CORPORACION DE PADRES DE FAMILIA COLEGIO EL CARMELO

CIRCULAR

PE-F-001 VERSION: 05 FECHA: 17/03/2022

CIRCULARN.2 23
Cartagena de indias, 11 de noviembre de 2025.
DE: RECTORIA
PARA: PADRES DE FAMILIA
ASUNTO: MANUAL PROCESO DE MATRICULA ANO ESCOLAR 2026

Apreciados padres de familia, reciban un cordial saludo de amor y esperanza.

La Corporacién de Padres de Familia Colegio El Carmelo, a través de la presente circular, les invita a realizar
el proceso de matricula en la plataforma PHIDIAS para el afio escolar 2026. Tener en cuenta la fecha de

descuento.
Fecha de matricula con Descuento: ( La plataforma NO estaré\
18, 19y 20 de noviembre de 2025 habilitada  para iniciar

proceso de matricula, a los
padres que tienen estado de

Fecha de matricula Ordinaria: cuenta pendiente con la
Institucion.

21 de noviembre al 20 de diciembre 2025 k V_)
Fecha de matricula Extra ordinaria: I
[

21 de diciembre al 31 de diciembre 2025

A continuacion, encontraran la informacién para acceder a la plataforma de gestion administrativa y
académica del Colegio.
1. Acceso:
Para entrar al sistema seguir los siguientes pasos:
a. Dirigirse a la pagina web del colegio. www.elcarmelocartagena.edu.co

b. Irala seccién matricula.
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PROCESO DE MATRICULA

iMaravilloso!
Nos volvemos a encontrar.

Te invito a iniciar el proceso de matricula para el afio escolar
2026.

Recuerda leer la “Circular” donde podras ver el paso a paso
de ingreso a la plataforma Phidias y Educapital.

Ingresa a la plataforma Phidias Opcion “Matricula” para
iniciar el proceso.

Ingresa o registrate en EduCapital para iniciar el proceso.

Si tienes dudas o inconvenientes con el proceso de matricula,
escribenos al correo: soporte@elcarmelocartagena.edu.co

& o

» EduCapital

Circular

paso a paso
Escribenos si necesitas asistencia

Fechas de matricula

Fechas de
matriculas

Matriculas con descuento Matriculas ordinarias Matriculas extraordinarias

(=) (o)
< -@ (& ) (&) {53 ) >
18, 19 y 20 de noviembre 21 de noviembre al 20 de 21 de diciembre al 31 de diciembre
diciembre

2. Seleccionar el botdn de matricula que te llevara a la plataforma de PHIDIAS.
a. Le recordamos que cada miembro de la

familia tiene un nombre de usuario y
contrasefia, que se activaron al momento de

realizar la prematricula o inscripcién. En caso
gque se le haya olvidado la contraseia:

A.1 Seleccione la opcion “Olvidé mi
contrasefia” y siga las instrucciones. Debera
escribir su correo suministrado en la base de

datos de la institucion, luego recibird un
mensaje de confirmacion, que dara paso a un

Acceso a
Phidias

segundo correo con sus datos de acceso.
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A.2. Si tiene un correo personal de Gmail o Google —
Apps, siga la opcidn “Ingresar con Google”. Con | |
esta alternativa no tendrd que recordar un usuario i"”'“"'"‘ |
y contrasefia adicional. PR (R

3. PROCESO DE MATRICULA.
a. Seleccione la opcion Comunidad que se encuentra en el menu de la izquierda.

familiar
E Bandeja de entrada

Informacion personal ‘ Tipo
Comunicacién | =] ver todas
Comunidad
Admisiones
Tesoreria

B Mi perfil

> MAMA PRUEBA ADMISIONES
Familiar

|\ T TEEeRan oo

ayuda exportar xls salir x

$ Tesoreria

Resumen de obligaciones pendientes

No hay cobros pendientes

|s_| Consolidado de tesoreria ., Ver estado de
cuenta s
b. Haga clic en la opcién Procesos y de clic en el botdn iniciar matriculas estudiantes.
,(: vy :)
\ Ao, Todos los afios v‘
Total 1 procesos
« Filtrar mena
Procesos abiertos v
I3 Tablero
2 Pperfil : Proceso Descripcion Plazo
4 Comunicacion >
@@ MATRICULAS ESTUDIANTES ANTIGUOS (2025) DEMO 2025, ESTUDIANTE Noviembre 18, 2026 m
Calendario /

Seguimientos

o

Archivos globales

C.

