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ASUNTO : INSTRUCTIVO MATRICULAS VIRTUALES 2025

DE : GERENCIA Y RECTORIA

PARA : PADRES DE FAMILIA'YY COMUNIDAD EDUCATIVA
CIUDAD Y FECHA : BOGOTA, 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 compaiiia
de sus seres queridos.

En relacion con el proceso de matriculas para el préximo periodo académico, queremos recordarles que,
como en los ultimos afios, este se realizard de manera virtual; los documentos asociados a la matricula
como, Contrato de Matricula, Pagaré e Instrucciones de Diligenciamiento, entre otros, se formalizaran
mediante el mecanismo de firma electrdnica, actualizando su informacién en nuestra plataforma Phidias
y formalizdndolo en la plataforma Signio. Para quienes requieran hacer el pago de la matricula en la
ventanilla del colegio, este servicio estara habilitado hasta el 20 de diciembre de 2024 y se reactivara a
partir del 15 de enero de 2025.
PROCEDIMIENTO:

El proceso de matricula virtual, se desarrollara 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 pazy
salvo por todo concepto, o que hayan realizado acuerdo de pago con el colegio, pueden iniciar su proceso
de matricula y formalizacidn, de la siguiente manera:

v Ingresar a la pagina del colegio www.ccsj.edu.co
O En el “Inicio” de la pagina WEB del colegio pueden consultar los videos instructivos.

v’ Dar clic en el menu Phidias. v' Ingresar con el
usuario y contrasefia de los acudientes en caso de
no tener esta informacidn, ingrese por
“olvidé mi contrasefia” y siga los pasos).
v' De click en el perfil del estudiante.
v' Presione clic en el menu tesoreria |:> luego en |:> consolidado E> pagar obligaciones

v Presione en el signo > y se Desplegar la siguiente ventana
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v
Cobros pendientes

v 0O Usted tiene cobros sin expedir que puede pagar de forma anticipada, marque para visualizarlos y continuar
.580 coP

EI ENERO
NOMBRE DEL ESTUDIANTE

580 COP

Valor total 0CcoP

Debes seleccionar al menos un concepto

v Para realizar el pago tiene 2 opciones: “Pago en linea” o “Pago en Bancos”. Para el pago en bancos
se imprime el recibo en una impresora laser, se realiza el pago y para continuar con el proceso de
matricula debe esperar 24 horas a que el pago se haga efectivo.

v Si paga en linea siga los pasos para realizar el pago.

v Verificar que el pago haya sido efectivo:

* Presione en el menu la opcién tesoreria — consolidado y verifique en el “Historial de pagos” que el
pago esté registrado.

Luego de verificar el pago se habilitara el proceso de matricula.

* Ingrese a Phidias
* Presione en el menu la opcién Comunidad — Procesos.

& Proceso de matricula 2025

* En Dar click en:

* Leer detenidamente la informacidn y dar click en “Siguiente”

* Continue con el paso a paso, verificando y actualizando la informacién.
- Nota: En el paso de “agregar codeudor”, si le es  Agregar codeudor
requerido, diligencie la informacidon. En caso 2 o
Socme! PO MO
contrario, seleccione la opcién “No aplica”. Nuevo famiiar
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* Luego de realizar la verificacion y/o correccién de datos por favor en el Ultimo paso presione clic en:

( FIRMAR

BIENVENIDOS AL ANO 2025

®
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* Al presionar clic en firmar el proceso se tomara
unos minutos.
* Luego aparecerad el siguiente aviso '

J CAN nta [ https//192
ccsj.phidias.co dice

TELL

e Los documentos 52 han enviado al correc de manera satisfactoria. Por

favor, dirljase a su bandeja de entrada para completar el procesa de
firma correspondiente

;ién, tivo del Colegit

nar por favor verifique su correo electronico para poder terminar su proceso d

iBIENVENIDOS AL ANO 2025!

e Por dirijase a su correo electrénico y siga las instrucciones para realizar el proceso de firma
* Recuerde que deben firmar: papa, mam3, estudiante vy, si se requiere, codeudor.

 Via e-mail le llegard, a todos los firmantes, un mensaje de Signio con el instructivo para realizar la
firma electrdnica.

* Cuando todos los participantes hayan firmado, recibirdn una notificacidon con copia y acceso a los
documentos, via mail.

* Realizados los anteriores pasos, se dara por terminado y exitoso el proceso de matricula.
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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 JOSE.
Gerencia — Rectoria
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