" Educacion

R 225
¢ ViDA *

Instructivo para el Registro de Prestadores del Servicio de Educacioén Inicial

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1411 de 2022, compilado en el Decreto
1075 de 2015 “Unico Reglamentario del Sector Educativo”’, por medio del cual se
reglamenta la educacion inicial en el pais, el Ministerio de Educacién Nacional ha definido
como uno de los sistemas para el reporte de informacion de la oferta del servicio de
educacion inicial, el Sistema de Informacion de Primera Infancia — SIPI, en el cual esta
alojado el Registro Unico de Prestadores de Educacion Inicial - RUPEI.

El RUPEI solo permite identificar la oferta de prestadores de educacion inicial a nivel
territorial, lo cual incluye los jardines infantiles y demas denominaciones de servicios que
brindan atencion a los nifios y nifias en primera infancia y sus familias. Asi las cosas este
registro NO constituye el reconocimiento de las condiciones de calidad, ni suple una
licencia de funcionamiento, reconocimiento formal o acto administrativo de
autorizacién de la prestacién de la educacion inicial.

El Ministerio de Educaciéon Nacional en virtud de las disposiciones establecidas en el
articulo 2.3.3.2.2.4.3 del Decreto 1411 de 2022, avanza en la integracioén y armonizacién
de los sistemas utilizados para el reporte de informacidn sobre la prestacion del servicio de
educacion inicial, lo cual va a permitir el reporte de la informacién de las nifias y los nifios.

Por lo anterior, para realizar este registro se debe tener en cuenta lo siguiente:
¢Quiénes deben registrarse?

- Todos los prestadores no oficiales, que no hagan parte del DUE y ofrezcan el
servicio de educacion inicial o atencién a menores de 5 anos, independientemente
de su denominacion.

- Los establecimientos educativos tanto oficiales, como no oficiales, que ya aparecen
registrados en el Directorio Unico de Establecimientos — DUE y que, por lo tanto,
cuentan con un cédigo DANE, deberan registrarse en el RUPEI, siempre y cuando
tengan oferta de servicios para menores de 3 afios, que no estan siendo reportados
al Sistema Integrado de Matricula - SIMAT.

- Las Entidades Territoriales que ofrecen servicios de educacion inicial deben
registrarse en el RUPEI. Estas podran suscribir acuerdos de intercambio de
informacion con el Ministerio de Educacion Nacional para realizar el reporte de su
oferta directo al Seguimiento al Desarrollo Integral de la Primera Infancia — Sistema
de Seguimiento al Desarrollo Integral de la Primera Infancia - SSDIPI1, de acuerdo
con lo establecido en el Manual Operativo de este sistema, que se puede consultar
ingresando en el siguiente link: https://www.mineducacion.gov.co/portal/Educacion-

1 esun sistema de informacién para el seguimiento nominal de los niflos y nifias en primera infancia, mediante el cual se

realiza el registro y seguimiento a las atenciones que se brindan a las gestantes y nifios y niftas en primera infancia del pais,
para su desarrollo integral.” Decreto 1356 de 2018.
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inicial/Sistema-de-Educacion-Inicial/356107:Sistema-de-Sequimiento-al-
Desarrollo-Integral-de-la-Primera-Infancia.

¢Quiénes NO deben registrarse?

- Servicios del ICBF no debe registrarse, debido a que ya realizan el reporte de su
oferta a través del Sistema de Seguimiento al Desarrollo Integral de la Primera
Infancia - SSDIPI.

- Las Cajas de Compensacion Familiar ya realizan el reporte de su oferta a través del
Sistema de Seguimiento al Desarrollo Integral de la Primera Infancia - SSDIPI,
mediante la consolidacion que realiza la Superintendencia de Subsidio Familiar para
el reporte nacional.

- La Secretaria Distrital de Integracion Social ya realiza el reporte de su oferta, de
acuerdo con lo establecido en el acuerdo de intercambio de informacion suscrito con
esta entidad.

