: Cambio de domicilio,
pérdida del ano, enfermedad o muerte, mala
situacion econdmica, embarazo, necesidad de
trabajar, violencia, entre otras.

Actualizacion de la informacion y
registro de las solicitudes de reserva de
cupos en el SIMAT: Una vez los
establecimientos educativos hayan recopilado
los formatos de prematricula de todos los
alumnos matriculados, deben registrar la
informacidon en el SIMAT o remitirla a los
centros de acopio o de digitacién previamente
establecidos por las secretarias de educacion
para el proceso de captura de la informacion.

Las instituciones educativas privadas en
convenio con la secretaria de educacién,
reciben a través de la jerarquia institucional
oficial los formatos de prematricula, realizan
los proceso de recoleccion y captura de la
informacidon y la retornan ya procesada en
medio magnético a las direcciones de nucleo o
a las entidades territoriales, de manera que en
ultima instancia la reciba la secretaria de
educacion correspondiente para el proceso de
cargue de la informacion en el sistema de
matricula.

Reserva de cupo de los alumnos
matriculados

La reserva de cupo de los alumnos
matriculados tiene como propdsito separar
de manera automatica el cupo para el
proximo afio escolar a cada uno de los
estudiantes que se encuentran
registrados como matriculados en la base
de datos y que confirmaron en la prematricula
su permanencia en el Sistema Educativo
Oficial. En este subproceso los alumnos son
promovidos de manera automatica al
grado siguiente al que se encuentran



cursando en el establecimiento educativo
solicitado.

El Modelo de Gestion de Cobertura prevé la
realizacién de tres tipos de reserva de cupo,
asi:

Reserva de cupo en el establecimiento
educativo actual: Se realiza para cada uno
de los estudiantes que confirmaron en la
prematricula su permanencia en las
instituciones o centros educativos donde se
encuentran estudiando para el siguiente afio
escolar. Debe realizarse de manera
centralizada en las secretarias de educacién
municipal o distrital, o en las alcaldias
municipales en los casos de las secretarias de
educacién departamental.

Una vez los establecimientos educativos
culminen el proceso de Prematricula y la
informacién sea registrada en el SIMAT, los
funcionarios responsables en las secretarias
de educacion o en las alcaldias municipales
ejecutan en el SIMAT el proceso automatico
de reserva de cupo de los alumnos
matriculados para todos los establecimientos
educativos bajo su jurisdiccion.

Hay que tener en cuenta que en el proceso se
valida que existan cupos disponibles para el
siguiente grado en el préximo afio, tomando
como referencia el grado y afio lectivo en el
cual se encuentran matriculados. Los alumnos
se promocionan en la misma jornada cuando
el grado siguiente al actual estd previsto en
esa jornada dentro de la oferta educativa para
el afio siguiente, pero en el caso en que el
grado siguiente al actual no esté previsto en la
misma jornada en la oferta educativa para el
afo siguiente, los alumnos deben ser
promocionados donde exista disponibilidad de
cupos dentro de la misma institucion
educativa.

Si en la oferta total para el siguiente afio no se
encuentran cupos suficientes en la jornada y

grado requeridos, se realiza una busqueda de
cupos disponibles para promover a los
alumnos de manera automatica en otra
jornada de la misma sede o en otra sede
cercana de la misma institucién. Si no se
encuentran cupos disponibles en estas
opciones, a los alumnos en cuestién se les
asigna un estado provisional de "Sin
continuidad", que debe ser resuelto por la
secretaria de Educacion y/o por el municipio y
la institucidén educativa correspondiente.

Reserva de cupo en otros
establecimientos educativos por
solicitud de traslado: Este tipo de reserva
de cupo comprende el conjunto de
procedimientos que permiten tramitar las
solicitudes de traslado de los alumnos
matriculados.

El proceso de asignacion de cupos de traslado
contempla las siguientes opciones:

» Entre instituciones oficiales.

» De una institucién privada en convenio
con la secretaria de educacion a una
institucion oficial.

» De un modelo educativo a una
institucion oficial.

» Entre establecimientos educativos
privados en convenio con las
Secretarias de Educacion.

» Entre modelos educativos.

