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SECRETARIA DE EDUCACION DE BUCARAMANGA

PROCESO DE SOLICITUD DE CUPOS ESCOLARES
ANO ESCOLAR 2025

RECUERDE: El proceso de inscripcion lo puede realizar desde cualquier
computador, celular o dispositivo con acceso a internet, sin costo alguno y sin
necesidad de intermediarios.

l. FUNDAMENTACION LEGAL

v" Resolucion del Ministerio de Educacion Nacional No. 005862 del 29 de abril
de 2024: Por medio de la cual se establecen las condiciones generales que rigen
el proceso de gestion de la cobertura educativa a cargo de las entidades
territoriales certificadas en educacién.

v" Resolucion No. 1406 del 13 de junio de 2024: Por medio de la cual se
establecen las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la
organizacién y gestion de la cobertura educativa por parte de la Secretaria de
Educacion de Bucaramanga.

II. PROCEDIMIENTO

ETAPA 1: INSCRIPCION Y SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR

En esta etapa el acudiente o representante legal del aspirante al cupo escolar
debera:

1.1Ingresar a la pagina cuposescolares.bucaramanga.gov.co o www.seb.gov.co

desde cualquier computador, celular u otro dispositivo con acceso a internet.

1.2Leer completamente el Instructivo para solicitar cupos escolares 2025, antes
de realizar la inscripcion.

NOTA: Antes de iniciar la inscripcién, debe contar con los documentos que
apliquen para su caso; por ejemplo, el certificado de capacidades excepcionales;
certificado de discapacidad; Restablecimiento de derechos del ICBF y Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes SRPA; segin sea el caso. Dichos
documentos se adjuntan en archivo PDF y su peso no debe ser superior a 10MB.

1.3 Debe registrarse y posteriormente iniciar sesién.

___ W recistaese (ician searon)

Paso 1, Registro de adulto responsable Paso 2, Diligenciar formulario de

registro aspirante
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NOTA: Para el registro, debe usar el nimero de documento del acudiente o adulto
responsable, seleccionar el tipo de documento, la fFecha de expediciéon del
documento del acudiente, asi como sus nombres y apellidos y un correo
electrénico valido. Se sugiere crear una contrasena facil de recordar. Finaliza el
registro seleccionando el botén “Guardar”.

@ CUPOS ESCOLARES

Registro de nuevo solicitante cupo escolar

Tipo de documento * Numero de documento * Fecha de exp. documento * Nombres *
Seleccionar v dd/mm/aaaa (m]

Apellidos * Teléfono * Correo electrénico *

Contrasefia Confirmar contrasefia *

Recuerde:

Esta inscripcion solo tiene efectos de postulacién al cupo escolar y no es garantia de que el mismo sea asignado, toda vez
que la asignacién se realizara de acuerdo a los lineamientos definidos en la resolucién 1568 del 22 de abril de 2022 y la
cantidad de cupos disponibles.

Autoriza el tratamiento de datos personales? (ver politica) ® Si  C No

1.4 Para iniciar sesién, debe escribir el nUmero de documento y la contrasena
usada en la etapa de registro y finalmente pulsar el botén “Iniciar Sesion”.

Iniciar sesion

Namero de documento

Digite el nimero de documento registrado

Contrasefia

Digite su contrasena

- INICIAR SESION RECUPERAR CONTRASENA

NOTA: En caso de que haya olvidado su contrasena, por favor seleccionar la opcién
“Recuperar contrasena” y diligencie los datos que ingresé al momento de realizar
su registro. Luego pulsar el botén “Validar datos”
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Recuperar Contrasena

Documento de Fecha de exp. del
identificacion documento * Correo electrénico
dd/mm/aaaa ]

Nota: Los datos digitados a validar son los que ingreso al momento de hacer el registro de usuario, no los datos de
la postulacién.

VALIDAR DATOS ( VOLVER

El sistema lo llevard a un médulo en el que apareceran los datos de registro y le
permitird crear una nueva contrasena. Luego de cambiar la contrasena,
seleccione el botén “Guardar”

CUPOS ESCOLARES

Actualizar contraseia

Contrasefia Confirmar contrasefia *

‘ GUARDAR ( VOLVER )

1.5 Una vez haya iniciado sesién, para realizar la inscripcion debe pulsar el botén
“NUEVO ASPIRANTE".

1.6 Debe leer y si esta de acuerdo, aceptar los términos y condiciones para el uso
del formulario web y el tratamiento de los datos personales.

1.7 Indicar el tipo, nimero y fecha de expedicion del documento de identificacion
del aspirante. Posteriormente, pulsar el botén “VALIDAR".

1.8 Indicar la fecha de nacimiento del aspirante y pulsar el botén “CONTINUAR". El
sistema valida si el aspirante tiene la edad minima requerida para inscribirse en
la convocatoria de cupos escolares 2025.

