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Dependencia: Secretaría de Educación y Cultura 
Proceso:  Gestión Educativa 
Responsable (cargo): Dirección de Cobertura Educativa 
Definición: Trámite X Servicio  

Nombre: ASIGNACIÓN DE CUPOS Y TRASLADOS ENTRE 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES EN EL MUNICIPIO 
DE SABANETA 

Nombre estandarizado: Asignación de cupos. 

Propósito: 
 
 

Solicitar traslados o cupos nuevos de estudiantes en las 
instituciones educativas oficiales del Municipio de Sabaneta. 

Trámite/Servicio dirigido 
a: 

Ciudadano: Todos los ciudadanos que necesitan cupo estudiantil 
en cualquiera de Las instituciones educativas oficiales del 
municipio 
 
Organizaciones: 

Puntos de atención: El trámite se puede realizar en: 
 
Nombre del punto de Atención: Secretaría de Educación y 
Cultura del Municipio de Sabaneta – Dirección de Cobertura 
Departamento – Municipio: Antioquia – Sabaneta 
Dirección: Calle 75 sur Nro. 45-47 
Horario de atención: De lunes a jueves de 8:00 A.M. a 12.00 P.M. 
y de 2:00 a 5:30 P.M.   
Viernes de 8:00 A.M. a 12.00 P.M. y de 2:00 a 5:00 P.M. 
Teléfono: 4406670 ext 1525 – 1523 - 1524 

Se puede realizar por 
medios electrónicos: 

No: X Si: 

Clasificación temática: Educación 

Lista de momentos o 
Requisitos de la entidad:  
 
 

1. Reunir los documentos y cumplir las condiciones requeridas  

Documentos: 

1. Formulario diligenciado de solicitud  
Si es para solicitud de cupo escolar diligenciar el  F-GE-01 

https://www.sabaneta.gov.co/files/archivos/f-ge-01-

solicitud-de-cupo-escolar-v08.xls 
2. Si es para solicitud de pre matricula o traslado diligenciar 

el formulario correspondiente F-GE-02. 
https://www.sabaneta.gov.co/files/archivos/f-ge-02-
solicitud-traslado-escolar-v3-1.xls 

3. Si es para solicitud de cupo nuevo y viene de una 
institución educativa diferente a Sabaneta, Certificado de 
calificaciones en papel membrete de años escolares 
anteriores 

4. Retiro del SIMAT si viene de otro municipio 

Respuesta: Medio por donde se 
obtiene el resultado: 

Presencial 

Tiempo de 
obtención: 

De acuerdo a la fecha de la solicitud  

https://www.sabaneta.gov.co/files/archivos/f-ge-01-solicitud-de-cupo-escolar-v08.xls
https://www.sabaneta.gov.co/files/archivos/f-ge-01-solicitud-de-cupo-escolar-v08.xls
https://www.sabaneta.gov.co/files/archivos/f-ge-02-solicitud-traslado-escolar-v3-1.xls
https://www.sabaneta.gov.co/files/archivos/f-ge-02-solicitud-traslado-escolar-v3-1.xls
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Nombre del 
Resultado: 

Aprobación de cupo escolar 

Medio para Seguimiento 
del usuario:  

Medio Detalle 

Telefónico 4406670 ext 1523-1524-1525 
Presencial Oficina de Cobertura Educativa 

Manejo de la Entidad: 

Atributos de calidad: 
 
 

La entidad se compromete a mantener la integridad y 
confidencialidad de la información, además de dar respuesta 
dentro de los términos de Ley (ley 1755 de 2015, en su capítulo II, 
artículo 31: Falta disciplinaria. La falta de atención a las 
peticiones y a los términos para resolver) 

Registros y/o evidencias: Oficina de Cobertura Educativa  

PANAL (Sistema de información archivo central) 

SAC (sistema de atención al ciudadano) 

Fundamento legal: Tipo de 
norma 

Número Año Títulos, capítulos o 
artículos 

Resolución 7797 2015 
Proceso Gestión de la 

Cobertura para 
Secretarías Certificadas 

Ley 715 2001 
Artículos 5, 6, 7, 9, 
10,11,13,20 y 27, 

Ley 115 1994 
Artículo 11, 46, 95, 171, 

151 

Ley 1755 2015 Capítulo II Artículo 31 
Actualizado por: Sistemas de 
Información, Secretaría de 
Educación  
 

Jurídico que aprueba: 
Valentina Pino Restrepo 

Fecha (dd/mm/aaaa): 
29/03/2022 

 