El proceso estd disefiado para que la
secretaria de educacién municipal o distrital, o
las alcaldias municipales, en los casos de las
secretarias departamentales, lo ejecuten
automaticamente en el SIMAT vy realicen de
manera masiva la busqueda y la reserva de los
cupos escolares solicitados en los
establecimientos educativos de su
jurisdiccion.



e ¢Como funciona la reserva de
cupos por solicitud de traslado? El Modelo
de Gestién de Cobertura tiene previsto que las
secretarias de educacién del pais puedan
optar por utilizar un criterio de seleccion
aleatorio para dar prioridad a las solicitudes
en el proceso de reserva de cupos o
seleccionar uno o varios criterios diferentes
para el ordenamiento de las solicitudes,
especialmente en los casos en los cuales
exista restriccion en la oferta educativa de
algunos establecimientos a su cargo. Algunos
criterios que se podrian contemplar son:
hermanos estudiando en los establecimientos
educativos solicitados, condicién de
desplazado/desmovilizado/reinsertado, nivel
de SISBEN, nivel de estrato, discapacidad o
necesidades educativas especiales.

La priorizacion u ordenamiento de las
solicitudes de traslado con base en criterios
preestablecidos, contempla dos opciones
excluyentes, diferenciadas por el tipo de
criterio utilizado:

» Opcion 1: El criterio de preferencia
utilizado es un nimero aleatorio que se
asocia a cada peticion, mediante el cual
se pueden ordenar las solicitudes de
manera ascendente o descendente.
Esta opcion debe ser utilizada por la
secretaria de educacién en los casos en
los que el volumen de solicitudes de
inscripcién no sea significativo, cuando
no exista un problema generalizado de
déficit de cupos, o cuando |la
informacién recopilada para los
criterios de seleccion de los formularios
de inscripcion no esté completa o no
sea confiable.

» Opcion 2: Ordenamiento con base en
un sistema de clasificacion, mediante
este proceso se sefialan y agrupan los
alumnos que cumplen una misma serie
de criterios. Estos grupos tienen una
secuencia de mayor a menor prioridad

de manera que cuando se realiza el
proceso de asignacion de cupos el
sistema recorre las diferentes opciones
en ese orden.

El proceso de reserva de cupo se realiza de
manera automatica en el SIMAT, con base en
las opciones de establecimientos educativos
consignados en los formatos de prematricula.
Lo que hace el SIMAT es realizar
procesos de busqueda de cupos en los
grados y establecimientos educativos
solicitados y separar el cupo del alumno
solicitante para el siguiente afo escolar.
Cuando el sistema no encuentra cupos
disponibles en los establecimientos
educativos solicitados, realiza un proceso de
busqueda adicional en los establecimientos
educativos cercanos a los solicitados. Si este
proceso de busqueda no es fructifero, el
sistema conserva la reserva de cupo original
en el establecimiento educativo donde se
originé el traslado.

Si una vez aprobado el traslado el alumno no
aprueba el grado que se encuentra cursando,
el sistema le buscara cupo en el grado que va a
repetir en el establecimiento educativo donde
se le aprob¢ el traslado. Si ésta opcién no es
factible, le buscarad cupo en una institucién
oficial cercana a la institucién destino del
traslado y en ultima instancia, le asegurara el
cupo en el establecimiento educativo donde se
originé el traslado.

Una vez se ha cerrado oficialmente el proceso
de matricula, la asignacién de cupos de
traslado durante el afio escolar podra ser
realizada directamente por las instituciones
educativas de destino a través de las opciones
de novedades del sistema de matricula.

® ¢Ylacomunicacionalacomunidad?
Una vez las Secretarias de Educacion
culminen el proceso de reserva de cupo de las
solicitudes de traslado, deben proceder a



generar los reportes de los resultados
correspondientes a cada uno de los
establecimientos educativos. Estos
reportes pueden ser obtenidos por las
instituciones y centros educativos con acceso
al SIMAT. En los casos en los cuales los
establecimientos educativos no puedan
obtener los reportes, las direcciones de nucleo
o las alcaldias municipales y en dultima
instancia las secretarias de educacion,
deberan suministrarselos.

Las instituciones educativas deberan publicar
los resultados e informar a los ciudadanos
interesados las conclusiones del tramite de las
solicitudes de traslado con base en esta
informacion.

Hay que tener en cuenta que cuando los
padres de familia o los acudientes se retractan
de la solicitud de traslado, no es factible
durante el proceso de matricula cancelar la
solicitud. Si el cupo de traslado ya ha sido
asignado en la institucién de destino, los
padres de familia o acudientes deberan
esperar a que se abra el proceso de novedades
en las instituciones educativas una vez se
realice el cierre oficial del proceso de
matricula.

