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1. OBJETIVO

Formalizar y legalizar la vinculacién del estudiante al colegio COMFIAR, para cursar un
grado determinado desde preescolar hasta undécimo.

2. ALCANCE

El proceso se realiza para todos los grados académicos de educacién formal en preescolar,
basica primaria, secundaria y media académica que ofrece el Colegio COMFIAR.

El proceso inicia cuando el Colegio Comfiar realiza la resolucién de costos educativos ante
la secretaria de educacion Departamental y abre convocatoria para el respectivo afio
escolar, y termina cuando el padre de familia o acudiente firman la respectiva matricula-y
se comprometen a cumplir con lo estipulado en las normas establecidas por el colegio.

3. RESPONSABLE

Gerente Divisidbn Servicios Sociales, Rector (a), Psic6loga, Coordinador académico,
secretaria y asistente contable colegio Comfiar

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1 DEFINICIONES

Matricula: Proceso de ingreso y legalizacién de un alumno en un grado de educacién
preescolar, primaria o secundaria que ofrece el Colegio COMFIAR.

ALUMNO ANTIGUO: Estudiante que curso en el colegio COMFIAR, el afio inmediatamente
anterior.

ALUMNO NUEVO: Estudiante que desea ingresar a cursar sus estudios por primera vez y
también se considera alumno nuevo, el que haya dejado de estudiar un afio 0 mas en la
institucion.

REVISO: APROBO:
Nombre y Firma: Nombre y Firma:
FIRMADO EN ORIGINAL FIRMADO EN ORIGINAL
Julian David Colmenares Yancy Estella Hinojosa Ruiz
Fecha: 02 de enero de 2025 Fecha: 02 de enero de 2025

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




. CODIGO:PR-CL-01

"
‘ PROCEDIMIENTO: VERSION: 07
MATRICULA COLEGIO COMFIAR FECHA: 02 de

fb;,, enero 2025
" / PAGINA 2 DE 38

Caja de compensacién familior de Arauca

REQUISITO: Documentacion necesario y obligatoria para el proceso de matricula.

PAGARE: Es un titulo valor de contenido creditico, en que una persona llamada otorgante
asume el compromiso de pagar una suma de dinero llamada beneficiaria en una fecha
determinada.

CONTRATO: Formaliza la vinculacion del estudiante al servicio educativo y se establece
los términos y condiciones de permanencia.

4.2 ABREVIATURAS

* SGC: Sistema Gestion de la Calidad
* COMFIAR: Caja de Compensacion Familiar de Arauca.
* SED: Secretaria de Educacion Departamental

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 REQUISITOS PARA LA FORMACION DE MATRICULA
5.1.1 ESTUDIANTES ANTIGUQOS

Proceso de Formalizacion y Legalizacion de Vinculacién para Estudiantes que Cursaron en
ARos Anteriores

En el Colegio COMFIAR, reconocemos y valoramos a los estudiantes que han sido parte
de nuestra comunidad educativa en afios anteriores. Para aquellos estudiantes que hayan
cursado algun grado en el afio anterior y deseen continuar su educacién con nosotros,
contamos con un proceso de formalizacién y legalizacién de vinculacién que se alinea con
los requisitos establecidos en nuestro Manual de Convivencia capitulo Il version 4 Art. 11

5.1.1.2 REQUISITOS ALUMNOS ANTIGUOS

Boletin afio anterior

Paz y salvo

Actualizar el documento de Identidad (a partir de los 7 afios)

Certificado médico indicando el estado de salud de estudiante no mayor a un mes
de expedicion.

Una foto tamafio carné 3x4 reciente

Certificado Afiliados Cafam.

hoON PR
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5.1.2 ESTUDIANTES NUEVOS

En el Colegio COMFIAR, nos enorgullece brindar una educacién de calidad a nuestros
alumnos. Para garantizar que los nuevos estudiantes se integren de manera exitosa a
nuestra comunidad educativa, contamos con un proceso de admision que asegura que cada
estudiante se alinee con nuestros estandares académicos y de convivencia.

Pasos del Proceso:
Solicitud de Admisién: Los padres de familia y/o acudientes del alumno interesado deben

presentar una solicitud de admision. Esta solicitud puede completarse en linea a través de
nuestro sitio web https://www.colegiocomfiar.edu.co/admisiones

Entrevista: Ademas del examen, se llevara a cabo una entrevista con el estudiante y sus
padres de familia y/o acudientes. Esta entrevista nos permite conocer mas sobre las
motivaciones y expectativas del estudiante y su familia, y brinda la oportunidad de aclarar
cualquier duda sobre el colegio.

