CONGREGACION SIERVAS DEL SANTISIMO Y DE LA CARIDAD

NIT.890.980.084-1 ANO 2021

INSTRUCTIVO PROCESO VIRTUAL DE INSCRIPCION ESTUDIANTES NUEVOS -

SEDE: Colegio Maria Reina

Seinor padre de familia, lea detenidamente el siguiente
instructivo, el cual, lo orientara para realizar con éxito el proceso
de inscripcion de su hijo (a) a nuestro plantel educativo “Maria

co) seleccionando la opcion

Reina”
1. Tener en formato PDF todos los requisitos exigidos y en formato JPG (Foto del aspirante)
(VER ARCHIVO — REQUISITOS DE INSCRIPCION)
2. Solicitar PIN: a través de nuestra pagina web (www.colmare.edu.

de SOLICITAR PIN:

COLMARE ¥ COMUNIDAD ¥ OFERTA ACADEMICA ¥ PROYECTOS ¥ CALIDAD FACTURACION ELECTRONICA CONTACTENOS

PROCESO DE INSCRIPCIC
2021

Apertura de plataforma para:

Solicitar el PIN
Cancelar del PIN

Antes de solicitar el
PIN, por favor ]_EE;
detenidamente e.

INnscripcion en linea y adjunto
de requisitos.
Entrevista

Si va a realizar proceso para
~—No se \_ = Bachillerato, por favor, comunicarse
realiza \\ primero con el colegio 5970249 Ext. 102 *
Examen de \ 0000000
admision

CUCUTA, 2020

2.1. Seguidamente, debe registrar los datos personales del acudiente y crear una contrasefia.

NOTA: el correo registrado debe ser actualizado y de uso constante.

Gnoso '
Acaderﬁl
Documento *

[ v] ( )
Primer Nombre * Segundo Nombre
\ = | L . |
Primer Apellido * Segundo Apeliido
[ ] [ ]
Fecha Nacimiento Sexo

[

' 'f SERVICIOS
€N L

Bienvenido,

Agregar Solicitante
Tipo Documento *

Correo Electronico

Pais Ubicacion Ciudad Ubicacion *
vl | v

COLOMBIA

[NORTE DE SANTANDER
Contrasefia Usuario *

v]

Reagisisar

Gnosoft - Todos los Derechos Reservados @ 2008
wiw. gnosoft. corn, co

2.2. En el correo electrénico registrado anteriormente, les llegara el usuario y la clave para el
acceso alaplataformade GNOSOFT y asi mismo, continuar con la solicitud del PIN, luego



http://www.colmare.edu.co/images/documentos/2021/nuevos_requisito_de_inscripcion_2021.pdf
http://www.colmare.edu.co/
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debe dirigirse a la pagina web del colegio y buscar el portal de la plataforma académica de
GNOSOFT e ingresar el usuario y la clave asignada.

IMPORTANTE:

Sefior padre de familia, si usted, ya hace parte de la comunidad COLMARISTA, es
decir, si tiene cuenta de acceso a la plataforma de GNOSOFT, y es quien va a
registrarse para solicitar el PIN, tener en cuenta, que en ocasiones, el sistema no les
enviara el correo con datos de usuario y contrasefia, pues usted ya cuenta con ello,
por lo tanto debe ingresar directamente a su plataforma, al icono que dice “Servicio
en Linea”

NOTA:

o Elusuario y la contrasefia tiene una caducidad de 24 horas, pasado este tiempo no
podré ingresar con esos datos; por lo tanto debe solicitarlos nuevamente, realizando
el proceso desde el inicio.

o Si el correo registrado es de “Hotmail” el mensaje llegara a la bandeja de “Correos
no Deseados”

e Siel correo registrado es de “Gmail” el mensaje llegard normalmente en la bandeja
de “Recibidos”

V NFORMACION PARA REALIZAR EL PAGO DE LA
PENSION Y VERIFICACION DEL MISMO
O Si desea hacer el pago por transferencia desde un celular o computador, lo puede realizar a la Siguiente

cuenta

Banco: Caja Social Namero de la cuenta: 26507202309 Tipo de Cuenta: ahorro
Titular de la Cuenta: Congregacion Siervas del Santisimo - Persona Juridica NIT: 890980084

O Si NO pueden imprimir el recibo NI realizar transferencia, pueden CONSIGNAR directamente

Banco: Caja Social Namero de la cuenta: 21500364946 Tipo de Cuenta: Corriente
Titular de la Cuenta: Congreg Siervas del - Persona Juridica NIT: 890980084

Q Si realiza el pago DIRECTAMENTE EN EL BANCO, debe IMPRIMIR LA FACTURA EN IMPRESORA LASER
e ir al banco como normaimente se habia manejado.