Reserva de cupo en otros
establecimientos educativos a través de
convenios de continuidad: Mediante este
subproceso se registran los acuerdos o
contratos para la continuidad de los alumnos
que no pueden permanecer en los
establecimientos educativos donde se
encuentran estudiando. Dichos acuerdos,
debidamente legalizados con instituciones y
centros educativos oficiales o con
instituciones educativas privadas en convenio
o modelos educativos, se constituyen en
prerrequisito para la segunda fase de este
subproceso, en la cual se confirma la
transferencia provisional efectuada en el
proceso de “planeacién de la continuidad de

los alumnos matriculados” y se realiza la
promocion de los alumnos en los
establecimientos educativos de destino al
grado siguiente al que se encuentran
cursando.

e ¢CoOmo funciona la reserva de
cupos a través de convenios de
continuidad?

» Lo primero es el registro de
acuerdos o contratos legalizados de
continuidad aprobados de manera global por
las Secretarias de Educacién o las entidades
territoriales correspondientes. Este es uno de
los resultados del proceso de planeacién de la
continuidad de los alumnos matriculados.

Para la legalizacion de dichos convenios, los
establecimientos educativos que los originan
deben registrar en el SIMAT la informacion
contenida en los documentos soporte de los
acuerdos o contratos celebrados con
instituciones de caracter oficial o privado, o
con otro tipo de entidades para la prestacion
del servicio educativo.

Dicha informaciéon se refiere al nimero de
identificacion y a la fecha de expedicion del
documento de convenio; cantidad maxima de
Cupos en convenio por sede, jornada y grado;
tiempo de duracion del convenio, y nombre y
cédula de los responsables.

» Luego viene la verificacion del
registro definitivo de los convenios de
continuidad por los establecimientos
educativos de destino para efectos de
asegurar la reserva de cupo de los estudiantes
transferidos a estos, y de detectar, informary
corregir los errores presentados. Para tales
efectos, las instituciones educativas y en su
defecto las direcciones de nucleo y las
secretarias de educacion, deben mantener la
informacidén actualizada en el SIMAT y generar
o elaborar y remitir las relaciones de errores
para su correccion.



» Esto da paso a la correccion de
inconsistencias por las instituciones
educativas que originan los convenios de
continuidad. En los casos en los cuales no
tengan acceso al sistema de matricula, los
ajustes correspondientes los efectuaran las
direcciones de nucleo o zonales, las entidades
territoriales y en ultima instancia las
secretarias de educacion.

» Con esto se puede dar paso a la
validacion entre cupos requeridos vy
cupos provistos por los convenios de
continuidad. En los casos en los cuales el
establecimiento educativo de destino no
suministre la cantidad de cupos requeridos
por la institucion de origen, el rector de la
institucion educativa oficial debera analizar e
implementar en conjunto con la direccion de
nucleo o zonal, la entidad territorial y/o la
secretaria de educacién correspondiente, una
solucién alternativa con otros convenios para
resolver los problemas de continuidad
presentados.

» Es necesaria una confirmacion de
alumnos a transferir pues, teniendo en
cuenta el lapso de tiempo transcurrido entre la
planeacion de los convenios de continuidad y
la transferencia efectiva de los respectivos
estudiantes, es factible que tanto Ilas
instituciones educativas de origen como los
establecimientos educativos de destino
puedan disponer de un mayor numero de
cupos que el previsto inicialmente como
consecuencia de la liberacion de cupos que
puede generar el proceso de prematricula.

La confirmacién de los alumnos a transferir a
otra institucién educativa como resultado de
un convenio de continuidad, debe ser
realizada por la institucion educativa de
origen. Para efectos de formalizar Ia
transferencia de los alumnos, las instituciones
que originan los convenios o contratos de
continuidad, las direcciones de nucleo o
zonales y/o las Secretarias de Educacién

correspondientes, deberan remitir a los
establecimientos educativos de destino que no
dispongan del Sistema de Matricula, los
listados de los alumnos acompafiados de las
respectivas copias del formato de
Prematricula.

Las reservas de cupos efectuadas como
resultado de convenios de continuidad se
mantendran activas hasta la ultima fecha
oficial de matricula de los alumnos antiguos.

» Agotados los pasos anteriores, se
puede hacer la transferencia y promocion
de los alumnos en los establecimientos
educativos de destino. Mediante este
proceso se reserva el cupo para el afio lectivo
siguiente a los alumnos transferidos. Si el
alumno transferido llegare a reprobar el grado
gue se encuentra cursando, la institucién
educativa que origina el convenio debera
asegurarle el cupo en el grado que va a repetir
en el siguiente afio lectivo.

