MANUAL DEL PROCESO
MATRICULAS 2022-2023

Con el fin de facilitar el proceso de MATRICULAS en Phidias, se disefié este Manual del proceso.

Siga atentamente las explicaciones e indicaciones.

Recomendaciones generales

Se recomienda el uso del navegador Mozilla Firefox o Google Chrome.

Se requiere tener usuario y contrasena de Padres de Familia o Acudiente para realizar este
proceso. Cualquier inquietud al respecto de su usuario y contrasefia, por favor envie un e-mail

al administrador de sistema al correo sistemas@cbk.edu.co.

Para que el proceso se habilite se requiere estar a paz y salvo y haber pagado el valor de la
matricula. Si el pago lo realiza por medio de Phidias se habilitara en 30 minutos, si su pago lo
realizd en banco se habilitara el siguiente dia habil. El pago de la matricula lo podra realizar en
el mddulo de tesoreria de la misma forma que realiza los pagos de pensién.

Es importante tener a mano la informacién de estudiantes y acudientes, para los procesos de
actualizacion de datos y ficha de Datos Médicos.

Verificar que la impresora este configurada en la opcidon de tamafio de papel Carta.

En el equipo de computo donde se realizarad el proceso de MATRICULAS, procure tener una
impresora o0 un medio de almacenamiento para imprimir y/o guardar los documentos
generados.

Recuerde entregar todos los documentos en fisico completamente diligenciados y firmados. En

caso contrario, la matricula no se podra dar por formalizada.



1. Ingrese la pagina web del colegio www.cbk.edu.co, ubique el cursor sobre el menu
central y haga clic en el botén PHIDIAS.
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2. Aparece la siguiente pantalla (ver imagen) ingrese su usuario y contrasefia
asignado.

Recuerde, solo Padres de Familia o Acudiente.

Usuzrio I
Contrasefia L ]

Olvidé mi contrasefia

Recordarme [

s Ingresar con Google

Espaiiol (ES)  Espafiol (LA)  English  Catali  Gallego  Italiane  Frangais  Deutsch



http://www.cbk.edu.co/

3. Una vez ingresado al portal de Phidias, en la parte izquierda de la pagina principal
seleccione la opcién COMUNIDAD y haga clic en la opcién PROCESOS.

Comunicacion

Calendario

Procesos h

Archivos globales

Tesoreria

4. Luego aparece en el centro de la ventana la lista de MATRICULAS por realizar,
seleccione en la casilla de afio la opcion 2022-2023 y en seguida cargara los
procesos activos, luego haga clic en el botdn Iniciar respectivamente.

2022-2023 v

Perfil Afio

. Total 2 procesos
Comunicacidn
Comunidad H
T procesos abiertos
Calendario
T Proceso Descripcion Plazo
Archivos globales o Prematriculas 2022 - 2023 (2022 - 2023) & Marin Albafil, Ricardo Esteban Junio 24, 2022 m
&8 Prematriculas 2022 - 2023 (2022 - 2023) £ Marin Albaiiil, Luciana Junio 24, 2022 m

Tesoreria

5. En la primera opcion del proceso de MATRICULA “Bienvenida” lea atentamente las
indicaciones y haga clic en el botdon Siguiente.

procesos —

Prematriculas 2022 - 2023

Responsable S m
Estudiante 13 Marin Albanil, Luciana (Kinder)
Paso 1de 9 Informacidn sobre el proceso / Information about the process

BIENVENIDO AL PROCESO DE MATRICULAS 2022 - 2023
Siga atentamente los pasos, es recomendable llenar en su totalidad los datos solicitados con el fin de actualizar nuestras bases de
datos y tener una comunicacién oportuna con toda la comunidad.
WELCOME TO THE ENROLLMENT PROCESS 2022 - 2023

Follow the steps carefully, it is advisable to fully fill in the requested data in order to update our databases and have timely
communication with the entire community.

