INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ORIENTAL GD-F19
N°26 MANUAL DE PROCESO GERENCIAL -
GESTION DIRECTIVA Version: 1

CIRCULAR Fecha: 2013-11-01

Consecutivo: No 009
San José de Cucuta, 29 de agosto de 2025.

PARA: Directivos, docentes, estudiantes y padres de familia jornada mafiana y tarde.
DE: Rectoria.
ASUNTO: Orientaciones para el proceso de matricula vigencia 2025 -2026

Estimada comunidad educativa

A continuacion, se desglosan los asuntos relacionados con el proceso de matricula para la
vigencia escolar 2026, con el fin de dar claridad a cada uno de los aspectos enunciados, es
preciso leery apropiar la informacion contenida en cada uno:

1. Responsabilidad de las madres, padres o acudientes
Distribucion de cursos y jornadas para la vigencia 2026
Reserva de cupo para estudiantes antiguos 01 al 12 de septiembre

v" Sélo para GRADO NOVENO el 29 de septiembre al 03 de octubre.
Inscripcion de estudiantes nuevos 01 de septiembre al 03 de octubre
Proceso de admision de estudiantes nuevos 01 de octubre al 15 de octubre
Matricula de estudiantes antiguos el 21 de noviembre
Matricula de estudiantes nuevos

v" Nuevos para grado transicion el 18 de noviembre

v" Nuevos para grados diferentes a transicion el 27 de noviembre

w N

N o v ks

1. RESPONSABILIDAD DE LAS MADRES, PADRES O ACUDIENTES
Las siguientes responsabilidades se encuentran en la resolucién rectoral N° 15 del 15 de
agosto del 2025 y son de estricto cumplimiento:

A. Solicitar cupo en el Colegio Oriental N°26 cuando el estudiante asi lo requiera,
usando los canales y procedimientos establecidos para ello por la institucién
educativa.

B. Cumplir con los procedimientos y requisitos establecidos por el establecimiento
educativo Colegio Oriental N°26, para matricular estudiantes nuevos y antiguos.

C. Gestionar las acciones necesarias para definir el estatus migratorio de estudiantes
extranjeros y obtener los documentos legales de acuerdo con las disposiciones
sefaladas por autoridad migratoria e informar oportunamente a la institucidn
sobre dichos tramites, presentando evidencia de estos en el Colegio Oriental
N°26.

D. Proveer toda la informacién requerida por el establecimiento educativo Colegio
Oriental N°26 e informar los cambios relacionados con la informacién del alumno
y su(s) acudiente(s), registrada en los sistemas de informacién en el proceso de
reserva de cupos para la vigencia 2026.

E. Informar al establecimiento educativo si el estudiante continuard sus estudios
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para el siguiente afio lectivo en el mismo establecimiento o, por el contrario,
solicitara su traslado, procedimiento que se realizard a través de la plataforma
institucional, Unicamente en las fechas definidas en la Resolucion Rectoral N° 15
del 01 al 12 de septiembre de 2025, descritas también en la presente circular.

F. Comunicar al establecimiento educativo el retiro del estudiante e informar el
motivo de su retiro.

G. Participar en las actividades a las que sean convocados en relacién con el acceso,
bienestar y permanencia de las nifias y los nifos en el sistema educativo.

PARAGRAFO 1. El padre de familia que no reserve su cupo y renueve la matricula
de su hijo o hija en las fechas establecidas por la institucion educativa perder3 el
cupo y deberad presentarse en la Secretaria de Educacién Municipal para la
asignacion de este en otra institucion donde exista la disponibilidad.