Si bien el Decreto 1411 de 2022, sefala que se debe realizar el reporte de la informacion
de talento humano vinculado a cada una de sus unidades de servicio o sedes, asi como de
las nifas y los nifios que atiende, inicialmente el reporte de informacion que se debe realizar
mediante el RUPEI, corresponde a los datos de los prestadores y las sedes en las cuales
se ofrece el servicio de educacion inicial como se indica a continuacion:

PASOS PARA EL REGISTRO

1. Ingrese al explorador de internet (preferiblemente Google Chrome), utilizando la
siguiente direccién web: http://sipi.mineducacion.gov.co/sipi/

Haga clic en el vinculo “Inscripcién de prestadores del servicio de educacién

inicial”
Eﬁl:?tﬂl:an_lul; Sistema de Informacion de Primera Infancia N ..
® {) Educacion
VIDA SIPI i
Nombre de| N |
usuario 2%
Password | ssrsseseas |
[ Login |
Inscripcion de prestadores del servicio de T
geducacion inicial
£0lvidé su contrasefia?
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2. REGISTRAR LOS DATOS DEL PRESTADOR

6} Educacion

El sistema despliega el formulario con la etiqueta Registrar Prestador con los siguientes
campos dependiendo del tipo de persona que se seleccione natural o juridica:

Quien Diligencia

No

Campo

Descripcion

Persona

Persona

Natural Juridica

Tipo de sociedad

Seleccione una de las siguientes opciones de
la lista desplegable: Caja de compensacion,
Cooperativa, Corporacion, Empresa
unipersonal, Fundacién, Sociedad Ltda.,
ONG, Sociedad anénima, Sociedad anénima
simplificada, Sociedad en comandita, Union
Temporal o Consorcio.

En caso de que no sea ninguno de los
anteriores, seleccione la opcion “No aplica” y
no debera registrar los integrantes, para los
demas casos Sl debera registrar uno de los
integrantes.

Razoén social

Ingrese el texto con el nombre exacto del
prestador con una longitud maxima
de 255 caracteres.

Primer
Prestador

Apellido

Ingrese el primer apellido de la persona
natural a nombre de quien esta registrado el
prestador texto con una longitud maxima de
20 caracteres.

Segundo Apellido
Prestador

Ingrese el segundo apellido de la persona
natural a nombre de quien estéa registrado el
prestador, texto con una longitud maxima de
20 caracteres.

Primer Nombre

Ingrese el primer nombre de la persona
natural a nombre de quien esta registrado el
prestador, texto con una longitud maxima de
20 caracteres.

Segundo Nombre
Prestador

Ingrese el segundo nombre de la persona
natural a nombre de quien esta registrado el
prestador, texto con una longitud maxima de
20 caracteres.

Tipo de
Identificacion

Selecciones el tipo de identificacion
dependiendo del tipo de persona asi: para el
caso de persona natural, el tipo de
identificacion sera cédula de ciudadania,
cédula de extranjeria o pasaporte.

Para el caso de las personas juridicas, los
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Quien Diligencia

No

Campo

Descripcion

Persona
Natural

Persona
Juridica

tipos de identificacion a seleccionar son:
numero de identificaciéon tributaria, registro
Unico tributario.

Numero
Identificacion

de

Para el caso de persona natural, digite el
numero de identificacion de la persona
natural a nombre de quien esta registrado el
prestador, con una longitud maxima de 15
caracteres.

Para el caso de persona juridica, digite el
numero de identificacion del prestador, con
una longitud maxima de 15 caracteres.

Departamento
Ubicacion
Prestador

de
del

Seleccione de la lista desplegable el nombre
del departamento donde esta ubicada la sede
principal del prestador.

10

Municipio
Ubicacion
Prestador

de
del

Seleccione de la lista desplegable el nombre
del municipio donde esta ubicada la sede
principal del prestador.

11

Direccion
Prestador

del

Digite la direccion exacta donde esta ubicada
la sede principal del prestador, con una
longitud maxima de 100 caracteres.

12

Teléfono
Prestador

del

Digite el nimero de teléfono del prestador con
una longitud maxima de 20 caracteres, en el
siguiente formato (indicativo) numero de
teléfono sin guiones.

13

Email
Prestador

del

Digite el correo electronico del prestador con
una longitud méaxima de 75 caracteres.