» Finalmente se establece un reporte
definitivo de estudiantes sin continuidad
para el siguiente ano lectivo, y las
instituciones educativas, en conjunto con las
direcciones de nucleo, las entidades
territoriales y/o las secretarias de educacion,
deberdn tomar las acciones necesarias para
dar solucion rapida y efectiva a estos casos. La
informacion sobre los casos definitivos de
alumnos matriculados sin continuidad en el
sistema educativo oficial para el afio siguiente
debe ser extraida de los reportes consolidados
generados a través del SIMAT por las
secretarias de educacidon distritales o
municipales o por las alcaldias municipales en
el caso de las secretarias de educacion
departamentales.

Ajuste a las reservas de cupo por
reprobacion del afio escolar: Dado que solo
hasta el final del afio es factible conocer la
informaciéon acerca de los alumnos que
reprueban el afio escolar, es necesario contar



con un subproceso que permita ajustar de
manera automatica en el SIMAT las reservas
de cupo efectuadas en los subprocesos
anteriores.

Cuando el afo escolar culmina y las
instituciones educativas oficiales conocen a
ciencia cierta cuales de los alumnos en cada
grado y jornada no pasaran al grado siguiente
en el proximo afio, ya se han ejecutado los
procesos de reserva de cupo en el
establecimiento educativo actual y en otros
establecimientos educativos por solicitud de
traslado o a través de convenios de
continuidad. En consecuencia, los alumnos
matriculados en el afio actual tienen una
reserva de cupo para el siguiente grado en el
afio que viene.

De tal manera que el subproceso de ajuste a
las reservas de cupo por reprobacion del afo
escolar, realiza las siguientes operaciones:

e Si el alumno fue promocionado al
siguiente grado para el afio entrante en el
establecimiento educativo donde se
encuentra matriculado, la reserva de cupo se
libera y se realiza otra para el grado que esta
cursando en la misma jornada e institucién o
centro educativo.

e Sjal alumno se le reservd cupo en otro
establecimiento educativo o programa de
educacién no tradicional como resultado de un
traslado, dicha reserva de cupo se libera. En
este caso, el sistema verifica si existe
disponibilidad de cupo en el grado actual en el
establecimiento educativo o programa de
educacion no tradicional donde se le asignd el
traslado, antes de devolver al alumno al
establecimiento educativo de origen. Si no
existe disponibilidad, el alumno regresa al
establecimiento educativo de origen y se le
reserva cupo en el grado y jornada que estaba
cursando.

e Si el alumno fue transferido a otro
establecimiento educativo o programa de
educacién no tradicional como resultado de
un convenio de continuidad, la reserva de
cupo se libera y el alumno regresa a la
institucion o centro educativo de origen, al
grado y jornada actuales.

El ajuste a las reservas de cupo por
reprobacion del afio escolar tiene como
fin reservar nuevamente el cupo a los
alumnos matriculados que no aprueban
el grado cursado en el aino lectivo, en el
mismo grado y jornada para el proximo afio,
con base en los cupos previstos para este
efecto en cada grado y jornada en el proceso
de “determinacion de la oferta educativa para
el siguiente afo”.

Este subproceso debe ser realizado sin
excepcion por los establecimientos
educativos, los cuales registran en el SIMAT
los alumnos que deben repetir el grado en el
siguiente afo escolar. Cuando las
instituciones y centros educativos no
disponen de SIMAT, deben diligenciar el
formato “Detalle de alumnos que reprueban el
afo escolar" y entregarlo a los direcciones de
nucleo o a las alcaldias municipales, que lo
remitiran a los centros de acopio o de captura
de informacion establecidos por las entidades
territoriales.

i~ EL ACCESO DE ALUMNOS NUEVOS AL
SISTEMA DE EDUCACION OFICIAL

Una vez garantizada la continuidad de
los alumnos matriculados en el Sistema de
Educacién Oficial, el Modelo de Gestion de
Cobertura busca facilitar el acceso al
servicio educativo publico a la poblacion
menos favorecida y vulnerable que se
encuentra por fuera del mismo. Esta poblacién
puede haber estado en el Sistema Educativo
Oficial y haberse retirado o nunca haber
tenido oportunidad de pertenecer a él.



La recepcion y el tramite de las solicitudes de
cupo para alumnos nuevos que resultan de la
convocatoria publica, tiene como fin organizar
estas solicitudes y procesar la informacion de
la poblacion demandante con miras a realizar
un proceso equitativo y transparente de
adjudicacion de cupos, para asi mejorar
la oferta prevista para el siguiente afio y
reducir la probabilidad de demanda
insatisfecha.

