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INSTRUCTIVO PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS EN SAPRED 2024-2025

Estimado usuario, este instructivo le ofrece una serie de pasos para realizar el proceso documental de
matricula, la cualse realizara en las instalaciones del colegio en las fechas indicadas en la circular No. 3, emitida
el 18 de junio de 2024.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA MATRICULA EXTRAORDINARIA
(SAPRED) MATRICULA ORDINARIA
A partir del 3 de julio Recargo del 10%
Segun el Instructivo de matricula, que se Julio 8: Preescolar, grados 1°, 2°, 3 | Agosto 8: Preescolar, grados 1°, 2°,
encuentra en la pagina web del colegio, Y estudiantes nuevos. 3° y estudiantes nuevos.
imprimir del sistema SAPRED el contrato, el
pagaré y el recibo de pago. Julio 9: Grados 4°, 5°,6°y 7° Agosto 9: Grados 4°,5° 6°y 7°

Estos documentos se deben firmar
presencialmente en el colegio por el Julio 10: Grados, 8°, 9°, 10°y 11° Agosto 12: Grados, 8°, 9°, 10°y 11°
responsable econémico y financiero y el deudor
solidario, el dia de la matricula. HORA: 7:00 A.M. A 3:00 P.M. HORA: 7:00 A.M. A 3:00 P.M.

Los estudiantes que presentan recuperaciones en el mes de agosto, deberan realizar su matricula de manera
extraordinaria.

1. Ingrese por la siguiente opcion:

Plataforma SAPRED: https://guaitara2.sapred.com/8140037423/bk8140037423/

INGRESO DE USUARIOS

Digitar nombre del colegio, ——
usuario y contrasefia, haga w2
clicenel boton INGRESAR e

Si accede por la pagina de SAPRED — www.sapred.com - digite el colegio, el cddigo del estudiante y presione
el botén MATRICULAR.

INGRESO DE USUARIOS

COLEGIO BETHLEMITAS PASTO -

Nombre Usuario
2 00K

Contrasefia
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En el menu IZQUIERDO elija la opcién Ml COLEGIO y Matricula en linea.

2.

s juanambu.sapred.com/bk81400374232022_2023/indexw.php

COLEGIO DEL SAGRADO CORAZON DE JESUS
L e —— N e—
Mi colegio BIENVENID@ | ). 05 DE JULIO DE 2023
‘Mam‘c;la en Linea ‘4_
Opciones Generales

PASOS PARA MATRICULA:

[0 ESTADO: indica el estado actual de cada uno de los pasos o etapas de su proceso de matricula en linea
y puede ser consultado en cualquier momento.

L:..p..:.. | Fasor | Pasoz | Paso3 | Pasos | rasos [ S——

ESTADO PROCESO DE MATRICULA

Paso 1 [ Verificado
| Paso 2 | Verficado |
Paso 3 | Verificado |
Paso 3 “Ver’lca:lo 1
| Paso 4 | Venficado 1

Paso S | Pendiente

SAPRED te informa que tu matricula e encuentra en proceso ...

0 PASO 1. DIFICULTADES DE CUPO: Permite verificar las dificultades de cupo del estudiante, tanto

académicascomo financieras. Si no presenta dificultades de cupo continie con el paso 2, de lo
contrario comuniquese con el colegio en los teléfonos que se indican.

==
Notificaciones E Estado | Paso1 | Paso2 | Paso3 | Paso4 | Paso5 —
Estado Académico
Estado de Convivencia
Estado Financiero ESTUDIANTE 202020 DIFICULTADES DE CUPO
Codige: 30004
Mi colegio Nombre: CALVACHE PULIDO JERONIMO
[él Seccion: Jardin A
o cianes Estado Academico : Aprobade
Encuests pars Estudiantes Dificultades de cupo:
= No registra dificultades de cupo
Evaluadion Docente Estado en la Insitucién:ACTIVO
Matricula en Linea
Mis Clases
Si presenta dificultades de cupo
Opciones Generales

comunicarse a los siguientes nimeros:
Area académica: 3128954769
»  Area financiera: 3116461689

