MANUAL DEL PROCESO 2023-2024

Con el fin de facilitar el proceso de MATRICULA en Phidias, se disefié este manual paso a paso del proceso. Siga

atentamente las explicaciones e indicaciones.

Recomendaciones generales

e Serecomienda que el proceso se realice en el navegador Mozilla Firefox o Google Chrome.

e Se recomienda que el proceso se realice en un computador y/o portatil.

e Se requiere tener usuario y contrasena de Phidias de los padres de familia o acudientes para realizar este
proceso. Cualquier inquietud al respecto, por favor envie un e-mail al administrador del sistema a la
direccion sistemas@cbk.edu.co.

e El pago de la matricula lo podra realizar en el médulo de tesoreria.

e Es importante tener a mano la informacion de estudiantes y padres de familia para los procesos de
actualizacion de datos y ficha de datos médicos.

e Serequiere tener escaneados en archivos PDF individuales los documentos de identidad por ambas caras y
ampliados al 150% del estudiante, del padre y de la madre.

e El proceso de matricula requiere que uno de los padres de familia firmantes esté presente, ya que al correo
electrénico personal y al numero celular llegard informacién como tokens y correos de confirmacién para

realizar el proceso de validacién de identidad y firma electrénica de documentos.



PASO A PASO DEL PROCESO DE MATRICULA
1. Ingrese la pagina web del colegio www.chk.edu.co, ubique el cursor sobre el menu central
y haga clic en el botén PHIDIAS.
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2. Enlasiguiente pantalla (ver imagen) ingrese su usuario y contrasefia asignado.
Recuerde solo padres de familia o acudiente.
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3. Unavez haingresado al portal de Phidias, en la parte izquierda de la pagina principal seleccione la opcién
COMUNIDAD y haga clic en la opcién PROCESOS.
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4. Luego aparece en el centro de la ventana la lista de MATRICULAS por realizar, seleccione en la casilla de
afio la opcion 2023-2024 y en seguida cargaran los procesos activos. Luego haga clic en el botén “Iniciar”
respectivamente.
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5. Enla primera opcion del proceso de MATRICULA: “Bienvenida”, lea atentamente las indicaciones y haga
clic en el botén “Siguiente”.

Pel'fll procesos —
. Matriculas 2023 - 2024
Comunicacion
Responsable 8 prusba , Peps
Calendario | Estudiante £, Prueba , Estudiante (Quinto)
Paso 1 de 10 Informacidn sobre el proceso / Information about the process
Procesos

iBienvenido al proceso de matricula para el afic 2023-2024!

Archivos globales
Queremos asegurarnos de que tengas una experiencia fluida y eficiente, por lo que te pedimos que sigas cuidadosamente los pasos a continuacion para
garantizar una actualizacion completa de nuestras bases de datos y facilitar el registro de los documentos necesarios para la firma. Este afio, hemos
implementado un enfogue digital, lo que significa que no serd necesario entregar documentos fisicos. En su lugar, podras firmar los documentos de
manera digital. Es de vital importancia que sigas cada uno de los pasos detenidamente y proporciones todos los datos solicitados en su totalidad. Al
hacerlo, podremos mantener nuestras bases de datos actualizadas v generar los confratos y 1a hoja de mafricula necesarios para tu participacion en el
proceso.

Tesoreria

Welcome to the enroliment process for the 2023-2024 academic year!

We want to ensure you have a smooth and efficient experience, so please carefully follow the steps below to ensure a complete update of our databases
and facilitate the registration of required documents for signature. This year, we have implemented a digital approach, eliminating the need for physical
document submission. Instead, you will be able to digitally sign the documents. It is crucial that you follow each step diligently and provide all requested
data in its entirety. By doing so, we can keep our databases up to date and generate the necessary contracts and enrollment forms for your participation in
the process

Siguiente (Actualizacion de Da




6. Alingresar en el paso “Actualizacidon de Datos”, siga la siguiente recomendacién: No utilice la misma
direccién 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.