2. DISTRIBUCION DE CURSOS Y JORNADAS PARA LA VIGENCIA 2026

Para la préxima vigencia escolar, hemos determinado un ajuste que se hizo progresivo
desde la vigencia 2024 en la distribucion de los niveles educativos por jornada. Esta
reorganizacion tiene como objetivo mejorar la calidad educativa y facilitar la convivencia
escolar, al agrupar a los estudiantes de niveles similares en la misma jornada. La nueva
organizacion sera la siguiente:

GRADOS JORNADA MANANA | JORNADA TARDE
TRANSICION | TRO1 | TR02 TRO3 | TRO4
PRIMERO 101 | 102 | 103
SEGUNDO 201 | 202 |203
TERCERO 301 | 302
CUARTO 401 | 402 | 403
QUINTO 501 | 502 | 503
SEXTO 601 | 602 | 603

SEPTIMO 701 | 702

OCTAVO 801 | 802 | 803

NOVENO 901 | 902

DECIMO 1001 | 1002 | 1003

UNDECIMO 1101 | 1102

La reorganizacion de la jornada escolar favorece grandes beneficios con una estructura
administrativa en la que los estudiantes de primaria desarrollen sus actividades escolares
en la jornada de la tarde y los de secundaria en la mafiana; entre ellos, se responde a la
necesidad de brindar un entorno mas seguro y adecuado para cada grupo etario. Para los
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estudiantes de primaria, este cambio permite que disfruten de un horario que les ofrece
mas tiempo para descansar en la mafana, lo cual es crucial para el desarrollo fisico y
cognitivo propio de su edad, dado que el suefio adicional favorece su crecimiento, fortalece
su capacidad de concentracion, reduce la irritabilidad y mejora su rendimiento académico,
al mismo tiempo que les permite iniciar su jornada escolar con mayor energia y disposicion.

En cuanto a los estudiantes de secundaria, quienes tienen una jornada escolar mas larga
que los de primaria, es fundamental evitar su salida en horas vespertinas, que coinciden
con el inicio de la noche. Este cambio protegera a los estudiantes de posibles riesgos
asociados con la falta de luz al finalizar el dia, permitiendo un mejor acompafiamiento
docente, optimizando la organizacién administrativa de la planta de personal de acuerdo
con su formacion disciplinar; al asignar a los maestros de secundaria en una sola jornada,
se asegura que estos profesionales, cuyos perfiles estan especialmente adaptados para
guiar areas especificas en secundaria, puedan desempefiar su labor de manera mas
efectiva, mejorando asi el proceso educativo y el bienestar de nuestros estudiantes.

Adicionalmente, al organizar la primaria y la secundaria en diferentes jornadas, se puede
personalizar el horario escolar de acuerdo con las necesidades de cada grupo etario. Los
estudiantes de primaria, que requieren mas actividades ludicas, pueden beneficiarse de un
horario mas flexible por la tarde dado que todos pertenecerian al mismo nivel educativo,
mientras que los adolescentes pueden aprovechar mejor el ambiente con estudiantes de su
mismo nivel educativo en los momentos de encuentro en zonas comunes. De otra parte, la
separacion por niveles disminuye los riesgos asociados con las diferencias de tamafio y
fuerza entre estudiantes de primaria y secundaria, promoviendo un ambiente mas seguro
y controlado para todos.

3. RESERVA DE CUPO PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS

Este proceso se llevard a cabo a través de la plataforma institucional
www.coloriental.edu.co se garantizara la continuidad de todos los estudiantes que realicen
el proceso de reservar su cupo en el establecimiento educativo para la siguiente vigencia, a
excepcion de aquellos que soliciten traslado, los casos de doble repitencia o cancelacién de
matricula por parte del consejo directivo, debidamente documentados.

La reserva de cupo se debe realizar entre el 01 y el 12 de septiembre, haciendo uso del
usuario y contrasena institucional del estudiante, para apropiar el proceso puede consultar
el video a través de nuestro canal de YOU TUBE, en el siguiente enlace:
https://youtu.be/9rNGMZDeKmE?si=MPjtY5Q5vwIeE5-p

Adicionalmente es fundamental que se realice el proceso de actualizacién de datos en la
plataforma, esta es la oportunidad para verificar que el acudiente sea el padre, la madre o
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el tutor legal debidamente acreditado; de lo contrario debe dirigirse a la oficina de
secretaria de la institucidn para realizar el trdmite personalmente, dado que los tramites
posteriores de matricula sélo podran ser realizados por el acudiente que aparece en
plataforma.

Los estudiantes de grado noveno debido a la particularidad del proceso de asignacién de la
oferta educativa de media técnica o académica, deberdn realizar el proceso de reserva de
cupo entre el 29 y el 03 de octubre.

