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MANUAL PARA REALIZAR EL PROCESO
DE MATRICULA EN LINEA

Ingrese, en la barra de direcciones de su
navegador preferido, la siguiente direccion:

https://app.englishschool.edu.co/matriculartes/default.aspx
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de Inglaterra
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Ingrese a la plataforma con el
@ usuarioy la contrasefia de su correo
- pepitoperez ‘@  clectrénico institucional.
' Si no recuerda su contrasefa,

°3\t puede restablecerla haciendo clic
en este botdn.

MatricularTES /

#Ha olvidado su contrasena? - Forgot your password?

Responda las preguntas

Seleccione el idioma de su
de seguridad.

preferencia.

£Con cual de los siguientes E-mail, ha utilizado su servicio de correo electronico?

HAO0OO0EX N Com
MO0 EXNL Com
N

RXAXEA @ XHK.COM

IO @A COm
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Verifique el Manual Interno de Politicas y Procedimientos para el
Tratamiento de Datos de la Fundacién Educativa de Inglaterra y sus
establecimientos educativos.

=
EL TRATAMIENTO ¥ PROTECCION DE DATOS ES MUY IMPORTANTE PARA LA FUNDACION EDUCATIVA DE
INGLATERRA (FEI) Y SUS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, ES POR ELLO QUE LOS DATOS OBTENIDOS
DE CUALQUIER TITULAR DE DATOS, SERAN OBJETO DE RECOLECCION, TRATAMIENTO Y CUSTODIA DE
ACUERDO CON EL MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS Y
LAS POLITICAS DE PRIVACIDAD DE LA LEY 1581 DE 2012, EL DECRETO 1074 DE 2015 Y DEMAS NORMAS
APLICABLES.

RECUERDE QUE PUEDE REVOCAR, SUPRIMIR, CORREGIR, LIMITAR EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS
PERSONALES Y EJERCER SUS DERECHOS ENVIANDO UN CORREO A
CONTACTENOS@ENGLISHSCHOOL.EDU.CO

L%

Lea atentamente las instrucciones para el proceso de matricula escolar.

1 | INSTRUCCIONES PARA
BB ke | EL PROCESO DE
MATRICULA ESCOLAR

Matricula Académica

Agradecemos dar lectura a las instrucciones y luego,
hacer clic en el botén Matricula Académica.

A partir de este momento, inician las tres fases para realizar el
proceso de matricula.

/ Carga o actualizaciéon de documentos.
Se requiere digitalizar los documentos
solicitados para subirlos a la plataforma.

De los padres de familia y de cada uno de ®
los estudiantes.

(N1
‘ RE Actualizacién de datos personales.

Manual para realizar el proceso de matricula en linea
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Lectura y firma electrénica de contratos.

Para el proceso de aceptacion digital de los contratos, es necesario que tenga acceso a su
correo electrénico personal y a su dispositivo de telefonia mévil, dado que se realizaré un
proceso de verificacién de identidad utilizando estos medios.

Actualizacidon de datos personales

El sistema le presentarad una ventana donde se listan los estudiantes a matricular y Gnicamente
podra acceder a la fase de contratos cuando la fase de actualizacion de datos y de carga de
archivos esté completa.

Registro  Informacién del estudiante y

Doc atricula
finalizado los padres ANRAHOR gt s

|

(n
m

nerar

=

i
i
L]

Indicador de Haga clic en Editar para iniciar la
seguimiento del proceso. actualizacion de datos.

En el sistema encontrara la informacién agrupada por categorias. Para actualizarla, seleccione una categoria,
diligencie la informacién solicitada y haga clic en el botén

Este proceso se debe repetir para todas las categorias con excepcién de las que estdn marcadas como
“"Opcional”.

Luego, haga clic en Continuar para seguir con el proceso de matricula.

Actualizacién de Datos

Yeums o El botén @ le permitird acceder a la informacion
& MADRE O & © que desea actualizar.

