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INSTRUCTIVO PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS EN SAPRED 2026-
2027

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. Recuerde que a partir de este afio la firma
de los documentos contractuales se realizara de manera electronica, proceso que requiere buena
conexion de internet y tener acceso al correo electronico y WhatsApp, para recibir el mensaje de validacion
de la firma.

Lineas de soporte: 3116461689 — 3104198006 — 3128954769 - 3128954777 — 3216373093.

GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA (SAPRED)

MATRICULA ORDINARIA

MATRICULA
EXTRAORDINARIA

Bl Instructivo de malricula se publicara
oportunaments en la pagina web del
colegio,

httpftwwew Bethlemitaspasto.edu.co
debiendo seguir el paso a paso del
instructive para realizar la firma
electrdnica a través de SAPRED en el
contrato y pagare, a partir del 3 de julio.
Las certificaciones laborales / ingresos
del responsable financiero y deudor

Julio 8: Preescolar, grados 1°,

2t 3" y estudiantes nuevos.
Julio 9: Grados 4°, 5°, 6"y 7°
Julio 10: Grados, 87, 9%, 107y 11°

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

Agosto 10: Preescolar, grados
1%, 2" 3 "y estudiantes nuevos.

Agosto 11: Grados 4°, 5° 6%y 7°

Agosto 12: Grados, 8° 29 10%y
11%

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

solidario deberan entregarse en
original el dia de la matricula en el
colegio.

Para iniciar el proceso de matricula:

¢ El estudiante debe encontrarse a paz y salvo académico, convivencia y financiero.
Las familias con historial de mora mayor a seis (6) meses en el pago de la pension, deben presentarse
con antelacion a la matricula en el colegio, con el responsable financiero o deudor solidario, para
firmar el documento denominado COMPROMISO PARA EL CUMPLIMIENTO EN LA PERIODICIDAD DEL
PAGO DE PENSION, adjuntando cedula original, fotocopias de la cédula y los certificados de respaldo
econdémico segun su actividad economica.

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

e Siva arealizar el pago total del afio escolar de manera anticipada, informe a la oficina financiera para
gestionar el proceso.

Ingrese por la siguiente opcién: Plataforma SAPRED: https://sapred.com/

Digitar nombre del colegio, usuario y
contrasefia, haga clicen el botén
MATRICULAR.

En el menu izquierdo elijo la opcidn
matricula en linea

Estado de Lonvivencia

£+ ACCESO SAPRED

COLEGIO BETHLEMITAS PASTO

Honmben [asin

: Estado Financiero
Conivasena

7] - /

matricula

<+ ]

Matricula en Linea

Mi colegio

Mis Clases
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PASOS PARA MATRICULA:

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. Continue al paso 1.

ESTADD PASC 1

' ESTADD PROCESO DE MATRICULA

Baso 1 PERDIENTE

Faso 7 PERDIENTE

Paso 3 PESDITENTE

Paso 3 PERDIENTE

Paso 4 PEROTESNTE

Paso 5 PEHOIENTE
[ BAPRED L@ iiliorag gus L malficuls S8 encugntra &0 procesn

PASO 1. DIFICULTADES DE CUPO: Si presenta dificultades de cupo comuniquese con el colegio.
Ademas, en este paso visualizara los datos registrados del responsable financiero y deudor solidario
registrados el afo anterior - si hay cambio por favor actualice la informacion en el paso 4.

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4 PASO S

.‘: Dificultades de cupo S5 USTED VA A TRABAIAR CON LOS SIGUIENTES DATOS
coDIco 40422

&2 MarcelaMartinez )
SECCION Tercero B =

Marcelal 7e@gzmail.com

HOMERE GALLEGO MARTINEZJUAN FELIPE ™ 331578052 :

.
ESTADO Aprobado 5083471y
ACADEMICD L]
ESTADD B AcTiv0
RSTLICRN £* DEUDOR SOLIDARIO

= Juan Gallezo
a
A Registro de dificultades ——— & juanzaul@gmail.com

.
@ No registra dificultades de cupo I065428974

EEID —

NOTA: en caso de no visualizar el botén guardar disminuya el ZOOM del explorador web.

