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INSTRUCTIVO PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS EN SAPRED 2025-2026

Estimado usuario, este instructivo le ofrece una serie de pasos para realizar el proceso documental de
matricula, la cual se realizara en las instalaciones del colegio en las fechas indicadas en la circular No. 4

emitida el 12 de junio de 2025.

GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA (SAPRED)

MATRICULA ORDINARIA

MATRICULA EXTRAORDINARIA

Segun el Instructive de matricula, que se
encuentra en la pagina web del colegio,
imprimir del sistema SAFPRED el contrato,
el pagaré vy &l recibo de pago.

Fecha: A partir del 4 de julio.

Estos  documentos se  deben  firmar
presencialmente en el colegio por el
responsable econdmico y financiero y el
deudor solidario, el dia de la matricula.

Julio 9: Preescolar, grados 1°, 2°,3°
v estudiantes nuevos.

Julio 10: Grados 4° 5% 6%y 7°
Julio 11: Grados, 8% 9% 10°y 11*

HORA: 7:00 A.M. A 3:00 P.M.

Agosto 8: Preescolar, grados 17,
2° 3 %y estudiantes nuevos.

Agosto 11; Grados 4% 5° 6%y 77
Agosto 12: Grados, 8°, 9% 107y 11*
HORA: 7:00 A.M. A 3:00 P.M.

La matricula extracrdinaria en el

mes de agosto tiene un recargo
del 10%.

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

extraordinaria.

1. Ingrese por la siguiente opcion: www.sapred.com

Digite nombre del
colegio, usuario,
contrasena y CLIC
en MATRICULAR

2. En el menu IZQUIERDO elija la opcién matricula - Matricula en linea.

BIENVENIDO

INGRESO DE USUARIOS

COLEGIO BETHLEMITAS PASTO | -

Nombre Usuario

A

Contrasefa
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Elecciones t‘ Estado Paso 1 Paso 2

Notificaciones

Estado Acadéemico
Estado de Convivencia
Estado Financiero

Matricula

Matricula en Linea

Mi colegio
Mis Clases

Opciones Generales

PASOS PARA MATRICULA:

a. 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 Eatmd Paso 1 Pasa 1 Paso 3 Paso 4 Paso 3 |

ESTADO PROCESD DE MATRICULA

Paso 1 | Verficado
Paso 2 . Verficado
Paso 3 [ Verficado
Paso 3 . Verdficado
Paso 4 . Vendicado
. Paso 5 | Pendnente

SAPRED te informa qua tu matricula sf ENCUEBNITR N Process ...

b. PASO 1. DIFICULTADES DE CUPO: Permite verificar las dificultades de cupo del estudiante,
tanto académicascomo financieras. Si no presenta dificultades de cupo continte con el paso 2,
de lo contrario comuniquese con el colegio en los teléfonos que se indican.

NOTA: en caso de no visualizar el botdn guardar disminuya el ZOOM del explorador web.
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]
Notificacionas L Estado ] Pasal | Pasol 1 Paso3 | Pasca Paso 5
1 | ==
Estado Académico
Estado de Convivencla
Estado Financisro ESTUDLANTE 2030130 DIFICULTADES DE CUPD
Codiga: 80004
Mi colwgio N'DI'I'II?I‘I‘:-
[ - 1 Seccion: lardin A
| ) Estado Academico ¢ Aprobado
|Encoesta para Estudiantes Dificultades de cupo:
= m— 2 ho registra dificultades de cupo
[Evaluacidn Docante Estado an la Insitucién:ACTIVO

[Matrizuin #n Linea

Mis Clases I
Si presenta dificultades de cupo

comunicarse a los siguientes nimeros:
*  Area académica: 3128954769
= Area financiera: 3116461689

Opciones Generales

Guardar CUC

PASO 2. INSTRUCTIVO PARA ACTUALIZACION DE DATOS: se realiza una descripcién general para la
actualizaciénde datos, indicando en detalle la documentacion en original que debe presentar en el colegio el
dia de la matricula incluyendo el documento de identificacion. Adicionalmente debe aceptar la declaracién
de informacion y tratamiento de datos personales, para habilitar el PASO 3.

l fetado | Paeot | feeez | Pased | faccs | Peeesd | _

ACEPTACION

IMSTRUCTIVO PARA ACTUALIZACION DE DATOS

Fara mantensr actualizada messtra bass o8 datos ¥ con 3l fin g3 qus sus datos quedsn preimprescs en los sspacics de firma del
contrato de prestacidn de servicias y pagaré, es importante & diligenciamients de la informacidn basica que se solicita del padre v
madre &3 familla; estudiante, responsable econdémico/tributario y acudisnte.

