
Dependencia donde se 
realiza el trámite:
Area donde se realiza el 
trámite:
Responsable:
Cargo:
Teléfonos:
E - mail:
Pagina Web:
Horario de Atención:

No Disponible
Totalmente SI

EN QUE CONSISTE EL TRAMITE

Area de Acceso

Trámite realizado por 
medios electrónicos:

Grupo de Acceso

24 horas

ADQUIRIR UN CUPO PARA LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIV OS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE IBAGUE

DONDE REALIZAR EL TRAMITE 

Secretaria de Educacion Municipal

Cobertura-Acceso

PROCESO: GESTION DEL SERVICIO Y 
ATENCION DEL CIUDADANO

FORMATO: HOJA DE VIDA DE TRAMITES

2623256 EXT 125
coberturasemiedu@gmail.com

www.semibague.gov.co, www.seguridadeducativa.com

NOMBRE DEL TRAMITE:  Solicitud de Cupos

Mayor de Edad X
Ciudadano Extranjero X
Residente X

Derecho Público

NOMBRE DEL 
REQUISITO

DOCUMENTO DE 
IDENTIDAD DEL 
MENOR 
DOCUMENTO DE 
IDENTIDAD DEL 
ACUDIENTE

ADQUIRIR UN CUPO PARA LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIV OS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE IBAGUE

SOLO SE NECESITA EL NUMERO DEL 
DOCUMENTO,  Y DATOS BASICOS DEL 

ACUDIENTE

PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR EL TRAMITE

PERSONA NATURAL

OBSERVACIONES SOBRE EL REQUISITO

SOLO SE NECESITA EL NUMERO DEL 
DOCUMENTO, FECHA DE NACIMIENTO Y 

DATOS BASICOS DEL MENOR

PERSONA JURIDICA

REQUISITOS NECESARIOS  PARA EL TRAMITE

Este trámite está 
dirigido a: 

TODOS



VALOR BANCOS UBICACIÓN DEL 
BANCO

NINGUNO

Paso 1.: tener una cuenta de correo electrónico o e n su defecto crearla en cualquier servidor de corre o (Hotmail, gmail, 
yahoo, etc..)

Paso 2.: ingresar a www.seguridadeducativa.com
Paso 3.: crear la cuenta de usuario para lo cual de bes seguir las instrucciones que aparecen en pantal la y allí crea el usuario 

y la contraseña.
Paso 4.: ingresa por la opción DATOS, digitar su us uario y contraseña, y procedes a diligenciar la inf ormación personal  del 

estudiante, así como los datos del acudientes y dom icilio.
Paso.: 5 solicitar el cupo en el establecimiento ed ucativo de su preferencia, siempre y cuando exista disponibilidad de cupos 

en el sistema, si no, puede solicitar otro hasta qu e sea asignado el cupo.
Paso.: 6 imprimir el formato de asignación de cupo,  el cual debe ser presentado en la  institución edu cativa donde 

selecciono cupo para efectuar la matricula correspo ndiente.

COSTO DEL TRAMITE 

CONDICION DESCRIPCIÓN PLAZO

ASIGNADO
ASIGNACION DEL CUPO 
PARA PRESENTARLO EN 
LA IE SELECCIONADA

INMEDIATAMENTE

TIPO DE NORMA NÚMERO AÑO

1.  HISTORIAL DE CAMBIOS

CUANDO SE PUEDE REALIZAR EL TRAMITE

LAS 24 HORAS DEL DIA, LOS SIETE DIAS A LA SEMANA

RESULTADO DEL TRAMITE

NORMATIVIDAD QUE REGULA ÉSTE TRAMITE
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Descripción



EN QUE CONSISTE EL TRAMITE

Area de Acceso
Grupo de Acceso

Parcialmente

ADQUIRIR UN CUPO PARA LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIV OS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE IBAGUE

DONDE REALIZAR EL TRAMITE 
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X

Derecho Privado

ATRIBUTO DEL 
DOCUMENTO

Fotocopia - Original

ADQUIRIR UN CUPO PARA LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIV OS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE IBAGUE

PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR EL TRAMITE

PERSONA NATURAL
Menor de Edad

PERSONA JURIDICA

REQUISITOS NECESARIOS  PARA EL TRAMITE
DESCRIPCIÓN DEL 

DOCUMENTO
EL DOCUMENTO ES 

NECESARIO PARA EXTRAER 
DEL MISMO LOS DATOS 

BASICO DEL SOLICITANDE DE 

Ciudadano Colombiano
X

EL DOCUMENTO ES 
NECESARIO PARA EXTRAER 

DEL MISMO LOS DATOS 
BASICO DEL ACUDIENTE

TODOS



CUENTA 
BANCARIA

TIPO DE 
CUENTA

Formas de Pago

EFECTIVO

TARJETA 
CREDITO

TARJETA DEBITO

Paso 1.: tener una cuenta de correo electrónico o e n su defecto crearla en cualquier servidor de corre o (Hotmail, gmail, 

Paso 2.: ingresar a www.seguridadeducativa.com
Paso 3.: crear la cuenta de usuario para lo cual de bes seguir las instrucciones que aparecen en pantal la y allí crea el usuario 

Paso 4.: ingresa por la opción DATOS, digitar su us uario y contraseña, y procedes a diligenciar la inf ormación personal  del 
estudiante, así como los datos del acudientes y dom icilio.

Paso.: 5 solicitar el cupo en el establecimiento ed ucativo de su preferencia, siempre y cuando exista disponibilidad de cupos 
en el sistema, si no, puede solicitar otro hasta qu e sea asignado el cupo.

Paso.: 6 imprimir el formato de asignación de cupo,  el cual debe ser presentado en la  institución edu cativa donde 
selecciono cupo para efectuar la matricula correspo ndiente.

COSTO DEL TRAMITE 

TARJETA DEBITO

APROXIMADO FORMA DE ENVIO

ARTÍCULOS

CUANDO SE PUEDE REALIZAR EL TRAMITE

LAS 24 HORAS DEL DIA, LOS SIETE DIAS A LA SEMANA

IMPRESIÓN VIA WEB

RESULTADO DEL TRAMITE

NORMATIVIDAD QUE REGULA ÉSTE TRAMITE



Version
1.0


