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RESERVA DE CUPO
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Recomendamos antes de iniciar el proceso,
prever y revisar los documentos que deben
adjuntar (algunos se deben gestionar con
antelacion) y no esperar hasta la ultima fecha
para realizar el proceso exitosamente. (plazo
para su realizacion octubre 22 de 2025), si
tiene informacion incompleta no podra
finalizar el mismo de manera satisfactoria.
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Diligenciar la informacion de Reserva de cupo a traves

de la plataforma SAGA (Unicamente se puede acceder . . ..
con el USUARIO DEL PADRE O MADRE DE FAMILIA). ...
Deben tener presente que los datos suministrados en
formulario de reserva son los mismos que aparecen en . ...
el Contrato de servicio educativo, Ficha de Matricula, - - -
Pagaré y Carta de Instrucciones, por ello, es importante
tener certeza de la informacion que suministrara.

AR K[
(.
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IMPORTANTE: Si Padre o Madre no son activos en el
nucleo familiar, por favor abstenerse de diligenciar
informacion en el campo correspondiente,
Recuerden que si se registra informacion también
deben firmar en contrato de prestacion de servicio.

Para estos casos registrar “SIN INFORMACION”

INFORMACION DEL PADRE

Estado @ [Seleccionar)

Primer Apellido *

(selcconal
Primer Nombre * gy INEORMACION «

FALLECIDO(A)

. J LaUtopia

jun suefio posible!
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LISTADO DE DOCUMENTOS

Por parte del Estudiante:

v’ copia de vinculacion a la EPS o régimen de salud subsidiado (no mayor a 30- - - -
dias) s

v carné vacunas, crecimiento y desarrollo estudiantes. solo aplica para jardin,. . ::
transicidn y primero b

v’ registro civil (para menores de 7 afios) o tarjeta de identidad (mayores de 7
anos)

LaUtopia
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LISTADO DE DOCUMENTOS

Responsable econémico y codeudor:

v' Copia documento de identidad ampliada al 150% (legible) .

v’ carta laboral (dependientes, fecha expedicién no superior a 30 dias) o certificado . . ..
ingresos actualizado (independientes, fecha expedicion no superior a 30 dias) . ...
firmada por contador publico y anexar obligatoriamente copia tarjeta profesional . ..

v' NOTA: Carta laboral debe ser en papel membrete, actualizada no mayor a 30 - ...
dias debe incluir tipo de contrato y fecha de inicio, cargo e ingresos mensuales v

LaUtopia
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Importantel

El proceso de RESERVA DE CUPO Y MATRICULA del afio

* Es de caracter obligatorio presentar la informacion del codeudor, no se acepta un solo deudor o
responsable econdmico.

* Pensionados no son aceptados como deudores y/o codeudores.

* No se aceptan declaraciones de renta ingresos afio anterior.

Cualquier duda e inquietud por favor comunicarse al correo recepcionse@delasalle.edu.co,
secretariaacademicase@delasalle.edu.co, secretariaadministrativase@delasalle.edu.co
sistemasse@delasalle.edu.co
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PASO 1 Registro SAGA

_ ACTUALIDAD SISGA

© NOVEDADES!
- Apreciado usuario:

"Cuidémonos todos, estemos en casa" Por recon
estaremos en la modalidad de TELETRABAJO. Todas sus
favor enviarlas al correo de soporte

Agradecemos su comprension y estaremos informanc

SISGA-ACADEMIC —

Usuario

1 A mbre Usuar

Contraseiia

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?

SAGA
(https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticac

Ingresar  a la plataforma

ion) con las credenciales suministradas para
la plataforma, el procedimiento de reserva
de cupo debe realizarse con el usuario de
los padres de familia que sigue el patron
4snumerodecédula(Eje: 4s1098123456) y la
contrasena que se le haya asignado en caso
no haber realizado el cambio sugerido por
seguridad

LaUtopia

jun suefio posible!


https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion
https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion

La : Salle

Envigado

PASO 2

SISGA RESULTADOS

Aula Virtual >

Calificaciones Cambio contrasena o saNs

it Se requiere realizar el cambio de contrasena. * e e
nas >

COMUNICACIONES >
CAMBIAR « o e

* En el menu de la parte izquierda, se . ::
busca el mddulo RESERVA DE CUPOvy .- :.