2026
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Marcar la opcidn “he leido las instrucciones” y después en el botén (Proceso Pago).

PROCESO DE MATRICULA ANO ESCOLAR 2026.
ESTUDIANTES ANTIGUOS

Sorriie:

:‘5."_‘5."‘%“‘2

INSTRUCCIONES DEL PROCESO DE MATRICULA
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Ama ce Autortrociones y Formuianios

L0s SigUeNIes ‘omuionas v ouiorinciongs Setendn ser IMrasas Saste i ploiofonra Fhidios:
* Autorzocian oe uso o Imegen.
* AustorociaAn pom & erfranamien’o o pruehos Scber.
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e. Seleccione su medio de pago: PSE, Datafono en el colegio (horario de atencidén de 8:00a.m. a 12:00 m
y 1: 00p.m a 3: 00p.m), Transferencia electrdnica, en la cuenta bancaria BBVA Cuenta Corriente 089
015408, Nit:890.480.449-0 Razdn social Corporacion de Padres de Familia Colegio El Carmelo.
Después de realizado el pago, adjuntar su comprobante en la plataforma.

MATRICULA EN LINEA ANO ESCOLAR 2026
COLEGIO ELCARMELO

ESTUDIANTES ANTIGUOS

Famiiia: DEMO 2025
Estudicnte: ESTUDIANTE DEMO 2025

INSTRUCCIONES PROCESO DE PAGO

El procesc de mairiculc porc =l afnc escolor 2025 estaord disponible o poriir del 19 de noviembre de 2024, Este
procedimienic incluye lo firma digitel de los documentos requeridos y = pago de la matricula, el cucl podrd reclizar en
linec. en lo institucidn, mediante transferencia bancaric, o a través de datafono.

Opciones de Pago:
1. Page en Linea
Ingrese al siguiente enlace pora recizor el pogo de matriculo en linea: Pagos en
linea
Enlace de pagos PSE =

PAGO MATRICULA

Una vez se recibo la confirmacion de lo firma de los documentos. si se recliza el proceso antes del medic dic. lo factura
serd& emitida el mismo dia en horos de io tarde. Si. por el controrio, o regliza en horas de lo torde lo factura serd emitida
el siguiente dia en la mafona parc poder proceder al pogo.

Lo mairicula se legelizard una vez se refleje el pogo en nuesirc plataformao.

=* Después de emitida lo facturc tcmbién puede consuliaria en el Vinculo de Estado de cuentos que aparece al fincl
de esta p&gina.

Adjuntar soporte de pago //

—L Adjuntar soporte

formato PDF, JPG. PNG de pago

He leido las instrucciones

« Regresar Documentos Proceso de Matricula. ?

CORPORACION DE PADRES
DE FAMILIA DEL COLEGIO EL
CARMELO

Ingresa tus datos y paga aqui

Datos del cliente
Nombre(s) * Apellido(s)
- -

a F
Tipo Documento de identificacién Numero de Identificacion (*)
@  Seleccione sutipo - =
Correo electrénico * Teléfono *
L]
Datos de la Transaccién
Cantidad por pagar * VA Monada * Concepto *
o oo @ cor - m
© Openpay Colombia S.A. S. Todos los derechos reservados

O@penpay

- BEVA
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f.

Tener a la mano y adjuntar documentos de acuerdo a la solicitud:
Documentos estudiantes
v Registro Civil: Menores De 7 Afios / Tarjeta De Identidad: Mayores De 7 Afios
v’ Carnet De Vacunacién
v’ Certificado De Afiliacién A EPS

MATRICULA EN LINEA ANO ESCOLAR 2026
COLEGIO ELCARMELO

ESTUDIANTES ANTIGUOS

Familic: DEMO 2025
Estudiante: ESTUDIANTE DEMO 2025

DOCUMENTACION QUE SE DEBE ADJUNTAR

A continuacién enconirarén los documentos que deberdn adjuntar en formato PDF
Este documento debe ser cargado en cada uno de los espacios segun corresponda

DOCUMENTO DE IDENTIDAD *
Cargar archivo

Registro Civil (Menores de 7 arios) Tarieta de identidad (Mayores de 7 afios)

