COLEGIO
BILINGUE
SAN VIATOR

TUNJA

Guia de Pasos para el
Proceso de Matricula 2026

A continuacion encontraras la descripcion de cada uno de los pasos
requeridos para completar correctamente el proceso de matricula.
Los pasos marcados con (*) son obligatorios.

Debe ser realizado para WL Afil
estudiantes antiguos y nuevos

Sera de forma virtual desde el 1 al 19 de diciembre

Se realizara a través de la plataforma Cibercolegios
con el usuario: Padre de Familia (papa o mama).

Ingrese a la pagina del Colegio: www.sanviatortunja.edu.co
En el menu superior busque la pestana de matriculas
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Haga clic en el boton Cibercolegios, el cual lo llevara a la
plataforma virtual o haga clic aqui para ingresar.

Colegio San Viator

Ingrese con el usuario de Padre ® vaurte O Tiodecocuman
de Familia* (papa 0 mama) —
_ _ iBienvenido! Usuario
*En el usuario de estudiante no aparece
Contrasefa ©®©

habilitado el proceso de matricula.

Sino recuerda el usuario o la contrasefa de ingreso,
puede dar clic en el boton “;Olvidé su contrasefa?”
para recuperarla, o comunicarse al 310 767 6260.
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AL wis hijos

Dirijase en la parte inferior a la pestaria: MIS HIJOS,
y haga clic en: 1 Proceso de matriculas activo

Colegio San Viator

Bienvenido

Comunicados

53 Comunicados sin leer

Agenda

0 Actividades para hoy M

/ — \

Periodico —=1 (Cartelera

0 Ediciones nuevas publicadas. E 0 Anuncios publicados
I\

0 Articulos nuevos o modificados.

ESTUDIANTE VIATORIANO

0 Comunicados sin leer
0 Tareas Nuevas
1 Proceso de matriculas activo

9

SIN FOTO

| A \is hijos

0 Tareas Muevas
1 Proceso de matriculas activo

*Este proceso estara activo
para todos los estudiantes

A ESTUDIANTE VIATORIANO
¥

0 Comunicados sin leer
SIN FOTO

El proceso consta de 29 pasos, tenga en cuenta que debe
completarlos en orden para activar el paso siguiente.

Bienvenidos al Proceso de Matricula del Colegio Bilingiie San Viator Tunja Para el Afio Lectivo 2026

(*) Paso obligatorio

No. Paso

Nombre de paso Ejecutado

1

DATOS DE ACTUALIZACION (*)

2

Cuando se active el check list verde]

DATOS MEDICOS DEL ESTUDIANTE (%) puede pasar al siguiente paso.

3

HISTORIAL ACADEMICO (*) /

© <

INFORMACION ADICIONAL (%)

INFORMACION DEL RESPONSABLE TRIBUTARIO (*)

()

()

")

10

(*) Descargable Q

11

12

13

14

OPCIONES DE SERVICIOS ESCOLARES (*)

15

REGISTRO DE FIRMAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS ESCOLARES
(*)

18

19

20

)

21

23

")

24

)

28

)

29

FIRMA ELECTRONICA (*)




Complete los pasos con la
siguiente informacion:
Paso 1 , : vy »
) _, boton continuar en la parte inferior de la pagina, para
f_\ pasar al siguiente paso.
Ingrese y/o actualice la
Informacion del estudiante, primer

y segundo acudiente y conteste
las preguntas institucionales.

Después de completar la informacion solicitada en cada
paso haga clic en el boton aceptar. Luego haga clic en el

N y g Datos médicos del estudiante
Paso 3 \[ Ingre;e y/o actua.llce la informacion
o - meédica del estudiante, contactos en
@ Historial académico e .
: . caso de emergencia y datos sobre
Cree 0 seleccione cada ano enfermedades especificas.
cursado por el estudiante y . =
escriba el grado y la institucion _ =|
_ donde fue aprobado. @

JR
Paso 4 /
i Informacion adicional N

Agrega informacion sobre la familia, incluye sus nombres,

parentescos y detalles como ocupaciones o intereses.
- J

Paso 5 J

@ Informacion del Responsable Tributario \
Registra 0 actualiza los datos de la persona responsable
del pago: nombres, identificacion, contactos y direccion.

- _/

Pasos 6, 7, 8.

g Ajuntar documentos

En estos pasos adjunte los documentos solicitados:

- Documento de identificacion. Formato PDF

- Carnet de vacunacion (estudiantes de 0 a 11 afios). Formato PDF
- Cédulay RUT del Responsable Tributario. FormatoPDF

\_ _J
Paso 9y 10 REALICE AQUI SU
8 Descargar recibos de pago PAGO EN LINEA

Descargue el recibo de pago de /\
matriculay seguro estudiantil Paso 11y 12

para el ano 2026. & Comprobante de pago de matricula |

Recuerde que se puede pagar a través del , _ ,
boton PSE en la pagina web del colegio, Despues de realizar el pago de la matri-

por medio de transferencia, consignacion culay seguro estudiantil, cargue los
. o en la oficina de tesoreria del colegio. comprobante de pago en formato .PDF
J
\_ — /
Paso 13 r )

g Comprobante pago ASOSANVIATOR (Opcional)

& )
Si deseas formar parte de la Asociacion de Padres del colegio, realiza el pago

correspondiente y carga el comprobante en la plataforma, en formato .PDF
\- Y

\)




Paso 14 /

id Opciones de servicios escolares ™ v

v =
v =

Seleccione los servicios que el estudiante \ Paso 15
tomara durante el afo escolar: almuerzo, aso

refrigerio, transporte y servicio educativo @ Registro de firmas |

presencial o virtual. Ingrese los datos de la madre,
el padre, el estudiante, el
deudor y codeudor, los cuales
- | son necesarios para habilitar

f la firma electronica.
\ y
Pasos 18 al 20 *Para estudiantes nuevos

g Cargar documentos ~N

Cargar en formato PDF los documentos del colegio de procedencia: certificado de

notas (desde 5°), paz y salvo y constancia de retiro de SIMAT.
- Y

Pasos 21 al 24 6/

B Ve convatos .