61.352.98:
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PASO 2. INSTRUCTIVO PARA ACTUALIZACION DE DATOS: se realiza una descripcion 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 declaracion
de informacion y tratamiento de datos personales, para habilitar el PASO 3.

Para matricular estudiantes extranjeros, el responsable econdmico/tributario y deudor solidario deben ser
colombianos y demostrar residencia permanente en el pais.

ESTADD PRS0 PAST 3 PASD 4 FASO 5

ACEPTACION

IHETRUCTIW Faia ACTUALTRALION BE BATDE

Arter de progeder oon le frma de o dooumentos contradiudles, e necesario reghzar la actuslzeodn de la infprmecdn bdscs o log pedres de famila, estudhante v anudends; debe dégencdarn adends, la
nformacdn complieta del resporsable scondmico/midutans y deudor solidanio que feron definidos para la representacdn de b famia del menor matriculads, Tenga en cuenta Gue, para garantizar
tradabidid g% b lformiacdn, Ho ef viibls GLE Ul PO COMMED dlrdnko & Mornero (eliled #5118 a800ado & s da o Trfeaits,

Racusrde gue &l dis de ls matriuls, Gebe presentsr en & culegio le copea o= e céoula sl respeoniseble econdmicolrituien ¥ deudor soiidsnio, e3l como &l certifcado onignal de respaido soorsemicg, sl

» Drpalgadai oriNCacion laborsl en papsl membratads de M empreRs en ongingl deidaments rrmaco, NOCando 0pe $s N0 § Elang, on Techs de expediontn no msyor & 30 disg
v indguesdiemes; adfunta dguno de los siguientes dotumentos en ongnat

o Certificeadn da Mgresos expedidy pof coriledar plblico, snexendo cople de L Lar ete profesiong] § con Techa no imeyor @ 30 e

o Dedaracdn de renta ded affo inmediatamente snberce.
* Bensisades Cormicandn dul s5TaNIE g pardianads

Tenkenoo en cusnts & reporte hishirioo de hdbito G pego del padre de famila, en el profeso de MAtmola & Colegin S resenva of derecho & SollORar GoCumentes adiconales, que garanticen & cumpimisnto de
i abhjasoried 4 L parttdadid PHAcads 4 o SonLats e PR raste e SAfMGAE

UCLARAERNN B INFORRACIDN 7 TRATAMBINTE DI BATOS Fenstwal s DECLAIACICN DE BFCRMACION ¥ TRATAMIENTS DE DATOS PERSOMALES: Log PADRES DF FAMILIA yia ACUDIENTES rapfcames gus sl
momenbs de reaizar s Edmites paca gestionar o proceso oe matrioil, conooemos y acepiamas |as politicas, derechos, deberes, requis®ns y resporsablidades corsagradas «n s Politica de Tratamisnto d=
Catas Personaks, aplizables ol COLEGID DEL SOCRADD CORAI0N DE ESUS - FERMANAS BETHLEMITAS PASTO, deporibe para cansults parmanense &n la plging wed des Cokgia
httos:ffbettlemitaspastoedu cof,

Acepto \{
Guardar —

PASO 3. ACTUALIZACION DE DATOS:

En este paso se debe actualizar en el sistema los datos del estudiante, padresde familia, acudiente,
responsable econémico-financiero y deudor solidario.

Es muy importante resaltar la actualizacion del ACUDIENTE por cuanto es la persona autorizada
por los padres de familia para atender situaciones escolares, en caso de su ausencia.

Recuerde que, para garantizar la correcta identificacion, autenticacion y tener éxito en el proceso de firma
electronica, cada firmante debera tener una identidad digital unica, es decir, contar con una direccion de
correo electrénico y un numero celular, que sean de uso personal y con acceso al momento de realizar el
proceso de firma electronica, para recibir el codigo de verificacion y las instrucciones necesarias para validar
y completar el proceso.
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PASO 4. FORMALIZACION DOCUMENTOS DE MATRICULA: en este paso se debe confirmar el correo
electrénico registrado, ya que, por ese medio se realizara el envio del contrato para lectura previa y gestion
de la firma electronica. En este proceso, usted confirma que la informacién digitada en la actualizacion de
datos esta correcta; una vez continte al siguiente paso, no podra realizar modificaciones.

