TUTORIAL MATRICULA VIRTUAL 2018-2019

I. Se debe ingresar al navegador web preferiblemente Moxzilla y digitar la siguiente direccion:
www.canaverales.edu.co y seleccionar la opcion Phidias.

Es seguro TTLL s_:'_Wl.'.-‘u'.r.cal":a\,rerales,e u.co

' Phidias Pagos En Linea | Cafeteria

(6’ CANAVERALES |

INTERNATIONAL SCHOOL

2. Se debe digitar usuario y contrasena, en caso de olvido de alguno de estos dos registros,
dar clic en la opcion “Soy usuario nuevo”.

N

CANAVERALES

Usuario [andres.martinez |

Contrasafia [seesnsences |

Ofvide mi contra:

e a0

Recordammea

3. Se debe digitar el correo electrénico institucional y dar clic en el botén aceptar:

iniciar sesion

Recordar contrasefia

Escriba a continuacion su direccidn de correo electronico.

Email pepito. perez@canaverales. edu.co E
' Aceptar b
R



http://www.canaverales.edu.co/

4. Se visualizara el siguiente mensaje indicando el envio de un mail con los datos de usuario y
contrasena, se debe dar clic en el boton Aceptar:

iniciar sasidn
Estimado &ndres Martinez Benavidss, n pocos minutos recibird un email a sistemas@canaverales.edu.co con instruccionss para obtener su nusva contrassiia,

En caso de no recibirle péngase en contacto con nosotros al teléfono (+57)(2) 658-2818.

5. Se debe ingresar al correo institucional en la bandeja de entrada (Prioritarios U Otros) en
la cual se visualizara el correo “Solicitud de nueva contrasena” se debe dar clic sobre el
correo:

Prioritarios Otros Filtrar

Siguiente: No hay eventos para los préximos de [
Colegio Internacional Ca™

Solicitud de nueva contrasena

ndres hMart
ares iviart

6. En el cuerpo del correo se debe dar clic en la opcién AQUI:

Solicitud de nueva contraseria

@ Colegio Internacional Cafaverales<mensajeria@phidias.com.co>

® 3 Responder atodos | v

Coordinador de Sistemas y TICs ¥

nensaje se ha blogueado. Pata volver a

Estimado Andres Martinez Benavides:

Si usted ha olvidado su contrasefia y desea obtener una nueva, hagd @

Si usted no ha hecho una solicitud para recibir una nueva contrasefia por favor ignare este
mensaje.




7. En esta opcion se puede visualizar el usuario y se procede asignar una contrasena:

iniciar sesién —+ obtener nueva contrasefia

Cambiar contrasena

Informacion de acceso

Ususario c andres.martinez ,
Mueva contrasefia ’mj fuerte

Repita la nusva contrasafia |°°-----uoo 6

‘ Aceptar '

8. Una vez ingrese a Phidias, encontrara en el menu Procesos en Linea dos enlaces:
Instructivo Proceso de Matricula 2018-2019 y Proceso de Matricula 2018-2019.

] o e —— [ s e ml
. oy EstdiEE | }
X s - e
Notficaciones Mi perfil Procesos en linea
Informacidn persanal ) Femilir 2 ¢
‘Comunicacién

& Editar informacidn personal Cambiar contrasefia

[ Archivos globales Familiares
ol chivos olobales Familiares

I | ver més

9. Al dar clic en Instructivo Proceso de Matriculas 2018-2019 (Botodn Iniciar) se
visualizara el paso a paso del proceso de matriculas:

[0k dias
Notificadiones perfil de Fersar‘af . .
O Instructivo proceso de Matriculas 2018 - 2019
Responsable a Carclina
Informacidn persanal Estudiante 2 Cardona {Quinto)
Paso 1del

Instructivo Process de Matriculz 2018-2013
Comunicacion

PROCESO DE MATRICULA 2018-2019




10. Al final de todo el texto “Instructivo proceso de Matriculas 2018-2019” se podra
descargar la informacién en formato PDF dando clic sobre el documento:

Haga click en & nombre d=f archivo para descargar

3":" Instructivo proceso de Matriculas 2018 - 2015

Terminar ﬂ

I'l. Al dar clic sobre la Proceso de Matricula 2018-2019 (Botén Iniciar) usted dara inicio
a los 7 pasos para la realizacion de la Matricula Académica 2018-2019:

— —

Notficacion=s u Mi perfil Procesos en linea
Procesos en linea
) Cro

27 Familiar
Informacidn personal a

Comunicacidn

£ Editar informacién persenal Cambiar contrasefia

Archivos globales Familiares
Archivos globales Familiares

[i7] ver mas

[2. El paso nimero | le permitira Actualizar sus datos Familiares, primero podra editar
los datos de padre y madre. (El proceso de actualizacion de datos se debe realizar con el

usuario Padre y el usuario Madre) una vez se termine de ingresar toda la informacion se
debe dar clic en el botén siguiente:

perfl de persanas

Notificaciones .
I Proceso de Matricula - 2018-2019
[wien T—— a Caroina
Informacidn personal Estudiante A Cardonz (Quinto)
Paso 2 de 11 Actualizadén Dates Familiares
‘Comunicacién

PROCESO DE MATRICULA 2018-2019

PASO 1 DE 7 ACTUALIZACION DE DATOS FAMILIARES
IMPORTANTE:
Los datos consignados son CONFIDENCIALES y son necesarios para contactarlo en caso de EMERGENCIA o alguna eventualidad.
Los campos en “rojo” son obligatorios
Por favor diligencie los campos en su TOTALIDAD de lo contrario no padrd seguir adelante
Par favor, NO ingrese su correo electrénico en el campo de "email” de su hijo, si tiene un correo electrénico adicional diferents, ingrese ese correo electrénico, de lo contrario cuando intente
recuperar su contrasefia el correo le enviaré los datos de usuario y contraseiia de su hijo.
Si usted es "ama de casa” o no tiene teléfono de oficina, en el campo “Tel. Oficina” repita el teléfono de su casa
En el campo "profesion” ingrese el titulo adquirido en la universidad, si es un estudio técnico, ingrese el titulo técnico adquirido. $i no cuenta con ninguno de los dos ingrese "N. A",
Es MUY IMPORTANTE que diligencie los campos "email” y "teléfonc”. i no cuenta con un email (correo electrénico), por favor adquiera uno gratuito en lugares como hotmail.com y amail.com

Si el padre de familia fallecid, se le pide el favor que llene los datos de familia con los datos que usted tiene disponible y complete los que no tenga (por ejemplo, teléfono de oficina, email, etc.)
con sus datos.

Si usted no tiene teléfona fijo en su casa, ponga el teléfono de algin familiar cercano, para poder contactarlo en caso de alguna emergencia.

Editar informacion personal (responsable)

Persona

Carolina

Documento

Fecha d= nacimiento v v v Desconodido




Lugar de nacimiento

Direccion |Ca||e |
Ciudad I_

Barrio [Los |
Teléfona EE |
Cehilar IEB— J
Email | |
Estado civil Soltero v

PBrofesidn |Adm5r'istrador de Empresl

- 1
|Corporac:on

|Coordinad0ra

[es8

[cra 29

Exalumno

oromoddn, S es

<< Anterior (Paso a Paso Matriculas 2018-20159)

iguiente (Actualizacidn Datos del Estudiante) =>

I3. En el Paso numero |, podra ademas hacer la Actualizacion Datos del Estudiante, una
vez se termine de ingresar toda la informacion se debe dar clic en el boton siguiente:

[ PhiliER

perfl de personas

I Proceso de Matricula - 2018-2019
Responsable a Carolina

e Estudiante 8 cardona (Quinto)
Paso 3 de 11 Achualizacidn Datos del Estudiante

Notificaciones

Comunicacién PROCESO DE MATRICULA 2018-2019
PASO 1 DE 7 ACTUALIZACION DE DATOS DEL ESTUDIANTE

IMPORTANTE:

Los datos consignados son CONFIDENCIALES y son necesarios para contactarlo en caso de EMERGENCIA o alguna eventualidad

Los campos en ‘rojo’ son obligatorios

Por favor diligencie los campos en su TOTALIDAD de lo contrario no podra seguir adelante

Par favor, NO ingrese su correo electrénico en el campo de "email” de su hijo, si tiene un correo electrénice adicional diferents, ingrese ese correo electrénico, de lo contrario cuando intente
recuperar su contrasefia el correa le enviaré los dates de usuario y contraseiia de su hijo.

5i usted es "ama de casa’ 0 no tiene teléfona de oficina, en el campo Tel. Oficina" repita el teléfono de su casa

En el campo "profesion” ingrese el titulo adquirido en | universidad, si es un estudia técnice, ingrese el titulo técnico adquirido. Sino cuenta con ningune de los dos ingrese "N, A",

Es MUY IMPORTANTE que diligencie los campos "email” y “teléfono”. i no cuenta con un email (correa electrénico), por favor adquiera uno gratuito en lugares como hotmail.com y gmail.com

5i el padre de familia fallecio, se le pide el favor que llene los datos de familia con los datos que usted tiene disponible y complete los que no tenga {por sjemplo, teléfona de oficina, email, stc.)
con sus datos.