Para cumplic oon dxito ests paso, debe taner definido el responsabie econdmico v tributario, quéen respaida con su firma ol contrato ¥
pagard, sste Gltime tambidn frmade con un tercere gus serd el deudor saldess v de elles s debe presentsr &l dis de ls matrssuls
copia de la cedula de ciudadania y #l soporte de respaldo econdmico. asii

« Emplendos: certificasitn laboral #n papsl membratads de la empress en onginal debidemants fiemade, indicands tipo o4
contrato y salario, con fecha de expedicicn no mayora 3T dias.
» Independientés: adjuntar alguno de los sigubentes documantos en orgenal:
s Cartificacidn de ingresos axpedida por contador pablico, anexando copls de la tarjets profesionsl ¢ con fecha no mayar
a 24 dias.
a Declarasidn de ranta del afle Inmedistarnants antesian
I s Ceriificacitn del estatus de pensionade.

Tenierde an cusnta =l reporte histdres de hibite ds paps del padre de familia, am 2l procase de matriculas &l colegic sa reserva ol
derecho a soficitar documentos adicionales, que garanticen of cumplimiento de las obfigacionas en la pericdicidad indicada en &
contsata e prestacidn de Servisios.

DECLARACION DE INFORMACION ¥ TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: Loz PADRES DE FAMILIA /o ACUDIENTES
ratficames gua al momente de realizar los trdmites para gestionar ol procese da matricula, conscames v acepamcs [as poliveas.
decachol, ceberes. reguis ¥ rezponaabilidades conzagracas en [a Politics de Tratamiento de Dratos Persanales, aplicables sl COLEGIO
OEL SAGRADD CORAZON DE IESUS - HERMANAS BETHLEMITAS PASTD. deponible para consulta parmananta en 1a piging web Sal
Colegic https://bethlemitaspasto.eda.cs/.

Acepta

Guardar CLIC

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

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 prestacion 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.
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PASO 4. DESCARGA DE DOCUMENTACION: permite descargar el contrato de prestacion de servicio
educativo, el pagaré y carta de instrucciones.

s

DESCARGA DE DOCUMENTACION

tf.—:ladn | Pazs 1 | Pago 2 | Pasa 3 ! Fazo 4

Geners y descargoe el contrate y pagare = carta de instrucciones, imprimalos y acuda al
colegio el dia de la matricula sin firmardos: fenga en cuenta gue, pars formalizar la
matricula deben asistir obligatoriamente el responzable econtmico y deudor solidaric, para la
firma presencial de loz documentos y boma de huellas dactilares) recuerde gue debe presentar
an original def documents de identificacion,los documentos de soporte scondmico v el recibo da
pago cancalado an el banco o copia de la transferencia efactrénica.

CLIC CONTRATO PAGARE cLic ﬁ!ﬁlﬁf&h WP
t o B FINBAEIERD APELLIDG FINANCIERD
PAGARE Y CARTA DE S ——
INSTRUCCIOMES E_:Ir::r;:z'-l:;:r_liﬁr-a:_x.ﬁ!.E 15 M0 5374

Celular: 213
Comeo electrénicn: preshafomail com

Guardar

CLIC

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.

c. PASO 5. IMPRESION DE RECIBO DE MATRICULA: Para la matricula financiera los medios de
pago son los siguientes: 1) Pago presencial en banco AV VILLAS, 2) Pago virtual PSE y 3) Link
de pago Exclusivo paratarjeta de crédito (solicitarlo previamente en cartera).
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J Paso 5

IMPRESION DE FACTURAS

Imprima el recibo de matricula y realice el pago por zlgunc de los siguientes medios:

1. Presencial en el banco Av Villas,
2. Virtualmente cor botdén PSE el cual se encuentra en la pagina del colegio http://bethlemitaspasto.edu.co
3. Con tarjeta de crédito solicitando el link de pago en la oficina administrativa y financiera - celular 3116461683,

Mo e5 necesario utilizar impresora |3ser, puesto que la referencia de pago serd, en cualquier caso, el cédigo del estudiante.

