Tutorial para realizar el proceso de

Matriculas

Digite la direccidn de la pagina Web del
colegio “www.nogales.edu.co “ vy luego

Haga clic sobre el enlace “Padres” que
se en la parte superior derecha de la

pagina Web. (ver imagen 1.)

En la parte derecha de la pagina de
padres se encuentra el enlace
“Matriculas Alumnos Antiguos”. Haga
clic sobre el enlace e ingrese a la pagina

principal del proceso de matriculas. (ver
imagen 2.)
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3. Enla pagina principal del proceso de

matriculas encuentran los enlaces que
contienen informacion sobre el
calendario escolar, uniformes y donde
conseguirlos, documentos matriculas y
este tutorial. (ver imagen 3.) En la parte
inferior de la pagina principal del
proceso de matriculas, haga clic en
enlace “Matriculas” para ingresar a
actualizar los datos. (ver imagen 4.)
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4. Enlaventanaque aparece, debe ingresar
el usuario que corresponde al nimero de

cédula (sin puntos ni espacios) del padre
o de la madre. La contraseiia es el cédigo
de familia, estos datos fueron enviados
con anterioridad. Luego haga clic sobre el
botén continuar. (ver imagen 5.)
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5. Sielusuarioy la contrasefa son correctas
ingresa a una nueva pagina en la que
visualiza el “MENU DEL PROCESO DE
MATRICULAS 2015-2016”. En la parte
superior encuentra unos enlaces que
corresponden a informacién sobre
calendario escolar, costos educativos,
uniformes. También encuentra seis
enlaces:  Actualizacion de  datos
familiares y APF, Actualizacién de datos
y servicios de alumnos, Resumen de

Matricula, Pagos, Seguros y Salir. Al

hacer clic sobre el primer enlace
comenzara el proceso de actualizacion de
datos para la matricula. (ver imagen 6.)
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PROCESO ESTADO
1. Actualizacion de datos familiares y APE

2. Actualizacion de datos v servicios de alumnos

3. Resumen de matricula

4. Pagos PSE
5. Seguro de vida educativo

6. Sal
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En esta ventana debe diligenciar los
campos del formulario, no olvide que los
campos que tienen un asterisco en rojo
(*), son campos requeridos, es decir que
si no diligencia alguno de estos campos el
programa no lo deja continuar al
siguiente paso de actualizacion.

Es indispensable que en los campos que

tienen una casilla de seleccionar al lado
(ver imagen 7.), tiene que hacer clic sobre
ella para marcar estos campos, si no lo
hace tanto en los datos del padre como
los de la madre el programa no lo deja
continuar al siguiente formulario. Al
finalizar de diligenciar el formulario haga
clic en el botdén de actualizar.
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Si todo estd correcto sale una mensaje
“Datos actualizados satisfactoriamente”
(ver imagen 8.), si en el formulario falta
alguna informacion requerida entonces
sale un mensaje “Debe chequear los
datos del padre” 6 “Debe chequear los
datos de la madre” (ver imagen 9.)
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La siguiente ventana contiene el
formulario con la informacion de los
Abuelos paternos y maternos. Diligencie
este formulario y al final haga clic en
actualizar. (ver imagen 10.)
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La siguiente ventana “INFORMACION
SOBRE HERMANOS QUE NO SON
ALUMNOS DEL COLEGIO LOS NOGALES”
contiene el formulario para diligenciar la
informacién sobre los hermanos que no
estdn en este Colegio. Al finalizar haga
clic en actualizar. (ver imagen 11.)
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9. La siguiente ventana contiene la
informacién sobre “ASOCIACION DE
PADRES DE FAMILIA”, diligencie Ia
informacién y luego haga clic en
actualizar. (ver imagen 12.)
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ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA 2010-2011

Estimado usuario, favor ingresar todos los datos marcados como obligatorios (*)
Fecha: 12/05/2010

Convencidos de los beneficios de la Asociacion, los invitamos a afitiarse de manera:*

Valor anual: $160.000 por familia
Instrucciones de pago:

« Consignacién directa: Asociacién de padres de familia Colegio Los Nogales, cuenta corriente Banco de Bogota #
085127703

« Pago directo en Ia oficina de la Asociacion en el Colegio.

« Pago con tarjeta de crédito, por favor acercarse a la oficina de la Asociacion

*Nos reservamos el derecho de retirarnos en cualquier momento, de manera temporal o permanente, mediante
comunicacion escrita a la Asociacion de Padres de Familia, entendiendo que el valor de las cuotas pagadas no es
reembolsable

*Nos comprometemos a pagar anualmente la cuota de afiliacion durante el proceso de matriculas o bien en el mes de
agosto del aflo escolar correspondiente.
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10. En la siguiente ventana puede diligenciar
los campos para la compra de las
camisetas de las casas. Primero debe
escoger la casa a la que pertenece el
alumno (si usted no conoce esta
informacién por favor comuniquese con
la secretaria de seccidn), luego seleccione
la talla y el nUmero de camisetas que
desea comprar. Si usted desea comprar
otras camisetas de distinta talla a las que
ya escogio, debe hacer clic en el botdn de
“Anadir item”, repita este paso tantas
veces lo necesite. Al finalizar haga clic en
el botén de enviar. (ver imagen 13.)

