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COLEGIO CAMPESTRE SAN JOSÉ   
Antiguo Colegio Siervas de San José   

  COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO PARA SERVICIOS EDUCATIVOS 
  

COOPTASED 
  

NIT. 800.222.102 - 8 
  

C I R C U L A R   G E N E R A L 

    

ASUNTO    :  INSTRUCTIVO MATRÍCULAS VIRTUALES 2025  
DE      :  GERENCIA Y RECTORÍA   
PARA    :  PADRES DE FAMILIA Y COMUNIDAD EDUCATIVA   
CIUDAD Y FECHA  :  BOGOTÁ, D.C., 2 DE DICIEMBRE DE 2024  
   

  Estimados padres de familia:   

    

Les hacemos extensivo un saludo fraterno y solidario, esperando que se encuentren muy bien en compañía 

de sus seres queridos.   

   

En relación con el proceso de matrículas para el próximo periodo académico, queremos recordarles que, 

como en los últimos años, este se realizará de manera virtual; los documentos asociados a la matricula 

como, Contrato de Matricula, Pagaré e Instrucciones de Diligenciamiento, entre otros, se formalizarán 

mediante el mecanismo de firma electrónica, actualizando su información en nuestra plataforma Phidias 

y formalizándolo en la plataforma Signio. Para quienes requieran hacer el pago de la matrícula en la 

ventanilla del colegio, este servicio estará habilitado hasta el 20 de diciembre de 2024 y se reactivará a 

partir del 15 de enero de 2025.  

P R O C E D I M I E N T O: 

  

El proceso de matrícula virtual, se desarrollará mediante las plataformas Phidias y Signio. De acuerdo con 

el calendario establecido, a partir del lunes 2 de diciembre de 2024, las familias que se encuentren a paz y 

salvo por todo concepto, o que hayan realizado acuerdo de pago con el colegio, pueden iniciar su proceso 

de matrícula y formalización, de la siguiente manera:   

   

 Ingresar a la página del colegio www.ccsj.edu.co   

  En el “Inicio” de la página WEB del colegio pueden consultar los videos instructivos.  
 Dar clic en el menú Phidias.  Ingresar con el 

usuario y contraseña de los acudientes en caso de 
no tener esta información, ingrese por 
“olvidé mi contraseña” y siga los pasos). 

 De click en el perfil del estudiante.  

 Presione clic en el menú tesorería   luego en consolidado pagar obligaciones 

 Presione en el signo > y se Desplegar la siguiente ventana 

http://www.ccsj.edu.co/
http://www.ccsj.edu.co/
http://www.ccsj.edu.co/
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 Para realizar el pago tiene 2 opciones: “Pago en línea” o “Pago en Bancos”. Para el pago en bancos 

se imprime el recibo en una impresora láser, se realiza el pago y para continuar con el proceso de 

matrícula debe esperar 24 horas a que el pago se haga efectivo.  

 Si paga en línea siga los pasos para realizar el pago.  

 Verificar que el pago haya sido efectivo:  

• Presione en el menú la opción tesorería – consolidado y verifique en el “Historial de pagos” que el 

pago esté registrado.  

  

Luego de verificar el pago se habilitará el proceso de matrícula.  

  

• Ingrese a Phidias  

• Presione en el menú la opción Comunidad – Procesos.  

  

• En   Dar click en:    

  

• Leer detenidamente la información y dar click en “Siguiente”  

  

• Continúe con el paso a paso, verificando y actualizando la información.   

-  Nota: En el paso de “agregar codeudor”, si le es 

requerido, diligencie la información. En caso 

contrario, seleccione la opción “No aplica”.  
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• Luego de realizar la verificación y/o corrección de datos por favor en el último paso presione clic en:   

 

 

•  
• Al presionar clic en firmar el proceso se tomará 

unos minutos. 

• Luego aparecerá el siguiente aviso  

 

 

 

•  
 Por diríjase a su correo electrónico y siga las instrucciones para realizar el proceso de firma 

• Recuerde que deben firmar: papá, mamá, estudiante y, si se requiere, codeudor.  

• Vía e-mail le llegará, a todos los firmantes, un mensaje de Signio con el instructivo para realizar la 

firma electrónica.   

• Cuando todos los participantes hayan firmado, recibirán una notificación con copia y acceso a los 

documentos, vía mail.  

• Realizados los anteriores pasos, se dará por terminado y exitoso el proceso de matrícula.   
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Cualquier inquietud al respecto, con gusto la atenderemos en nuestros medios de contacto establecidos, 

al correo mcasas@ccsj.edu.co y/o al celular 3166440578.   

   

Reciban un afectuoso saludo,   

   

Cordialmente,   

   

COLEGIO CAMPESTRE SAN JOSÉ.   

Gerencia – Rectoría 


