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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos necesarios para el proceso de admisión de los estudiantes nuevos al Colegio para Hijos de Empleados de la Contraloría General de la República. 
2. ALCANCE: Garantizar que el proceso de admisiones se lleve a cabo en su totalidad, cumpliendo con los requisitos establecidos para el ingreso al Colegio para Hijos de Empleados de la Contraloría General de la República. Iniciando desde la publicación del cronograma de admisiones hasta la legalización de la matrícula. 

3. RESPONSABLE: Secretaria General
4. DEFINICIONES: 
4.1 Aspirante Habilitado: Todo aquel aspirante que cumpla con los requisitos exigidos por el Colegio para hijos de empleados de la Contraloría General de la República, para su ingreso a la institución, los cuales corresponden a:
4.2 Documentos proceso de admisión: 
· Formato de inscripción diligenciado con fotografía
· Formulario de valoración y desempeño de convivencia escolar (No aplica para preescolar)
· Soporte comprobante de pago de inscripción (No aplica para preescolar)
· Último boletín de notas año vigente
· Paz y salvo a la fecha
· Copia registro civil de nacimiento aspirante
· Copia tarjeta de identidad (mayores de 7 años)
· Copia carné de vacunas actualizado (menores de 7 años)
· Copia carné del funcionario CGR o FBS
· Último desprendible de nómina del funcionario CGR o FBS
· Copia cedula de ciudadanía de los padres del aspirante.
4.3 Documentos proceso de matrícula
· Contrato de prestación de servicios educativos
· Carta de instrucciones y pagaré
· Formato de libranza (opcional – se radica ante Tesorería CGR o FBS)
· Acta de convivencia
· Formato de información de salud
· Formato de autorización de publicación de fotografías y videos
· Certificado médico general
· Certificado de optometría
· Constancia de afiliación EPS
· Curva de crecimiento

· Certificados originales de estudio años anteriores
· Soporte pago de matrícula y pensión
4.4 Vínculo de Familiaridad: Es el lazo de familiaridad entre un aspirante y un empleado de la Contraloría General de la República o del Fondo de Bienestar Social de la CGR. Acuerdo de Junta Directiva del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República No. 004 del 12 de febrero de 2020.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Acuerdo de Junta Directiva del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República No. 004 del 12 de febrero de 2020. 
5. DESARROLLO:   
	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Diseñar  y Aprobar el cronograma el de admisiones
	Profesional Grado 14
	Cronograma
	

	2
	Elaborar y verificar la circular de convocatoria para admisiones
	Rectoría y Profesional Grado 14
	Circular de Convocatoria para admisiones(firmado rectoría)
	x

	3
	Revisar y enviar al FBSCGR publicación convocatoria para admisiones. 
	Rectoría y Profesional Grado 14
	F-E-1040-13
Proceso Gestión de las TICS Publicación de Información Portal Institucional
	x

	4
	Diligenciar y Enviar al FBSCGR publicación de formatos de Admisión


	Profesional Grado 14- Rectoría y Subdirección 
	F_M_2220_02_formulario_de_inscripción (2) y F-M-2220-03_Formulario_de_valoración_de_desempeño_y_convivencia_escolar
	

	5
	Iniciar el proceso de pre- inscripción e  inscripción 
	Profesional Grado 14
	Parametrización de la plataforma web para proceso de admisión
	

	6
	Revisar  y verificar los documentos y vínculo de familiaridad
	Profesional Grado 14
	Archivo formato Excel con los check list de verificación de los documentos registrados en la plataforma web
	x

	7
	Elaborar y revisar el listado para publicación en página web de aspirantes inscritos 
	Auxiliar Administrativo
	FM_2220_14_publicación_listado_de_admitidos
	x

	8
	Citación a  pruebas escritas de admisión 
	Coordinador Académico
	Comunicado de citación a pruebas Cronograma para presentación de las pruebas escritas y Firma de la coordinación académica
	

	9
	Aplicación y

Calificaciones de

pruebas escritas de

admisión. 
	Coordinador Académico
	Exámenes calificados y firmados por coordinación académica
	x

	10
	Citación a entrevista Sico-social
	Área Psicosocial
	Cronograma y comunicación de citación para citación a entrevista 
	x

	11
	Entrevistar a los   aspirantes  entrevistar a  padres de familia o acudientes de los aspirantes
	Área Psicosocial
	f_m_2220_05_entrevista_a_aspirantes. f_m_2220_06_entrevista_a_padres_o_acudientes_de_los_aspirantes firmado por el área Psicosocial del colegio
	

	12
	Convocar reunión Comité de Admisiones 
	Profesional grado 14
	Correo electrónico de citación a comité.

Cronograma admisiones
	

	13
	Socializar los resultados de las pruebas académicas y entrevistas
	Comité de admisiones
	Actas del comité de admisiones firmado por cada uno de los integrantes.
	

	14
	Elaborar y revisar el listado de admitidos 
	Auxiliar Administrativo
	f_m_2220_14_publicacion_listado_de_admitidos aprobada y tramitada por FBSCGR
	x

	15
	Diligenciar, revisar  y enviar al FBSCGR publicación de admitidos 
	Rectoría y Profesional Grado 14 subdirección 
	Formato de remisión para  Publicación de información (F-S-200-07) aprobada y tramitada por FBSCGR
	x

	16
	Elaborar la circular de proceso de matrícula estudiantes nuevos 
	Rectoría y Profesional Grado 14
	f_m_2220_07_circular_procesos_de_matricula_alumnos_nuevos, firmada por el ente rector
	

	17
	Diligenciar y Enviar al FBSCGR  los formatos  y circular para Publicar  el proceso de matrícula estudiantes nuevos
	Rectoría y Profesional Grado 14 subdirección
	F-E-1040-13
Proceso Gestión de las TICS Publicación de Información Portal Institucional aprobada y tramitada por FBSCGR
	

	18
	Realizar el proceso de matriculas de los estudiantes nuevos en la plataforma establecida 

	Auxiliar Administrativo y Profesional Grado 14
	Legalización de matrícula a través de la plataforma web
	


6. REGISTROS: 
Cronograma de admisiones

Circular de Convocatoria para admisiones 
Formulario de inscripción 
Formulario de valoración de desempeño y convivencia escolar 
Listado de presentación a pruebas
Entrevista a aspirantes 
Entrevista a padres aspirantes o acudientes
Circular matricula estudiantes nuevos 

Contrato de prestación de servicios educativos 

Carta de instrucciones para diligenciar a favor del Colegio de la CGR 
Información de salud y autorización de salida 

Listado de admitidos
Formato de remisión para Publicación de información
7. NORMATIVIDAD: 
Ley 115 de 1994 y decretos reglamentarios 
Decreto 1290 de 2009
Acuerdo de Junta Directiva del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República No. 004 del 12 de febrero de 2020. 
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