CARNET DE VACUNACION *
Cargar archivo

Adjuntar carnet de vacunas {Aplica para todos los estudiantes)

CERTIFICADO AFILIACION EPS *
Cargar archivo

Adjuntcr el certificado de cfiliccion de la EPS

€ Regresar Documentacién Padres de Familia ‘
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Documentos padres
Seleccione el tipo de empleo para mama y papa (empleado o independiente) y cargue los
documentos que sean requerido:

v Certificado laboral para empleados.

v/ Cémara de comercio para independientes.
v Certificado de ingreso de los padres (anexar fotocopia profesional del contador y copia

documento de identificacion)

LI IVL/TMINILYG MININGUVY

Familic: DEMO 2025
Estudiante: ESTUDIANTE DEMO 2025

DOCUMENTACION QUE SE DEBE ADJUNTAR

A continuacién encontrardn los documentos que deberdn adjuntar en formoto PDF los padres de familic segin
correspenda el fipe de empleo:

EMPLEADO: Certificado laboral

INDEPENDIENTE: Camara de comercio o ceriificado de ingreso (si coresponde certificade de ingreso, anexcr fotocopia

Independiente v ?

CAMARA DE COMERCIO O CERTIFICADO DE INGRESO MADRE

e

FOTOCOPIA DE LA TARJETA PROFESIONAL CONTADOR PUBLICO

Cargar Archivo

de la tarjeta profesional y del documento de identidad del contador piblico.

Tipo de Empleo Padre de Familia
Empleado v ?
CERTIFICADO LABORAL
Cargar Archivo
Adjuntcr Certificado laboral actualizado [no maoyor o 30 dias desde su
\ expedicidn)
Tipo de Empleo Madre de Familia

FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL CONTADOR PUBLICO
Cargar Archivo

-

R

e

g

re

sar Ficha medica % /
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En la Ficha médica, verificar y actualizar la informacién segtin corresponda los campos que

aplica al estudiante y familiares

MATRICULA EN LINEA ANO ESCOLAR 2026
COLEGIO ELCARMELO

Soxrillc: IDEMWD 2025
Studiceric: ESTUDLANTE DEMD 125

Sstmeodo podnae de fomillia:

ESTUDIANTES ANTIGUCS

FICHA MEDICA

Pam compizior o groceso da rotiouin e celgeriono redvcar y ociuclizor ko fioho raoloo dal esruclorhe Ecia
riomodiSn @5 esencial pone goneiinor @ blereshar ge los esfudiomias dunarie o Sesomols de los ocividooies

2oaddmicos.

For fovor, 500 oS SEenhas Dosos

- & confimuocin, revisar ko indommocidn del Tommulono ficka mekdioo.

2. Complate ¥ SCTCEaD INISIMOC RSN SN hoedos 100 COmpss:

Recuande Que eshe nAmite @ Idkpensobie pons ‘omnoizor @l procese de matlouie v QeRontnor Que podomas

Irndione o cpoye necescrc of esudkante.

LS IPAOATOCISN SoManicn & @e SOSUIFETD &5 SSMchomenta confiaenaialy ars Sartinana OnicsmaTie Do s Lss
Dord Sres o Bereior Y ASTRETo T 6N STUCSIGNES Ot SMErgeroios maslocs.

INFORMACIGN GENERAL

rhcrnSsiSn BEsios oel ashasanhe:

Paso
&0

1.40

Tipo de songne

BH

pasitheo
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pHo sSdo operndo? Especifigue:

o

Eni DOB0 O SMENgEncia jPUeos sar henclokd DOr LN SEgLnn O SErdcio mckco.

difersnhe ofrecicos o los ool colegioR
o

ESCHUEMA. DE WVACUNACIKOMN

Selacions los WooUnos U hon sido oploncsios ol estudicmis:
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i. Alfinal del formulario de Ficha médica, autorizar el tratamiento de datos médicos y firmar el
documento digital como se muestra a continuacion:

P

AUTORIZACION

Yo. en calicad de podre, madre, acudiente, tutor, etc gel estudiants deciaro bajo juramento lo siguiente:

1. Veracidod de la informacién:
Deciaoro qua roda la informacion proporcicnoaa en los formutarics médicos y educativos corespondientes, asi como
en cuaiquier otro documentc relacioncdo con i saiud y tienestar del estudionte, es verndica, exacta y comgoiera.