Se debe validar que corresponda a una
direccion de correo valida, es muy importante
que quede correctamente diligenciada porque
a través de ésta se enviara el usuario y clave
para posterior ingreso al SIPI.

14

Zona

Seleccione la opcién de la siguiente lista
desplegable: urbana o rural, segun
corresponda a la ubicacion de la sede
principal del prestador.

15

Sector

Seleccione la opcién de la siguiente lista
desplegable el sector al cual corresponde el
prestador: Publico o Privado.

En caso de seleccionar Privado se desplegara
el campo: “Tipo de Sector Privado”.

16

Tipo de sector

Privado

Seleccione la opcidén que corresponda al tipo
de servicio que usted presta para nifios y
nifias en primera infancia, de la siguiente lista
desplegable:  Concesién  del  servicio
educativo, contratacion del servicio educativo,
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Quien Diligencia

Ny Persona | Persona
No Campo Descripcion Natural | Juridica
administracion del servicio educativo con las
iglesias y confesiones religiosas, educacion
misional contratada, convenio con entidad
oficial, privado.
Seleccione la opcion que corresponda al
tiempo que lleva prestando servicios a nifios y
Tiempo prestando | nifias en primera infancia, de la siguiente lista
17 T . - X X
servicio desplegable: 0-6 meses, 6 meses a 1 afo, 1
a 3 afos, 3 — 6 afios, 6 — 12 anos, mas de 12
afos.
Primer Apellido del Ingrese el primer apellido del representa_nte
legal del prestador, en texto con una longitud
18 | Representante > X X
maxima de 20 caracteres.
Legal
Segundo Apellido Ingrese el segundo apellido del representante
del Representante )
19 legal del prestador, en texto con una longitud X X
Legal .
maxima de 20 caracteres.
Primer Nombre del | Ingrese el primer nombre del representante
20 | Representante legal del prestador, en texto con una maxima X X
Legal de 20 caracteres.
Segundo Nombre | Ingrese el segundo nombre del representante
del Representante | legal del prestador, en texto con una maxima
21 X X
Legal de 20 caracteres.
Seleccione una de las opciones de la lista
Tipo  documento | desplegable, para indicar el tipo de documento
22 | del Representante | del representante legal: Cédula de X X
Legal Ciudadania, Cédula de Extranjeria,
Pasaporte.
Documento del | Digite el numero de identificacién del
23 | Representante representante legal, con una longitud maxima X X
Legal de 20 caracteres.
Dwgcmor_w Digite la direccion exacta del representante
residencia del ; .
24 legal, con una longitud maxima de 100 X X
Representante
caracteres.
Legal
Departamento de
residencia Seleccione de la lista desplegable el nombre
25 del del departamento donde esta ubicada la X X
Representante residencia del representante legal.
Legal
Mummpp de Seleccione de la lista desplegable el nombre
residencia del _ A . :
26 del municipio donde esta ubicada la residencia X X
Representante
L del representante legal.
egal
Teléfono fijo del | Digite el numero de teléfono fijo del
27 | Representante representante legal, en el siguiente formato X X
Legal (indicativo) numero de teléfono sin guiones.
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Quien Diligencia

.. Persona Persona
No Campo Descripcion Natural Juridica
En caso de no tener nimero fijo, ingrese el
numero celular.
Celular del
Representante Digite el numero de teléfono moévil del
28 X X
Legal representante legal.
. Digite el correo electronico del representante
Email del . -
legal, con una longitud maxima de 75
29 | Representante : X X
Legal caracteres. Se debe validar que corresponda
a una direccion de correo valida.

Luego diligenciar los anteriores campos dé clic en el icono con nombre de etiqueta
“Siguiente” para continuar con el registro de las sedes:

3. REGISTRAR SEDE

A continuacion, podra ingresar la informacion de una de las sedes de atencién a los nifios
en primera infancia, se recomienda diligenciar los datos de la sede principal, en caso de
contar con mas de una sede, podra diligenciar la informacién de cada una de estas, una
vez ingrese al sistema con el usuario y contrasefia que le sera asignado.