Guardar CcLc

NOTA: en caso de no visualizar el botén guardar disminuya el ZOOM del explorador web.
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00 PASO 2. INSTRUCTIVO PARA ACTUALIZACION DE DATOS: se realiza una descripcion general para
la actualizacidonde datos, indicando en detalle la documentacién en original que debe presentar en el
colegio el dia de la matricula incluyendo el documento de identificacién. Adicionalmente debe aceptar la
declaracion de informacion y tratamiento de datos personales, para habilitar el PASO 3.

l Estads | Paso L Pago 2 Pazo3 | Pasod Pasa 3
i L 1 1

ACEPTACION

IMNSTRUCTIVO PARA ACTUALIZACION DE DATOS

Fara mantensr actualizada musstra base de datos v <on @l fin da gue sus datos quedsn preimprescs en lo espacics de firma dal
contrato de prestacidn de servicios y pagaré, es nte & diligenciamients de la informacién bisica que se solicita del padre ¥
madre da familia, estudiants, responsable econdmic utario y acudiente.

Para cumnplir con dxito esta pasc, deba tensr definide ¢l responsable econdmice v tributaric, quien respalda con su firma al contratc ¥
pagard, aste dltime tambidn firmads con un tefcero que serd &l deudar solidario v de ellos sa debe presentar &l dia de la matricula
copia de la cedula de ciudadania y el soporte de respaldo economico. asii

+ Empleados: certificacién laboral &n papsl membretade de la empress an original debidaments firmado, indicands tipe de
contrato y salario, con fecha de expedicion no mayor a 30 dias.
» Independientsas: adjuntar alguno de fos sigubentes documantos en origénal:
& Certificacidn de ingresos axpadido por contador publico, anexando copis de la tacjets profesionsl v con fecha no mayor
a 20 dias.
= Declaracidn de renta del afe inmediatarmente anterian
« Pensionados; Certificacifin del sstatus de pensionado.

Teniznde en cuenta e raperte histdrice de hibits da page del padre de farmilia. en &l precese de matricula ol colegie 5e resarva el
deracho a solicitar documentos adicionales, gue garanticen e cumplimiento de las obligacionas en la pericdicidad indicada en el
contrato de prestacien de servisios,

DECLARACION DE INFORMACIGN Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: Los PADRES DE FAMILIA /o ACUDIENTES
ratificamos gue al maments de realizar los tramites para gastionar &l procese da matricela, conccameos v aceptames fas politicas.
derachos, deberes, reguisi ¥ responsabilidades consagradas en |a Politica de Tratamiento de Datos Personales, aplicables al COLEGIO
DEL SAGRADD CORAZM € JESUS — HERMAMAS BETHLEMITAS PASTO, disponible para consulta permanaenta &n k2 pdgina wab dal
Colegio https://bethlemitaspasto.edu.cod.

Acepto

Guardar CLIC

Para matricular estudiantes extranjeros, el responsable econdmico y tributario o deudor solidario debe
ser colombiano y demostrar residencia permanente en el pais.

0O PASO 3. ACTUALIZACION DE DATOS: en este paso se debe actualizar en el sistema los datos del
estudiante, padres de familia, acudiente, responsable econdmico-financiero y deudor solidario,
informacion que se generara preimpresa en el contrato de prestacién de servicio educativo y pagaré.
Por favor, tener en cuenta que se debe digitar toda la informacién en el sistema, no se aceptaran
datos escritos a mano en el contrato, pagaré y cartade instrucciones.

tstado | Paso1 | Pasn2 | ba Fasod | Pasos
vl DATOS DE LA MADRE
w2 Ao & T ACTUALIZACIEN 0F DATOS Dt ESTUDIANTE
( Eia 4%, s | DATOS DEL ACUDIENTE

Datos Adicionales | oatos oeL LE ECONOMIC voe |
| peuDoR souDARIG

acondel Estudiante

*Todos los campos son obligatorios

S GRADO: JARDIN - Jardin A - BRINCIPAL - PREESCOLAR
| CODIGO ESTUDIANTIL ¢ | grgsy

DATOS ESTUBIANTE DOCUMENTO IDENTIFICACION: | 1088255599
I TIPO DOCUMENTO o cviL

R
APELLIDO : | SANTACRUZ RECALDE “NOMBRE : | MARID ALDNSO
“FECHA DE NACIMIENTO | | 2017-06-22 “CIUDAD NACIMIENTD ; PASTO

FECHA DE INGRESO ¢ 2020-07-21 CORRED ELECTRONICO: | MIALUMNOS'TAOD £5
DIR. CORRESPONDENCIA 1 | CARRERA 10 He. 1480 BARRIO 1 | MORASURCO
TELEFONO 1: 7232323 TELEFONO 2
RESPONSABLE DEL ESTUDIANTE: ESTADO: ACTIVO