En estos pasos podra ver y descargar los contratos habilitados segun los servicios
requeridos, como también el consentimiento informado para modalidad presencial.

Luego haga clic en aceptar y en continuar.

Recuerde que no es necesario imprimir ni firmar los contratos puesto que en el

ultimo paso se aceptaran por medio de la firma electronica.

\_ J

Paso 25 al 27 *Para estudiantes nuevos

Cargue certificados

Carqgue los certificados de afos anteriores segun el grado.

Paso 28

e Orden de matricula \

En este paso puede ver y descargar la orden de matricula.
(No es necesario imprimir ni firmar a mano).

En esta oportunidad se ha implementado la firma electronica, por lo que no sera

g
T.g
_“"T"‘_lj necesario imprimir los documentos, firmarlos ni volverlos a subir a la plataforma.

Paso 29 Firma Electrénica

_ Esta pagina permite ejecutar el envio de informacion para el proceso de firma electrénica
Aceptacion de firmas

Al finalizar el proceso de actualizacion

de datos de matricula y proceder a la Peesmeres s prs o e s e

. ’ . . CONTR{\TO DE RESTAURANTE (ALMUERZO) Y REFRIGERIO
firma electronica de los documentos TS NS0 PVANCDAIDAD PRESENIAL
correspondientes de clic en ‘Aceptar’ e s s e e s et

= Deudor :
= Codeudor :

\.

Estimado usuario, para finalizar el proceso de actualizacion de datos de matricula, v |
de los documentos correspondientes de clic en 'Aceptar’, de lo contrario de clic en "N

informacion comuniquese con la Institucion.



a No Acapla

Para finalizar correctamente el

proceso de matricula es necesario
aceptar la firma electronica en el
correo de los firmantes definidos:

% signio @

Reqgistro y

Revise el correo electronico
de los firmantes en el cual
encontrarad un mensaje de

‘SIGNIO’ |

vorficacion

1. Autorizacion Tratamiento de Datos
Personales para proceso de firma y
validacidn identidad

Para firmar  documentos  electrénica o
digitalmente & través de Signio =e debe
realizar la werificacian de identidad. Una ver
finalizado el process de werificacian de
identiclad quedara registrada v podra ficmar
documentos electrénica o digitalmente de
manera directa.

LEGOPS 545 cuenta con una Palitica de
Tratamientzy e Datos Perscnsles en los
térmings de la ley 15817 de 2012, el Decreto
1074 de 2016 |Capitules 25 v 26) v demas
normas  gue la regulen, adicionean,
complemanten v madifiquan, a 1z cual tisne
accesno a traves del siguiente link.

Autorice el tratamiento
de datos personales.

Hacienda click en el boton continuar, usted
estd  sutorizando a LEGORS 545, para
recolectar,  almacenar,  organizar, usar,
transmiter o transferir, ¥ en general, tratar de
manera directa o de un encargatds  de
tratamients de datas, la informacidan personal
fque nos suministrard, de acuerde con las
finalidades definidas  en la Politica de
Tratamients de Datos Personales v, an

Ingrese sus datos basicos.

especial, corroborar su identidad wa zea de
forma directa o a traves de herramientas de
tercerns (como Registraduria Civil, Centrales
de Riesqgo, entre otras).

Revise los documentos y
® seleccionelos para autorizar
la firma.

|'___'| Autoriza Tratamiento de Datos Personales

Conlinusr

& Capyright 20711 FGOPE 54,5,

¢ Escoja un método para
recibir el token de seguridad
al celular o email.

\_

Después haga clic
SECNTEIGE € Continuar

2. Registro de datos basicos

Par faver, diligencie todes los dates a
continuacion completandaolos tal cual como se
salicitan,

= Campos obligator o,

Mombres *

bearnres comalatos

Apelidos =

Apalides comp etas ©

Calular ~
mm +57 * MNomero de celular

Email *
Emzil prircipal *

Fecha de nacimiento *

Afin e [a

Regrasar Continiar

& Capyright 2021 LEGOPS 545,

Ingrese el token de seguridad
y haga clic en ‘Firmar.

Procedimiento de Firma Procedimiento de Firma

1. Elija con cugl método dazea obterer al
token de sequridad.

1. Elija con auil métode dazea obtener al
token de seguridad.

£ 5045 a 457
(i EMAILa

O 45 a 057
(i EMAILa

Solicitar Taken

2. Esoriba al takan da sequridad gua recibia.

815335 e

3. Habilite su camara ¢ tdmass una foto, 10
Fara &5t proceso dz Tnna, & D ez Dpcions .

Habilitar Camana

Firrnar -~

oken de

WENCE

#SIGNIO -

en 5 minutas)

A

EFQM

RECOGNISED BY
EFQM 2024
' 6 8 & ¢

WE ARE A
BILINGUAL

SCHOOL

www.sanviatortunja.edu.co

Izaco!

jProceso fina
VER COMTRAT...
DESCARGAR C. .
WER PA{ZARE ¥._.
(3 VER ORDEM D...

[£] VER CONTRAT...

Procaso finalizadn. Graclas por su
colaboracidn.

Los documentas deben ser
firmados por otras personas;
cuando esto suceda, recibird los
documentos firmados a través de
corren electronicd.