Contrasena

11
1
1
11
==
1

Descarga de Documentos
DESCARGE AQUI LOS PAGARES, CONTRATOS Y CON ICIAS

Documentacion Académica

e

Nombre Descripcion
° . . . .
dar clic I
Elecciones > RESERVA DE CUPO se adjunta guia para realizar la Reserva de Cupo para el ano L
2020 académicos, comportamentales y economicos. ¢ 9. W

Examenes Online >

Hoja de Vida > ==

Informacién del Estudiante

IO

Plan de Estudios >

SEMILFEROSI 1).style.display = ‘none’;

LaUtopia
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PAS o 3 [P £ httpsy//www.sisga.com.co/Saga/Resultadosinicio

SISGA RESULTADOS

82 Altemmancia
¢ & e
8 Aula Virtual ALUMNO(A) .
¢ o e
2% Calificaciones
" o e
Nuevamente s
8 COMUNICACIONES Cambio contrasefia Sl e e
~ Se requiere realizar el cambio de contrasefia . 8 e ®
[ 8¢ Contrasefia
. L . L]
d a r Cl IC ‘ I l ‘ | 2% Descarga de Documentos
. 0 & ®
22 Documentacion Académica

Elecciones

1

botdn
Prematricula

Examenes Online * e e 0

Generar Certificados

H

H

Hoja de Vida

Informacién del Estudiante Show entries Search:

=

Plan de Estudios »

H

Nombre Descripcion $ Fecha Publicacion $ Archivo

2 RESER\
A ‘ MANUAL VER NOTAS 3° A 11° MANUAL VER NOTAS 3° A 11° 31/10/2023
Prematricula

%, SEMILLEROS Showing 1 to 1 of 1 entries Previous 1 Next

Mas >
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PASO 4

 Acceder al moédulo de reserva,
dando clic en el botdn |  RESERVADECUPO
“RESERVAR” (Si tiene mas de un
hijo en  la  institucion, | e T Sttt e
apareceran en esta pantalla de
manera individual y la reserva

de cupo se hara por cadaunode @ ™™
los estudiantes)

Buscar:

Foto Codigo matricula Identificacion

(&)
10416235 0CTAVO-C © RESERVAR @
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

. J
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PASO 5
e * El sistema pregunta si desea confirmar el
~ cupo para el afio , si la respuesta es - -

- — afirmativa (seleccionar “SI”) dar clicen el ----
— boton ACEPTAR, si no desea continuar con - - -
el proceso seleccionar el circulo de ' - -
verificacion NO y se da en el boton verde * -

ACEPTAR

LaUtopia
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PASO 6

* En la siguiente pantalla, el sistema nos muestra la politica de

datos y nos recuerda que para realizar el proceso de reserva RESERVA DE CUPO .
de cupo se deben tener los documentos que se nombran con g Ve
anterioridad guardados en el computador, en formato PDF ~ i
con un peso no mayor a 500 Kb, si no se tienen todos los Sl W s s

CODIGO: 10417267
documentos que se deben adjuntar al final del proceso, por w GRADO ACTUAL: CUARTO 202 rs

favor absténgase de realizar |la reserva de cupo ya que tendra
gue repetir el proceso desde el principio.

POLITICA PARA EL MANEJO DE DATOS

e También es importante que el nombre del archivo no sea
extenso ni contenga caracteres especiales EJ: ccpadre

* Se selecciona la aceptacion de términos y condiciones y se e
da clic en el botdén verde SIGUIENTE. EEmE Em

LaUtopia
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PASO 7 Informacion del estudiante

e Se inicia el diligenciamiento del
formulario con la informacion del
estudiante.

* Lea detenidamente cada ITEM vy si
es necesario modificar un dato
hagalo ya que de esta informacion
se generara el contrato, pagaré y
carta de instrucciones para el
proximo ano.

LaUtopia
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 La plataforma trae el histérico de las direcciones
registradas, seleccionar la que corresponda, y €n caso S

Primer Apellido * Segundo Apellido

de ser necesario modificar la direccion de casa, debe
dar clic en |la lupa de color azul y se seleccionar la
direccion como lo indica la plataforma. : .

Expedido en * . Ciudad de Nacimiento C .

Fecha Nacimiento 19/07/2006 = Edad
. = (dd/mm/aa) *
Ingrese la direccion
Vive Con ?* | MADRE ¥ | Quienes? Papas | Si
Ver ejemplos Descargar aqui Separados
Tipo de via Numero Letra Complemento Nro. Hermanos * 1 Nro. Hermanas * 1
[Seleccionar] - [Seleccionar] - [Seleccionar]
_I— Posicion Familiar * 1 Religion * | Catdlica
Letra Complemento Numero
e el [Seleccionar] v [Seleccionar] -
AVENIDA Idioma Materno | ESPANOL - Otro Idioma | NOAPLICA -
BULEVAR . .
Bwaccion mgrasada Municipio de - Direccion de la Casa * -
CALLE Residencia *
CARRERA Barrio Estrato* | 3 ¥
CIRCULAR

Crcerin [l crvcens .
Teléfono Celular

LaUtopia
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PASO 8 Informacién del Padre del estudiante

Si no se tiene informacién del padre o ha fallecido, en el ITEM

INFORMACION DEL PADRE Eiggg,s la plataforma posibilita seleccionar uno de estos 2