Se contemplan los siguientes pasos dar
tramite a las solicitudes de cupo de alumnos
nuevos en funcion de la disponibilidad
existente en las instituciones oficiales:

Recepcion del Formato de Inscripcion
para alumnos nuevos

Se denomina proceso de inscripcion
a la formalizacion de la solicitud de cupo que
realizan los padres de familia o acudientes de
alumnos nuevos y adultos que pretenden
acceder al Sistema de Educacion Oficial, en las
fechas establecidas por la secretaria de
educacion o la entidad territorial. Esta
formalizacién se hace al diligenciar y entregar
el Formato de Inscripcion en cualquier
establecimiento educativo del municipio, sin
importar si alli se solicita el cupo ya que el
disefio del proceso contempla la captura de la
informacion de todos los formatos en el SIMAT
y la posterior asignacién de los cupos
escolares por medio de este sistema.

Hay que tener en cuenta que el Formato de
Inscripcion de alumnos nuevos debe ser
impreso por la secretaria de educacion o
la entidad territorial, contemplando las
variables que demanda el reporte oficial de
matricula del MEN.

Este formato ha sido disefiado para que los
padres de familia o acudientes puedan
tramitar la solicitud en dos opciones de
establecimientos educativos oficiales, sin
especificar la jornada deseada. En el proceso
de asignacién de cupos, el sistema lo otorga

en la jornada y el grupo donde exista
disponibilidad de cupos.

Para facilitar el registro y el control del
Formato de Inscripcion en el SIMAT, es
necesario que las secretarias de educacion
tengan en cuenta lo siguiente:

» El Formato de Inscripcion debe
tener un numero de identificacion
consecutivo, Unico e irrepetible en el resto
de formatos impresos por la secretaria de
educacion o entidad territorial.

» Debe existir un Unico Formato de
Inscripcion por alumno. Cuando se
verifique la existencia de mas de un Formato
por estudiante, sélo se tendra en cuenta la
primera solicitud.

» No se pueden inscribir alumnos
antiguos que aparezcan registrados como
matriculados.

» Los padres o acudientes deben solicitar
cupo para el alumno Gnicamente en
establecimientos educativos oficiales.

Algunas sugerencias para facilitar el proceso...

» Capacitar a los alumnos de los grados
10 y 11 para que sirvan como guia en el
diligenciamiento de los formatos a la
poblacion solicitante.

» Establecer un procedimiento en el cual
los ciudadanos reciban el Formato, lo
diligencien con un guia al interior de la
institucion y lo entreguen inmediatamente.
Asi, los establecimientos pueden controlar en
mejor forma este proceso, es decir evitar
pérdida de formatos, copia e impresién de
formatos por terceros.

» Dentro del procedimiento de recepcion
de los formatos, se debe revisar |la
informacidn escrita con el fin de asegurar la



claridad y la confiabilidad de los datos.

» Disefar instrumentos para el control de
los formatos de inscripcion preimpresos con
base en su numeracion. Ejemplo No. de
formatos entregados, recibidos, perdidos,
anuladosy en blanco.

Captura, validacion y depuracion de la
informacion consignada en los formatos

Teniendo en cuenta el volumen de la
informacién recopilada en el proceso de
inscripcién y el numero de variables
involucradas en el Formato de Inscripcion
para alumnos nuevos, el Modelo prevé el
registro de ésta en el SIMAT con un
conjunto de validaciones que permitan
asegurar la calidad de la informacién
procesada.

La captura de la informacién permite a las
secretarias de educacién recoger las
solicitudes de la comunidad y disponer de la
informacién necesaria para el otorgamiento
de cuposy del reporte oficial de la matricula.

Los establecimientos que disponen de SIMAT
pueden realizar la digitacidon de los formatos
diariamente, especialmente si su volumen es
significativo. Las instituciones que no
tienen acceso al SIMAT deben remitir los
formatos en papel o en medio magnético
a las direcciones de nlcleo, las alcaldias
municipales o alos centros de acopioode
digitacion definidos previamente por la
secretaria de educacién o la entidad
territorial.

Asignacion de cupos escolares

El procesamiento de las solicitudes de
cupo de alumnos nuevos se realiza de manera
centralizada a través del SIMAT en las
secretarias de educacién distritales o
municipales, o en las alcaldias municipales, en

el caso de las secretarias de educacidn
departamentales, con excepcion de la etapa
prevista en el Modelo de Gestién de Cobertura
en la que intervienen los rectores o directores
de las instituciones y centros educativos
oficiales, quienes asignan cupos escolares.