Examen de Admision: El alumno deberéa presentar un examen de admisién disefiado para
evaluar su nivel de conocimientos y habilidades en las asighaturas de espafiol y
matematicas. Este examen nos ayuda a entender las areas en las que el estudiante puede
necesitar apoyo adicional y a garantizar que nuestro programa educativo sea adecuado
para su desarrollo.

Evaluacién Académica y Disciplinaria: Se realizara una evaluacion del rendimiento
académico y disciplinario del estudiante en su institucion educativa anterior, en caso de
haberla tenido. Esto nos ayuda a comprender su historial y a tomar decisiones informadas
sobre su aceptacion.

Documentos Requeridos: Para completar el proceso de admision, se requerira la
presentacion de documentos como certificados de estudio anteriores, registros académicos
y otros documentos relevantes.

Notificacién de Admision: Una vez que se haya completado la evaluacion, los padres o
acudientes seran notificados sobre la decision de admision del alumno de forma presencial
o via telefénica. En caso de ser admitido, se proporcionard informacion sobre los siguientes
pasos.

Matricula y Compromiso Académico: Para formalizar la admisién, los padres de familia
y/o acudientes deberan realizar el proceso de matricula. Durante este proceso, se firmara
un acta de compromiso académico colegio Comfiar - FT-CL-28, que establece las
expectativas y responsabilidades de los padres de familia y/o acudientes, el estudiante y la
institucion.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5.1.2.1REQUISITOS ALUMNOS NUEVOS (ver capitulo Ill proceso de matricula, manual
convivencia)

1. Fotocopia de registro Civil de Nacimiento Legible con Rh (preescolar y primero nifios

de 3 a 6 afnos).

Fotocopia del carné de vacunas (preescolar y primero nifios de 3 a 6 afios).

Fotocopia legible del documento de identidad del alumno. (a partir de los 7 afios)

RH del estudiante si no se visualiza en el registro civil

Una foto tamafio carné 3x4 reciente

Certificado de estudios grados cursados para Bachillerato (desde Quinto (5°)

primaria hasta el Gltimo grado cursado)

Certificado de estudios grados cursados para primaria (ultimo grado cursado)

Observador del alumno (expedido por la Institucién Educativa anterior)

9. Certificado médico indicando el estado de salud del estudiante no mayor a un mes
de expedicion.

10. Paz y salvo de la ultima institucién educativa en donde estuvo. (Solo aplica para
instituciones de naturaleza privada)

11. Estar retirado del SIMAT de la dltima institucion educativa en donde estuvo

12. Fotocopia legible de la cédula de los padres de familia y/o acudientes

13. Presentar Entrevista de Admision Estudiantes Colegio Comfiar - FT-CL-39

14. Presentar examen de admisién en el Colegio Comfiar.

15. Certificado Afiliados Cafam

ok wn

© ~

5.2. DERECHO DE ADMISION
5.2.1 CONDICIONES DE PERMANENCIA. (Manual de convivencia, Art. 73).

Entendiendo la educacién como derecho y deber compartido entre el educando menor de
edad, estudiante adulto y su familia, nos vemos en la obligacién de hacer cumplir las
condiciones necesarias para el ejercicio de dicho derecho. Por tanto, de conformidad con
el Art. 96 de la ley 115 de 1994, el colegio podra unilateralmente dar por terminado el
contrato de matricula y/o cooperacion educativa por alguna de las siguientes causales,
previo a un proceso al cual se debera respetar el debido proceso.

El Colegio Comfiar por disposicion de la Honorable Corte Suprema de Justicia, Ministerio
de Educacién Nacional, Secretaria de Educacién Departamental y Manual de Convivencia,
establece en las Condiciones de Permanencia de estudiantes en la Institucion, que podra
negar el cupo en el afio siguiente a los estudiantes que durante el afio escolar anterior,
reincidieron en acciones de mal comportamiento en forma constante y reiterada
desconociendo las directrices y no acatando las Normas de Convivencia o que fueron objeto
de procesos disciplinarios o presentaron bajo rendimiento académico.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Cuando el Colegio Comfiar decida no renovar el cupo a un estudiante de acuerdo a la Corte
Suprema de Justicia se debe tener en cuenta que NO LE VULNERA EL DERECHO A LA
EDUCACION CUANDO:

1.
2.

3.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

5.2.2

No se vulnera el derecho a la Educacién por pérdida del afo.

No se vulnera el derecho a la Educacién por sanciones al mal rendimiento
académico.

No se vulnera el derecho a la Educacion cuando se niega el cupo por reincidir el
estudiante en indisciplina.

No se vulnera el derecho a la Educacion por la exigencia al buen rendimiento
académico.

No se vulnera el derecho a la Educacion por expulsion debido al mal
comportamiento.

