MANUAL PASO A PASO PREMATRICULAS 2011 - 2012

Con el fin de facilitar el proceso de prematriculas en Cibercolegios, se disefid este manual paso a
paso del proceso. Siga atentamente las explicaciones e indicaciones.

Recomendaciones Generales

En el equipo de cdmputo donde se realizara el proceso de prematriculas, procure tener una
impresora o un medio de almacenamiento (memoria USB) para imprimir y/o guardar los
documentos generados en el proceso.

Es importante tener a mano la informacién de estudiantes y acudientes, para los procesos de
actualizacion de datos e informe 5A (el informe 52 es informacidn adicional solicitada por la
Secretaria de Educacién Nacional) la informacion solicitada es:

e Actualizacion Datos Personales: Tipo de documento, numero, fecha de expedicién, lugar de
expedicion, Direcciones y numeros de teléfonos de residencia y de trabajo.

e Actualizacion Datos Médicos estudiante: Altura, peso, RH, EPS, Clinica preferida, Medico
Particular, Teléfono, Nombres de Contacto y teléfono (en caso d emergencia médica), Alergias,
Medicamentos, Dietas, Fracturas y Cirugias.

e Informe 5A: Estrato, Genero, Zona Domicilio (Urbana, Rural), Complementarios (Proviene del
sector privado, Proviene del sector privado, Ultimo Departamento expulsor, Proviene de otro
municipio, Instituto bienestar de origen, Etnia, Resguardo, Beneficiario Hijos dependientes de
Madre Cabeza de Familia, Alumno madre cabeza de familia, Beneficiario Veteranos de la
Fuerza Publica, Beneficiario Héroes de la Nacion.

Para visualizar e imprimir los documentos como listas de textos, uniformes, contrato y hoja de
matricula, el computador debe tener instalado el software Adobe Reader, lo puede descargar
desde el sitio http://www.adobe.com/es/products/reader.html

Se requiere tener usuario y contrasefa vigente en Cibercolegios (solo cuentas de acudiente), si no
recuerda su usuario y contrasefa, por favor envié un e-mail al administrador de sistema
rmarinll@colegiobuckingham.com



http://www.adobe.com/es/products/reader.html
file:///C:/Users/rmarin.BUCKINGHAM/Desktop/rmarin11@colegiobuckingham.com

Paso 1. Ingrese la pagina web del colegio www.colegiobuckingham.com, haga clic en el botén
informacion prematriculas. Ingresado a la pagina de "PREMATRICULAS", aparece los links para la
descarga de los documentos, estos son: Instrucciones (Manual de Paso a Paso), Informacién
Seguro, Uniformes y Listados de Textos (descargue el nivel que le corresponda).
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Paso 2. En la pagina de prematriculas encontrara el boton de Cibercolegios este le permitira
ingresar a su cuenta de Cibercolegios (solo padres de familia) para realizar la prematriculas.


http://www.colegiobuckingham.com/

Paso 3. Una vez ingresado al portal de Cibercolegios, en la parte izquierda de la pdgina principal
seleccione la opcién Prematriculas y haga clic (tal como se observa en la flecha azul Grafica 2).
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Grafica 2. Opcidon Prematriculas
Nota: Los padres de familia que tengan mas de un estudiante en el colegio, deben hacer clic
respectivamente en la informacion de cada hijo en el link referente a prematriculas.

Paso 4. Ingresado a la opcidn "PREMATRICULAS", aparece la ventana de pasos como se muestra
en el Grafica 3; el proceso 1 estara habilitado el link "Actualizacién de Datos Generales" hacemos
un clic y nos muestra el formulario para diligenciar los datos personales del Estudiante y los
Acudientes.
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Es importante diligenciar todos los datos y actualizarlos segin corresponda, estos datos son

usados durante el afo escolar. Una vez terminado este proceso haga clic en el botdn "Actualizar
como se muestra con la flecha azul (ver Grafica 4).
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Grafica 4. Datos Generales

Después de dar clic en el botdn Actualizar, este botdn nos envia a la pagina principal del proceso
de prematriculas y aparecera un botén finalizar en la parte derecha, presionamos este botdn cada
vez que queramos finalizar y proseguir al siguiente proceso. (Ver flecha azul en Gréfica 5).
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Cuando se da clic en el botdn finalizar, sale la venta preguntando si esta seguro de finalizar y
seguir con el siguiente paso damos clic en aceptar y automaticamente se activara el link
"Actualizacion Datos Médicos".
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Paso 5. Teniendo el proceso 2 esta habilitado, proceda a dar clic en la opcién "Actualizaciéon Datos
Médicos" (ver Grafica 7).
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Grafica 7. Ingreso a ficha de Actualizacion de Datos



Nota: Se recomienda completar este formulario en su totalidad, los datos solicitados son
importantes para que el personal médico del colegio, realice un seguimiento acertado con ayuda
de la informacién suministrada en este formulario
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Grafica 8. Ficha de Datos Médicos

De clic en el botdn Actualizar y nuevamente lo llevara a la ventana de procesos de clic en el botén
Finalizar, sale la venta preguntando si esta seguro de finalizar y seguir con el siguiente paso
damos clic en aceptar y automaticamente se activara el link "Datos Adicionales".