LLk2- ] PRS0 4 FaR0 5

Formalizacion de Docurnentos Matricula

@ Antes de iniciar esbe proceso recusrds que 83103 €OTROS elaciranicas le enviaremas <l contrata para su firma

Deudor: Migusl Obanda

Corren dewdor: appi@siticaloom

Confirme corres deudor: Confimie cores deudar g

Deudar selldarie: Dianiel 3 Reyes

Corres deudor solidario: Targ b bowd ano@siticl mio @
Confirme corree deudor solidario: [ Confirme caren deudar sofidana 4

sConfirma bos datos?

Sa moarersn oo rmanies cara scstar o conicrio

M* EE R
—
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Envie el contrato a su correo electronico o via WhatsApp, podra descargarlo para revisar su contenido antes
de proceder a la firma. La opcién “ver documento” se habilitara para consulta del mismo, después de realizar
el proceso de firma electronica por cada uno de los responsables.

PS03 PALD 4 PASD S

Formalizadon de Documentos Matricula

[ & Deudor: Miguel Obando - {appifisiticol.com)
[ &E Deudor solidario: Duniels Reves - (zarellabbana@siticol.info)

i et o W oot o Eitails el Process

| B Cantrato B Bilathior @ e T

= 'Redbir Contrata por Corren v WhatsApp

FIRMA DEL DOCUMENTO:

Ingrese a su correo electronica o aplicacién de WhatsApp, revise el mensaje enviado por AUCO y acceda al
documento para la revision y posterior firma.

e Si hace la gestion por WhatsApp, el proceso de firma se realiza solo en 3 pasos. Descargue el
documento, reviselo y proceda a la firma; cuando hayan firmado los responsables, recibira un correo
electrénico de SITICOL con el mensaje jDocumento finalizado! - Descargue los documentos
contractuales con el certificado de respaldo de firma. Luego proceda a gestionar el PASO 5 en
SAPRED.

Z2586 FMM = @+

L Alco

«» CONTRATO DE PR....
e kB = PO o'
Este g9 el documento, sl CONTRATO DE PREBTACID
quicres firmarlo selecclona s

firmar.

S| deseas ver otros ! : ! 0
decumentos selecclona

meni.

Metificaclén

=1 MEii .
|

(B Mensaj
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¢ Sihace la gestion via correo electronico, ingresa al correo enviado por SITICOL “Invitacién a firmar”:

H Gll'l'laﬂ Ck Buscar en o corren electrdnico ;E .

+ @B 0O ® B 0 & B D!

"y

Redastar

Imvitacion a finmar | Contrato y Pagare Prestacion del Servicio Educativo @R At

Recinides 2,4

Deraoeckca ‘@ BITICOA, =g s - ™
i A LIE ]
Pospusscs

Bormdones ¥

Caiegorlas

=]
o
]
b= Envarog
(1]
=]
]

Compian i

W Mas

Hola Miguel Obando, tlenes una nueva invitaclén a firmar:

Controto y Pagars Prestacian del Servicio Educativo,
Etiguslas 4

B CO8ROE AMIDICCE &

- " S degens visuaizar v conlirmar ef procedo, da chck en el slquiente botén
Sokets NS

Arcede ol dosuments pans fisrmar

B eo prundwn sccasers Silaron mande sl ottn, copts p ega ol epuerie snincs e b s d
esgrerciy bgaon uC o e TRls L s et QO 5 ADAEE

En este paso puede cargar su firma digitaliza o usar la rubrica del sistema. Continte para firmar y siga las
instrucciones del sistema.

#?
SITICOL te ha invitado a firmar
COMTRATO DE PRESTACKIN DEL SERVICIO EDUCATIVO

[Cshies Baner o £uonia gue ol compialar e procesmienio defimma sectrinen dedsie
dncumenio estde aceplando sucontesida, ceafimando te Identidad y aceptando
|ps 1érminss, condiciones ¥ golilica do E do dabes p e sl abdecidis
anmReing plataloema.