Si Padre es fallecido, registra “FALLECIDO”
Si el padre no es activos en el nucleo familiar del estudiante,
Primer Apellido * | por favor abstenerse de diligenciar informacion registrar “SIN

INFORMACION”

Primer Nombre *  g|N INFORMACION

Estado @ [Seleccionar] a

. FARECIRON) J Recuerden que si se registra informacidn, también debe firmar

los documentos legales: contrato de prestacion de servicio y
ficha de matricula

LaUtopia
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PASO 8

En los campos Segundo Apellido y/o
Segundo Nombre, si no se tienen, dejarlo
en blanco , No ingresar N/A o No aplica,
porque en los documentos legales quedaria
ej.: Luis N/A Salazar No aplica

Hay 3 campos que se deben confirmar:
Documento de identidad, Correo
electronico (NO puede ser el institucional)

y el numero de celular. Si no se confirman
estos datos la plataforma no lo dejara
continuar.

Estado

Primer Apellido *

Primer Nombre *

Numero Documento *

Tipo de Documento *

Profesion

Fecha Nacimiento
(dd/mm/aa) *

Estado Civil *

Idioma Materno

Municipio de
Residencia *

Barrio

Correo Personal *

Celular de Contacto *

[Seleccionar]

[Seleccionar]

[Seleccionar]

[Seleccionar]

[Seleccionar]

Informacion Padre del estudiante

Segundo Apellido
Segundo Nombre
Confirmar Documento

Expedido en *

Ciudad de Nacimiento
Religion

Vive con Estudiante *

Otro Idioma

Direccion de la Casa *

Estrato *
Confirmar Correo *

Confirmar Celular *

[Seleccionar]

[Seleccionar]

[Seleccionar]

[Seleccionar]

INFORMACION DEL PADRE

. L El
. L .
. .

e o

.

.

°

. .

2 L]

. L

. L .
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PASO 9 Informacion Madre del estudiante
v Se ingresa la informacién de la madre del estudiante, todos los ‘ :

Estado | [Seleccionar]

datos se deben diligenciar. Si no se tiene informacion o ha
fallecido, en el ITEM Estado, la plataforma posibilita seleccionar N
uno de estos 2 estados. -

Namero Documento * Confirmar Documento

Primer Apellido * Segundo Apeallido

* Si Madre es fallecida, registra “FALLECIDA”

* Sila Madre no es activa en el ndcleo familiar del estudiante, por T ' o : i A
favor abstenerse de diligenciar informacion, registrar “SIN PR = : il
I N F O R M AC I O N ” E(:::::::: o . Vive con Estudiante * S/ Y e o e '»
v Recuerden que si se registra informacién, también debe firmar los a ——— ® i B
documentos legales: contrato de prestacion de servicio y ficha de — : “ee
m at ri C u | a Correo Personal * Confirmar Correo * ’ . Y :
v En los campos Segundo Apellido y/o Segundo Nombre, si no se e conice: Conimar otaar
tienen, dejarlo en blanco , No ingresar N/A o No aplica, porque en ‘
los documentos legales quedaria ej.: Luis N/A Salazar No aplica
v" Hay 3 campos que se deben confirmar: Documento de identidad, A N
Correo electronico (NO puede ser el institucional) y el numero de N = R
ular. Si no se confirman estos datos la plataforma no lo dejara
jouar.
LaUtopia
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PASO 10 informacion del Responsable econdmico

d

Se ingresa la informacion del Responsable -
econdémico del estudiante, todos los datos se %ﬁé’ﬁ%&%}E}jf:fgejjﬁﬁ%liig%EEZZSEQSit;'ﬁiﬁfé’r"iﬁ;”r‘:;’o?y'i&??é‘&i#iéL"é%ﬁéﬁ‘é”&?éﬂ‘%;ﬁiﬁféﬁté°é‘n“f2,3ia"l§§$‘§i}$§2
deben diligenciar. | |

© Nota: Para el Responsable Econémico el lugar de residencia debe ser Colombia. : :
Si el responsable econémico es el padre o |la .
madre del estudiante, la plataforma permite » HFORMACIORBEERESRONABEE EEOROMICS -
seleccionarlo sin necesidad de ingresar " eeonomice e ‘ R
nuevamente la informacion o -

=

.
Copyright © 2017 SISGAS.AS BERRIO RESTREPO JUAN PABLO(PADRE) Disefiado y desarrollado por SISGAS.AS, J S
OTRO

INFORMACION DEL RESPONABLE ECONOMICO

Si el responsable econdmico es otra persona
- diferente al Padre o a la Madre del estudiante,

selecciona en el ITEM Responsable Econémico
“OTRO” y se ingresa toda la informacion del
responsable econémico.