Al realizar el pago tanto por el banco como por transferencia, le pedimos el favor de tomar un pantallazo o sacar

copia y enviarlo junto con el APELLIDO Y EL NOMBRE COMPLETO del y el grado, al
correo: tesoreria@colmare.edu.co =

2.3. Luego, Ingresar a las opciones (1)Servicio en Linea — (2)Gestionar Tramitacion de

Solicitudes — (3)Afo__ 2021/Agregar — (4)Servicio Disponible: Pin__de
Inscripcidn/Convocatoria: Inscripciéon 2021/seleccionar el grado a inscribir / Enviar
Solicitud

(1)

COLEGIO MARIA REINA

‘Educamos evangelizando e innovamos con calidad”

E Académico & Controseia RNotiicociones (@ Desblogusar P B30
Bienvenido Hoy es 24 de Septiembre de 2020
Solicitante Visitante e 5 kog

Importante

L4

sisterna, para poder recibir las notificaciones del sistema es necesario validar su email. Para validar su email de
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(2) (3)

JICIOS

SERVICIOS

€N LNeN
SN

-

€N LNEN

Welcome, Solicitante Visitante =3 Gestionar Solicitud de Servicios

Lista Solicitud Servicio Usuario

Bienvenido, Solicitante Visitante

No se encontraron registros.

3 =1
‘x_(; *) Representa el estado del servicio que el o esté irig en ningd pr | estads o
& by, (,’ Y o
o 9 G )
Gestionar ' Fa (-
tramitacion \ .
de solicitudes Hras Henprincipal fyuda sdir

Gnosoft - Todos los Derechos Reservados @ 2008
v, gnosoh com.co

SERVICIOS
LINEN-

Welcome, Solicitante Visitante =33 Gestionar Solicitud de Servicios

A

Observaciones: SERVICIO QUE PERMITE AL USUARIO SOLICITAR FINES PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION EN LINEA

Datos a Gestionar para Solicitud de Servicio

I INSCRIPCIONES 2021 VI I iF'R?MERO VI

—_— rem—

= " &) &
% % 03 O
Atras Memf; priﬁci pal Ayuda Salir

Gnosoft - Todos los Derechos Reservados @ 2008
www.gnosoft, corn, co

2.4. Debe confirmar la solicitud del Pin:

Academmico

=3 Gestionar Solicitud de Servicios

Lista Solicitudes de Servicio Usuario

Formato Valor
PIN INSCRIPCION 77000.00
Total a Pagar 77000.0
[Reusar]
<= ks fo P A\ '
" \
! i3 —
Atras Mend principal Ayuda Salir

Gnosoft - Todos los Derechos Reservados @ 2008
www. gnosoft, com. co

2.5. Una vez realizado el paso anterior, les llegard nuevamente al correo electrénico un mensaje
de tramitacion de servicios confirmando que “su Solicitud de Servicio de PIN
INSCRIPCION se encuentra en estado EN ESPERA de tramite”

2.6. Para saber cual fue el # PIN asignado para la inscripcion, usted debe: devolverse al menu
principal: “Servicio en Linea”/Gestionar Tramitacién de solicitudes y les aparecera la opcién
para descargar el PDF del numero PIN, el cual deben guardar, pues una vez finalizado este
proceso no podra acceder nuevamente para verificar el PIN y este se requiere para el
diligenciamiento del formulario de inscripcion.

Pagina3de7
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N LINEN

Bienvenido, Solicitante Visitante

o~

¥

Gestionar
tramiktacion
de solicitudes

Lista Solicitud Servicio Usuario
Afio Lectivo

- - Estado del " Generar Pin
Fecha Solicitud Formato Servicio Senicio* Tofal Referencia de pago Recibo  Inscripcion
24-09-2020 PIN INSCRIPCION EMN ESPERA 7T000.00 2000000003 &
24-09-2020 PIM INSCRIPCION EN ESPERA T77000.00 2000000002 g
*) Representa el estado del servicio que el usuario esta adquiriendo, en ningiin momento representa el estado del pago.
<= A { < & )
| = 3 Ny : J

Atras Menti principal Ayuda Salir

3. Para solicitar la FACTURA DEL PAGO DEL PIN debe enviar la siguiente informacién al correo
segun grado a cursar del aspirante

¢ Nombre completo de la persona que se registro en la plataforma para solicitar el PIN.

e Apellidos y nombres completos del aspirante

e Grado a cursar (2021)

e Teléfono celular

e Direccion de Domicilio

e Correo electrénico

¢ Nombre completo de la persona quien vaya a ser el responsable econémico.