7 PADRE B

) ACUDIENTE

# RESPONSABLE TRIBUTARIO o

;HCHASALUD o No es posible que un padre de familia (0 madre)
e Seo e . actualice datos de la madre de familia (padre) sin
RN © previa validacién de credenciales.

Servicios conexos

[ TRANSPORTE
¥ CAFETERIA

= EXTRACURRICULARES

©0 00

") DEPORTES

Otros

(<]

[} AFILIACION TESPAS
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Actualizacion de Datos

W ESTUDIANTE

v RS-
4 MADRE Cuando una categoria de
_____________ o infqrmacién es ac?tualiz,ada,
# PADRE o el snsterr;zla\ ilcooizm‘ém.wara con
€ ACUDIENTE
v/

. RESPONSABLE TRIBUTARIO

Al terminar, haga clic Ir a Pagina Principal

en Ir a Pégina Principal

Carga o actualizacién de documentos.

Registro  Informacion del estudiante y

D t atricula
finalizado los padres i

J Actualizada ® Pendiente

Generar

....................

(o —

A Adjunte una copia digital de los documentos solicitados para los
padres de familia y el estudiante, haciendo clic en Cargar.

Manual para realizar el proceso de matricula en linea
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Documentos de identidad

El boton () le permitira acceder a la carga o

¥ ESTUDIANTE ) ~
actualizacion de documentos.

©
4 MADRE o
@

# PADRE

Cuando una categoria de informacién es
................. . actualizada, el sistema lo confirmara con el

Documentos Area de Salud

e (/] icono @.
&5 CERTIFICADO MEDICO
&9 EXAMEN DE AUDIOMETRIA Opciona| JCeM

T — . Sesolicitardn documentos diferentes,
K O pl:!l:l W=l 8200909090900 tmmmmemmmmmmmemeee . .
dependiendo del grado del estudiante.

[} CARNE DE VACUNACION

#" CURVADE CRECIMIENTO Opcional
=] PATRIA POTESTAD
Los documentos se deben cargar en S

formato .png, .jpg o .pdf.

Al terminar, haga clic Ir a P4gina Principal

en Ir a Pagina Principal

Lectura y firma electrénica de documentos.

Registro Informacion del estudiante y

finalizado s padcus Documentos para matricula

" Actualizada " Actualizada

NO

Generar

P S—

Una vez la informacién esté actualizada y los documentos estén cargados en el
sistema, se habilitard el boton Generar y podra hacer clic en este.

Manual para realizar el proceso de matricula en linea
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Espere un momento mientras se generan los contratos
de servicios y otros documentos de matricula.

Generando Contratos
Por favor espere un momento.

El sistema presentara los documentos en formato digital para que realice el
respectivo proceso de lectura y aceptacion. Para abrir un documento, haga
clic en el nombre del documento.

Estado Documento o Contrato Lectura Aceptacion

& | AerATADEmAmcEs e seaptaded—— 8y Aqui, se muestra el estado
£ ses_Toa | ke | memse | R > de lectura y aceptacién del
) PR EeEE documento.

e MAT-CONTRATO MATRICULA 2 . Mo Leido . No Aceptado

2N
s
!
i
i
|

Haga clic en el nombre del
documento para abrirlo.

Puede revisar el documento en digital y no es necesario imprimirlo.
Sin embargo, los puede descargar para su registro y control.

0 Para aceptar el documento, haga clic en
“He leido los términos del presente documento”.

He leido y acepto los términos del presente documento Q

Manual para realizar el proceso de matricula en linea
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Después de leer y aceptar los documentos, se habilitard el botén Proceder a la firma electrénica.