Paso 6. Teniendo el proceso 3 habilitado, proceda a dar clic en la opcidn "Datos Adicionales” Una
vez ingresado a la ficha de datos adicionales, es importante tener en cuenta el titulo de cada
formulario Datos Adicionales PAPA, Datos Adicionales MAMA y Datos Adicionales ACUDIENTE ya
que estos datos se veran reflejados en la hoja de Matricula. Tenga en cuenta que estén
diligenciados los datos en el lugar correspondiente (ver Grafica 9).
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Grafica 9. Formulario Datos Adicionales

Cuando termine de diligenciar correctamente los datos solicitados de clic en GUARDAR como se
sefiala con la flecha azul en la Grafica 9. Después de dar clic en botdn guardar, el sistema nos
devuelve automaticamente a la ventana de procesos, recuerde que debe finalizar dando clic en
el botdn finalizar y damos clic en aceptar en la ventana emergente para seguir con el proceso



Paso 7. Teniendo el proceso 4 habilitado, proceda a dar clic en la opcién "Anexo 53" Una vez
ingresado a la ficha de Anexo 5a actualizamos la informacién.
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De clic en el botdn Actualizar y nuevamente lo llevara a la ventana de procesos de clic en el botdn
Finalizar, sale la venta preguntando si esta seguro de finalizar y seguir con el siguiente paso damos
clic en aceptar y automaticamente se activara el link "Datos Adicionales".



Paso 8. Una vez finalizado el proceso 4, se habilitaran los procesos de impresién de documentos.
El primer proceso es el proceso 5 "Contrato de Prestacion del Servicio Educativa", por lo cual
usted vera en la parte derecha un botdn Imprimir y Finalizar (ver Grafica 11 fecha azul), indica
que usted terminé de suministrar los datos necesarios y procedera a imprimir los documentos
requeridos para la matricula.
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Observe que al oprimir el botén IMPRIMIR Y FINALIZAR aparece una ventana informando la
finalizacion del proceso y una vez finalizado no podra modificar los datos suministrados, damos
clic en aceptar y aparecera solamente el boton IMPRIMIR.
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Hacemos clic sobre el boton IMPRIMIR, nos sale una ventana donde nos indica que debemos
descargar el documento y pasar al siguiente proceso, hacemos clic en Aceptar (ver Grafica 12).

Microsoft Internet Explorer @

P Debe descargar este documento,
\‘(J v pasar al siguiente item

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Grafica 12. Descarga de Contrato y Matricula

Una vez Aceptado procedemos a abrir o descargar el documento PDF para posteriormente
imprimirlo (ver Grafica 13).
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De sl -

][ Guardar ] Cancelal ]

Los archivos procedentes de Interet pueden ser dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. (Cuél es el
riezgo?

Grafica 13. Abrir o Guardar PDF Contrato o Matricula

Damos clic sobre el botén Abrir, nos aparece el Contrato debidamente diligenciado, es importante

leerlo antes de imprimir con el fin de corroborar los datos suministrados en este proceso de
matricula.



Paso 9. Una vez finalizado el proceso 5, el sistema habilita el proceso 6. "Matricula”, en este
proceso se realiza el mismo procedimiento del Paso 8 (ver Grafica 15)
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Grafica 15. Impresion Hoja Matricula

Una vez realizado el Paso 9 el sistema nos avisa sobre la culminacién del proceso de matricula
como se observa en la Grafica 16.

Agenda Comunicados Parametros Usuarios Cursos Asignaturas

Fi PROCESO DE PREMATRICULA

RICHARD ARMANDO MARIN PARRA

: IMPORTANTE: Algunos pasos en suU pr-:n:esu de pre-matriculas pueden requerir Adobe Reader, sino
Sugerencias lo tiene instalado en su equipo, haga click aqui para descargarlo.

Busqueda Tematica DESC RIPCION OPCIOHES

Pagina de resumen

Mis datos personales

Cartelera

Eventos

Actualizacién de Datos Generales

Noticias del sector

Pericdico Actualizacion Datos Médicos
Encuestas

Prematriculas

Estadisticas Datos Adicionales

Soporte

Anexo Sa

Contrato Prestacion del Servicio Educativo m

Matricula m

@&ﬂ@@@l

'-Reiniciar Simulacion




Grafica 16. Finalizacion del Proceso

Para culminar, lea cuidadosamente los documentos y asegurese de que los datos que se
imprimieron en la hoja estan correctos, asi termina el proceso de prematriculas. Si los datos
suministrados no son correctos o el proceso de prematricula no fue terminado correctamente no
dude en contactar al administrador del sistema por comunicados o el correo electrénico

rmarinll@colegiobuckingham.com.



mailto:rmarin11@colegiobuckingham.com