Quien Diligencia

No

Campo

Descripcion

Persona | Persona
Natural | Juridica

Nombre de la Sede

Ingrese el nombre correspondiente a la
sede que esta registrando, en la cual son
atendidos los nifios y niflas en primera
infancia. Solo se permite el ingreso de
texto, si el nombre contiene numero por
favor escribalo en letras.

Departamento
Ubicacion

de

Seleccione de la lista desplegable el
nombre del departamento donde esta
ubicada la sede de atencién 1 de la sede.

Municipio
ubicacion

de

Seleccione de la lista desplegable el
nombre del municipio donde esta ubicada
la sede de atencion 1 de la sede.

Zona

Seleccione la opcion de la siguiente lista
desplegable: urbana o rural, segun
corresponda a la ubicacién de la donde
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Quien Diligencia

No

Campo

Descripcion

Persona
Natural

Persona
Juridica

esta ubicada la sede de atencion 1 de la
sede.

Direccion

Digite la direccion exacta donde esta
ubicada la sede de atencion 1 de la sede,
con una longitud maxima de 100
caracteres.

Teléfono

Digite el numero de teléfono fijo de la sede
que esta reportando con una longitud
maxima de 20 caracteres, en el siguiente
formato (indicativo) numero de teléfono sin
guiones.

Email

Digite el correo electronico del
responsable de la sede que esta
reportando, con una longitud maxima de
75 caracteres.
Se debe validar que corresponda a una
direccion de correo valida.

Es establecimiento
registrado en el DUE

Seleccione la opcion de la siguiente lista
desplegable: Si o} No
La opcion Sl, corresponde a aquellas
instituciones a las cuales la Secretaria de
Educacion  correspondiente les ha
otorgado licencia de funcionamiento.

Caédigo DANE (DUE
Establecimiento)

En caso de que la SEDE cuente con
codigo DANE, digitelo. Debe ser un codigo
valido en el DUE.

10

Primer Apellido del
responsable

Ingrese el primer apellido del responsable
de la sede que esta reportando, en texto
con wuna longitud maxima de 20
caracteres.

11

Segundo Apellido del
responsable

Ingrese el segundo apellido del
responsable de la sede que esta
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Quien Diligencia

No

Campo

Descripcion

Persona
Natural

Persona
Juridica

reportando, en texto con una longitud
maxima de 20 caracteres.

12

Primer Nombre
responsable

del

Ingrese el primer nombre del responsable
de la sede que esta reportando, en texto
con wuna longitud maxima de 20
caracteres.

13

Segundo Nombre
responsable

del

Ingrese el segundo nombre del
responsable de la sede que esta
reportando, en texto con una longitud
maxima de 20 caracteres.

14

Tipo de identificacion
del responsable de la

sede

Seleccione una de las opciones de la lista
desplegable, para indicar el tipo de
documento del responsable de la sede
que esta reportando: Cédula de
Ciudadania, Cédula de Extranjeria,
Pasaporte.

15

Documento
responsable

del

Digite el numero de identificacién del
responsable de la sede que esta
reportando, con una longitud maxima de
20 caracteres.

16

Cargo
responsable

del

Seleccione una de las opciones de la lista
desplegable, para indicar el cargo en la
sede, del responsable de la sede que esta
reportando: Rector, Coordinador o
Director.

17

Capacidad

Indique en nimeros la cantidad de nifios y
nifas en primera infancia (0 a 5 afios) que
esta en capacidad de atender en la sede
que esta reportando.

18

Atiende

Indique en numeros la cantidad de nifios y
nifas en primera infancia (0 a 5 afios) que
esta atendiendo a la fecha del registro.
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Quien Diligencia

Persona | Persona

No Campo Descripcion Natural | Juridica

Selecciones el estado de Ila sede
dependiendo si esta se encuentra
actualmente en funcionamiento(activa) o
no(inactiva).

19 | Estado de la Sede

Fecha Estado de la Indique la fecha del estado actual de la
20 Sede, es decir, la fecha desde la cual esta X X
Sede ) . .

activa o inactiva la sede.

Indique si en la sede los nifos tienen
¢La Sede cuenta con . .