2 Autorizacién para uso de la informocion:

Autorze exprescmente C Ia CORPORACIKON PADRES DE FAMILIA COLEGIC EL CARMELO ¢ utilizar o informacion agqur
proparcionadc para fines médicos, evaluccionas de salud y cualquier ofra gestion relacionada con el bienestar ael
estudiante.

3. Autorizacion para situaciones de emergencia:

En caso oe que el estudianta requiera otancidn médica de emargencia, cutonzo o CORPORACION PADRES DE FALULIA
COLEGIO EL CARMELC y O sus reprasenrantas g actuar en oeneficio del estudiaonte, inciuyendo Ia toma de cecisiones
meécicas urgentes, si fuera necescrio, para ko salud y seguridad del estudianta.

Autoriza el fratamiento de la informacion oqui suminisfrada
S v

Proceso de
firma

s PAPA 2025 DEMO 2025

Czk para firmar

Autorzacion de Imaaen <

Firmar

2 PAPA 2025 DEMO 2025
2 PAPA 2025 DEMO 2025

v Firmado
viernes, 15 de noviembre de 2024, 15:52

Cerrar
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Verificar que el proceso de firma sea exitoso.

Confirmacion firma
con éxito

« PAPAZ2025 DEMO 2025

-.../ Frmado weames, 19 de neviembre de 2024, 15:52

Autoizaciin de Imagen

Firmar autorizacién de uso de imagen del estudiante

MATRICULA EN LINEA ANO ESCOLAR 2026
, COLEGIO ELCARMELO

ESTUDIANTES ANTIGUOS

Fomific: DEMO 2025
> Estudiante: ESTUDIANTE DEMO 2025

AUTORIZACION USO DE IMAGEN

A confiruacién enconfrardn ei documento use oe imagen, este documento ceoe ser frmado digitamente.

DE CLIC SOBRE SU NOMBRE PARA LA FIRMA DIGITAL. PARA LA FIRMA DEL OTRO PADRE DE
FAMILIA SE GENERARA UN CORREO AUTOMATICO.

Recuerde que la matricula se legaliza con las frmas de los documentos y el pago de la misma.

Proceso de
firma

o« PAPA 2025 DEMO 2025
®v Frmado viemes, 15 de noviembre de 2024, 15:59

€ Regresor Conocimiento del Manualde Co... #
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k. Firma digital aceptacion del Conocimiento del manual de Convivencia:

Fomilic: DEM

MATRICULA EN LINEA ANO ESCOLAR 2026
COLEGIO ELCARMELO

ESTUDIANTES ANTIGUOS

O 2025

Estugiante: ESTUDIANTE DEMO 2025

> CONOCIMIENTO MANUAL DE CONVIVENCIA
s A continuccion enconfrarén el archivo descargable cel Monual de Convivencic, con el fin ge ser descargado y ieido
> Aqui puede descargar el

Manual de Convivencia . .
De clic para descargar y leer o 2] Manual de Convivencia

Manual de convivencia

Proceso de
firma

e PAPA 2025 DEMO 2025

= Ffirmodo viemes, 15 de noviembre de 2024, 1602

Declaroc que he leide, conozco y acepte en su integridad, el
Maonucl de Convivencio de lo Corporacion de Padres de Familic
Colegic El Carmelo. Asi mismo, declaro que se me ha informado

que lo version cctual del Manual de Convivencio se encuenira en

la pé

gina web del colegio.

DE CLIC SOBRE SU NOMBRE PARA LA FIRMA DIGITAL. PARA LA FIRMA DEL OTRO PADRE DE

€ Re

\
mn

=

FAMILIA SE GENERARA UN CORREO AUTOMATICO.
Recuerde que la matricula se legalza con las fimas de los documentos y el pago de la misma.

sar Autorizacidon de Descuento /
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I. Firmar la autorizacién de descuento al cual aplica en las fechas de descuento

MATRICULA EN LINEA ANO ESCOLAR 2026
COLEGIO ELCARMELO

ESTUDLANTES ANTIGUOS

Forvila: DEWD 2035
Shudiorrie: ESTUDRAMTE DEMO 2025
Segln ko nckcado anl o oapeciden a ba cual
pertenece su hio §al
Frontz Poge  w

DE CLC SOBRE SU NOMBRE PARA LA FIRMA DIGITAL. PARA LA FIRMA DEL OTRO PADRE DE
FAMILLA S5E GEMERARA UN CORRED AUTOMATICO.