Estado Documento o Contrato Lectura Aceptacion
£ ACT-ACTA_DE_MATRICULA Leldo Aceptado
‘£ ART-DECLARACION RESP TRANS PARTICULAR Leido Aceptado
|£ CONSP-CONSENTIMIENTO INFORMADO PLAN RETORNO Leido Aceptado
‘£ FIC-FICHA_SALUD Leido Aceptado
|£ MAT-CONTRATO MATRICULA 2 Leido Aceptado

Proceder a la firma electronica o

El padre o madre de familia o acudiente y el estudiante deberan
realizar el proceso de firma electrénica.

La validaciéon de identidad se realizard por medio de un cédigo que sera enviado a
los correos electrénicos personales y a los nimeros de teléfono celular registrados.

Cédigo de Alumno: 90000
Nombre: PEREZ RODRIGUEZ EDUARDO JOSE

Firma Electroénica

La presenie firma electrénica(1) de los contraios y/o documentos dispuestos en el sistema de matriculas MatricularTES para el afio escolar 2021-2022 se

a

realiza conforme las disposiciones legales sefialadas en la Ley 527 de 1999, el Decreto 2364 de 2012, el Decreto 1074 de 2015, la Ley 1564 de 2012 y demas  «
normas que las remplacen, adicionen o modifiquen. Los padres de familia y/o acudientes, que ingresen al sistema MatricularTES y firmen electronicamente los

Proceso de Verificacion de Identidad
Estimado padre de familia:

Agradecemos validar su identidad mediante la comprobacion del Codigo Seguro de Verificacion. El sistema enviara un codigo, generado

aleatoriamente, a su correo electrdnico personal y a su teléfono celular.

Si selecciona al otro padre de familia el sistema enviard a la persona sefialada una invitacion al correo institucional con el link para que realice el

proceso de firma electrénica.

Seleccionar |la persona *| PEREZ SUAREZ JUAN JOSE v
Correo electrénico personal padre@hotmail.com Celular 3010001234
Paso #1 Paso #2 Paso #3 Paso #4
Solicitar un nuevo Cadigo. Regisirar el Codigo recibido. Validacion del Cédigo registrado. Generar firma
Enviar \ Validar Firmar

Manual para realizar el proceso de matricula en linea
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Importante

podré enviar las invitaciones a los demés responsables y al estudiante para la firma electrénica.

a El padre o madre de familia o acudiente del estudiante que esté realizando el proceso de matricula
/4

= Los estudiantes de grados 3.° a 11.° deberan realizar el proceso de lectura de los documentos y de
firma electrénica.

/# Sien el proceso de matricula usted registra a un acudiente, esta persona también deberé realizar el

Q, proceso de firma electrénica.

mismo instante.

?/ La persona que realiza el proceso de matricula podré firmar electrénicamente los documentos en ese

¢ Cémo enviar las invitaciones para la firma electrénica?

El sistema permitira seleccionar a las personas que tienen relacion con el estudiante y estas podran realizar el
proceso de firma electrénica desde el lugar donde se encuentren. Solamente, deben tener acceso a internet y

a sus correos electrénicos personales y/o celulares.

Desplegando el listado, podra
acceder a las personas que
firmaran los documentos.

Luego de seleccionar a la

persona, haga clic en Enviar.

Esta accion enviara los

documentos al correo electrénico o
de la(s) persona(s) seleccionada(s)

para su lectura y respectiva firma.

Amx Boita Caster

Manual para realizar el proceso de matricula en linea

Seleccionar la persona que firma

Pedro Boita ]

Firma Electrdnica

Proceso de Verificacion de Identidad
Estimado padre de familia, agradecemos pueda validar su identidad mediante la
comprobacién del Cédigo Seguro de Verificacidn El sistema enviard un codigo
generado aleatoriamente al cormeo electrénico personal y al teléfono celular registrados
Selaccionar la persana que firma

| Pedro Boita v|

Correo personal |  pedroboita345@hotmail com Celular 39563211447
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Paso No. 1: solicite el c6digo, haciendo clic en Enviar.