Una vez esté disponible en el SIMAT la
informacién completa de los Formatos de
Inscripcion, las secretarias de educacién o las
alcaldias municipales deben ejecutar los
procesos que se muestran a continuacion:

® Seleccionde criterios de asignacion:
El Modelo de Gestién de Cobertura tiene
previsto que la secretaria de educacion o
entidad territorial pueda optar por utilizar un
criterio de seleccion aleatorio o
determinar uno o varios criterios para
ordenar y dar prioridad a las solicitudes en el
proceso de reserva de cupos, especialmente
en los casos en los cuales exista restriccidon en
la oferta educativa de algunos
establecimientos a su cargo. Algunos criterios
gue se podrian contemplar son:

» Hermanos estudiando en los establecimientos
educativos solicitados.

» Condicion de desplazado, desmovilizado o
reinsertado.

» Nivel de SISBEN.
» Nivel de estrato.

» Discapacidad o necesidades educativas
especiales.

® Prioridad de las solicitudes de
inscripcion: Este subproceso permite la
clasificacion y el ordenamiento de las
solicitudes de cupos de alumnos nuevos a
partir de uno o varios criterios
preestablecidos, a los cuales se les
determinara un peso, con el fin de facilitar y



hacer equitativo el proceso de asignacion de
cupos escolares. Ejemplo: Estrato 1 con un
peso de 100. Mediante este proceso se
sefalan y agrupan los alumnos que cumplen
los criterios definidos en la Resolucion 1515 de
2003, "“por la cual se establecen las
directrices, criterios, procedimientos vy
cronograma para la organizacion del proceso
de asignacion de cupos y matricula para los
niveles de Preescolar, Basica y Media de las
instituciones de educacién formal de caracter
oficial en las entidades territoriales” expedida
por el Ministerio de Educacidn.

Para la asignacion de cupos en el sistema,
podran seleccionar una de las siguientes
opciones:

» Opcidon 1: El criterio de preferencia
utilizado es un numero aleatorio que se
asocia a cada peticion, mediante el cual s e
pueden ordenar las solicitudes de
manera ascendente o descendente. Esta
opcién debe ser utilizadaporla secretaria
de educacién en los casos en los que el
volumen de solicitudes de inscripcidn no sea
significativo, cuando no exista un problema
generalizado de déficit de cupos, o cuando la
informacidon recopilada para los criterios de
seleccion de los formularios de inscripcién no
esté completa o no sea confiable.

» Opcion 2: Ordenamiento con base en
un sistema de clasificaciéon, mediante este
proceso se sefialan y agrupan los alumnos que
cumplen una misma serie de criterios. Estos
grupos tienen una secuencia de mayor a
menor prioridad de manera que cuando se
realiza el proceso de asignacidon de cupos el
sistema recorre las diferentes opciones en ese
orden.

* Asignacion de cupos: La asignacién
de cupos para alumnos nuevos se realiza con
base en la disponibilidad de cupos en las
opciones de establecimientos educativos
oficiales consignados en el Formato de
Inscripcién, siguiendo los pasos que se
enumeran a continuacion:

Consulta la disponibilidad de cupo en el
grado solicitado de acuerdo con las jornadas
ofrecidas por el establecimiento educativo
oficial (primera opcién). Si existe la
disponibilidad del cupo, lo asigna y el alumno
queda con reserva del mismo en este
establecimiento educativo.

Si no existe posibilidad de cupo en la
primera opcion del establecimiento educativo
oficial, consulta la segunda posibilidad del
establecimiento teniendo en cuenta sus
jornadas. Si existe la disponibilidad del cupo,
lo asigna y el alumno queda con reserva del
mismo en este establecimiento educativo.

Si definitivamente no existe cupo en la
segunda opcion del establecimiento educativo
oficial, el alumno queda pendiente para la
consecucién de un cupo.

Hay que tener en cuenta que el procedimiento
para la asignacion automatica de cupos
se efectila de la misma manera para la
poblacion vulnerable o para la poblacion
en general.

» Asignacion semiautomatica de
cupos por el rector: El rector de la
institucion asigna cupo a los alumnos nuevos
gue solicitaron como primera opcidén el
establecimiento educativo a su cargo,
teniendo en cuenta la restriccién del nimero
de cupos disponibles por jornada y grado y
contemplando los siguientes pasos:

El rector selecciona la jornada y el
grado en los cuales va a asignar
alumnos nuevos.

El sistema le muestra la lista de los
alumnos que solicitaron cupo en esa
jornada y grado por lotes que
corresponden a los rangos de prioridad
preestablecidos de acuerdo con la
opcidon de ordenamiento seleccionada
previamente.



El sistema controla el nimero de
cupos posibles que se ofrecen en ese
gradoy jornada.

