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Acceso página Web
Digite la dirección de la página Web 

del colegio “www.nogales.edu.co “   

y luego Haga clic sobre el enlace  

“Comunidad” y seleccione “Padres 

de familia”. 

Seleccione el enlace “Matriculas” 

para ingresar a la página principal 

del proceso de matrículas.

En la página principal del proceso 

de matrículas encuentra los 

enlaces: proceso de matrícula, 

documentos de matrícula y tutorial 

de ayuda. Para ingresar al aplicativo 

de matrículas haga clic en el enlace 

“Proceso de matrícula”. 

En la ventana que aparece, 

debe ingresar el usuario y 

contraseña.

http://www.nogales.edu.co/


Proceso de matrículas

Una vez ingrese a la página principal, hacer clic en la opción “Forms”



Proceso de matrículas
Hacer clic en el segundo tab “General Forms”

El proceso de matrículas consta de cinco formularios: Actualizar información familiar; Actualizar 
información del alumno; Autorizaciones y documentos Anexos; otros servicios y Firma y Pago. 

Luego de diligenciar y hacer clic en “Submit” en el formulario uno, automáticamente habilitará el 
siguiente formulario. Cuando finalicé el registro del formulario el estado cambiara de “Empty” a 
“Submitted”



Proceso de matrículas

Los datos quedarán actualizados correctamente.

Fecha de la ultima actualización



Proceso de matrículas

Formulario 1: 
Actualizar información familiar

Para agregar y/o actualizar los 
datos básicos tales como: 
Teléfono, correo electrónico y 
dirección de residencia. Debe 
hacer clic en icono de un lápiz. 

Puede editar los datos 
existentes y si desea agregar 
otro hacer clic en el botón 
“Add” para cada campo.

Al finalizar la actualización 
guardar cambios y completar 
el diligenciamiento del 
formulario.

*Los campos que tienen un 

asterisco en rojo (*), son campos 

requeridos, es decir que si no 

diligencia alguno de estos campos 

la plataforma no lo deja continuar 

al siguiente paso de actualización.

*Al final de cada formulario se 
debe hacer clic en “Submit” para 
enviar y confirmar la actualización 
de datos.

*Si los datos están completos y 
actualizados aparecerá el siguiente 
mensaje:

¡Tener en cuenta!



Proceso matrículas

Formulario 5: Firma y pago.

Formulario 2: Actualizar información 
del alumno.

Formulario 3: Autorizaciones y 
documentos anexos.

Formulario 4: Otros servicios. Una vez se encuentre en el 
formulario 5, hacer clic en el 
siguiente enlace para continuar y 
finalizar el proceso de matrícula

Este lo redireccionará a la siguiente 
página: 



Pago matrícula
Luego de revisar y aceptar el 
contrato y las autorizaciones y 
además adjuntar en su totalidad 
todos los documentos 
solicitados, podrá iniciar el 
proceso de pago.  Se recomienda 
verificar los valores de matrícula, 
seguro, donación (opcional) y 
anuario (opcional).  De clic en el 
botón “PAGAR AHORA” 

Posteriormente se visualiza una 
ventana con el resumen del pago. 
Para continuar con el pago clic en el 
botón PSE. 

A continuación, el proceso continúa 
con la pagina que le permite 
seleccionar el medio de pago 
(crédito o débito) y la entidad 
bancaria. 

Por favor realice el proceso de 
pago con su entidad bancaria.   
Al terminar este proceso se 
visualiza una página con el 
resultado de la transacción. 

Para continuar con el proceso de 
matrícula del clic en cerrar. 



Firma matrícula
Nuevamente en la pantalla de 

resumen de matrícula, puede 

verificar que el pago se hizo 

correctamente visualizando la 

palabra “pagado” y con check.   

Se activará el botón “Iniciar 
proceso de Firma Electrónica”. 