- ) acceso a libros con contenidos
dotacion de libros . . . .
21 - especializados para primera infancia. X X

especializados para . .
. . , En caso de que la sede este inactiva
primera infancia? . - .
seleccione la opcién no aplica.

Para el caso de personas naturales, el registro inicial de informacién culmina en este punto,
se debe seleccionar la opcién “Siguiente”, y podra ver una pantalla con el resumen de la
informacion ingresada. Si hay alguna correccion que realizar, puede volver atras y corregir.
De lo contrario, seleccione la opcion “Finalizar”.

Para el caso de las personas juridicas, una vez terminado el registro de la sede, el sistema
solicita el registro del integrante inicial, el cual debe ser completado asi:

= Las personas juridicas, Caja de Compensacion, Cooperativa, Corporacion,
Empresa Unipersonal, Fundacion, ONG, Sociedad Andénima, debe
ingresar de nuevo su tipo de identificacion, numero de identificacion y
razon social.

= Las personas juridicas, Sociedad Ltda., Sociedad en Comandita, Union
Temporal o Consorcio, debera ingresar la informacion de otro de sus
integrantes, para lo cual se le solicita: tipo de identificacion, numero de
identificacion y razén social.

Si toda la informacién diligenciada esta completa, podra ver un mensaje de confirmacion
del registro y automaticamente le llegara al correo electrénico ingresado, el usuario y
contrasefna para el acceso al sistema, de lo contrario, podra ver la informacion faltante  en
la parte superior de la pantalla en letra de color rojo, la cual debe ser completada para
culminar exitosamente el registro.
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NOTA: En este momento su estado en el proceso de registro es Preinscrito: Este estado
nos indica que el prestador diligencié los primeros formularios de registro, por lo tanto,
debera continuar con el paso 4 y 5 para pasar al estado Preinscripcion Completa.

4. INGRESAR AL SISTEMA DE INFORMACION DE PRIMERA INFANCIA - SIPI

Con el usuario y contrasefia recibidos en su correo electronico, el prestador debe ingresar
al Sistema a través del mismo enlace indicado inicialmente. Al ingresar, el sistema valida y
solicita el cambio de contrasena por seguridad de la informacion.

Para crear la nueva contrasefia tenga en cuenta lo siguiente:

La longitud de la contrasefia debe ser minimo de ocho (8) caracteres.
La contrasefia debe tener minimo una minuscula.

La contrasefia debe tener minimo una mayuscula.

La contrasefia debe tener minimo un caracter especial.

apow

En caso de necesitar otro cambio de contrasefia, podra hacerlo a través de la opcién
“Administracion” disponible en la barra horizontal ubicada en la parte superior de la
pantalla.

5. ACTUALIZACION DE DATOS Y CREACION DE OTRAS SEDES

A continuacién, debera ingresar a la opcion “Calidad”, en donde podra observar un
resumen de los datos ingresados. En caso de requerir modificar alguno de los datos,
seleccione la opcion “Editar” y una vez terminada la actualizacién oprima el botén
“Actualizar”.

En caso de que requiera agregar una o mas sedes de atencion, en el menu del lado
izquierdo ingrese a la opcion “Unidad de Servicio”, y luego seleccione la opcion “Nueva
sede” en la barra horizontal y proceda a crear la nueva sede de la misma forma indicada
en el numeral 2.

6. CARGUE DE SOPORTES

Seleccione la opcion “Calidad” disponible en la barra horizontal ubicada en la parte
superior de la pantalla. En la barra de opciones se debe seleccionar la opcion “Soportes”
para iniciar el proceso de cargue de los documentos solicitados, asi:

Personas naturales:
- Copia del documento de identidad del representante legal (Obligatorio).
- Copia del certificado de registro mercantil (certificado de camara y comercio): Las
actividades o servicio prestados deben estar relacionados con educacién inicial o
atencion a la primera infancia. (ClIU: 8890, 8511 y 8512). (Opcional).
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Persona Juridica:
- Copia del documento de identidad del representante legal (Obligatorio).

- Copia del certificado de existencia y representacion legal: Las actividades o
servicio prestados deben estar relacionados con educacion inicial o atencién a la
primera infancia. (Opcional).