POCUGITS QU K IRiTousa 50 Megoian Con ko SIS O on SOCUmenios v ol Do o I s

Proceso de
firma

PAPA 2025 DEND 20025

Sl o=

m. Firmar la aceptacion de documento de entrenamiento saber.

MATRICULA EN LINEA ANO ESCOLAR 2026
COLEGIO ELCARMELO

ESTUDIANTES ANTIGUOS

Fomibc: DEMO 2025
> EstudiconTe: ESTUDIANTE DEMO 2025

AUTORIZACION ENTRENAMIENTO PRUEBA SABER

A continruacidn encontrara

Autoriza el enfrenamiento de si hio ()
Acepto ~

Proceso de
firma

- PAP A 2025 DEAMC 2025

Thok pors firrmar

« R=gresar Proceso finasrado -+ *
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n. A continuacion, realizar la encuesta de satisfaccion en el boton IR A ENCUESTA
Importante, para terminar el proceso de matricula debe realizarlo en el botén PROCESO FINALIZADO

PROCESO DE MATRICULA ANO ESCOLAR 2026.
ESTUDIANTES ANTIGUOS

Farnilia:
Estudiante:

ENCUESTA DE SATISFACCION

Estimado(a) acudiente:

Reciba un cordial saludo.
Nos comunicamaos con usted para solicitar su valiosa colaboracion en el diigenciamiento de una breve encuesta de
satisfaccién sobre el proceso de matricula.

Por faver, haga clic en el botén “Ir a encuesta” para calificar su experiencia.
Su opinién es muy impertante y nos ayudard a mejorar continuamente nuastre Sistema de Gestién de Calidad.

Una vez haya completado la encuesta, recuerde finalizar el procese haciendo clic en el betén “Proceso finalizado™ al
final de esta pagina.

Agradecemaos de antemanc su fiempeo y colaboracian.
Ante cualguier duda o inquietud, estaremos atentes para brindarle apoyo.

Ir a Encuesta =@

Regresar Proceso finalizado

ENCUESTA DE SATISFACCION PROCESO DE
INSCRIPCION Y MATRICULA

Tu opinidn es muy importante para nosotros, te invitamos a responder esta encuesta, la
informacion que nos proporcione se utilizara con el fin de mejorar nuestros servicios y
esta regida por la Ley 1581 de 2012. AR-F-015 V2 15-02-2025

gestor.tecnologia@elcarmelocartagena.edu.co [
Cambiar de cuenta

* Indica que la pregunta es obligatoria
Correo *

Tu direccion de correo electronico

NOMBRE DEL ESTUDIANTE *

Tu respuesta

GRADO *

Tu respuesta

NOMBRE DE QUIEN DILIGENCIA LA ENCUESTA *
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0. Aqui has llegado a la finalizacién del proceso de matriculas 2026 con éxito.

PROCESO DE MATRICULA ANO ESCOLAR 2026.
ESTUDIANTES ANTIGUOS

Famifia:
Estudicnte:

PROCESO FINALIZADO
PARA LA CORPORACION DE PADRES DE FAMILIA COLEGIO EL CARMELO, ES UNA GRAN

SATISFACCION Y ALEGRIA. QUE USTED CONTINUE CONFIANDO EN NUESTRO MODELO
PEDAGOGICO Y FILOSOFIA INSTITUCIONAL. . PARA GUIAR EL PROCESO DE FORMACION

OS2
‘ 1
pr=—gr g

INTEGRAL DE SU HIJO (A).

Después de completar este proceso en Phidias, deberan ingresar a la plataforma de Educapital para
firmar el contrato educativo, el pagaré y la carta de instrucciones. Este paso es indispensable para
legalizar la matricula de los estudiantes y garantizar su registro en el SIMAT.