El derecho a la Educacion lo vulnera el estudiante que constantemente es foco de
indisciplina porque guebranta el derecho de los demas.

No se puede perturbar a la comunidad estudiantil ni dentro ni fuera de la institucion
(Ejemplo: cuando un alumno comete un delito). Doctrina Constitucional sobre el
derecho a la Educacion

El derecho a la Educacién no es absoluto, es derecho- deber. (tiene que cumplir con
el Manual de Convivencia)

El derecho-deber exige a los estudiantes un buen rendimiento académico.

. Todos los estudiantes tienen derecho a la disciplina y al orden. La Institucion esta

obligada a proteger a los alumnos de estudiantes agresivos e indisciplinados
negandoles el cupo en el afio siguiente.

El derecho a los demas limita el derecho propio a la educacion y al libre desarrollo
de la personalidad.

El bajo rendimiento vulnera el derecho a la Educacion de los estudiantes que rinden
y aprovechan el tiempo.

No renovar el cupo al estudiante cuando repruebe el afio por segunda vez
consecutiva

Incumplir con los deberes y derechos consignados en el Manual de Convivencia.
Incumplir con los compromisos tanto académicos como formativos que el estudiante
menor de edad y sus padres hayan firmado y el estudiante adulto.

Cuando no muestre actitud de cambio frente a las dificultades presentadas.

El Colegio se reserva el derecho de NO renovar contrato de matricula en aquellos
casos en que encuentre probado la reiterada infraccidén de las normas contempladas
en el Manual de Convivencia.

CONDICIONES DE PERMANENCIA POR OBLIGACIONES DE LOS

SERVICIOS EDUCATIVOS

Comfiar tendra en cuenta los siguientes aspectos para el analisis y la toma de
decisiones en la reserva del derecho de admision, para los usuarios que presenten

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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obligaciones de los servicios educativos en vigencias anteriores, segun P-CL-01
POLITICA SERVICIOS EDUCATIVOS COLEGIO COMFIAR.

“La Caja de Compensaciéon Familiar de Arauca — COMFIAR, se reserva el derecho
a suscribir un nuevo contrato con los usuarios que presenten obligaciones
pendientes, correspondientes a contratos de servicios educativos de vigencias
anteriores.”

“La Caja de Compensacion Familiar de Arauca — COMFIAR, se reserva el derecho
a suscribir un nuevo contrato de servicio educativo con los usuarios que presentaron
mora por mas de seis (6) meses, por concepto de pension en el afio escolar anterior
al nuevo contrato.”

5.3 Formalizacion y Legalizacion de Matricula

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos se procede al proceso de
formalizacién y legalizacion de la matricula.

5.3.1 Verificar afiliacion:

Acceso a la Plataforma:

Ingresar a la direccion web: https://intranet.comfiar.com.co/
Seleccionar la opcién "PORTAL SYS".

O @ o @ cxoro @ oxeon @) s Qe

©0e o6

Inicio de Sesion:

Ingresar el usuario correspondiente.

Introducir la clave de acceso.

Completar el Captcha generado por el sistema

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad 3
%
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|Usuario

Clave

Captcha

30267

Seleccién del Modulo Subsidio:
Elegir la opcién "Subsidio”

PORTAL SISU

Consulta de Trabajadores:
Seleccionar "Consulta Front

Trabajadores" el menu desplegable.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Introducir el numero de documento del padre de familia o acudiente en la casilla
designada para "Trabajador".
Hacer clic en el boton "Buscar" para iniciar la busqueda de informacion.

-

Buscat J\, |
Trabajador: 1116 N
Conyuge: N

Verificacion del Estado del Trabajador:

En la pestafia "Trabajador", verificar que el estado del padre de familia y/o acudiente
esté marcado como "Activo".

Confirmar la categoria en la que se encuentra.

1116

Nit 800219488-4 Razsoc: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA Sucursal: 001
Estado: A Telefono: 8858000
Direccion: CL 22 16 51 BRR CORDOBAZona:  ARAUCA Email: tecnicoadministrativo@comfiar.com.co
Cédula: 111 Nombre: Estado: ACTIVO
Tipo Pago: Grupo Grupo: Cuenta:
Categoria: A EstCiv: Sexo

SRR . Ciudad
F.Nacimiento: Edad Nacimiento ARAUCA
Direccién Celular Email
Horas: Salario: $1,900,000.00 Fecha Salario:
Fec.Afiliacion: 2020-11-12 Fecha Retiro: Giro:
Fecha 2020-11-13 Fecha Usuario
Sistema: Modificacion: Modifico:

Verificacion del Nucleo Familiar:

Cambiar a la pestafia "Nucleo Familiar".