1.9 El sistema automaticamente identificard si se trata de una solicitud de cupo
nuevo o un traslado.

NOTA: Recuerde que el nimero de documento para realizar el TRASLADO, debe
coincidir con el que aparece matriculado actualmente en el colegio. Una vez
ingresado el nimero de documento, el sistema automaticamente lo identificard y
podra proceder a actualizar los datos del estudiante.

1.10 En seguida, indicar el grado al cual desea inscribirse y las dos (2) opciones
de colegio al cual desea aplicar. Pulsar el botén “CONTINUAR” para seguir a la
préxima seccion.

1.11 Posteriormente, se debe diligenciar los nombres, apellidos y datos de
ubicacién del aspirante.
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1.12 Seleccionar las caracteristicas propias del aspirante, por ejemplo, si tiene
discapacidad, si es victima del conflicto armado interno, si pertenece a algdn
grupo étnico o a otro grupo poblacional vulnerable.

1.13 Luego, confirmar si tiene algun hermano(a) matriculado(a) en colegio
publico de Bucaramangay si es el caso, suministrar la informacién requerida del
hermano o hermana.

1.14 Finalmente suministrar los datos personales del acudiente o representante
legal del aspirante y para enviar el formulario de inscripcion, oprimir el botén
“GUARDAR Y ENVIAR". Recuerde que, una vez quardado el formulario, no
podra modificar la inscripcion.

A través de esta inscripcion certifico que he leido, entiendo y acepto los términos indicados y la normatividad vigente para este
proceso. También entiendo y acepto que esta inscripcién es una postulacién a cupo escolar y no significa que ya me han asignado el
cupo solicitado.

_ GUARDAR Y ENVIAR

Para tener en cuenta:

e Los datos solicitados que tengan asterisco (*) son obligatorios. Se
recomienda verificar muy bien los datos suministrados antes de continuary
antes de guardar la informacion.

e Recuerde adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con su caso, por
ejemplo, deberd adjuntar certificado médico en caso de que el aspirante
tenga discapacidad.

e Antes de seleccionar la institucién, se recomienda analizar muy bien la
modalidad académica (artes, industrial pedagogia, comercial, académica,
etc.) que ofrece la instituciéon educativa a la cual se postula y evaluarla
frente a la vocacion del aspirante.

e Es responsabilidad del acudiente o persona que realiza la inscripcién,
seleccionar un establecimiento educativo cercano a la residencia del
aspirante al cupo escolar.

e Debe seleccionar dos (2) opciones al momento de escoger la institucion
educativa en la que hay cupo escolar disponible para el grado requerido por
el aspirante. La opcién 1 serd la primera opcion con la cual se aplicaran los
criterios de prioridad en la asignacién de cupos, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 8 de la Resolucién 1406 del 13 de junio de 2024.

e Una vez gquardado el formulario, aparecerda en pantalla un mensaje

indicando que la inscripcion ha sido exitosa y le informara las fechas en las
cuales seran publicado los resultados de asignacioén.
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ilnscripcién Exitosal!

Usted se ha inscrito para acceder a un cupo escolar en un
colegio publico de Bucaramanga con el nimero de documento de
identificacion: Las listas de cupos otorgados seran
publicadas

Los resultados se publicaran segun el cronograma del proceso.

VOLVER

e Alfinalizar lainscripcidn, recuerde Cerrar Sesion para salir del formulario.

ETAPA 02: ASIGNACION DE CUPOS

En esta etapa, la Secretaria de Educaciéon de Bucaramanga en articulacién con la
Oficina Asesora en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — OATIC de
la Alcaldia de Bucaramanga, debera:

2.1 Guardar y custodiar copia de seguridad de la base de datos generada por los
aspirantes inscritos a través del formulario web, durante el proceso de
inscripcién y una vez finalice dicho proceso, segin cronograma establecido.

2.2 Levantar acta y presentar evidencias demostrando claramente el registro de
aspirantes que diligenciaron el formulario web y sus datos asociados.

2.3 Realizar la verificacién de la poblacién que se registr6 como victima del
conflicto armado, con discapacidad, con talento excepcional, con SISBEN, y
demas criterios de prioridad establecidos en la Resolucion 1406 del 13 de junio
de 2024.

2.4 Asignar los cupos escolares disponibles con base en los criterios establecidos
en la normativa ya referida segun la oferta educativa de cada una de las
instituciones educativas oficiales de Bucaramanga.

NOTA: Inicialmente, se aplican los criterios de prioridad a los aspirantes y se
determina el orden de asignacion de los cupos disponibles para el grado requerido
en lainstitucién educativa que el aspirante seleccioné como ‘Opcion 1’; en caso tal
de que el aspirante no alcance a ser asignado en primera opciéony si aun hay cupos
disponibles para el grado requerido, entonces se procede a aplicar nuevamente
los criterios de prioridad para la institucion seleccionada como ‘Opcién 2'.