CORREO-E NOTIFICACIONES: . LIEMFLOALUMNO@YAHOO £

GrasAR CLIC

Guardar CLIG:

0 PASO 4. DESCARGA DE DOCUMENTACION: permite descargar el contrato de prestacion de servicio
educativo, el pagare y carta de instrucciones.
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r
L Estado | Paso 1 | Paso 2 l Pasa 3 | Paso 4 | Paso 5 - J

DESCARGA DE DOCUMENTACION

Genere y descargue el contrata y pagare = carta de instrucciones, imprimalos v acuda al
colwgio ol dis de In matricods sin femardos; tenga en cuants que, para formalzar b
matricula deben asistic obligatoriamente el responsable econdmico y deudar solidario, para la
firma presencial de los documentos y toma de huellas dactilares; recuerde que debe presentar
en criginal del documento de identificacion.los documentos de soporte econdmico y el recibo de
pago cancetado en el banco o copia de la transferencia ebectrénica.

CLIC CONTRATO PAGARE CLIC
T EL DEUDOR,
= (Responsable econdmico y tributarie)
PAGARE ¥ CARTA DE .
ima:
INSTRUCCIOMES Nombre: NOMBRE FINANCIERO APELLIDO FINANCIERO
C.C. 123445577

Direccion oficina: OFICINA CENTRO
Direccidn residencia: CALLE 15 NO 13-24
Teléfono fijo: 7302020

Guardar CLIC Celular: 315565554

Correo electronico: prueba@gmail.com

Antes de imprimir, verifique que la informacién de la seccion FIRMAS al final de cada documento, este
debidamente diligenciada con los datos basicos del estudiante, padres de familia, acudiente,
responsable econémico- financiero y deudor solidario.

PASO 5. IMPRESION DE RECIBO DE MATRICULA: Para la matricula financiera, imprima el recibo
y realice el pago por alguno de los siguientes medios: 1) Pago presencial en banco AV VILLAS, 2)
Pago virtual PSE y 3) Link de pago Exclusivo paratarjeta de crédito (solicitarlo previamente en
cartera).

Recuerde que el recibo

ks, | de matricula pagado

IHPRESIN DE FACTURAS debe presentarse en el
Imprima el recibo de matricula y realice el pago por alguno de los siguientes medios: coleg i o el d ia de |a
1. Preserl\zlsl @n &l banco Av Villas, | B . . t re I L f t
2. Virty s b J 1t Iz pa; | col http://bethl t to. X
RSl e T e e e s, matricula. La ftactura
" sario usi <er. ussto qus la referencia de pago seré, en cualquier caso, ol cédigo del estudiante. electronica se remitira
Codigo: 40422
Nombte . en el mes de agosto de
Se: o B
Eatado Academico : 57 | tes de cupor 2024 al correo
No ragistra dificultades de cupo F 4 H
T D S s electronico del
Estado en la Institucion: ACTIVO res ponsable
El comprobanta de pago daba prasantarss an al colegio an dia de la matricula junto al contrato da prastacidn de sarvicio aducative, pagard y carta de instruccionas. 2 H
econémico y
financiero.

INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DEL RECIBO DE MATRICULA

1.

POR FAVOR REALIZAR EL PAGO POR LOS CANALES INDICADOS. EL COLEGIO NO SE HACE
RESPONSABLE POR PAGOS REALIZADOS POR OTRAS PLATAFORMAS DIFERENTES COMO NEQUI,
DAVIPLATA, EFECTY, SUPERGIROS, APP DE OTROSBANCOS O POR CUALQUIER PAGINA VIRTUAL
DIFERENTE A LA INFORMADA. S| TIENE ALGUNA INQUIETUD POR FAVOR COMUNICARSE AL
CELULAR 3116461689

PAGO EN BANCOS: Se debe generar el recibo, realizar la impresion del mismo en una hoja blanca
(no tiene queser impresora laser). La referencia de pago sera el cédigo del estudiante. Posteriormente
realizar el pago presencial en alguna de las oficinas del Banco Av Villas.