Para los campos en rojo (obligatorios) si no tiene conocimiento de qué informacién registrar, escriba NA.
Continue el proceso dando clic en el botén “Siguiente”.

procesos —+

Matriculas 2023 - 2024

Comunidad Responsable £ Prueba , Papa
Calendario | Estudiante £ Prueba , Estudiante (Quinto)

Paso 2 de 10 Actualizacion de Datos

Actualizacion de datos: Este paso contiene el formulario de informacion de estudiantes y padres de familia. Realice la actualizacion
de datos diligenciando todos los campos. Agradecemos su colaboracion al proporcionar infermacion precisa y completa.

Perfil

Comunicacidn

Archivos globales

Tesoreria Data update: This step contains the student and parents’ information form. Please complete the data update by filling out all the
fields. We appreciate your cooperation in providing accurate and complete information.

Editar informacion personal (estudiante)

Persona Estudiante Prueba

Documento [T ~|[11458 |

de Bogors |

Fecha de nacimiento |febrero v ||26 v ||2[]21 v | [ Desconocido

Lugar de nacimiento

Pais Colombia v
Departamento | Bogotd D.C v
Ciudad Bogota D.C +

7. Encontrara el paso de “Ficha medica”: Ingrese los datos actualizados de las condiciones médicas del
estudiante. 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 informacion registrar escriba NA.
Continue el proceso dando clic en el botén “Siguiente”.

procesos —

Matriculas 2023 - 2024

Perfil

Comunicacidn

Responsable 2 prucbs , peps
Calendario | Estudiante £ Prueba , Estudiante (Quinto)
Paso 3 de 10 Actualizacidn de Ficha Médica Estudiante
Procesos

Ficha médica: En este paso se registra la informacion médica de sus hijos. Es de vital importancia que diligencie todos los campos
verificando |a casilla de autorizacién de administracion de analgésicos, antihistaminicos y antidcidos por parte del médico cuando
sea Necesario.

Archivos globales

Tesoreria
IMedical data sheet: In this step you record your children's medical information. It is vitally important that you fill in all the fields,

checking the box to authorize the administration of analgesics, antihistamines, and antacids by the doctor when necessary.

Informacion general

Peso [30 | Ka.

Estatura [150 | cm.

Tipo de sangre




8. En el siguiente paso “Carga de documentos de identidad” Debe cargar los documentos de identidad del
estudiante, del padre, de la madre y del acudiente (si aplica). Para esto, haga clic en el botdn seleccién de
archivo y adjunte un archivo PDF por cada documento de identidad. El archivo PDF debe contener
escaneado el documento de identidad por ambas caras y ampliado al 150%. Continue el proceso dando
clic en el botén “Siguiente”.

procesos —

. Matriculas 2023 - 2024
Comunicacién
Responsable £ Prueba , Papd

Calandario | Estudiante £, Prueba , Estudiante (Quinto)

Paso 4 de 10 Carga de documentos de identidad

Carga de documentos de identidad: Adjunte 1 archivo PDF por cada documento de identidad escaneado por ambas caras del
estudiante, padre, madre y acudiente (si aplica).

Perfil

Archivos globales |

Tesoreria Upload ID documents: Attach 1 PDF file for each ID document scanned on both sides of the student, parent, and guardian (if
applicable).
Identificacidn del estudiants Ninguno archivo selec.

Archivo actuzal: prueba_documento.doox D(e.”r’nu’nag‘

Escanze y adjunte en formato pdf (Registro civil o Tarjeta de identidad o Cedula) segin correspondsa

Identificacidn rol Padre Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Archivo actuzal: prueba_documento.doox D(e.”r’nu’nag‘

Escanes y adjunte en formato pf

Identificacidn rol Madre Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Archivo actual: prueba_documento.docc [ (eliminar)
Escanze y adjunte en formato pdf

Identificacidn Acudiente Ninguno archivo selec.