@ Page - Colegio:

8] hitpy//woiw.nogales.edu.co/matriculas/apf asprTcede=T9148157+ + + ++ + Bicode=1924v s + .+ + Bperc=225

K

CAMISETAS 2010-2011
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11. La ventana que se abre una vez finaliza la
parte de las camisetas es la del Menu
inicial  “MENU DEL PROCESO DE
MATRICULAS 2015-2016”, pero esta vez
sale la casilla de estado chequeada. Para
continuar con el proceso haga clic en el
nombre del alumno que aparece debajo
de “Actualizacion de datos y servicios de
alumnos” y diligencie los datos
correspondientes, no olvide que los
campos con un asterisco rojo (*) son
requeridos. Al finalizar haga clic en el
botdén enviar, si todo es correcto sale el
aviso “Datos actualizados

satisfactoriamente”. (ver imagen 14.)
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12. En esta ventana diligencie la informacion
correspondiente  a  “SERVICIO DE
CAFETERIA 2015-2016.” Al finalizar haga
clic en el botdn “Actualizar”. (ver imagen
15.)
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13. En esta ventana diligencie la informacion
correspondiente a “TRANSPORTE”. Al
finalizar haga clic en el botén enviar. (ver
imagen 16.)
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TRANSPORTE

Por favor diligencie los campos de recogida y/o entrega segin el servicio que desee. Para consultar tarifas haga clic
aqui
ALEJANDRA SILVA

Tipo de servicio No desea senicio  ~

Recogida Entrega
Direccion Direccién
Ciudad Ciudad

Bajar solo

Responsable
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14. Nuevamente vuelve al “MENU DEL
PROCESO DE MATRICULAS 2015-2016",
repita este paso si tiene mas de un hijo
haciendo clic en el nombre de cada uno
de ellos, de lo contrario continte con el
punto 3. “Resumen de Matricula”. (ver

imagen 17.)

Fovortes | s @ SuggestedStes = g2 Mis complementos ~ [l Downioad LG Notebook L

CLN @ couzcotos

MENU DEL PROCESO DE MATRICULAS

PROCESO ESTADO

Imagen 17.

15. En la nueva ventana que aparece
(Resumen de Matricula 2015-2016) usted
debe revisar los tres documentos que
aparecen en la parte de “CONTRATO Y
AUTORIZACIONES”: “Ver manual de

»n

convivencia”, “Ver documento de dtiles,

textos y materiales”, “Ver contrato de

cooperacion __educativa”. Revise cada

uno y luego debe hacer clic en el botén
de “Acepto”. Una vez haya realizado
estos pasos, al lado de cada botén
aparece el texto “Aceptado”. (ver imagen
18.)
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RESUMEN DE MATRICULA 20112012

INFORMACION DEL ESTUDIANTE
Nembee CHAMORRO RAMIREZ LAURA
Codga

Grado o5

LISTA DE CHEQUEO
Dates famiares
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Asociacstn padres de fania
Cafeteria

Transpone

CONTRATO Y AUTORIZACIONES
ot de commencis Ver mass de comvivencia Acago]  Aceptado
Acopto ] Aceptad
Corerato de cooperacion educativa Ver conato de cooperacitn educana Ao | Aceptado

JCtbes,textos y materiales
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Luego en el item “envio de documentos”
debe adjuntar y enviar los documentos
solicitados de acuerdo al grado al que
ingresa su hijo. (ver imagen 19.)
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Luego de revisar y aceptar el contrato y
las autorizaciones y ademdas adjuntado
en su totalidad todos los documentos
solicitados, se activara el boton
“Imprima este resumen y firmelo”,
entonces puede imprimir el documento.
(Ver imagen 20.)
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Imagen 20.




Para terminar esta parte del proceso una vez que
usted haya imprimido el Resumen y lo haya
firmado, debe escanearlo y adjuntarlo utilizando
el botdn “Choose File” (al lado de Subir resumen
de matricula firmado) y luego haga clic en el

botdn “Enviar”. (Ver imagen 21.)

Recuerde que el documento “Resumen de
Matricula”
PDF 6 JPEG.

escaneado debe estar en formato

Nota: Si por algin motivo usted no puede
escanear el documento para terminar este
proceso, puede utilizar el botdn “Menu”, para
salir de este formulario y no realizar el paso de

adjuntar el documento y poder hacerlo en otro
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16. Al regresar al Menu principal encuentra
el enlace “Pagos” (Ver imagen 22.) Si
usted desea hacer el pago en linea haga

clic en el enlace (ver imagen 23.), de lo
contrario recuerde que usted puede
hacer el pago a través del recaudo
empresarial.
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17. Finalmente encontrara el enlace
“Seguros” que lo lleva a un formulario

para diligenciar el seguro de vida.

Al terminar este proceso sale una
ventana que le avisa que este proceso de
Matriculas ha terminado (ver figura 23.),
haga clic en el botdn “ok”. Puede que le
salga un nuevo aviso que le indica que
usted estda tratando de cerrar esa
ventana, en ese caso acepte y ahora si ha
terminado el proceso. (Ver imagen 24.)
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Si tiene alguna duda referente a este proceso
puede comunicarse de lunes a viernes de 8:00
am. a 12 m. y de 1 pm. a 3:00 pm. al teléfono



6761128 o] al correo electrénico
matriculas@nogales.edu.co
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