Si usted no tiene teléfono fijo en su casa, ponga el teléfono de algan familiar cercano, para poder contactarlo en caso de alguna emergencia.

Editar informacidn personal (estudiante)

Fersona Sa

Facha de nacimiento. v v ||2007 v Desconocido




|Ca||e |

Citidad [pal |
arrio bos ]
Teléfono 28 |
Celular [315 - |
Email [ __@canaveral]

<= Anterior (Actualizacién Datos Familiares) | Siguiente {Ficha Médica del Estudiante) ==

I4. Paso nimero 2: Ficha Médica del Estudiante, una vez termine de ingresar toda la
informacion debe dar clic en el boton siguiente para Descargar Ficha Médica del estudiante

H”_ Proceso de Matricula - 2018-2019
[ |

PROCESO DE MATRICULA 2018-2019
PASO 2 DE 7 FICHA WEDICA DEL ESTUDIANTE

urgencia, la clinica sepa

Informacion para casos de emergencia

Mombre del pediatra [EPS |
Telefono/Calular |31. |
Clinica de preferencia farallones |
Medicina prepagada yfo EPS |EF‘S |
Mo. de afiliacion o contrato |295?5556 |
S2guro contra acodentes L

Esquema de vacunacion

Complsta L
Refusrzo 5 afios s

Fighre amarilla




Condiciones especiales de salud Segun talla v peso

Tiens alguna condiion sspecial de salud que e colegio

Antecedentes familiares
Diabetes
Cancer e
Hipertensicn
Enfermedad cardiovascular

ot L ]

<< Anterior (Actualizacdn Datos del Estudiante) Siguiente (Descarga Ficha Médica del Estudiante) >>

. gaﬂmna_

L dias

perfil de personas

Notificaciones N .
_ Proceso de Matricula - 2018-2019
T cesponsatie = Carcia
Informacion perscnal Estudiante &l Cardona ) (Quinta)
Paso 5de 11 Descarga Ficha Médica del Estudiants
‘Comunicacidn

PROCESO DE MATRICULA 2018-2019
PASO 2 DE 7 FICHA MEDICA DEL ESTUDIANTE

Par favor descargar, imprimir y firmar el Ficha Médica del Estudiante, recusrde que éste debe ser llevado al colegio el diz de la matricula firmado y actuslizado.

(Haga CLIC en el siguiente enlace)

Vincules

<= Anterior (Ficha Médica del Estudiante) Siguiente (Folio de Matricula) == ¢

I5. Paso nimero 3: Se debe dar clic en la opcion Folio de Matricula para Descargar el Folio
de Matricula. Luego de clic en siguiente

M i

perfil da parson=

Notificaciones N .
_ Proceso de Matricula - 2018-2019
Responsabe -
Informacion personal Estudiante 8 Cardona {Quinto)
Paso 6 de 11 Folic de Matricula
Comunicacién

PROCESO DE MATRICULA 2018-2019
PASO 3 DE 7 FOLIO DE MATRICULA
Por favor descargar, imprimir y firmar el Folio de Matricula, recuerde que éste debe ser llevado al colegio el dia de la matricula firmado y actualizado.

(Haga CLIC en el siguiente enlace)

vinculos

Folio de Matricula = «<=

<< Anterior (Descarga Ficha Médica del Estudiante) | Siguiente (Contrato y Pagaré) > > @




|6. Paso nimero 4: Se debe descargar el Contrato - Pagare para Descargar el contrato y el
pagaré. Luego de clic en siguiente.

erfil de personas
Notificaciones e

I Proceso de Matricula - 2018-2019
p— 2

Tnfarmacidn perscnal Estudiante
Paso 7de 11

Carolina

@ Cardona . (Quinto)
Contrato y Pagaré
Comunicacién

PROCESO DE MATRICULA 2018-2019

PASO 4 DE 7 CONTRATO Y PAGARE
A continuacién, encontrard el Contrato y Pagaré que debe traer diligenciados y firmados.

Contrato: favor diligenciar un contrato por cada hijofa), debe ser impreso por ambas caras del papel en tamafio carta. Este debera entregarlo diligenciado y fimado por el padre, la madre y
acudiente si lo hay.

Pagaré: favor diligenciar un pagaré por cada hijo(a) a matricular, debe ser impreso por ambas caras del papel en tamario carta. Este deberd entregarlo diligenciado, firmado y autenticado por el
padre, a madre y acudiente si (o hay.