Codigeo: 30040
Nombre: ... ~"7TTT cTTTT T
Seccion: Cuarto A
Estado Academico : Aprobado
Dificultades de cupo:
Na registra dificultades de cupe

Imprimir recibo Matricula para el afio 2025_2026
Estadao en |a Institucidn: ACTIVO

El comprobante de pago debe presentarse en el colegic en dia de la matricula junto al contrato de prestacidn de servicio educativo, pagaré y carta de instrucciones.

El recibo de matricula pagado debe presentarse el dia de la matricula. La factura electrénica se
remitira en agosto de 2025 al correo electronico del responsable econdmico y financiero.
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DR,
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INSTRUCCIONES PARA EL PAGO DEL RECIBO DE MATRICULA

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 OTROS BANCOS O POR CUALQUIER PAGINA VIRTUAL
DIFERENTE A LA INFORMADA. SI TIENE ALGUNA INQUIETUD POR FAVOR COMUNICARSE AL

CELULAR 3116461689

1. PAGO EN BANCOS: Se debe generar el recibo, imprimirlo y presentarlo en cualquier oficina del banco
Av villas. La referencia de pago sera el codigo del estudiante. Posteriormente realizar el pago

presencial en alguna de las oficinas del Banco Av Villas.

2. 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
corresponda al colegio de Pasto, puesto que a nivel nacional existen varias sedes con el mismo
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nombre.

prp——
Ubique en la parte inferior de la pagina web, ﬁ’ % &
el link de PAGOS ONLINE. Este link lo llevara a la ’ sapred
central depagos virtuales, donde debe digitar el detalle Wi 2k i

del pago (matricula estudiante XXXXX) la referencia
de pago (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.

Pago electréonico por AVAL PAY CENTER, al cual se puede acceder ingresando a la pagina WEB:

https://www.avalpaycenter.com/wps/portal/portal-de-pagos/web/pagos-aval
Opciodn: Instituciones educativas
Nombre del convenio: Colegio Bethlemitas Pasto la Colina

PAGO CON TARJETA DE CREDITO: Solicite en la oficina administrativa el link de pago con tarjeta
de crédito 6 al celular 3116461689.

d. MATRICULA ACADEMICA: Presentarse en el colegio en las fechas indicadas en la circular 04 con
toda ladocumentacién en original y los responsables econdmico-tributario y deudor solidario, para

la toma de firmas y huellas.

LISTA DE DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL DIA DE LA MATRICULA

i.Contrato de prestacion de servicio educativo.
ii. Pagaré.
iii. Carta de Instrucciones.
iv.Recibo de pago o transferencia electronica en original.
v.Recibo de pago seguro estudiantil o formato de exoneracién de cobertura del seguro estudiantil.
vi.Los estudiantes que tengan 7 afios cumplidos, deben adjuntar copia de la tarjeta de identidad.
vii.Carnet de vacunas con esquema completo y vigente segun la edad del estudiante.

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

viii. Documento de identificacion en original y una fotocopia.
ix. Empleados: certificacion laboral en papel membretado, indicando tipo de contrato, salario

y fechade expedicion no mayor a 30 dias.

x. 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; 2)
Declaracion de renta del afio inmediatamente anterior (Afio gravable 2023).

xi.Pensionado: Certificacion del estatus de pensionado.

NOTA: El responsable econdémico 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

SAPRED es un producto de SITI Soluciones -www.siticol.com —info@siticol.com



http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.siticol.com&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNH9KGDTG8Gmg8g-nyGsQDbvEZCpMg
mailto:info@siticol.com

sapred e

de la matricula en original. El modelo de estos documentos se encuentra disponibles en la pagina
del colegio — menu admisiones y matriculas.

Documento 1: DEUDOR SOLIDARIO ACEPTACION CON PRESENTACION PERSONAL ANTE
NOTARIA 2025-2026

Documento 2: RESPONSABLE ECONOMICO Y TRIBUTARIO ACEPTACION CON
PRESENTACION PERSONAL ANTE NOTARIA 2025-2026

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 prestacion 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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