El rector selecciona los alumnos a
guienes se les asignara un cupo.

Si el sistema permite la adjudicacion,
el alumno queda con reserva de cupo.
Sino, le muestra una alerta en la cual le
advierte la insuficiencia en la
disponibilidad de éstos.

El sistema controla permanentemente
el saldo de cupos con base en la oferta
educativa prevista para el siguiente
afo, por los establecimientos
educativos oficiales.

» Biusqueda y asignacion automatica
en instituciones oficiales cercanas a las
solicitadas en el Formato de Inscripcion:
Si después de realizar las fases de asignacion
automatica y asignacion por el rector
persisten solicitudes de cupo de alumnos
nuevos sin asignacion, la secretaria de
educacion o entidad territorial puede realizar
un proceso de asignacion de cupos en
establecimientos cercanos a la institucién
oficial que figure como primera opcién en el
Formato de Inscripcidn. El Sistema utiliza la
informacién del registro de cercania
elaborado por las instituciones educativas y
lleva a cabo una busqueda aleatoria hasta
encontrar cupo en el grado pedido.

» Proceso de asignacion
semiautomatico realizado por Ios
municipios o direcciones de nucleo o
zonales en establecimientos educativos
con disponibilidad de cupos: Permite
otorgar las solicitudes de inscripcidn que no
quedaron con reserva de cupo en los procesos
automaticos ni en la asignacion del rector. Las
secretarias de educacién asi como los
municipios o las direcciones de nucleo,

pueden asignar estudiantes a instituciones
educativas oficiales del municipio que en el
momento cuenten con disponibilidad de cupos
en el grado y jornada solicitados. Este proceso
es semiautomatico ya que involucra el analisis
del usuario. El sistema le muestra el hombre
del estudiante sin reserva de cupo, el grado, el
municipio y la lista de establecimientos
educativos con disponibilidad en el grado y
jornada pedidos, de manera que sea posible el
otorgamiento de acuerdo con la zona de
residencia. El usuario asigna el cupo con base
en su conocimiento y en la informacién de los
que hay disponibles.

» Proceso de asignacion automatica
realizado por la secretaria de educacion
en instituciones privadas en convenio
cercanas a los establecimientos oficiales
solicitados en el Formato de Inscripcion:
Una vez se han agotado los cupos en las
instituciones educativas oficiales, la
secretaria de educacion o entidad territorial
puede utilizar este moddulo para conceder
cupo a las solicitudes pendientes en
establecimientos educativos privados en
convenio. Para esto, las entidades territoriales
deben llevar a cabo previamente Ilos
procedimientos establecidos en el Decreto
4313, “por el cual se reglamenta la
contratacién del servicio publico educativo por
parte de las entidades territoriales
certificadas”, con respecto al banco de
oferentes y registrar en el SIMAT los
convenios con |los respectivos
establecimientos educativos privados. En
este registro se debe especificar el nUmero de
cupos disponibles por grado para proceder a
asignarlos.

El sistema efectiia una basqueda en las
instituciones privadas registradas en el
SIMAT como cercanas a la institucion
oficial que figura como primera opcion en
el Formato de Inscripcion.

» Proceso de asignacion
semiautomatica realizado por Ilos



Municipios o direcciones de nicleo o
zonales, en instituciones educativas
privadas en convenio con disponibilidad
de cupos: Es similar al que selleva a cabo con
instituciones oficiales, sdlo que la asignacion
de cupos escolares se lleva a cabo en los
establecimientos educativos privados en
convenio con las secretarias de educacion del
municipio del cual provienen las solicitudes de
inscripcién que no pudieron ser distribuidas en
los procesos previos.

» Comunicacion de resultados a los
padres de familia o acudientes: En la
medida en que la secretaria de educacién o
entidad territorial realice las diferentes fases
del proceso de otorgar cupos a alumnos
nuevos, debe proceder a generar los reportes
de los resultados del proceso. Estos reportes
pueden ser obtenidos por las instituciones con
acceso al SIMAT. En los casos en los cuales no
se pueda obtener la informacién en las
direcciones de nucleo o zonales o las alcaldias
municipales, la secretaria de educacion debera
suministrarla. Las instituciones educativas, por
su parte, deberan publicar los resultados en
sus establecimientos e informar a los
ciudadanos las fechas para el registro de
matricula.