El incumplimiento de la responsabilidad de reservar el cupo en las fechas establecidas
permitird a la institucion reasignar el cupo a nuevos estudiantes, por lo cual no seria posible
garantizar la continuidad en la institucion educativa del estudiante que no reserve.

4. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES NUEVOS

Este proceso se llevara a cabo a entre el 01 de septiembre y el 03 de octubre través de la
plataforma institucional www.coloriental.edu.co, en ella todos los padres de familia que
deseen acceder a la oferta educativa, podran realizar la inscripcidn, es importante resaltar,
gue este proceso no garantiza la asignacidon de cupo, toda comunicacion al respecto se
llevara a cabo a través del correo que el acudiente aporte en la inscripcion para tales fines.

Para comprender mejor el proceso puede consultar el video a través de nuestro canal de
YOU TUBE en el siguiente enlace: https://youtu.be/xoDYtzJsQ5U?si=B9ZYXKQ9kCnt4TCC
Los documentos que debera adjuntar en este proceso se indicaran oportunamente a través
de la plataforma y otros medios de comunicacion.

5. PROCESO DE ADMISION DE ESTUDIANTES NUEVOS
La admisidn de estudiantes se realizara entre el 01 de octubre y el 15 de octubre para lo
cual se enviara comunicacion electrénica informando la admisidon o inadmisién, de acuerdo
con la disponibilidad en el establecimiento educativo y con las variables establecidos la
institucion educativa, para priorizar la asignacion de cupos.

6. MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS
A. MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS PARA PRIMER GRADO 2026
Corresponde a la matricula de los estudiantes que se encuentran cursando grado
transicidn en la vigencia 2025 y que cursaran grado primero en la vigencia 2026, se
realizard el 18 de noviembre
B. MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS REINICIANTES DE PRIMERO A UNDECIMO
Corresponde a la matricula de los estudiantes que NO fueron promocionados en la
vigencia 2025 y que reiniciaran el grado en la vigencia 2026 (salvo los casos de doble
repitencia, que deberdn continuar sus estudios en otra institucién educativa), este
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realizard el 21 de noviembre. Es importante aclarar que la asignacidon de cupo
dependera de la disponibilidad de existente, por tanto, no es posible garantizar la
continuidad en la jornada o el curso de preferencia. Esta matricula sera realizada por
el docente titular de la vigencia 2025.

C. MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS PROMOVIDOS DE SEGUNDO A UNDECIMO

VIGENCIA 2026

Corresponde a la matricula de los estudiantes que se encuentran cursando desde el
grado primero hasta décimo en la vigencia 2025 y que cursaran desde grado segundo
hasta undécimo en la vigencia 2026, se realizarad el 21 de noviembre. Esta matricula
sera realizada por el docente titular de la vigencia 2025.

7. MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS
A. MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS PARA GRADO TRANSICION
Corresponde a la matricula de los estudiantes nuevos que ingresan al grado transicion
en la vigencia 2026, se realizara _el 18 de noviembre. Esta matricula sera realizada
por el personal docente de la institucion.
B. MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS PARA GRADOS DIFERENTES A TRANSICION
Corresponde a la matricula de los estudiantes nuevos que ingresan a grados primero
a noveno, segun disponibilidad, en la vigencia 2026, se realizara el 27 de noviembre.
Esta matricula sera realizada por el personal administrativo de la institucion.

Las actividades y acciones descritas anteriormente se encuentran sujetas a la dinamica
institucional, por tanto, de ser necesario realizar algun ajuste, se informara
oportunamente. Esta Circular es enviada a la mensajeria institucional de cada Directivo
docente, docente, padre de familia y estudiante, es responsabilidad de los miembros
de la comunidad educativa, leerla, apropiarla y ejecutar las acciones correspondientes.

Agradezco a todo el personal su apoyo, colaboracién y cumplimiento.
Atentamente;

Original firmado

EMILEIDY SOLANO JIMENEZ
Rectora

Proyectd: Emileidy Solano
Reviso: Guillermo Luna, Fabio Torres
Aprobd: Emileidy Solano
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