¢ Adjuntar fotocopia de la cedula de la persona quien vaya a ser el responsable econémico

GRADO A CURSAR 2021 CORREO ELECTRONICO
Jardin, transicion, 1°, 2°y 3° admisionaspirantel@colmare.edu.co
4°,5°, 6°y7° secretaria@colmare.edu.co

4. Seguidamente, el rea de tesoreria, le enviard a su correo electrénico la FACTURA DE PAGO;
la cual, puede ser cancelada por: Transferencia electrénica o Pago por ventanilla (si usan
este medio de pago, DEBE IMPRIMIR LA FACTURA EN IMPRESORA LASER)

5. Una vez realizado el pago, debe enviar ESCANEADO la factura electrénica mas el soporte de
pago del PIN al correo de tesoreria@colmare.edu.co para su respectiva verificacion y activacion
del PIN. Por favor detallar en el correo lo siguiente: apellidos y nombres completos del aspirante,
grado a cursar (2021) y nombre completo de quien realizo el pago.

NOTA: (la activacion del PIN tardara un lapso de 3 dias habiles, después de enviado el
correo con el soporte de pago)

6. Seguidamente, el plantel educativo les enviara, adjuntando el formato FOR-PGA-11 FICHO DE
PRESENTACION DEL ASPIRANTE, el cual debe ser diligenciado y firmado Unicamente por el
colegio de procedencia. Este formato hace parte de los requisitos de inscripcién, por lo tanto,
es fundamental que en el momento de diligenciar el ficho de inscripcion (inscripcion en linea) y
adjuntar los documentos, este se encuentre firmado y diligenciado por el colegio de
procedencia.

7. Una vez verificado en el sistema, el pago del pin, se le sera notificado a través de su correo
electronico la activacion del PIN para que asi mismo, continlen con el proceso de
INSCRIPCION EN LINEA.



mailto:admisionaspirante1@colmare.edu.co
mailto:secretaria@colmare.edu.co
mailto:tesoreria@colmare.edu.co
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8. Ya obtenido la activacion del namero PIN, deben ingresar a la pag. web del colegio
(www.colmare.edu.co) y buscar la opcién “Inscripcién en linea” (la encontraran al final de la
Pag Web — Segun Imagen-)

CORRESPONSALES DEL BANCO CAJA SOCIAL

Sefior padre de familia, se les da a conocer los puntos de Corresponsales del Banco Cajo
Social, en los cuales pueden realizar los diferentes pagos del plantel educativo.

SERVICIOS Y COMUNICACIOES JC — ubicado en los barrios: La Libertad,
Santa Lucia y El Aeropuerto

OFIPAGOS MIRAFLORES: Calle 11 N° 15-48 Barrio el Contento.

COOMPECENS ~ Diferentes Sucursales

CORREO GALERIAS ALUMNOS DESTACADOS DESCARGAS

INSCRIPCION EN LINEA PORTAFOLIO INSTITUCIONAL

9. Aldar clip en lo anterior, le aparecera la siguiente ventana, el cual deben chequear en “Aceptar
los términos del contrato” y luego en “continuar”

—}, Inscripcién en linea

CONDICIONES DEL CONTRATO DE INSCRIPCION EN LINEA

1. Al inscribirse, el aspirante y acudiente aceptan todas las condiciones y requisitos establecidos para el proceso de admisién y las
disposiciones internas para el desarrollo del proceso.

2. Bl Colegio no se hace responsable por danos y perjuicios en los que pueda incurrirse como resultado del uso indebido de las claves de
acceso o suplantacion a la hora de la inscripcion de informacién personal.

3. Es deber y responsabilidad de cada aspirante y acudiente tramitar debidamente su inscripeion segdn las especificaciones dadas en las
ayudas en linea del aplicativo o instructivos publicados en la Web, ya que la informacion que suministre al sistema no podrd ser alterada

ni cambiada una vez se haya registrado.