PAGO VIRTUAL - BOTON PSE: Inicialmente debe revisar que su cuenta bancaria tenga las claves
de acceso y permisos para realizar pagos virtuales, de lo contrario debe remitirse a su entidad bancaria
y solicitar las claves y habilitaciones correspondientes. Posteriormente, ingrese a la pagina
institucional del colegio https://bethlemitaspasto.edu.co/. Solicitamos asegurarse que la pagina
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corresponda al colegio de Pasto, puesto que a nivel nacional existen varias sedes con el mismo

nombre.

Ubique en la parte inferior de la pagina web,
el link de PAGOS ONLINE. Este link lo llevara a la - .

central de pagos virtuales, donde debe digitar la "@?
referencia de pago ]

MANUAL DE CONVIVENCIA

y la descripcion del mismo. Ejemplo: Matricula Anita -~
Zaramaa grado noveno. IMPORTANTE: EL NUMERO

DE REFERENCIA DE PAGO ES EL CODIGO DEL
ESTUDIANTE.

Posteriormente el sistema lo llevara al portal virtual de su entidad bancaria para realizar el pago. Si
es la primera vez que utiliza para sus pagos medios electronicos, debe acudir al servicio al cliente o a

los instructivosde la entidad bancaria elegida para realizar con éxito su transaccion.

El pago por PSE se habilita en las horas de la noche del dia en el que se genere el

diligenciamiento de la informacion en SAPRED.

3. PAGO CON TARJETA DE CREDITO: Solicite en la oficina administrativa el link de pago con tarjeta

de crédito 6 alcelular 3116461689.

[0 PASO 6. MATRICULA ACADEMICA: Presentarse en el colegio en las fechas indicadas en la circular
03 con toda ladocumentacién en original y los responsables econémico-tributario y deudor solidario,

para la toma de firmas y huellas.

LISTA DE DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL DIA DE LA MATRICULA

Contrato de prestacién de servicio educativo.

Pagaré.

Carta de Instrucciones.

Recibo de pago o transferencia electrénica en original.

O O O O O O

Recibo de pago seguro estudiantil o formato de exoneracién de cobertura del seguro estudiantil.
Los estudiantes que tengan 7 afios cumplidos, deben adjuntar copia de la tarjeta de identidad.

Documentos qgue debe anexar del responsable econdémico-tributario y deudor solidario:

o Documento de identificacion en original y una fotocopia.

o Empleados: certificaciéon laboral en papel membretado, indicando tipo de contrato y salario,

con fechade expedicion no mayor a 30 dias.

o Independiente: 1) Certificacion de ingresos expedido por contador publico, con fecha de
expedicion nomayor a 30 dias. Anexar copia de la tarjeta profesional del contador o 2)

Declaracion de renta del afio inmediatamente anterior (Afio gravable 2022).

o Pensionado: Certificacion del estatus de pensionado.

NOTA: EIl responsable econdmico y tributario o deudor solidario que no pueda asistir
personalmente a firmar el dia de la matricula, puede asistir a la notaria y hacer presentacion
personal de la firma para su autenticacion. Este documento debe presentarse en el colegio el dia
de la matricula en original. EI modelo de estos documentos se encuentra disponibles en la pagina

del colegio — menu admisiones y matriculas.
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Documento 1: DEUDOR SOLIDARIO ACEPTACION CON PRESENTACION PERSONAL ANTE
NOTARIA 2024-2025

Documento 2: RESPONSABLE ECONOMICO Y TRIBUTARIO ACEPTACION CON
PRESENTACION PERSONAL ANTE NOTARIA 2024-2025

PARA TENER EN CUENTA: las familias que cuentan con un historial de mora en el cumplimiento de pago
de pensiones mensuales, de acuerdo a las fechas estipuladas en el contrato de prestacién de servicios y
consagrado en el manual de convivencia, deben anexar el documento denominado COMPROMISO PARA EL
CUMPLIMIENTO EN LA PERIODICIDAD DEL PAGO DE PENSION, el cual se diligencia en dia de la matricula en
las instalaciones del colegio.
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