Lo suplanizcitn deidemidod e un deifin penalizodo por i Ley.
‘l"f'hrlfuh o ocepte of Jouert) guren g e ebecir g, b poBten B artameent e
" izt permreen v+ ety de bminos ¥ Girdione geusn

i
Tlenes multiples procesos por firmar

51 desoas puedes frmat todos los documantos que tenes pendienies realizando un solo
proceas de fma y validacidn de identidad,

Flrrmar mrchi BSOS

Firmar Contrato y Pagare Prestackdn del Sorviclo E
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FINALIZACION DEL PROCESO:

Una vez se complete el proceso por los dos firmantes, al correo electronico llegara el mensaje de SITICOL:
iDocumento finalizado! - Proceda a descargarlo y al final del mismo, visualizara el certificado de las firmas.

A‘\" Cartificado da firms
(Tu procise ha finalizede con dxitel L
S o NP [ O ISR (e ST R R L e bk Al i 1 ORDDH Beieo-ld P i SO T 8
e, '"":,r__-‘_'_-‘"' =T, T SRy BT R T R Tt B E e e T et D Y O B e T

SRS T B 1T I e T e P T 8 himay p e SR b (T el i s

- i T g
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T rs
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Fash e fireevie
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Feviman DA AT ST
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PASO 5. IMPRESION DE RECIBO DE MATRICULA: para visualizar el recibo de pago verifique que
las ventanas emergentes estén habilitadas.
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i Impresion de Facturas

Imiprirma el mcibo de robriculs y reslice & pago por slguno de lor sgusenbes medios

1, Proswncoal an ol bengo e Villag,
1, Wrtyabwerte con bobde FEE el cusl se enostnien e ba plgine del coleges hitpu/bethlemdtuapasio.educo
1, Com tarjets ce crddito solicitands ef link de pago en bs aficins sdministtie y financiers - celulee 1116481608

Mo &1 necerano ublir Imgresons llser, puefo que b referenca de pago Sed, en csalguler caos, o cddigo dd estudlants
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ERTADC 14T IT i
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ERTAGD ACADEW 50
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A& Dificultades de cupo
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Imprimie recibo Matriculs para el aho 202§

=

Cirardar

Recuerde que el comprobante pagado debe presentarse en el colegio el dia de la matricula. La
factura electrénica se remitira en el mes de agosto de 2026 al correo electrénico del responsable

economico yfinanciero.

@“H“ FAMILIA COd EGID
N
e (I [
= R PEEN
REFERENCIA DE PAGO: aI4TEE1D o —
RECESD OFE PAGD -
HOMBRE RECIBO DE PAGD
BRADD AN T GALLPGO WA i
DO CALLE DA 20458 COG  mam
e == RN e
OTROG COSTDS CLATTD frerTy
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A O] TRAID CLIARTCH FOT 300 LR k]
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ey
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Twrcwo B
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TOTAL

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.

Para matricula ordinaria el plazo maximo de pago es el 10 julio de 2026.
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1. PAGO EN BANCOS: Se debe generar el recibo y realizar la impresion del mismo, (no debeser
impresora laser). La referencia de pago sera el cédigo del estudiante.

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 coleqgio 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 - % L

digitar la referencia de pago
y la descripcion del mismo. Ejemplo: Matricula —-"' o
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.

PASO 6. MATRICULA ACADEMICA: Presentarse en el colegio en las fechas indicadas, con la siguiente
documentacion:

LISTA DE DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL DIA DE LA MATRICULA:

Recibo pagado o transferencia electronica en original.

Recibo de pago seguro estudiantil

Copia del carnet de vacunas desde el grado prescolar a quinto de primaria.

Copia de la cédula del responsable econdmico-tributario y deudor solidario, ademas presentar el
documento del soporte para validacion de ingresos segun su actividad econdmica, asi:

POON =

o Empleados: certificacion laboral en papel membretado, indicando tipo de contrato y salario,
con fechade expedicion no mayor a 30 dias.

¢ Independiente: 1) Certificacién 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 (Ao gravable 2024).

¢ Pensionado: Certificacion del estatus de pensionado.

Tener en cuenta que NO se requiere presentar el contrato y pagaré en el colegio

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