
MANUAL DE CONVIVENCIA13.

ACTA DE COMPROMISO MATRICULA EN OBSERVACIÓN: Lo firman todos los estudiantes nuevos desde el 
grado 5° hasta 11°.11.

FIRMA DIGITAL: Para este proceso tenga en cuenta habilitar en la casilla del padre o madre la opción “SI” en 
acudiente, de lo contrario no le permitirá continuar el proceso. (Firmar electrónicamente los documentos de 
Acta de aceptación, Manual de convivencia y Autorización de uso de imagen sobre fotografias, se recomienda 
que solo firme quien sea el acudiente del menor).

12.

MATRÍCULA ESTUDIANTES

1. INSCRIPCIONES DE ESTUDIANTES 
GRADO TRANSICIÓN Y PRIMARIA:

La inscripción la realizará cada padre de familia por la página de la Secretaría de Educación 
Municipal www.seb.gov.co  en las fechas indicadas.

FECHA INICIO:  1 de septiembre
FECHA FINAL:  30 de septiembre

CUMPLIR CON LA EDAD REQUERIDA: 

PUBLICACIÓN LISTADOS CUPOS ESCOLARES 2024 ASIGNADOS POR 
LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN: 
- Página de la S.E.B www.seb.gov.co 
- página de la institución  www.ieprovenza.edu.co

CITACIONES A ENTREVISTA GRADO CERO Y PRIMARIA
La información será enviada al correo electrónico que usted registró al 
momento de la inscripción a través de la página web de la S.E.B., en el 
cual se le indicará el día, lugar y la hora. Es obligatorio presentarse con 
el menor de edad. 

ENTREVISTA ASPIRANTES A GRADO CERO Y PRIMARIA SEGUN 
LISTADO NUEVOS CUPOS ESCOLARES 2024. (PRESENCIAL).
La entrevista se realizará en la fecha y horario establecido en la citación.

ETAPAS FECHA  INICIO FECHA  CIERRE
PROCESO

17 DE NOVIEMBRE N/A

 21 DE NOVIEMBRE 21 DE NOVIEMBRE

23 DE NOVIEMBRE 24 DE NOVIEMBRE

N/A

VENTA SEGURO ESTUDIANTIL 
Los aspirantes que realicen el proceso de entrevista procederan a 
comprar el seguro estudiantil en las instalaciones de la Institución 
Educativa sede A.

24 DE NOVIEMBRE ------

FINALIZACIÓN PROCESO DE MATRÍCULA ESTUDIANTES NUEVOS Y 
CIERRE DE PLATAFORMA. 4 DE DICIEMBRE

CARGUE DOCUMENTOS DE MATRÍCULA ESTUDIANTES NUEVOS EN LA 
PLATAFORMA DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA
Se envía al correo electrónico que registró en la página de la Secretaría de 
Educación de Bucaramanga el link para el cargue de documentos.
Ingresan quienes han sido notificados al correo electrónico y realizaron 
proceso de entrevista.
De no cumplir con todos los requisitos de matrícula, se considera que su 
cupo queda disponible.

27 DE NOVIEMBRE 4 DE DICIEMBRE

1.

2.

3.

(Para ingresar al grado Cero - Transición debe tener 5 años cumplidos antes 
del 1 de Marzo de 2024.)

REGISTRAR DATOS DEL ESTUDIANTE, MADRE/PADRE Y/O ACUDIENTE EN LA PLATAFORMA EDUSYS (Se le 
enviará al correo electrónico registrado en la página web de la SEB al momento de inscribirse, un link 
junto con el instructivo de la Plataforma Edusys, según listado de la S.E.B.). Nota: El acudiente se 
diligencia en caso de no matricular el padre o madre, el cual deberá estar autorizado por ellos o tener 
custadia del ICBF.

REGISTRO CIVIL LEGIBLE DEL ESTUDIANTE (para todos los grados) 
* PARA LOS EXTRANJEROS: Deben presentar documento válido y vigente como: ACTA DE NACIMIENTO, 
VISA, CEDULA DE  EXTRANJERÍA, PPT (Expedido por Migración Colombia).

TARJETA DE IDENTIDAD  AMPLIADA AL 150 %  (Mayores de 7 años).

CARNET DE VACUNAS LEGIBLE  (solo para grado 0° y 1°) según circular 079/2022 de fecha 25/02/2022.

FORMATO DE SIMPADE ( Lo puede descargar de nuestra página web: ieprovenza.edu.co   y plataforma 
Edusys ).

SISBEN (Si lo tiene para los grados de   0° a 5°de  primaria)   por categorías (A – B – C  y  D) vigente. 
Descarguelo a través de la página https://www.sisben.gov.co/Paginas/consulta-tu-grupo.aspx, con el 
documento de identidad del estudiante.

BOLETIN FINAL AÑO 2023 LEGIBLE. (Para todos grados).

SEGURO ESTUDIANTIL (Se carga el recibo de pago).

CERTIFICADOS DE NOTAS (Para los grados de 5° a 11°) Cargar en la plataforma Edusys certificados de 5° 
hasta el año cursado en 2023 y presentarlos originales en la institución educativa para abrir plataforma.

CÉDULA DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE LEGIBLE. 
* PARA LOS EXTRANJEROS: Deben presentar documento válido y vigente como: VISA, CEDULA DE  
EXTRANJERÍA, PPT (Expedido por Migración Colombia).

4.

6.

5.

7.

9.

10.

8.

NUEVOS 2024

•  Tener en cuenta los siguientes pasos y documentos para subir en la Plataforma  Edusys, 
este proceso de matrícula será virtual,  tenga todos estos documentos en archivo PDF, de 

forma vertical ↕ y legible, no se aceptan imágenes o fotos.

Nota: Los estudiantes nuevos que ingresan a la Básica Secundaria y/o media académica, deberán 
presentar los certificados de estudios del grado 5° hasta el año cursado en 2023 para abrir 
plataforma.

“Una vez asignado el cupo escolar, el acudiente deberá enviar todos los documentos requeridos a 
través de los medios dispuestos para tal fin por la institución educativa asignada en las fechas 
establecidas, para realizar el proceso de matrícula. En caso de no enviar los documentos requeridos 
para la matrícula en la fecha prevista, perderá la priorización en la asignación del cupo escolar y 
se procederá a la liberación de dicho cupo”; lo anterior, tal y como lo establece el proceso de solicitud 
de cupos escolares año escolar 2024 publicado por la Secretaria de Educación de Bucaramanga. 

EL PROCESO DE MATRICULA INICIA EL 27 DE NOVIEMBRE 
Y FINALIZA EL 4 DE DICIEMBRE DE 2023.

21 DE NOVIEMBRE
REUNIÓN GENERAL CON EL RECTOR (VIRTUAL)
Objetivo: Conocer los derechos y deberes que se adquieren al ingresar 
a nuestra Institución Educativa.