2.5 Publicar las listas con los resultados de la asignaciéon de cupos en la padgina web
de la Secretaria de Educacién de Bucaramanga. Las fechas de publicacién se
encuentran disponibles en el cronograma establecido, el cual se presenta al
final de este instructivo.

Para tener en cuenta:
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o Unicamente se publicardn los datos de los aspirantes a los cuales se les
asigno cupo escolar. Se publicard el nimero de documento del aspirante
asignado, el nimero de documento de su acudiente, el grado y la institucion
educativa en la que se asigno.

e En caso de no resultar asignado el cupo escolar, el aspirante puede aplicar
a los cupos escolares disponibles restantes luego de la asignaciéon, cuyo
listado se publica en el sitio web de la Secretaria de Educacion de
Bucaramanga.

ETAPA 03: MATRICULA

Los aspirantes asignados deberan:

3.1 Preparar los documentos requeridos para llevar a cabo el proceso de
matricula; segun las fechas estipuladas por la respectiva instituciéon
educativa en la cual le fue asignado el cupo escolar.

3.2 Presentar a la institucién educativa asignada, a través del sitio web dispuesto
para tal fin o de manera presencial, segun fecha establecida en el cronograma
de cada institucion educativa, la siguiente documentacién para la revision y
estudio por parte del establecimiento educativo:

a. Copia del Documento de Identidad - (Registro Civil o Tarjeta de
Identidad)

Copia del carnet de seguridad social o afiliacion al SISBEN

Copia del carnet de vacunacién (s6lo para grado cero)

Ultimo boletin de calificaciones para los grados de primero a undécimo
Copia de un recibo de servicio publico

Los demas que considere necesarios la institucién educativa

mpoano

NOTA: Los documentos deben ser escaneados y enviados en formato PDF.
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lIl. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE CUPOS ESCOLARES 2025

La Secretaria de Educacién de Bucaramanga en su proceso de gestion de la
cobertura educativa, garantizara el cumplimiento del siguiente orden de prioridad,
para la asignacion de cupos escolares a estudiantes nuevos y antiguos que solicitan
traslado:

1. Priorizar las nifas, nifos, adolescentes y jovenes residentes en el
Municipio de Bucaramanga.

2. Ninas y nifos que vayan a ingresar a niveles de preescolar (segundo ciclo
de la educacién inicial) (con o sin discapacidad y talento excepcional).

3. Estudiantes con discapacidad, capacidad o talento excepcional que
solicitan cupo.

4. Nifas, ninos, adolescentesy jévenes victimas del conflicto armado interno
colombianoy aquellos que se encuentren activos dentro del programa de
restablecimiento de derechos del ICBF.

5. Dar prelacién a las ninas, ninos, adolescentes y jovenes que tengan
hermanos ya vinculados al establecimiento educativo oficial.

6. Adolescentes y jovenes en condicién de vulnerabilidad: poblacion étnica
y poblacién con SISBEN segun grupo y subgrupo.

7. Ninas, ninos, adolescentes y jévenes que de acuerdo con la Ley 1098 de
2006, Cédigo de Infancia y Adolescencia, se encuentran en el Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes (jévenes entre los 14 a los 18
anos) y/o medidas de proteccién, en estos casos, la Secretaria de
Educacion Municipal seguird los lineamientos establecidos en las
diferentes normas, para atender esta poblacién.

8. Los demas estudiantes que se hayan inscrito durante el proceso para cupo
nuevo.

9. Estudiantes que estando matriculados en alguna instituciéon educativa
oficial de Bucaramanga hayan solicitado traslado a otra institucion
educativa oficial del municipio.

10. Ninas, ninos, adolescentes y jovenes no inscritos durante el proceso y
que requieran ser matriculados en el sistema educativo oficial.

NOTA: Los criterios anteriores deben ser acreditados con los correspondientes
soportes y certificados como se indica a continuacion,

Discapacidad

Si el aspirante es una persona con discapacidad fisica (usuarios de silla de ruedas,
movilidad reducida), mental, cognitiva (sindrome de Down, trastorno espectro
autista, sindrome de asperger), sensorial (ciego, sordo), baja vision diagnosticada
(no aplica para las personas que tengan problemas refractivos como miopias,
astigmatismo, hipermetropias, estrabismo o cualquier otro); debe presentar
soporte del diagnéstico emitido por el médico tratante de la EPS.