4. los datos que usted relacione en la inscripcion seran bajo gravedad de juramento y el colegio verificard su autenticidad, en caso de
que se requiera

5. Bl acudiente asume los Costos del Servicio Educativo y el compromiso de cancelarlos en las fechas indicadas por la institucion

6. El acudiente se compromete a asistr a las citaciones y reuniones que se les convaque, tanto por asuntos académicos, como
formativos y administrativos

Si usted estd de acuerdo con las condiciones anteriormente descritas para el procese de inscripeion marque la casilla “Acepto los
términos del contrato’ para comenzar el registro de su inscripeion.

Acepto los términos del contrato

Continuar

10. Seguidamente, aparecera la hoja de vida del estudiante, donde debe diligenciar
OBLIGATORIAMENTE TODOS los CAMPOS, adjuntar una foto del aspirante y registrar los
datos del acudiente y del responsable econémico.

NOTA:
e Los datos registrados alli deben ser datos veraces y actualizados.
e El correo electrénico debe ser actualizado, ya que sera un medio de comunicacién para
el avance del proceso.
e La persona que va a cumplir el rol de RESPONSABLE ECONOMICO,
obligatoriamente debe registrar una actividad laboral.
e Una vez registrada la informacién no se podra hacer modificaciones.



http://www.colmare.edu.co/
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Inscripcién en finea

INSCRIBIR ASPRANTE

Comocatoria * Foto Aspronte *

Tipa Decumento * Dacumanta *

Primar Nombre * Segunda Nomtre primer Apelido * Segundo Apalido

Cludad Expedicion *
Cludad Nacimiento *
Sexo * Estrata *

Facha Nacimiento * Tipo Sangre *

Para registrar los datos del acudiente debe dirigirse a la opcién de acudiente y chequear segin
lo sefialado en la siguiente imagen:

Principal R Financiero Parentesco Nombre Acciones
PADRE (Nombre aun no especificado) ®
MADRE (Nombre aun no especificado) S

En el caso de no registrar padre o madre, hacerlo de la siguiente forma: haber chequeado el rol
correcto (padre o madre) dar clip en “acciones” (segun imagen anterior) y seguidamente
chequear el botén que aparece en la parte superior de la nueva ventana, (ver imagen)

T TOTOT T TTToT oo

i

PADRE (NO REGISTRA)

(2]

Registra PADRE

Listo

Una vez diligenciado la informacion de cada uno de ellos, debe ubicarse en el nombre del padre,
madre o tercera persona y seleccionar su rol (acudiente o responsable financiero)

NOTA: Recuerden que la persona que vaya a cumplir el rol de responsable financiero, debe
registrar actividad laboral

@ Inscripcién en linea

Acudientes

Principal R Financiero Parentesco Nombre Acciones

PADRE PEREZ JUAN -

MADRE PEREZ MARIA

Acud. Principal

ABUELA PEREZ MARTHA

=0

+ Nuevo Acudiente

/

Si desea agregar una tercera persona por favor dar clip en el cuadro “Nuevo Acudiente”
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11. Se debe adjuntar TODOS los documentos exigidos, y por ultimo dar clip en guardar

=l
Documento Padire * Bolotin Uitimo Periodo * Paz y Salvo * u

1 MB

12. Una vez finalizado el paso anterior, el sistema le asignara la fecha y la hora de la entrevista
psicolégica.

JEn'to

aspirante inscrito con éxito

INFORMACION ASPIRANTE

Su inscripeion fue realizada de manera Bxitosa.
Hago clic en el link para descargar el formulario de su inseripeidn en linea

Se genert la cita de ka entrevista con Gita:

Fecha Cita: VIERNES 02 DE OCTUBRE DEL 2020 07:45 A M.
Lugar Entrevista: VIRTUAL

FAVOR ASISTIR PUNTUALMENTE A LA FECHA ASIGNADA
Para ver el archivo, dé clic EIqLIT

NOTA:

v" Deben estar muy pendiente de los correos electrénicos registrados, pues alli, se les
enviard el link para la entrevista virtual con la Psicologa del colegio.
v La entrevista va dirigida para el aspirante y el padre de familia.

13. El link para la entrevista con la Hna. Rectora sera enviado al correo electrénico registrado por
usted, una vez se haya cumplido con la entrevista psicoldgica.