Por favor verifique el tamafo de cada documento antes de subirlo, el cual no puede exceder

5 Megabytes y debe estar en alguno de los siguientes formatos (PDF, JPG, PNG, GIF, TIFF,
JPEG, BMP).

7. CONCLUIR PREINSCRIPCION
Una vez el usuario culmine el cargue de los documentos, al regresar a la pantalla del

prestador encontrara la opcion para concluir la preinscripcion, debe dar clic en el botén que
se muestra a continuacion:

& Principal Lista de Prestadores 5 Agregar Integrante Soportes

Mostrar Prestador

. 2562 Primer Apellido del ... ..
Representante Legal

Estado: INSCRIPCION PENDIENTE
undo Apellido del BONILLA
Tipo de Persona RIDICA Representante Legal: “
Tipo de Sociedad: Corporacén Primer Nombre del ..
Representante Legal )
Razon Soclal:  COPROACION CULTURAL COLEGIO ALEMAN

Segundo Nombre del
Tipo de identificacion: NIT: Numero de [dentificacdin Trdatans Representante Legal

Numero de identificacion: & ,: Tipo Documento del £OULA DE CIUDADANIA

Representante Legal
Departamento de
Ubicacion Documento del Representante .. ...
Legal 4
Municipio de Ubicacién: CALl
Direccion Residencia del

Direccion: CRA 106A # 18-160 CASA 31 CIUDAD JARDIN Representante Legal: “*A 1084 #18 oA ada
Indicativo Departamento de Residencla ... .. . .\
del Representante Legal: el
Teléfono: 486800«
Municipio de Residencia del ., .
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Al concluir la preinscripcion, su estado cambia a Preinscripcion Completa y la Secretaria
de Educacion Certificada realizara la verificacion de los datos y documentos ingresados en
el sistema, y ésta aprobara o rechazara la inscripcion, de acuerdo con la consistencia de la
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informacién. El sistema enviara una notificacion al correo electrénico registrado, informando
el resultado de la revision.

NOTA: En este momento su estado en el proceso de registro es Preinscripcion
Completa: este estado nos indica que el prestador ingresé al sistema y cargo los
documentos con el fin de concluir la preinscripcion.

Importante: Después de realizar lo anteriormente mencionado, la Secretaria de Educacion
Certificada debera ingresar al sistema con el fin de aprobar o rechazar el registro del
prestador, teniendo en cuenta los siguientes casos:

» Caso 1: La Secretaria de Educacién Certificada APRUEBA el registro del prestador
y el estado pasaria a INSCRITO PENDIENTE. Automaticamente el sistema le
enviara un correo electronico indicando que su registro en el sistema ha sido
APROBADO vy el prestador debe ingresar nuevamente con su usuario y clave al
sistema y dar clic en aceptar las condiciones para finalizar el proceso de inscripcion.
Luego de esto, su estado pasara a INSCRITO, culminando exitosamente el proceso.

» Caso 2: La Secretaria de Educacion Certificada RECHAZA el registro del prestador
por inconsistencias en la informacion ingresada o con los soportes cargados, en
este caso, el estado del prestador quedara EN DILIGENCIAMIENTO.
Automaticamente el sistema enviara un correo electronico indicando el motivo del
rechazo.

El paso a seguir por parte del prestador es ingresar al sistema y realizar los ajustes
que le indican en el correo electronico. Después de ello y superado el motivo del
rechazo, la Secretaria de Educacién Certificada APRUEBA el registro del prestador,
automaticamente el sistema le enviara un correo electronico indicando que su
registro ha sido aprobado y el prestador debe ingresar nuevamente con su usuario
y clave al sistema y dar clic en aceptar las condiciones para finalizar el proceso de
inscripcion. Luego de esto, su estado pasara a INSCRITO, culminando exitosamente
el proceso.

Graficamente el sistema de acuerdo con lo anteriormente descrito cuenta con los siguientes
estados:
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Para mas informacién de este proceso, puede consultar el video tutorial que esta ubicado
en el siguiente enlace: https://www.mineducacion.gov.co/portal/Educacion-
inicial/Sistema-de-Educacion-Inicial/406023:Sistema-de-Informacion-de-Primera-
Infancia
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