Talento excepcional
Un nifo o nina con talento excepcional es aquel o aquellos que poseen habilidades
demostrables o potenciales; que muestren evidencia de una gran capacidad de

realizaciéon en dreas como lo creativo, académico y liderazgo con respecto a sus

www.bucaramanga.gov.co

Calle 35 N° 10 — 43 Centro Administrativo, Edificio Fase | - Carrera 11 N° 34 — 52, Edificio Fase ||
Conmutador: (607) 6337000 Fax 6521777 - Cédigo Postal: 680006
Bucaramanaa. Departamento de Santander. Colombia



" SECRETARIA DE EDUCACIpN DE BUCARAMANGA
i ALCALDIA DE INSTRUCTIVO PARA INSCRIPCION - CUPOS ESCOLARES 2025

%’ BUCARAMANGA

companeros etarios. Por motivo de control colectivo en cuanto a preseleccién son
importantes los datos cuantificables por eso debe presentar evidencias como
reconocimientos, medallas y su certificacién de coeficiente intelectual que lo
acredite como un talento excepcional.

Doble excepcionalidad

Si su hijo es una persona con discapacidad y también se destaca por un talento
excepcional deportivo, artistico o un alto rendimiento en cualquier area
académica, presentar soporte emitido por su médico tratante de la EPS y su
certificacién que evidencie su talento excepcional.

Poblacion en restablecimiento de derechos del ICBF

Para validar si el aspirante se encuentra en el programa de restablecimiento de
derechos del ICBF, deberd adjuntar un archivo en pdf con el oficio firmado por
Defensor de familia que indique el proceso de establecimiento de derechos
correspondiente (ICBF) vigente.

Poblacion del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes

Para validar si el aspirante se encuentra en el Sistema de Responsabilidad Penal
para Adolecentes SRPA, debera adjuntar un archivo en pdf con el oficio firmado
por Defensor de familia que indique la inclusion en el SRPA.

Verificacion de otros criterios de prioridad

La poblacion victima de conflicto armado estard sujeta a verificacién a través del
cruce de bases de datos con el Registro Unico de Victimas. Asi mismo, los
aspirantes registrados con SISBEN, aspirantes con hermanos matriculados y demas
criterios de prioridad seran verificados a través de cruces entre las bases de datos
correspondientes.

IV. CRONOGRAMA

ETAPAS Y ACTIVIDADES FECHA INICIO FECHA FIN
Inscripciéon de estudiantes nuevos 'y
solicitud de traslados vigencia 2025

(Primera Fase cupos escolares
disponibles) por parte de la SEB.

Septiembre 1 Septiembre 30 e
de 2024, desde 2024, hasta las
las 00:00 horas 11:59 pm

Publicacién de resultados de la
convocatoria de cupos escolares Noviembre 15 de 2024
(nuevos y traslados) - Primera Fase

Matricula para estudiantes asignados 15de .
) . 1 de diciembre
por la SEB (Primera fase) en noviembre de de 2024
Preescolar, en SIMAT. 2024

Matricula para estudiantes asignados 15 de
por la SEB (Primera fase) en los . 31 de enero del
demads grados, diferentes a nowgrgzbllre de 2025
Preescolar, en SIMAT.
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V. OBSERVACIONES

1. Laveracidad de los datos registrados es responsabilidad de quien realiza la
inscripciéon; en este sentido, la incoherencia entre la informacién registrada
y los documentos entregados ocasiona pérdida de la priorizacion en la
asignacion del cupo escolar.

2. Antes de empezar el proceso de Inscripcion, tenga en cuenta que debe
tener a la mano los datos del aspirante y sus familiares para facilitar y
agilizar el registro.

3. Una vez asignado el cupo escolar, el acudiente deberad enviar todos los
documentos requeridos al correo electréonico o a través del medio
dispuesto para tal fin por la institucién educativa asignada, en las fechas
establecidas, para realizar el proceso de matricula. En caso de no enviar los
documentos requeridos para la matricula en la fecha prevista, perdera la
priorizacion en la asignacion del cupo escolar y se procederd a la
liberacién de dicho cupo.

4. En caso de requerirse, los acudientes de los aspirantes asignados, deberan
entregar la documentacion fisica que les sea requerida por parte del
establecimiento educativo, en las fechas definidas por cada institucion
educativa.

5. La asignacién de cupos escolares se realizara de acuerdo con los criterios
de priorizacion establecidos en la Resolucion 1406 del 13 de junio de 2024;
la disponibilidad de cupos escolares de cada Institucion educativa y el
orden de inscripcion.

6. En caso de no resultar asignado el cupo escolar, el aspirante puede aplicar
a los cupos escolares disponibles restantes luego de la asignacion, cuyo
listado se publica en el sitio web de la Secretaria de Educacion de
Bucaramanga. En este caso, el acudiente solicita el cupo escolar
directamente en la institucion educativa que aparece en el listado
publicado y que reporta cupo disponible para el grado requerido.
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