Siguiente {Manual de convivencia) >




procesos —

Prematriculas 2022 - 2023

Responsable am
Estudianta am
Paso2ded Manuz! de comvivenciz

Mzruz! de convivencia, se raguiers de su aprobacion para continuar con &l procasa.
Coexdstence manual, your approval is requirsd to continue with the procass,

= CAPITULO1

Acapto &l manual de convivenda. ‘

<< Anterior {Informacion sobre el proceso [ Information about the process) | Siguiente {Aprobacion asistencia Escuela de Padres Ley No, 2025) ==

7. LEY 2025 Asistencia a Escuela de Padres: En este paso el Colegio quiere dar conocer a
todos los padres de familia la ley que establece los lineamientos y obligaciones de los
padres de familia en la asistencia a las Escuelas de Padres, por favor lea el contenido
es su totalidad y de clic en la casilla de verificacién para Aceptar “SI” a la aceptacion
de la Ley No 2025. y hacer clic en siguiente para continuar con el proceso.




protesas —+

Prematriculas 2022 - 2023

Responsable &m
Estudiante am
Paso3de9 Aprobaciin sistencis Estusia de Fadras Lay Ho. 2025

Ley No 2025 requisre de su aprobatidn pars continuar con el process.

Law Mo 2825 requires your spproval to continue with the process.

= LEY 2025 DEL 23 DE JULIO DE 2020 - e...

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN LINEAMIENTOS PARA LA

IMPLEMENTACION DE LAS ESCUELAS PARA PADRES Y MADRES DE
FAMILIA Y CUIDADORES, EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA DEL PAIS, SE DEROGA LA LEY 1404 DE
2010 Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES |

EL CONGRESO DE COLOMBIA

DECRETA

Articulo 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto fomentar ‘a participacion |
de los padres y madres de familia y cuidadores, de los reios, nifas y ||
adolescentes en su formacion integral académica, social, de valores y
principios de los estudiantes de preescolar. basica v media en las instituciones

Acepto Ley No. 2025. ‘

<< Anterior (Manual de convivencia) | Siguiente (Actualizacién de Datos) > >

8. Contrato Arrendamiento Portatiles (Estudiantes de 4° a 11° grado)
Este paso solo sera solicitado para los estudiantes de Cuarto a Undécimo grado a
quienes se les entregara un equipo portatil. Lea el contenido en su totalidad, imprima
el contrato para ser firmado por los PADRES DE FAMILIA y ESTUDIANTES. Una vez
impreso hacer clic en la casilla Aceptar

ficha mé:

Prematrlcu\as 2022 - 2023

Respansable am
Estudiante Sm
Paso 4 de 10 Contrato serendsmisnio de portatiles | Laptop lesse contrecs

Imprims este contrato, lene los campos, firmelo y debe entragark ol dia de ks matriculz,

Print this contract, &l in the filds, sign it and it must be delivered on the day of registration.

=  Microsoft Word - Contrato Arrendamie...

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE PORTATILES

[Codipe 20- 0188 [ Versm o Fochs: 04085076 Pigma TdeT
Enire los suscriios & saber, DAVID REYES PALACIO, identificado con cédula de nimero

79.792.929, aciuando en calidad de representants legal de CASTRO Y RINCON $. A. S. - COLEGIO
BILINGOE BUCKINGHAM, con NIT 850.517.423-2 en adelante el «COLEGIO BUCKINGHAM» por
una parte; y por la oira, y . identificados

al pie de nuestrss fimas, sctuando en calidad de padres y representantes legales oe
, hemos acordado celebrar el presente
conlrato se rige porlas tes clausul

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO: EL COLEGIO BUCKINGHAM entregara al ESTUDIANTE a
titulo de arendamiento un (1) computador portati (nuevo o usado) de las caracteristicas y con los
‘aocesori para uso exclusivo de las acividades escolares:

» DELL 3120 2en1 Procesador N600D  Memoria RAM 8GB / Disco Duro 2568 SSD / Pantala
116" HD. (Estudiantes 4”2 7°).

Acepto el contrato de recursas tecnelogicos

Imprims este contrato, lene los campos, fimelo y debe entregark ol dia de ks matriculz,

Print this contract, il i the fields, sign it and i must be delivered on the day of registration,




9. Actualizacion de datos, siga las siguientes recomendaciones:

e No utilizar la misma direccion email para dos o mas perfiles para evitar conflictos con
su(s) cuenta(s). Si alguno de los usuarios no tiene un correo electrénico deje la casilla
en blanco.

e Para los campos en rojo (obligatorios) si no tiene conocimiento de qué informacién
registrar, escriba NA.

e Es necesario actualizar nuevamente la informacion personal, requerimiento necesario
para la informacion de facturacion electronica.

Prematriculas 2022 - 2023

Responsable am
Estudiante finm
Paso4de 9 Acnalizacidn de Datos

Solicitamos actualizar los datos de |a direccidn nuevamente, estos se utilizaran para generar la facturacion electrénica vigente a la fecha.
We request to update the address data again, these will be used to generate the current lectronic invoicing to date.

Editar informacion personal (estudiante)

Persona LLI

Documento [NOF_ % ][1233504088 |de[Bogos |
Fecha d= nacimiznm diciembre W 2018 v Desconocido

Lugar de nacimiente

Fais Colombia

Departamento

Cludzd

Lugar de residencia

Faiz Colombia
Degartamento
Ciudzd

10. El siguiente paso es Actualizacion de datos médicos.
Recuerde que estos datos son de gran ayuda para el médico del colegio, en caso de
accidentes o desastres.
Para los campos en rojo (obligatorios) si no tiene conocimiento de qué informacién
registrar, escriba NA

Prematriculas 2022 - 2023

Respansable &M
Estudiante 8 me
Paso 5de % Actuzlizacin de Ficha M&

Ficha médica en I cual se registra los datos de |2 historia m sus hijos, s impartante llenarla en su totalidad, pues estos datos serdn consultades por el médico del colegio.

Medical record in which the data of the medical histery of your children is recorded, it is important to fill it out in its entirety, as these data will be consulted by the school docter.

Informacion general

Peso K.
Estatura .04 cm.
Tipo e sangre

Informacion para casos de emergencia

Acudient=*




11. En este paso se procedera a generar el contrato y hoja de matricula para luego
imprimirla. Haga clic en contrato, luego se abrira una nueva pestafia en el
navegador de internet donde esté realizando el proceso.

procasas —

Prematriculas 2022 - 2023

Responsabla amn
Estudiante fam
Paso 6 de 9 Contrato v Hoja de Matriculz

Haga clic sobre los nombres de los documentos, se abrird una nueva pestafia, procesa a imprimirlos de acuerdo a las indicaciones del manual de prematriculas en el numeral 11.

Click on the names of the documents, a new tab will cpen, process to print them according to the instructions of the pre-registration manual in numeral 11.
Vinculos
1. Contrato =

2.Hoja de Matricula =

<< Anterior (Actualizacién de Ficha Médica Estudiante)

Siguiente {Autorizacion de uso de imagen, fotografia y otros) =>

Proceda a leer detenidamente el contrato donde encontrara la informacion del estudiante
a matricular y los costos respectivos del contrato.

Una vez esté seguro de que los datos contenidos en el contrato estan correctos, proceda
a imprimir el documento haciendo clic en la opcién de impresion de su navegador.

Nota. La impresion se hara directamente desde el navegador, por defecto, el navegador
imprime la fecha, niumeros de paginas y direccion web como un encabezado y pie de
pagina, es necesario deshabilitar esta opcién:

5. A buscar y rechir orientaciin sobre la educacion de su hija o acudido.
Asimismo, e (los) PADRE(S) tiene(n) las siguientes obligacines

1. A pagar estricta y cumplidamente las costos del servicio educativo { pensiones) ¥ otres cobres
dentro de las primeres cinco (5] diss de cada mes,

2. A proparcianar o EDUCANDO el ambiente adecuada para su desarrallo integral,

3. Veler par el progresa del EDUCANDO en todes las drdenes,

4. A cumplir estrictamente las citas y llamadas que hagan las Directivas o profesares del plantel, de
o contraria, el slurmng no pedrd ingresar & clace hasts tanta no concurran los PADRES y/o
Acudiertes,

5. A cumplir el Prayecta Educativo yel o manusl de i del
COLEGID, y

T TIENern i 135 SIONEenTes OnNOaCInnes:

Configuracion

Encabezado y pie de
D Y P

pégina

D Graficos de fondo

CONTRATO PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
imil 4 paginas _
tre los suscrites a saber ] COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM Imprimir pag LEGIO BILINGUE
UCKINGHAM, plantz! ady R T T T L . delante se denominard EL
BLEGIO por ura part v p CONTRATO PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO - < (=) o acudienta(s) del
UCANDO Luciana Marin Cadigoi2.0 - 01 - 06 Version: 04 FECHA: 25-05-2016
RIMERA: DEFINICION 4
presente contrato formali Entre los suscritos & saber Jahn Wells, mayor de edar, iBentificato como aparece al pie de su firms, Pa Tod - Bl respecto, y compromete
rtes v al EDUCANDO en & domicilisda y residents en Bogots, quien pars los efectos del presente contrato abrs en nambre y aginas odo lomunes ya que el derecho
i representacion leal del COLEGIO BILINGOE M, plantel legaimente constituids, can
fucacidn se considera un d aprabacidn oficial segin Resolucidn Na. 1226 de fecha Marza 18 de 1594, con domicilio en la ciudad de
FGUNDA: OBJETO DEL ( Santafé de Bogots D.C. Carrera 52 No. 214-55, quien en adelante s denominars EL COLEGIO por una parte y
objsto del presents contr par s otra Richard Armande Marin Parra ¥ Nancy Johanna Albadil Iglesias mayor(es), identificada(s), personalidad del EDUCAND
wn rendimiento acadsmi Sar parece l ple d 1 i (8)guien(a) obrei) en 34w v en condeidn d_e[p.]nér:{%;]a;:g;rétrg; Disefio Vertical -
E e icardo Esteban Marin Albadilt cu & o sucesiv se denominara{n) EL (L X
FRCERA: OBLIGACIONEY hemas calebradn el presente contratn de prestacion de servicis educativa que sa regirs por las siguientes
n obligaciones de | esen ausulas:
Dor parte del EDUCANDO PRIMERA: DEFINICION DEL € ia. £l incurnplimisnto de =g
irmotable o loe al £l presente contrate farmelize la vinculacidn del EDUCANDD al servicio educativo que ofrece EL COLEGID en
imputanla 3 los alumnos, los términas del articulo 95 y 205 de la ley 115 de 1994, el decreto 2253 de 1995 y demas narmas Ma + A
) il respects, y & lax partes y 8l EDUCANDO en lag chiigaciones legales y as ajustes
1. Por parte de el (los) pedagbgicas tendientes & ser efectiva la prestacion del servicio piblics educstive, obligaciones que son
2, Por parte del COLEGT corelativas y esencisles para s consecucién del objeto y de los fines comunes ya que f derecho & |
educacidn se considera un derecho-deber.
OBJETO DEL Cf N
HARTA: DERECHOS ¥ O B objeto del presesite eontrato &, procurtr Ia farmacion inbearal del EDUCANDD mediante I rediproca T fo del | Lett puisntes dereches:
complementaciin de esfuerzos del mismo, de el {los) PADRE (5) y del COLEGIO can la bisqueda del plena amano del pape ST -
1. A exigir |2 regul desarrolio de |a personalidad del EDUCANDO y de un rendimients académico satisfactorio en el ejercicio del
2. A exigir que el gregrams curriculsr carrespendients sl Sagunde mediante & prayects educative institucional del eolegie,
2. A exigir ol curn TERCERA: OBLIEACIONES ESENCIALES DEL C
. 2 Son obligaciones de la esencia del presente contrata pare cumplic con &l fin comin de la educacién del
4., & colaborar en EDUCANDO, las siguientes: Paginas por hoja 1 —
5. A buscar y racil 1. Par parte del EDUCANDO, asistir al COLEGIO y demés Sctos de cardcter curricular y extracurricular y
curnplir | peutas definidas 'y establecidas en el Proyects Educative Institueional y en &l reglaments o Manual
imismo, <l (los) PADRE(S de convivencia. El incurplimienta de estas e imputasble a los slumaas, padres de familia o acudiente.
1. Por parte de el (los) PADRE(S), pagar apartunamente &l costo del servicio educativo & integrarse
1. A pagar estrictd curnplida y solidariarente al COLEGIO para ls formacion del EDUCANDO, y Margenes Predeterminado -
2. A proporcionar 2. Por parte del COLEGIO, impartir |8 ensefianza contratada y propicisr |8 mejor calidad y servicio.
3. welar por &l prof CUARTA: ¥ oBL DE EL {LOS] de las normas
4, & cumplir estrig vigenkes pars el servici educstive y en cancordancia con &l objeta del presente cantrato, ¢l (las) PADRE(S)
5. A, conocer, acal tiene (n) los siguientes derechas: .
s “=T Escala Predeterminado -
&, & cumplir =l Pr 1. A exigir la reqular prestacién del servicio educativa,
7. A renovar la m: 3. A exigir que el servicio educativo se ajuste 8 los programas oficisles, 2dzs 50 pena que =l colegi
i el 3. A exigir el eumplimiento del Prayeete Educative Institucianal,
isponga del cu 4. A coleborar en ¢ procesa educetive, ¥

12.Cierre la pestana del contrato y proceda a hacer clic en la opcidon Hoja de

Matricula.
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COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM
CONTRATO PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Codigo:2.0 - 01 - 06 Version: 04 FECHA: 25-05-2016

Entre los suscritos a saber John Wells, mayor de edad, identificado como aparece al pie de su firma, domiciliado y residente en Bogotd, quien para los efectos del presente contrato obra en nombre y
representacién legal del COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM, plantel educacional legalmente constituido, con aprobacion oficial segtin Resolucién Mo. 1226 de fecha Marzo 18 de 1994, con domicilio en |2
ciudad de Santafé de Bogota D.C. Carrera 52 No. 214-55, quien en adelante se denominard EL COLEGIO por una parte y por la otra Y o
mayer(es), identificado(s), como aparece al pie de su firma (s) quien(s) obra(n) en su nombre y en condicidn de padre(s) o acudiente(s) del EDUCANDO WIY que en Io
sucesivo se denominara(n) EL (LOS) PADRE (S), hemaos celebrado el presente contrato de prestacién de servicio educativo que se regird por las siguientes cldusulas:

PRIMERA: DEFINICION DEL CONTRATO
El presente contrato formaliza |a vinculacién del EDUCANDO al servicio educativo que ofrece EL COLEGIO en los términos del articule 85 y 205 de la ley 115 de 1994, el decreto 2253 de 1995 y demas
normas complementarias al respecto, y compromete a las partes y al EDUCANDO en las obligaciones legales y pedagdgicas tendientes a ser efectiva |la prestacion del servicio publico educativo, obligaciones
que son correlativas y esenciales para la consecucidn del objeto y de los fines comunes ya que el derecho a la educacién se considera un derecho-deber.
SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO
El objeto del presente contrato es, procurar la formacién integral del EDUCANDO mediante la reciproca complementacién de esfuerzos del mismo, de el (los) PADRE (S) y del COLEGIO con la basqueda del
pleno desarrollo de la personalidad del EDUCANDO y de un rendimiente académico satisfactorio en el ejercicio del programa curricular correspondiente al Segundo mediante el proyecto educativo
institucional del colegio.

TERCERA: OBLIGACIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Son obligaciones de la esencia del presente contrato para cumplir con el fin comin de la educacién del EDUCANDO, las siguientes:

1. Por parte del EDUCANDO, asistir al COLEGIO y demas actos de caracter curricular y extracurricular y cumplir las pautas definidas y establecidas en el Proyecto Educativo Institucional y en el reglamento
o Manual de convivencia. El incumplimiento de estas es imputable a los alumnos, padres de familia o acudiente.

1. Por parte de el (los) PADRE(S), pagar oportunamente el costo del servicio educativo e integrarse cumplida y solidariamente al COLEGIO para la formacién del EDUCANDO, y
2. Por parte del COLEGIOQ, impartir la ensefianza contratada y propiciar la mejor calidad y servicio.

CUARTA: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE EL (LOS) PADRE(S)---En cumplimiento de las normas vigentes para el servicio educativo v en concordancia con el objeto del presente contrato, el (los)
PADRE(S) tiene (n) los siguientes derechos:

1. A exigir la regular prestacién del servicio educativo,

2. A exigir que el servicio educativo se ajuste a los programas oficiales,
3. A exigir el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional,

4. A colaborar en el proceso educativo, y

5. A buscar y recibir orientacion sobre la educacién de su hijo o acudido.

Asimismo, el (los) PADRE(S) tiene(n) |as siguientes obligaciones:

ﬂ A Escribe aqui para buscar

Impresidon hoja de matricula, se realiza los pasos igual que en el paso 11.
Luego cierre la pestana y haga clic en el botén siguiente.

13. Impresidn Ficha Médica, se realiza los pasos igual que en el paso 11
Haga clic para abrir e imprimir los documentos

procesos —

Prematriculas 2022 - 2023

Responsable Sm
Estudiante am
Paso 7 de 8 Impresion Ficha Medica

Imprima la ficha médica, firmela y entregue el documento fisico el dia de la matricula.

Print the medical file, sian it and deliver the physical document on the day of enrollment.

Vinculos

inculos se abriran en una ventana nueva

Imprimir Ficha Medica =

<< Anterior (Contrato y Hoja de Matricula) Siguiente (Autorizacion de uso de imagen, fotografia y otros) =

14. En este paso debe dar clic en la opcion de descarga (ver circulo rojo de la
imagen), se descargara en su equipo, imprimalo, registre los datos solicitados.

Crear y comprobar... Network Tools Fro... » Otros marcadores




ficha médica —

Prematriculas 2022 - 2023

Responsable amn
Estudiante aw
Paso8des Autorizacion de uso de Imagen, fotografia y otros

Imprima este autorizacion, llene los campos, firmelo y debe entregarlo el dia de la matricula.

Print this authorization, fill in the fields, sign it and you must deliver it on the day of registration.

=  Autoizaci6n uso de imagenes estudiantes.pdf

COLEGIO
BILINGUE
BUCKINGHAM

FORMATO DE AUTORIZACION DE USO DE DERECHOS DE IMAGEN, FOTOGRAFIA
Y OTROS

Mediante el presente documento autorizo el uso de la imagen de mi hijo(a)
para que sea fijjada en fotografias, videos o
procedimientos analogos, asi como la reproduccién, comunicacién publica, transformacién
y distribucién de los mismos a través de los medios de comunicacion institucionales del
Colegio Bilingle Buckingham como pagina web, redes sociales, comunicados, etc. asi
como material publicitario.

Las imagenes o grabaciones podran ser utilizadas por el Colegio Bilinglie Buckingham en

15. Haga clic en el botdén terminar para finalizar el proceso de matricula.

El dia de la entrega de los documentos, recuerde llevar en sobre de manila:

- Contrato de prestacion de servicios.

- Hoja de matricula.

- Contrato préstamo portatil (solo de 4°a 11°).

- Ficha médica.

- Autorizacion derechos de uso de imagen y fotografia.




