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Caja de Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima Comfenaleco

Honda - Tolima MNil. §90.700.148-4

INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE MATRICULAS ESTUDIANTES ANTIGUOS

1. En el portal del estudiante ingresar a la pagina:
https://educacion.comfenalco.com.co0:8082/Agora/#/login con el
respectivo usuario del estudiante. (El usuario es el documento de
identidad del alumno sin puntos ni comas y la contrasefa es
Comfenalco.1 (si no la ha cambiado) alli se encontrara la tarjeta Matricula”,
en la cual debera dar clic:

2. Sevisualizara la opcion “Validacion de Requisitos” en donde debera dar clic en cada
uno de los campos (Requisitos Académicos, Paz y Salvo Biblioteca, Paz y Salvo
Financiero) y realizar la validacion.

PN ad|

Promocion de Grado - ..., Prof d do - ... -y

Carga

Solicitud Prematricula

Resiza solcaud de prematriais

En caso, que durante la validacion alguna de las 3 alternativas le genera la palabra Deuda,

agradecemos acercarse a las instalaciones del colegio para aclarar la situacion.

[ Portal Estudiante = Matricula < X

PASO ACTUAL DELAquqéN DE REQUISITOS ACADEMICOS, FINANCIEROS Y BIBLIOTECA

lI @ Validacion de Requisitos Q Consultar Proceso

1 B

2 | 1= Requisitos Academicos ||E Paz y Salvo Biblioteca |h Paz y Salvo Financiero |

Deuda Académica *

a
3 Deuda Acadé a <€ Validar Deuda Académica

Validados los tres campos debera dar clic en el botén “Finalizar Registro” para continuar con el

proceso.
¥ Finalizar Registro

3. Una vez de clic en el paso anterior, el sistema se actualizara automaticamente,
desplegando los subcampos de la informacién del estudiante, familiar, deudor, codeu
dor y servicio de transporte. EL DEUDOR ES EL AFILIADO A LA CAJA DE
COMPENSACION
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Debe tener en cuenta que el codeudor debera cumplir con los requisitos establecidos por la
institucion educativa. Este documento lo podra consultar en la pagina web del colegio, en la
seccion matriculas de la siguiente forma:

Instructivo preinscripcién estudiantes Preinscripcion estudiantes nuevos Instructivo matricula estudiantes nuev.
nuevos

| .-
—— =@
~
— '
Instructivo matricula estudiantes Requisitos codeudor Requisitos boletines y certificados
antinine —

En caso de que esté de acuerdo con la informacion, debe dar clic en Finalizar Registro:
> Finalizar Registro
En caso de que requiera modificar la informacion, favor diligenciar los nuevos datos:

PASO ACTUAL DEL PROCESO: 3. [ACTUALIZAR INFORMACION

|B Registrar Informacion| @ Deudor Codeudor Q Consultar Proceso

; Informacion Estudiante I=+ Informacion Acudiente ”:&: Informacion Familiar "Q Servicio de Ruta ” i Informacion

Tipo de Identificacion Numero de Identificacion Nombre
Tarjeta de Identidad O [
Email * Direccion * Fecha de Nacimiento E:
L .. ] = -] Q 2009-07-20
Departamento de Nacimiento * Municipio de Nacimiento * EPS *
Q Tolima X Q Ibague X Q, Seleccione solo
Periodo Académico Grado * Autoriza el tratamiento
2025 - HONDA GRADO OCTAVO Si No

PASO ACTUAL DEL PROCESO: 3. ACTUALIZAR INFORMACION

B Registrar Informacion | 8 Deudor Codeudor | Q, Consultar Proceso
1

== Informacion Deudor IFQ:- Informacion Codeudor I

Estimado estudiante, para una consulta efectiva del deudor tener en cuenta las siguientes observaciones:

* El Tipo de Identificacion del deudor y del estudiante debe ser igual en el Sistema de Afiliaciones y el Sistema Académico.
® Debe existir la Relacién entre Estudiante y Deudor en el Sistema de Afiliaciones.
* El Estado de sfiliacion tanto del estudiante como del deudor debe ser Activo.

En caso de presentar alguna novedad, se debe hacer la solicitud al sistema de afiliaciones para |a respectiva validacion de datos.
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En cada subcampo encontrara el espacio para la autorizacion del tratamiento de datos personales
el cual debera sefialar para continuar con el proceso:

Autoriza el tratamiento de datos personales *

31 Mo

Una vez haya terminado de actualizar la informaciéon debera dar clic en el boton “Finalizar

Registro™

4. Actualizada la informacion del punto anterior, el sistema automaticamente ingresara
al proceso de generacion de documentos requeridos para la matricula, con la
informacion previamente registrada en el paso anterior. Debera dar clic en cada uno
de los subcampos (Contrato de Matricula, Pagaré y Hoja de Matricula).

NOTA: Para el pr matricul I ré e instr iones n ran ser autenticado,
solo deben ser firmados ambos documentos por deudor v codeudor con sus respectivas
huellas.

[ Portal Estudiante = Matricula © X

PASO ACTUAL DEL|PROCESO: 3.1./GENERAR DOCUMENTOS

¥ Generar Documentos Q Consultar Proceso
_—

Estimad@ estudiante se recomienda tener en cuenta que una vez genere los documentos y finalice el registro el sistema habilitara |a pe:

& Contrato de Matricula & Pagaré & Hoja de Matricula

Documento

Q Q car en el pdf DI C

ke

Una vez de clic en cada uno de los subcampos, se desplegara el documento y posterior a esto
debera descargar el documento para su impresion:
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PASO ACTUAL DEL PROCESO: 3.1. GENERAR DOCUMENTOS.
&, Generar Documentos Q Consultar Proceso

mienda tener en cuenta que Una vez genere mentos y finalice ¢l registro el sistema habilitara la pestatia que le permiticd adjuntar los documentos ya firmad

& Contrato de Matricula 8 Pagare 8 Hoja de Matricula

CONTRATO DE MATRICULA
Comfenalco VIGENCIA 2023

DIANA LUCIA REYES GUTIERREZ, m:
identificada con cédula de ciudadania

0.700.148-4, segiin Res >
pedidad por la Superi a del Subsidio Familiar
de 1a Institucion Educ GUSTO E. MEDINA DE
a parte ¥ de la otra,

del 14 de Septi

actuando en nom!
COMFENALCO,

PASO ACTUAL DEL PROCESO: 3.1. GENERAR DOCUMENTOS
X, Generar Documentos Q Consultar Proceso

Estimad@ estudiante se recomienda tener en cuenta que una vez genere los documentos y finalice el registro el sistema h

& Contrato de Matricula £ Pagare | |B Hoja de Matricula

Documento

Q|

(&)
N
fe

Ya generados y descargados los documentos, debera dar clic en el botén “Finalizar Registro”

para continuar con el proceso:
9 Finalizar Registro

5. Verificar los documentos descargados y requeridos para la matricula:

- Contrato de Matricula (Diligenciar la clausula sexta. Desplazamiento del Estudiante, firmas
por padres o acudiente, coadyuvante y estudiante,

- Hoja de Matricula (firmas por padre y/o madre y estudiante)

- Pagare: NO diligenciar los espacios en blanco de fecha y valores, solo debe traer la firma
por deudor y codeudor tanto el pagaré como las instrucciones con las huellas respectivas,

- Fotocopia de la cedula del coadyuvante.

- Soporte del codeudor segun su naturaleza. (Requisitos publicados en la pagina web
de la institucion)

NOTA: Se debera presentar con los documentos en las instalaciones de la instituciéon
educativa, en las fechas y horarios establecidos por la institucion.

6. Una vez los documentos sean revisados y aprobados por el equipo de matriculas
del punto anterior, en el portal educativo podra realizar el cargue de estos
documentos dentro de los horarios establecidos por la institucion.
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Cabe resaltar que si estos documentos no estan previamente aprobados no sera valida
la matricula en el sistema.

Nota: Para el proceso de matricula los documentos que se deben adjuntar deben
ser nombrados de la siguiente forma:

Numero de documento del aspirante. Nombre documento

= 123456789 — contrato
@123455?89 — documentos codeudor
@1 23456789 — Hoja de matricula
D1 23456789 — Pagaré

Para realizar el cargue de los documentos debera ingresar nuevamente a la tarjeta
“Matricula”. Se debe dar clic en Seleccionar archivo y cargar el documento
correspondiente:

PASO ACTUAL DEL PROCESO: 3.2. JADJUNTAR DOCUMENTOS

3. Generar Documentos @ Adjuntar Q, Consultar Proceso

ontrato de Matricula *

Seleccionar Archivo O arrastrar archivo aca

i

Seleccionar Archivo O arrastrar archivo aca

Hoja de Matricula *

Seleccionar Archivo O arrastrar archivo aca

Fotocopia y Certificacion de Ingresos del Codeudor

Seleccionar Archivo O arrastrar archivo aca

Cargados los documentos aprobados debera dar clic en el boton “Finalizar Registro”

Para continuar con el proceso.
¥ Finalizar Registro

7. Los documentos previamente aprobados y cargados en el portal educativo del
estudiante deberan ser entregados en el Colegio Comfenalco de Honda, en un
sobre de manila marcado con el nombre del estudiante y grado al que ingresa, a
su director de curso, dentro de las siguientes 24 horas, posterior al cargue.
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En el caso que los documentos presenten alguna novedad sera comunicada personalmente
al padre de familia, para la respectiva correccion. Los documentos firmados e ingresados a
la plataforma DEBERAN SER LOS MISMOS QUE SE REVISARON EN LA INSTITUCION o

de lo contrario no tendran ninguna validez.

8. Elequipo de matriculas de la Institucion educativa verificara si los documentos adjuntos
son los que previamente fueron revisados y aprobados de manera presencial y al correo
electronico le llegara el recibo de pago de matricula.

Una vez realizado y validado el pago, le llegara un correo notificando que su estado de matricula
queda legalizada.

Cualquier inquietud relacionada con el proceso de matriculas, sera resuelta por el personal del
area administrativa de la institucién educativa en la linea celular 316 692 49 67 de lunes a viernes
en los horarios de 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:30 p.m. a 5:30 p.m.

También estara habilitado el correo electronico:
colcomfenalcohonda@gmail.com

Queridos padres de familia, para nosotros sera siempre un gusto atenderlos, seguiremos
encomendandolos en nuestras oraciones, en nombre de Comfenalco Tolima

JUAN CARLOS AMAYA RIOS
Rector

Calle 6 # 22 b 15 Barrio Triunfo, Celular 3166924967
HONDA TOLIMA


mailto:colcomfenalcohonda@gmail.com