Escanee y adjunte en formato pof. Este aplica si es una persona distinta a padre o madre

9. En el siguiente paso visualizardn el documento PDF para consulta del contrato de prestacion del servicio
educativo, la hoja de matricula y la ficha médica diligenciada. Lea cuidadosamente haciendo clic sobre cada
uno de los documentos. Continue el proceso dando clic en el botdn “Siguiente”.

procesos —+

Matriculas 2023 - 2024

Perfil

Comunicacidn

Calendario | Estudiante £, Prueba , Estudiante (Quinto)
Paso 5 de 10 Contrato, Hoja de Matricula v Ficha Médica
Procesos

Contrato, hoja de matricula y ficha medica: Este paso contiene el POF del contrato de prestacion de servicio educativo, hoja de
matricula y ficha medica para su consulta y verificacion. Lea cuidadosamente haciendo clic sobre cada uno de los documentos; en
caso de encontrar inconsistencias, por favor contactenos para verificar la informacion previo a la firma electronica.

Archivos globales

Tesoreria
Contract, enrollment form and medical data sheet: This step contains the PDF of the educational service contract, enrollment form and

medical data sheet for your reference and verification. Read carefully by clicking on each of the documents; in case you find
inconsistencies. please contact us to verify the information prior to the electronic signature.

Vinculos

Los vinculos se abrirdn en una ventana nusva

1. Contrato =
2. Hoja de Matricula =

3. Ficha Médica @

<<« Anterior (Carga de documentos de identidad) Siguiente (Contrato arrendamiento de portatiles / Laptop lease contract) ==




10. En los siguientes tres pasos, encontraran el PDF para consultar individualmente cada uno de los siguientes
documentos:

a.

Contrato de arrendamiento de portatiles (estudiantes de 4° a 11°): Lea cuidadosamente el
documento; en caso de encontrar inconsistencias, por favor contdctenos para verificar la
informacidn, previo a la firma electrénica. Continue el proceso dando clic en el botén “Siguiente”.

procesos —+

o Matriculas 2023 - 2024
Comunicacidn
Responsable £ Prueba , Papa

iante ueba , Estudiante (Quinto
. Estudiant £ Prueba , Estudiante (Quinto)
Paso 6 de 10 Confrato arrendamiento de portatiles [ Laptop lease confract

Perfil

Procesos

‘ Contrato de arrendamiento de portatiles: Este paso contiene el PDF del contrato de arrendamiento de portatiles (estudiantes de 4° a
11*) para su consulta y verificacion. Lea cuidadosamente haciendo clic sobre el documento; en caso de encontrar inconsistencias, por
favor contactenos para verificar la informacion previe a la firma electrénica

Archivos globales

Tesoreria
Laptop Lease Agreement: This step contains the PDF of the laptop lease agreement (4th-11th grade students) for your reference and

verification. Please read it carefully by clicking on the document; in case you find inconsistencies, please contact us to verify the
information pricr to electronic signature.

=  Microsoft Word - Contrat... 1

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE PORTATILES

Ente los suscrilos & ssher, PAOLA GARCIA CASTILO , iderfifcadn con cédula de nimero
52454.017, sctuando en calided d representante legal de CASTRO Y RINCON §. A 5. - COLEGID
BILINGUE BUCKINGHAM, con NIT S50.517.423-2 en adslans el «COLEGIO BUCKINGHAMs par
una parts; y por la ata, ¥ , idenfificados coma aparece
al pie de nuestes fimes, acuando en calidad de padres y represemianes legales e

. ESTUDIANTES, hamos ol prasante
canireto de amendamienta que se rige par s siquisnies clusulas:

PRIMERA: OB.JETO DEL CONTRATO: EL COLEGIO BUCKINGHAM ertregara al ESTUDIANTE &
fitulo de amendemisnio un (1) camputedor porkifl inuevo o usada) de les carcteristicas y oon ks
actesorios que se describan & continuarion, pere usa exchusi d (e Befvitades escolanss:

b) Manual de convivencia: Este paso contiene el PDF del manual de convivencia para su
consulta. Lea cuidadosamente el documento. Recuerde que, al completar el proceso de
matricula, se compromete a cumplir con lo establecido en el Manual de Convivencia del
Colegio Bilinglie Buckingham. Continue el proceso dando clic en el botdn “Siguiente”.

procesos —

Matriculas 2023 - 2024

Responsable & Prueba , Papd
Estudiante £ Prueba , Estudiante (Quinto)
Paso 7 de 10 Manuzl de convivencia

Manual de convivencia: Este paso contiene el PDF del manual de convivencia para su consulta. Lea cuidadosamente el documento.
Recuerde que, al completar el proceso de matricula, se compromete a cumplir con lo establecido en el Manual de Convivencia del
Colegio Bilinglie Buckingham.