*— LIBERACION DE RESERVAS DE CUPOS
ESCOLARES

Este proceso, opcional para la secretaria
de educacion o entidad territorial, tiene como
fin anular de manera automatica las
reservas de los alumnos antiguos vy
nuevos que no se matricularon en las
fechas establecidas previamente por la
secretaria de educacién o entidad territorial,
alternativa que resulta benéfica para las zonas
con alta demanda de cupos escolares vy
reducida oferta educativa. El manejo de la
vigencia de las reservas de los cupos escolares,
a partir de la aplicacién de fechas limite
definidas con anterioridad, permite maximizar
la utilizacion oportuna de los cupos en el
Sistema Educativo Oficial.

Se ha demostrado que cuando la reserva de
los cupos escolares se mantiene aun hasta
después del inicio de clases del siguiente afo,
los cupos terminan sin ser utilizados. La
cancelacién de las reservas de los alumnos
matriculados y nuevos genera la liberacion de
los cupos correspondientes, de manera que
puedan reasigharse para atender otras
solicitudes.

El Modelo de Gestion de Cobertura prevé esta
opcidon dentro del SIMAT, y la secretaria de
educacién que decida aplicarla sélo tiene que
definir la fecha en la cual el sistema debe
anular las reservas en forma automatica.
Cuando la secretaria de educacion distrital o
municipal selecciona ésta posibilidad, el
sistema cancela las reservas de cupo de los
establecimientos educativos oficiales de su
jurisdiccion. En el caso de las secretarias de
educacién departamentales, el procedimiento
permite realizar la cancelacidn por municipio.

|i— REGISTRO DE LA MATRICULA

La informacion del registro de la
matricula permite agilizar la gestién
administrativa del establecimiento educativo,
generar los reportes previstos en la
Resolucion MEN 166 de 2003, obtener la
informacién de cada alumno y formalizar su
vinculacién a un establecimiento educativo
para la prestacién del servicio educativo.

El registro de la matricula es
responsabilidad directa de los
establecimientos oficiales. Se puede hacer
de manera manual para los establecimientos
educativosquenodispongandecomputadorono
tenganacceso a Internet, pero posteriormente
deben remitirla a la instancia definida
previamente para ingresarla en el SIMAT.

Este paso permite el registro de la matricula
de aquellos alumnos antiguos y nifos, nifias y
jovenes nuevos que como resultado de haber
participado en los procesos de prematricula e



inscripcién, tienen asignado un cupo para el
siguiente afio escolar en un establecimiento
oficial.

Estas son las diferentes opciones
contempladas en el registro de la matricula en
el SIMAT:

e Seleccion de grado, jornada y
grupo o alumno: El registro de la matricula
en el SIMAT contempla dos opciones para los
establecimientos educativos: Matricula por
grupo de alumnos y matricula individual
por alumno. De esta forma las instituciones
con un alto porcentaje de matriculas pueden
optar por la matricula grupal o realizar el
registro de matricula manual vy
posteriormente registrar la matricula de
aquellos que pertenecen a un mismo grupo,
grado y jornada. La seleccion de un alumno
puede ser realizada en el sistema ingresando
el nombre completo, el tipoy numero de
identificacion y el respectivo grado.

e Actualizacion de la informacion del
alumno: Cuando se selecciona la opcién de
registro individual de la matricula, el sistema
muestra la informacion del alumno con el fin
de que pueda ser revisada y actualizada.

e Actualizacion del grado, jornada o
grupo permite modificar el grado, la jornada y
el grupo de un alumno cuando no son correctos,
reorganizar los grupos de acuerdo con las
necesidades de los establecimientos educativos
y modificar la informacion registrada en los
procesos de prematricula e inscripcion.

* Registro de matricula: En los casos de
registro individual o grupal de la matricula, este
proceso cambia de manera automatica la
reserva de cupo del alumno a estado
matriculado.

e Generacion de la hoja de matricula:
Una vez se ha realizado el registro de
matricula, se puede generar la hoja de
matricula de cada estudiante. Este reporte
muestra los datos mas importantes de los
alumnos y permite la firma de los padres o

e Generacion del informe de
matricula: Para efectos de control vy
seguimiento del proceso de registro de la
matricula es factible generar reportes
consolidados a nivel de grupo, grado jornada,
sede, institucion, ndcleo o zona, municipio y
secretaria de educacion.

|i- REGISTRO DE NOVEDADES

Este subproceso contempla el conjunto
de procedimientos que permiten mantener
actualizada la base de datos de la matricula
oficial una vez han expirado las fechas
oficiales para la matricula. Comprende el
registro permanente de operaciones que
reflejan el movimiento de los alumnos durante
el afno lectivo en la instituciéon educativa, o
entre establecimientos educativos y las
novedades del directorio de establecimientos
educativos oficiales.
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