LaUtopia
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PASO 11 Informacién del Codeudor

Se ingresa la informacion del
Codeudor del estudiante, todos los

INFORMACION DEL CODEUDOR

- . Codeudor | gERRIO RESTREPO JUAN PABLO(PADRE) -

datos se deben diligenciar. |

Si el Codeudor es el padre o la A BT TICET AGEE

madre del estudiante, la plataforma oyiight © 2017 SISGA S A § | BERRIO RESTREPO JUAN PABLO(PADRE) o e
OTRO

permite seleccionarlo sin necesidad
de ingresar nuevamente la
informacion.

Si el Codeudor es otra persona o
diferente al padre o a la madre del e —— .
estudiante se selecciona en el ‘ — : e =
ITEM Codeudor OTRO y se ingresa S . .
toda la informacion del Codeudor. B I R
ik B . B
: - a

W pusiblel
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Nota: El responsable econdmico
y el codeudor deben ser dos
personas diferentes, si al
momento del registro en la
plataforma seleccionan a la
misma persona sale un mensaje
de error.

& Error! Campo Obligatorio.

INFORMACION DEL CODEUDOR

Codeudor | saNCHEZ RESTREPO LICETH (MADRE)

El responsable economico-deudor y codeudor dependientes
debe adjuntar carta laboral en hoja membrete, que
contenga tipo de contrato, fecha de inicio, cargo y salario
que devenga. (vigencia no mayor a 30 dias).

El responsable economico-deudor y codeudor
independientes: certificado de ingresos firmado por
Contador Publico con copia de tarjeta profesional (T.P.) y
copia documento identidad, (vigencia no mayor a 30 dias).

LaUtopia
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PASO 12 Informacidon del Acudiente -

Se ingresa la informacion del Acudiente del
estudiante, todos los datos se deben

INFORMACION DEL ACUDIENTE

diligenciar. . w00
Si eI ACUdiente es eI padre O Ia madre del l:_.s':::‘;::::‘:l-slﬁlHull(‘.\—lH(T\-lAlllu-l
estudia nte’ Ia plataforma permite P T T T Ty DERRIO RESTREPO JUAN PABLO(PADRE) Eieriairy ciaast Al or )

seleccionarlo sin necesidad de ingresar
nuevamente la informacion.

. s = L

INFORMACION DEL ACUDIENTE 1
L ]

»

Acudiente | oTRO

Si el Acudiente es otra persona diferente al Prmer Apsido-
padre o a la madre del estudiante, se S A
SeIeCCiona en eI ITEM ACUdiente OTRO y Se Numero Documento * Confirmar Documento

ingresa toda la informacidn del m ..
CO d e u d O r. Profesion x Ciudad de Nacimiento‘

N . .

Fecha Nacimiento & Religién
(dd/mmi/aa) *
Estado Civil * x Vive con Estudiante *
Idioma Materno il Otro Idioma i
Municipio de - Direccion de la Casa * -
Residencia *

Barrio Estrato *
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PASO 13 Adjuntar documentacion

Adjuntar la documentacidén requerida por la institucion dando clic en el botén Seleccionar archivo y buscando la documentacion
previamente guardada en el computador. Toda la documentacion solicitada es obligatoria, si no se tiene algun documento la plataforma
no le dejara terminar el proceso de Reserva de Cupo

v’ Copia documento de identidad de padre, madre y acudiente ampliadas al 150% (legibles)

Por parte del Estudiante:

v' copia de vinculacién a la EPS o régimen de salud subsidiado (no mayor a 30 dias)

v’ carné vacunas, crecimiento y desarrollo estudiantes. solo aplica para jardin, transicion y primero
v' registro civil (para menores de 7 afios) o tarjeta de identidad (mayores de 7 afios)

Responsable econdmico y codeudor:

v' Copia documento de identidad ampliada al 150% (legible)

v/ carta laboral (dependientes, fecha expedicidon no superior a 30 dias) o certificado ingresos actualizado (independientes,
fecha expedicion no superior a 30 dias) firmada por contador publico y anexar obligatoriamente copia tarjeta profesional Y
documento identidad del contador

TA: Carta laboral debe ser en papel membrete, actualizada no mayor a 30 dias debe incluir tipo de contrato y fecha de inicio,

ingresos mensuales

LaUtopia
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PASO 14

Al terminar de subir Ia
documentacion, la plataforma
muestra un RESUMEN de

toda la informacion
diligenciada, que sirve para
validar nuevamente los
campos

LaUtopia
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PASO 16 Validacién reserva

La informacidon suministrada sera revisada por
personal encargado de la Institucidn, para validar
registro y documentos, en caso de presentarse una
inconsistencia o requerir claridad, se les notificara
en el correo registrado en el proceso de reserva

Después de revisada la informacion y cumplir con los
requisitos solicitados, se le notificara via correo la
aprobacion de esta.

LaUtopia
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