Code of conduct: This step contains the PDF of the code of conduct for your reference. Please read the document carefully.
Remember that by completing the enrollment process, you agree to comply with the provisions of the Buckingham Bilingual School
Code of conduct.

= CAPITULO 1

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

MANUAL ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Codige: 2.0- 82 -1 WERSION: 31 FECHA: 2684 - 2023 Pigiea 1 da 87

Tabla de contenido

TITULO 1. FUNDAMENTOS 2 — 7
1L Juridica ¥
1.2 Filosofia del Colegic. L
13 Objetivos General 5

131 Princigics =
133 Creencias ]




c) Escuela de padres: Este paso contiene el PDF para la consulta de la Ley 2025 del 2020, por
medio de la cual se establecen los lineamientos para la implementacién de las escuelas para
padres y madres de familia y cuidadores. Continue el proceso dando clic en el botdn

“Siguiente”.

Perfil

Comunicadidn

procesos —

Matriculas 2023 - 2024

Calendario

Archivos globales

Tesorerfa

| Estudiante £\ Prueba , Estudiante (Quinto)
Paso 8 de 10 Aprobacidn asistencia Escuela de Padres Ley No. 2025

| Escuela de padres: Este paso contiene el PDF para consulta de la Ley 2025 del 2020, por medio de Iz cual se establecen los
lineamientos para la implementacion de |as escuelas para padres y madres de familia y cuidadores

Parents School: This step contains the PDF for consultation of the Law 2025 of 2020, which establishes the guidelines for the
implementation of schools for parents and caregivers.

=  LEY2025DEL 23DE JUL..

a9 L 9090
LEY N, 2025 I .ﬂ,_,ﬁﬂ_z'w

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN LINEAMIENTOS PARA L&
IMPLEMENTACION DE LAS ESCUELAS PARA PADRES ¥ MADRES DE
FAMILIA ¥ CUDADORES, EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA DEL PAIS, SE DEROGA LALEY 1434 D€

2010 Y SE DISTAN OTRAS DISPOSICIONES

EL CONGRESO DE COLOMBIA

DECRETA

Actiulo 1°. Objefo. La presense ey ene por objeta fomenta: = paricipacion
de bx pares y macres de famia Y oudaiores 08 eg niks, ThGs |
adolBcentes &N AU farmacide vl acadénica, e vakores y ||
i de b s s peESche basica y media g0 55 INENLGONAG
ucalivas BIbIES y Ivedas.

Lac insiuciones sducaivas, mendienda 3 su emoma y residades (|

11. A continuacién, encontrara el archivo PDF para visualizacién de la autorizacion de uso de derechos de
imagen, fotografia y otros. Lea cuidadosamente el documento y diligencie la casilla en la que si autoriza o
no autoriza el uso de derechos de imagen. Continue el proceso dando clic en el botén “Siguiente”

perfi
Comunicasiin
‘Comunidad

[ |

[ ————— |

Tesareris

procesos —+
Matriculas 2023 - 2024

Responsable & Prusba , Paps

Estudiante £, Prusba , Estudiants (Quints)

Paso 9 de 10 Autorizaciin de usa de imagan, fotografia v otros

Autorizacién de uso de imagen: Este paso contiene el PDF de la autorizacidn de uso de derechos de imagen, fotografia y otros para su consulta. Lea cuidadosamente el
documento y diligencie |a casilla en |z que autoriza o no el uso de derechos de imagen.

Image use authorizafion: This step contains the PDF of the autherization of use of image, photograph, and other rights for your reference. Read the document carefully and fill in
the box where you do or do not authorize the use of image rights.

= USODEDE..

Mecdints ol pravses documares =

R —
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<< Anterior [Aprobacién asistencia Escuela de Padres Ley Mo. 2025) | Siguiente (Firma de documentas) ==




12. Como ultimo paso dentro de la plataforma Phidias encontrara: “Firma de documentos”, el cual contiene el
resumen del proceso de matricula. Haga clic en el boton FIRMAR para proceder con la firma electrénica de
los documentos. Espere a que cargue la pagina.

procesos  —

Matriculas 2023 - 2024

Perfil

Comunicacidn

Calendario | Estudiante £4 Prueba , Estudiante (Quinto)
Paso 10 de 10 Firma de documentos
Procesos

Firma de documentos: Este contiene el resumen del proceso de matricula. Haga clic en el botdén FIRMAR para proceder con la firma
electronica de los documentos. Una vez firmado, recibira una copia en PDF en su correo electronico y el proceso de matricula habra
finalizado.

Archivos globales

Tesoreria
Signature of documents: This contains the summary of the enrollment process. Click on the FIRMAR button to proceed with the
electronic signature of the documents. Once signed, you will receive a PDF copy in your e-mail and the enroliment process will be
completed.

<< Anterior (Autorizacion de uso de imagen, fotografia y otros) lerminar

13. Luego, aparecerd un cuadro de notificacién en el cual se le solicitara que confirme si esta seguro de firmar
el documento. Haga clic en el botdon “aceptar” para continuar.

buckingham.phidias.co dice

EHE?IT Esta seguro de firmar el documento 7

Cancelar

14. Se abrird una nueva ventana de la aplicacién SIGNIO para la firma de documentos electrdnicos. Al lado
izquierdo, encontrara el listado de la informacion de los documentos para firmar y un video sobre el
proceso de firma. Haga clic en FIRMAR ELECTRONICAMENTE.



RESUMEN DE MATRICULA

dreams

In action
buckingham
N action

Estimado Padre 6 Madre de Familia

A continuacién encontrara las instrucciones para completar el proceso de firma electrénica de la matricula de su hijo(a) utilizando la
herramienta SIGNIO. Es necesario que todos los padres y/o acudientes relacionados firmen la documentacién requerida, por lo tanto,
en caso de encontrar inconsistencias en la informacion agradecemos escribirnos a Departamento ICT - sistemas@chk.edu.co - Tel:
6019172136 ext. 1019 o 1018 antes de continuar el proceso

Nota INSTRUCCIONES DE FIRMA

Al presionar el boton "FIRMAR ELECTRONICAMENTE",
enviaremos un correo electronico a los padres y/o acudientes
relacionados a continuacion.

Padre o Acudiente = signio
CC458474 - Papa Prueba - nancyyrichard@hotmail.com =

Madre o Acudiente fana,
CC5304 - Mamé Prueba - cielo.suarez@phidias.com.co ¥

Codeudor
CC5

FIRMAR ELECTROMICAMENTE »

hidias.com.co

15. Luego en un cuadro de notificacién encontrard los datos de quienes pueden firmar y la informacion de
contacto de soporte en caso de identificar alguna inconsistencia. Haga clic en el botdn “Si, continuar”.

Atencion!

Antes de empezar el proceso de firma electronica, por
favor verifique que los datos de: Papa Prueba , Mama
Prueba, Mama Prueba estén correctos. Si encuentra alguna
inconsistencia, por favor enviar un correc a Departamento
ICT - sistemas@cbk.edu.co - Tel: 6019172136 ext. 1019 o
1018 y espere por instrucciones adicionales. ;Desea
continuar?

m



16. Si la informacion es correcta, se abrird un cuadro de notificacién confirmando que se ha enviado al correo
electrénico de los firmantes el link para la firma de documentos. Haga clic en “Entendido”.

Proceso de firma iniciado!

Recibira un correo electrénico que contiene el documento
de Aceptacion de Contrato de Matricula junto a las
instrucciones de firma. Puede cerrar esta ventana.

Documento generado y enviado para firma
El documento ha sido enviade a su correo electrénico, favor siga las instrucciones para firma.

La firma s muy sencilla, usted podra firmar desde su PC o teléfono movil. jNo requiere impresion, proteja al medic ambiente!

Puede cerrar esta ventana.




17. A su email llegara un correo con el asunto Signio. Al abrirlo encontrara la descripcién del sobre a firmar
electrénicamente, haga clic en “Abrir sobre”.

f . .
g
£ signio

Hola Papa Prueba,
2023-06-14 19:41:28 UTC

COLEGIO BUCKINGHAM le ha enviado algunos documentos (2) que
requieren su firma, por favor ingrese haciendo clic en el siguiente botdn.

Favor de revisar los documentos, verificar su informacion y proceder a
firmar electrénicamente.

POR FAVOR NO COMPARTIR O REENVIAR. ESTE CORREO CONTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL.
Este es un mensaje automatico y no &s necesario responder.

Acerca de Signio

Proveemos soluciones para la elaboracion, distribucion y firma de documentos de forma elecironica.

18. Se abrira una ventana emergente Autorizacion de tratamiento de datos Personales. Lea los términos y
condiciones y si estd de acuerdo marque la casilla “Autorizo Tratamiento de datos personales” y dé clic
en “Continuar”.

- .
: SIgnIO Registro y verificacién

1. Autorizacion Tratamiento de Datos Personales para proceso de
firma y validacion identidad

Para firmar documentos electrdnica o digitalmente a través de Signio se debe realizar la verificacion de
identidad. Una vez finalizado el proceso de verificacién de identidad quedara registrade y podra firmar
documentos electrénica o digitalmente de manera directa.

Para garantizar la correcta identidad de los firmantes, nuestra plataforma cuenta con diferentes tipos de
verificacién de identificacién. El tipo de werificacién es determinado por el generador del sobre /
documento a ser firmado.

* Un tipo de verificacién basica en donde se comparan los datos proporcionados por el firmante con
los datos informadeos por el generador del sobre / documento.

* Un tipo de verificacién media en donde se confrontan (comparan) los datos proporcionados por el
firmante con los datos incluidos en Bases de Datos oficiales (gjm. Registraduria General de la
Nacién). En este puntc es necesario aclarar que los datos proporcionados por el firmante no son
compartidos o transferidos a estas Entidades Oficiales; nuestra plataforma accede al zervicio (Base
de Datos) de la Entidad Oficial y se genera un mecanismo técnico de verificacién de los datos
proporcionados por el firmante sin que se genere entrega de datos.

Un tipo de verificacién avanzada mediante el cual se constatan los datos del firmante a través de
centrales de informacion crediticia con las que tenemos convenio. Al igual que en el proceso de
verificacién meadio, los datos del firmante no son compartidos o transferidos a este tercero.

LEGOPSTECH 5.A.S. cuenta con una Politica de Tratamiento de Datos Personales en los términos de la ley
1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 (Capitulos 25 y 26) y demas normas que la regulen, adicionen,
complementen y modifiquen, a la cual tiene acceso a través del siguiente link.

Haciendo click en el botén continuar, usted estd autorizando a LEGOPSTECH S.AS. para recolectar,
almacenar, organizar, usar, transmitir o transferir. y en general tratar de manera directa o de un
encargado de tratamiento de datos, la informacién perscnal que nos suministrard, de acuerde con las
finalidades definidas en la Pelitica de Tratamiento de Datos Perscnales y, en especial, i) corroborar su
identidad segln el tipo de verificacién definido; verificacion que realiza directamente LEGOPSTECH
apoyado en informacién proporcionad por el generador del documento, bases de datos de Entidades
Oficiales o de Centrales de Informacion Crediticia, entre otras, sin que esto implique transferencia o
transmisién de los datos personales a estos terceros; ii) remision de correos electronicos, SMS, chat o
realizacién de llamadas para cerroboracion de identidad y acceso a las aplicaciones y herramientas

[ ) Autorizo Tratamiento de Datos Personales

@ Copyright 2023 LEGOPS SAS.



19. Posteriormente encontrard el “Registro de datos”. Si es la primera vez que firma a través de Signio, llene
toda la informacidn para validar su identidad. Haga clic en “Continuar” y entrara al portal de firma.

. .
: S|gn|0 Registro y verificacién

2. Registro de datos basicos

Por favor, diligencie todos los datos a continuacién completandolos tal cual como se solicitan.