NOTA: E1 Pagaré es el dnico documents que debe ser autenticado. La notaria de Yumbo estara presente, servicio opcional. Se debe pagar por autenticacisn y domicilio: una firma $19.500, dos firmas
$23.800.

Archivo Descripcidn
Hagz ciick n &l nombre el archivo para descarger

2015 welimm
=

E) Contrato 20

5] Pagare 2015,

<< Anterior (Folio de Matricula) | Siguiente (Lista de Utis Grado 5°) >> J e

17. Paso nimero 5: Se debe descargar la Lista de Utiles. Luego de clic en siguiente

il dias

orfil de personas -
Notificaciones P .
_ Proceso de Matricula - 2018-2019
Respansatic carlna
Infarmacién personal Estudiante 2 Cardona (Quinto)
Paso B de 11 Lists de Utiles Grado 5°
Comunicacién

PROCESO DE MATRICULA 2018-2019
PASO 5 DE 7 LISTA DE UTILES ESCOLARES 2018-2019

A continuzcidn encontrard la listz de los Gtiles escolares comespondiente al grado en el que matriculard a su hijo(a) en <l afio lective 2018-2019. (Haga CLIC en el siguiente enlace)

Archivo
Haga click n =l nombre dl archivo pars desca

& Grado 5° - 2018-2010.pdf ¢
<< Anterior (Contrate y Pagar€) | Siguiente (Documentos Adicionales - Lista de Chegueo) ==

Descripdién




I8. Paso nimero 6, el sistema le permitira cargar los documentos solicitados. Una vez hecho
el cargue de y clic en siguiente:

Copia izdania del Madre

‘Copia Cédulas de Ciudadania del Acudiente

alu

Registro Chil =43

Examen Médico General

Examen de Audiometria

Examen de Agudeza visual

Certificacion EPS o Carne Medicina Prepagada

5i o cuenta con Y “dentes escolares

<< Anterior (Lista de Utiles Grado 5°) | Siguiente (Culminacién de Proceso) == ¢

19. Paso nimero 7: Se debe realizar el Checklist con el fin de comprobar que se cuente con
todos los documentos solicitados y dar clic en el boton Observaciones y Sugerencias:

st x

[ PhiES

perfi de personas

Proceso de Matricula - 2018-2019

Notificaciones

e caotns
Informacidn personal Estudiante 8 Cardona (Quinto)
Paso 10 de 11 Culminaeién de Proces
Comunicacién

PROCESO DE MATRICULA 2013-2019
PASO 7 DE 7 VERIFICACION DE PROCESO DE MATRICULA

Antes de finalizar el proceso verifique que tenga impresas y firmades los documentas, recuerde que el sistema le permitira imprimir Los siguiente formatos: Contrato, Pagaré, Folio de Matricula y
Ficha Médica del estudiante. Por favor entréguelos firmados en las fechas de matriculas: 4, 5 y 6 de julio de 7 am a 1 pm jomada continua. Nota: en el Colegio no se podrd realizar impresion de
estos documentos.
Una vez realice la Matricula Académica, se considera oficialmente vinculado el estudiante a la Institucion,

FECHAS DE INGRESO PARA EL ARO ESCOLAR 2018-2019:

Agosto 22: Alumnos de Presscolar, Primaria y de 6° 2 8

Agosto 16: Alumnos de 9°, 10° y 11°

Contreto
Pagaré
Ficha Médica

Folio de Matricula

En caso de que no tenga impreso alguno de los documentos por favor regrese al paso correspondiente e imprimalo.

Sdlo pueden ingresar a los salones de clase los alumnos que cuenta con la MATRICULA COMPLETA con base en los pasos anteriormente explicados. Nota Espedial: Para los estudiantes con promacidn
pendiente de definir hasta las actividades de superacion del mes de agosto de 2018, deben ser matriculados sclo financieramente y su matricula académica se registrara una vez se defina su promocion.

8i en alguna etapa de admisiones y matricula, presenta alguna inquietud o desea que la informacicn sea mas amplia, no dude en acercarse a las oficinas respectivas y con quienes corresponde. O
presente su sclicitud via telefénica al PBX 6582818 donde le direccionaran con la persona indicada.

<< Anterior (Documentos Adicionales — Lista de Chequeo) | Siguiente (Observasiones y Sugerencias) > > ¢

20. Paso numero 7: Se deben ingresar Observaciones y/o Sugerencias y dar clic en el
boton Terminar:




