PROTOCOLO - ADMISIONES
2027

Directivos responsables: Rectoria y administracion

Administrativa responsable del proceso: Secretaria Académica

ACTIVIDAD

El equipo lider realiza el respectivo analisis y establece la proyeccion
de la oferta de cupos para el ano lectivo siguiente, tanto en numero de
estudiantes como los grados para los cuales se abrira la inscripcion.

DISPONIBILIDAD | Sedefine igualmente las fechas para iniciar el proceso de admision y el
DE CUPOS costo dela inscripcion (INICIO: 20 de mayo - COSTO
INSCRIPCION: $120.000).

Se configura en SAGA las respectivas fechas, numero de cupos por
grado, documentacion requerida.

Estaran a cargo de los coordinadores de seccion, orientadoras escolares
YV COMO apoyo comunicaciones y docentes seleccionados, en fechas
definidas.

Visitas Guiadas
(Open Day)

Paso 1: Realizar el pago de inscripcion: El padre de familia interesado

puede realizar el pago de dos maneras:

- Realizar dicho pago en la oficina de tesoreria de la institucion, solo con
tarjeta debito o credito.

Con el respectivo recibo de pago, el padre de familia se dirige a la Secretaria

academica donde se le brindara toda la informacion pertinente.

INSCRIPCION - Realizar el pago por PSE (Boton de pagos).
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La informacion del pago (comprobante) y los datos del estudiante deberan
ser consignados en el respectivo enlace que encontrara en la pagina web
del colegio.

Para ambos casos, secretaria academica procede a enviar correo inicial
con las preguntas del formato de caracterizacion de aspirantes, para
definir sila entrevista debe ser realizada por la docente de educacion
inclusiva. (Sin el diligenciamiento de este no se asignara entrevista)

Luego del diligenciamiento de este formulario secretaria academica asigna
dia y hora para la entrevista, se envia un nuevo correo donde se socializa
esta informacion y se especifican los documentos requeridos para este
espacio:

Documentos para entrevista (En medio fisico)
- Copia deficha de seguimiento

- Boletin de periodo a la fecha

- Informe Sociopedagogico (opcional)

La realizara el respectivo coordinador de seccion u orientador escolar. En
ENTREVISTA caso de ser necesario intervendra la docente de educacion inclusiva.
A la entrevista deben asistir los padres de familia y el aspirante.

El Coordinador u orientador que realiza la entrevista revisa los informes,
diligencia el respectivo formato de entrevista y sugiere si el aspirante es
ADMITIDO O NO ADMITIDO.

El comite de admisiones solo se reuniria para revisar los casos de NO
ADMISION o que se considere deba ser analizado por la totalidad del
ADMITIDOS equipo.

- Ellistado de aspirantes admitidos se publicara en la pagina web de la
institucion (isc.edu.co), en la fecha establecida en el cronograma y se

socializa la decision a las familias via correo electronico, en este
correo se les envia el PIN, para el ingreso a la plataforma vy 1as

instrucciones de los pasos a seguir.
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-Se creara un grupo de WhatsApp con los admitidos, donde se realizara
toda la retroalimentacion sobre el proceso a seguir.

- De acuerdo con el cronograma, se realizaran reuniones con los admitidos
para clarificar los pasos a seguir para la culminacion del proceso de
matricula.

PREMATRICULA: Se solicita al Padre de Familia realizar un pago de
Prematricula equivalente al valor de matricula ano vigente (para todos 1os
procesos) El pago debe realizarse directamente en la oficina de tesoreria.

MATRICULA: de acuerdo con cronograma definido, se enviara a 1os
admitidos (al correo electronico institucional) el Instructivo de
Matriculas, con los pasos a seguir:

- Pago prematricula

- Realizar el pago restante de matricula (si se pago prematricula)

- Ingresar a la plataforma SISGA y completar la documentacion requerida

- Fechas de pago, matricula financiera y matricula académica

MATRICULA

La secretaria académica es la responsable de verificar la documentacion
completa:

1. Para contrato financiero:
« Carta laboral del Responsable Economico o certificado de ingresos
expedido por un contador.
DOCUMENTACION]| « Carta laboral del codeudor o certificado de ingresos expedido por un
contador.
« Cédula de Ciudadania del Responsable Economico
« Cedula de Ciudadania del codeudor
En caso de anexar certificado de ingresos:
- Tarjeta profesional del Contador
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2. Para contrato pedagogico:

« Fotocopia carne de vacunas (Grados PREJARDIN, JARDIN Y
TRANSICION)

« Afiliacion a EPS

« Paz y salvo colegio de procedencia (en caso de ser colegio privado)

« Retiro del SIMAT

Los siguientes documentos, deben entregarse como plazo maximo la
primera semana de clases del ano lectivo.

« Paralos Grados Transicion a Quinto: Calificaciones en papel membrete
ano escolar que termina.

. Para los Grados Sexto en adelante: Calificaciones en papel membrete ano
escolar desde el grado Quinto hasta el grado que termina.

El padre de familia puede realizar el pago de la matricula de dos formas:
1. Boton de Pagos.

2. Cancelar directamente en la Tesoreria del colegio, con tarjeta debito o
credito.

Firma Electronica:
Despues de realizar el pago y revisar la documentacion solicitada, se le
habilita la firma electronica. Este proceso corresponde a la autenticacion

PROCESO de los documentos legales (Contrato de Cooperacion para la Prestacion del
MATRICULA Servicio Educativo, el pagare y carta de instrucciones) que se realiza de
manera virtual.

Para realizar la firma electronica le llegara al correo electronico del
Responsable Economico, del Deudor y del acudiente un link para realizar el
proceso.

La secretaria académica realiza la revision del proceso de firmas
electronicas y debe garantizar que el proceso esté completo con relacion a
documentos y firma.
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Firma Académica:

La firma de la ficha de matricula (ultimo paso para legalizar el proceso)
sera de manera presencial y para realizarla debe:

« Documentacion académica completa y aprobada

. Pago del valor de matricula correspondiente

« Tener Aprobada la firma electronica (le debe llegar un correo electronico
verificando su aprobacion)

Al realizar este ultimo proceso queda legalizada la matricula.
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