* Campos obligatorios,

Nombres * Apellidos *

Nombres completos * Apellidos completaos *
Celular * Email *

mm +57 - Mumero de celular Email principal *

Fecha de nacimiento *

Afio v Mes v Dia v

X Regresar Continuar 3

© Copyright 2023 LEGORS SAS,

20. Revise los documentos a firmar y marque la casilla “Seleccionar todos los documentos”. Haga clic en
“siguiente”.

N . .
-
£ signio

Matricula 2023 - 2024 - Quinto (Estudiante Prueba) Estado del sobre

Por favor siga |as siguientes instrucciones:

1 de 3 - Revise cada documento; para abrirlo, oprima el icono de archivo. Cuando haya terminadao cierre el visor.

2de 3 - Seleccione cada documento marcando |3 casilla correspondiente, y oprima el botén SIGUIENTE.

Seleccione Documento
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE F‘ORTATILES-168566D239-f.pdf
RESUMEM DE MATRICULA-1685932952-f pdf

Seleccionar todos los documentos

® Copyright 2023 LEGOPSTECH



21. Revise los Términos y condiciones para Firma y si esta de acuerdo marque la casilla “Acepto los Téminos
y Condiciones para Firma”. Dé clic en “siguiente”.

o I .
-
& signio

Matricula 2023 - 2024 - Quinto (Estudiante Prueba)

3 de 3 - 5i estd de acuerdo con &l contenido de los Documentos Electrénicos, por favor lea los Términos y Condiciones para
la firma. 5f no esta de acuerdo con los Documentos Electrénicos, absténgase de firmarlos digitalmente.

Términos y Condiciones para Firma

Al oprimir el botdn FIRMAR usted firmar2 digitalmente los documentos (mensajes de datos) que usted ha seleccionado,
declara que los ha lefdo en su totalidad y manifiesta que estd de acuerdo con su contenido.

Durante el proceso de firma se le podrd solicitar la toma de una fotografia como complemento a la evidencia del proceso de
firma digital. Si estad opcion esta habilitada y usted no estd de acuerdo con la toma de la fotografia no se podran firmar
digital de los documentos.

De igual farma, al oprimir el botén FIRMAR usted estd autorizando el tratamiento de sus datos personales de acuerdo con la
Politica de Tratamiento de Datos Personales de LEGOPSTECH S5.A.5. a la cual tiene acceso a través del siguiente link.

Al aceptar estes términos y condiciones para firma usted autoriza de manera expresa el tratamiento de sus datos personales
para i} corroberar su idenfidad seglin el tipo de verificacidn definido; esta verificacidn la realiza directaments LEGOPSTECH
apoyado en informacion proporcionada por el generador del documento, por bases de datos de entidades oficiales o de
centrales de informacion crediticia, entre otras, sin que esto implique transferencia o transmisién de los datos personales a
estos terceres; i) remision de correos electrdnicos, SMS, chat o realizacion de llamadas para corroboracion de identidad y
3cceso a las aplicaciones y herramientas; [ii) registro de imagen fotografica como complemento 2 | evidencia de la firma
digital; iv) emision de certificados o documentos de peritaje técnico que demuestren la validez juridica de los documentos
firmados digitalmente a través de las herramientas y aplicaciones de propiedad de LEGOPSTECH 5.A.5.

Acepto los Términos y Condiciones para Firma

® Copyright 2023 LEGOPSTECH

22. Se abrird un cuadro de notificacién donde debe seleccionar el medio para recibir un token de seguridad.

Haga clic sobre el botén “Solicitar token”. Digite la clave y haga clic en la opcién “Firmar”.
Procedimiento de Firma *

1. Elija con cudl método desea obtener el token de seguridad.

RS .

n pae——— L com o
_""

2. Escriba el token de seguridad que recibid.

1 1 9 5 2 9

3. Habilite su cdmara y témese una foto. @ Para este proceso de firma, la foto es opcional.

Habilitar Cémara B

iListo! Una vez el colegio reciba su sobre firmado, procederemos a la firma de rectoria. Finalmente recibira los
documentos firmados a vuelta de correo.