Si necesita apoyo o presenta dificultades, le agradecemos escribir
detallado y captura de pantalla de la situacion

soporte@elcarmelocartagena.edu.co

Los dias 18, 19 y 20 de noviembre, tendremos atencion presencial
para ayudarlos a realizar el proceso de matricula

WhatsApp Soporte: 300 1925003

Les recordamos  utilizar  nuestro buzdén de  sugerencias, quejas  y/o reclamos
pgr@elcarmelocartagena.edu.co o por medio del link https://forms.gle/XPSey8LWyHCbilLss7 es muy
importante para nosotros y nuestro sistema de gestion de calidad, tener su opinién para nuestra mejora

continua.

Atentamente,



mailto:pqr@elcarmelocartagena.edu.co
https://forms.gle/XPSey8LWyHCbiLss7
mailto:soporte@elcarmelocartagena.edu.co
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CECILIA SUPELANO FERRADAS
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o ED UCAPITAL Soluciones de recaudo anticipado a las necesidades

de las instituciones educativas.

Bogotd, Octubre 29 de 2025

COMUNICADO A PADRES DE FAMILIA

Querida familia COLEGIO EL CARMELO CARTAGENA

Para nosotros es un gusto presentar a ustedes la empresa Educapital, compaiiia con mds de 10 aios
de experiencia en Colombia dedicada a trabajar con colegios a nivel nacional en temas de gestion
documental y de recaudos mediante una plataforma digital.

Son varios los beneficios que empezaran a ver con el uso de esta plataforma. Entre ellos:

e El no tener que ir a una notaria a autenticar Contrato de Servicios Educativos, pagaré y carta de
instrucciones.
e La firma del contrato, pagaré y carta de instrucciones sera digital.
e Para el pago de la pensién, podran escoger entre los canales presenciales y los canales virtuales.
e Canales de pago que estaran disponibles:
o Banco Av Villas
Efecty
Punto Red
Tarjeta de crédito: Visa, Mastercard y Diners
PSE
Nequi — Daviplata (Pse o transferencia electronica)

o O O O O

El mayor beneficio sera para los nifios y las nifias que contaran con una institucién, que seguira
velando por ofrecer la mejor educacion del pais y una estructura administrativa sélida.

En los préximos dias, de parte de Educapital les estara llegando un correo para realizar el registro a
los alumnos nuevos, los alumnos antiguos por favor ingresar a la plataforma para realizar el proceso
de firma que se indica en el siguiente comunicado.

Para realizar el proceso de matricula se debe estar a paz y salvo por todo concepto con el afio
escolar 2025.

Cualquier inquietud, por favor no duden a hacérnoslo saber.

Contacto:
Celular: 312.3501017 — 3145965669
Correo: pagos@educapital.com.co

https://www.educapital.com.co/
comercial@educapital.com.co
Contacto comercial: 3142720802-3105511327
NIT: 901460723-8
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de las instituciones educativas.

Proceso paso a paso para firma de documentos electrénicos:

*Recibira de parte de Educapital un correo electrénico de bienvenida para crear usuario y
contrasefia (alumnos nuevos), ese correo es personalizado y no podra ser compartido.
(revisar correo no deseado)

1. Registrarse o ingresar en la plataforma

2. En la parte inferior se encuentra el alumno que tiene registrado
3. Le da click en revisién datos alumnos

4. Confirma que los datos se encuentra correctos

5. Le da click en firmar en signio

Proceso paso a paso con SIGNIO
1. Te llega un correo de SIGNIO

2. Ingresamos y damos clic en abrir sobre

3. Damos clic en continuar y luego damos clic en autorizo tratamiento de datos personales
para continuar

4. Registrar datos del responsable y continuar

5. Damos clic en continuar y proceso de verificacion

Nos falta un poquito para finalizar la firma
6. Damos clic en la parte inferior seleccionar todos los documentos; siguiente y damos clic en

acepto términos y condiciones siguiente (los documentos se firman con un cddigo QR al
finalizar todos los pasos)

7. Nos solicita un token el cual puede ser solicitado por mensaje de texto al nimero de
celular o al correo electrénico

10. Se toma la foto del rostro de frente y del lado derecho e izquierdo, esperamos que cada
documento vaya procesando y cuando estén todos firmados, el proceso queda finalizado, a
su correo le llegaran los documentos firmados.

Con esto se finaliza el proceso

https://www.educapital.com.co/
comercial@educapital.com.co
Contacto comercial: 3142720802-3105511327
NIT: 901460723-8
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