Pa_so #1 o El cédigo llegara a su cuenta de
Solicitar un nuevo Cédigo. °  correo electrénico personal y a

Envi su celular como un mensaje de
nviar texto.

Paso No. 2: digite el cédigo en la casilla correspondiente.

Paso #2

Registrar el Codigo recibido
El cédigo seréa valido

Unicamente por 5 minutos.

Paso No. 3: valide el cédigo.

FABO £3 Resultado de la validacic
- . . : esultado de la validacion:
Validacién del Cédigo registrado. El Cédigo Seguro de

Validar o El cédigo sera validado. Verificacién es correcto.

Paso No. 4: genere la firma electrénica.

Paso #4 i o o i Paso #4
ot e Haga clic en el botén Firmar, que se habilitard después S A

de que el cédigo sea verificado.
q g o."“““"““““-“““>

Manual para realizar el proceso de matricula en linea



. The English School

Para finalizar el proceso de matricula, el sistema le mostrara el documento de

resumen de matricula con sus datos actualizados y confirmando los servicios
que selecciond en el proceso.

Para proceder con el pago es necesario que los dos padres firmen la matricula.

En caso de que solo un padre haya firmado se mostrara la siguiente imagen:

Codigo de Alumno: 90000

Finalizacion

electrénica.

Nombre: PEREZ RODRIGUEZ EDUARDO JOSE

Ha finalizado el proceso de registro de la Matricula Académica.
Usted ha finalizado la actualizacion de la informacion y la carga de los documentos requeridos.
Para proceder con el pago de la matricula, es necesario que el otro padre realice el proceso de firma

La secretaria académica realizara la revision del proceso y le informara, a través del correo
electronico institucional, cuando la matricula se complete con éxito.

=

Descargar Resumen de Matricula Académica

Resumen firma electrénica

Persona
PADRE
MADRE

Nombre Firma
PEREZ SUAREZ JUAN JOSE oL
RODRIGUEZ CONTRERAS SUSANA MARIA (@)

Manual para realizar el proceso de matricula en linea
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Cuando los dos padres hayan firmado mostrara los enlaces respectivos para ir a la zona de

pagos en linea o para descargar el volante para pagar directamente en la entidad bancaria.

Cédigo de Alumno: 90000

Nombre: PEREZ RODRIGUEZ EDUARDO JOSE

Finalizacion

Ha finalizado el proceso de registro de la Matricula Académica.

Usted ha finalizado la actualizacion de la informacion y la carga de los documentos requeridos.

Para proceder con el pago de la matricula, es necesario que el otro padre realice el proceso de firma electronica.
La secretarfa académica realizard la revisién del proceso y le informard, a través del correo electrénico institucional, cuando la matricula se complete con éxito.

’ :

Descargar Resumen de Matricula Académica

Resumen firma electronica

PADRE PEREZ SUAREZ JUAN JOSE £
MADRE RODRIGUEZ CONTRERAS SUSANA MARIA o

Y/

Descargar Recibo Pago de Matricula Académica

Favor seleccione la opcién de pago
COPago con publicaciones CPago sin publicaciones
$0 $0

Pago en Linea (Sistema de Recaudos)

-

The English School

TESPAS

Parents Association

Contacto:

Tenemos habilitado nuestro PBX para dar apoyo con las dificultades e inquietudes que puedan presentarse en el
transcurso del proceso de matricula.

Comuniquese con nosotros al siguiente nimero +57 (601) 6767700 y marque a una de las siguientes extensiones 315,
316 0 317.

Si no podemos atenderlos inmediatamente, les agradecemos dejar un mensaje de voz con su nombre completo y
ndmero de celular para atenderlo lo antes posible.

Cualquier duda adicional acerca del proceso, por favor enviar un correo electrénico a: support@englishschool.edu.co
Si la inquietud es acerca de los pagos, por favor escribir al Area de Tesoreria: carterates@englishschool.edu.co.

Manual para realizar el proceso de matricula en linea