Cada padre de familia recibirá 

un correo de Signio que 

contiene las instrucciones que 

se deben seguir, cada uno 

ingresará a su correo 

electrónico y abrirá el mensaje 

con el asunto: “matricula 

Colegio” nombre del 

estudiante. Al ingresar a este 

correo se debe dar clic en el 

link “Abrir el sobre”. 

El sistema lo redireccionará a 

la página de registro y 

verificación de datos donde 

activarán la casilla “Acepto los 

términos y condiciones” y 

luego darán clic en 

“continuar”.



Firma matrícula
En la nueva ventana registrarán 

sus datos básicos y 

“continuar”.

Registrará toda la información 

de su documento de 

identidad y “continuar”.

Una vez registrados sus datos 

se realizará el proceso de 

verificación y “continuar”.

Verificada su identidad haga clic 

en “Finalizar”.

La nueva ventana será el inicio 

del proceso de Firma 

Electrónica. Siga las 

instrucciones revisando el 

archivo en PDF 

“confirmación-Matricula-Cole

gio-2019-…”, luego cierre el 

archivo y marque la casilla de 

este documento y “siguiente”.



Firma matrícula
Lea los términos y condiciones 

de la firma de documentos 

electrónicos y marque la casilla 

“Acepto los Términos y 

Condiciones” y “siguiente”.

En la siguiente ventana 

solicitara su clave de firma, 

para lo cual debe elegir el 

medio por donde desea 

recibirla, luego de clic en 

“Solicitar Clave”

Ingrese el No. de clave. Al ingresar la clave 

y dar clic en “Firmar”, el sistema incluirá su 

firma en el documento de manera segura.

El estudiante podrá realizar esta 

firma ingresando desde su cuenta 

de correo o a través de la cuenta de 

correo electrónico de los padres, los 

estudiantes no tendrán que realizar 

ningún registro de datos personales, 

únicamente visualizaran una 

ventana con el archivo en PDF 

“confirmación-Matricula-Colegio-2

019-…”, donde marcaran la casilla 

de este documento y después en los 

campos respectivos ingresaran su 

nombre completo y código de 

estudiante, después darán clic en 

“Firmar”.

Firma por parte del estudiante



Firma matrícula

El sistema incluirá en el documento 

la firma del estudiante.

Una vez todas las firmas se hayan 

realizado, usted recibirá en su correo 

electrónico una copia del documento, 

no hay necesidad de imprimir o de 

enviar al Colegio.

Recuerde, este procedimiento lo debe 

realizar cada uno de los padres y el 

estudiante. Ingrese nuevamente al 

sistema de matrículas por la opción 3 

de cada alumno “Resumen de 

Matricula” donde visualizará el 

indicador de “documento firmado”.

Haga clic en el botón “Continuar”

Al terminar puede hacer clic en 

“salir” y visualizará una ventana 

que le avisa indicando que el 

proceso de Matriculas ha 

terminado, haga clic en el botón 

“Continuar” para salir del 

explorador. 

Para confirmar la finalización del 
proceso de matrículas debe 
aparecer el siguiente mensaje:



matrículas

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 ó al correo electrónico matriculas@nogales.edu.co

Luego de realizar los pasos previos y desee continuar con el segundo alumno hacer clic sobre el nombre e ir 
nuevamente a forms y comenzar el proceso de matrícula para (por ejemplo: CRISTINA). 

¡IMPORTANTE! El proceso de pre matrícula y matrícula se debe realizar para cada alumno.

mailto:matriculas@nogales.edu.co


Restablecer contraseña
La contraseña que asigné, será 
administrada por el padre de 
familia y en caso de olvido debe 
hacer clic en: “Forgot Username or 
Password”.

Ingresar el usuario y el correo 
electrónico

Automáticamente aparecerá la 
siguiente pantalla.

Hacer clic en “Ingresar”

Al correo electrónico llegará un 
link para restablecer la 
contraseña. Hacer clic en el 
enlace.

Ingresa usuario y la nueva 
contraseña y hacer clic en 
“Ingresar”.
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