Verificar que el estudiante asociado al padre de familia y/o acudiente esté en estado
"Activo” en la lista.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad 3
%



. CODIGO:PR-CL-01

&
PROCEDIMIENTO: VERSION: 07
MATRICULA COLEGIO COMFIAR FECHA: 02 de
/ Czr' enero 2025
ﬁ PAGINA 9 DE 38

Caja de compensacién familior de Arauca

Cancelar
1116
Conyuges
Cédula Nombre Edad Estado A;ﬁ:(";n Salario Direccién Teléfono Comper Fecret: Forma de Pago Empresa:
| L= [ = 1] | |
Beneficiarios
Fechade  Fechade Fecha Capacidad .
Codben Tipdoc Documento Nombre Estado Fecret _Gr02 0% Pago  Parentezco Conyuge Nacimiento Edad Trabajo Pago PreCert:
REGISTRO a "
[ cares || "egar s | H [ o ]|
REGISTRO
[s-ﬂss " e ACTNQH H H HIO H 1 ” NORMAL T H ‘
REGISTRO
orose || gy = | e H e | 7|

5.3.2. Verificar afiliacion Cajas Aliadas
https://consultaaliados.cafam.com.co/
Ingresar el usuario correspondiente.
Introducir la clave de acceso. “Aceptar”
Cédigo Empresa 64

5.3.3 Verificar afiliacién - Cajas sin Fronteras
https://convenio.cajasinfronteras.com/consulta-usuarios/Paginas/default.aspx
Ingresar el usuario correspondiente.

Introducir la clave de acceso. “Aceptar”

Quées turismo cultura recreacion + deporte capacitacion + formacion Agenda

Usted esta en

C OJ QSsin cajas de todo el pais, unidas para

FI@nteIaS extender su

Cajas
INICIO DE SESION Fronteras
27. ! o el a
Usuario:
Contrasefia:

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad 3
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Se selecciona la Caja de Compensacion
Se digita el numero de identificacion del trabajo. “Consultar”

Qué es turismo cultura recreacién + deporte capacitacién + formacion Agenda

Usted esta en

C OJ QS sin cajas de todo el pais, unidas para

FI@nteIaS extender su

Cerrar sesién)

Consultar Acerca de

CONSULTA DE AFILIADOS

Cajas
Frenteras

Caja de C

pensacion: T iaAG v
Tipo de Documento:
Numero de Documento: I:
Tipo de Afiliado:

Se verifica que el estudiante este dentro del nucleo familiar, categoria y estado.

Usted esta en

C AJASsin cajas de todo el pais, unidas para

Fr@nteras extender su

Cerrar sesion|

Consultar Acerca de

CONSULTA DE AFILIADOS .
C Fg jas
| COMFABOY BOYACA Jv Iontera

Tipo de Documento: [CC v J 27' s ) para

Nimero de Documento: | |
Tipo de Afiliado: |TRABAJADOR v

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

Caja de Compensacion:

Tipo_Doc Documento Nombres FechaNac TipoAfiliado Categoria Estrdo

Trabajador 5] A
Beneficiario B A

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5.3.2 Formalizacion matricula Modulo Colegio:

5.3.2.1 Acceso a la Plataforma:

Ingresar a la direccion web: https://intranet.comfiar.com.co/
Seleccionar la opcion "PORTAL SYS".

Inicio de Sesion:

5.3.2.1.1 Ingresar el usuario correspondiente.
Introducir la clave de acceso.

Completar el Captcha generado por el sistema.

Clave

Captcha

30267

INICIAR SESION

5.3.2.1.2 Seleccién del Médulo Colegio:

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Elegir la opcion "SCHOOL Colegio".
PORTAL SISU

EEED
—_—

XML XML XML
- Bio -~

5.3.2.1.3 Acceso al Afio Vigente:
Seleccionar el afio académico vigente.
Hacer clic en "Entrar” para continuar.

Entrf

5.3.2.2 Ingreso a la Seccion de Matricula:
Seleccionar el menu correspondiente.
Elegir la opcion "Ingreso de Matricula" y después "Grupo Familiar"

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5.3.2.2.1 Registro de Nuevo Estudiante:
Seleccionar la opcion "Nuevo" para registrar los datos del padre de familia o
Acudiente del estudiante en el grupo familiar

Doc

+, f—]

Tipo De Parentesco:

Sexo:

Tipo De Documento:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Primer Nombre:
Segundo Nombre:

:| Seleccione... v

Ocupacion:

x| Seleccione_. v

Direccion:
Telefono:
Email:

5.3.2.2.2 Datos del Padre de Familia o Acudiente:
Introducir el nimero de documento del padre de familia o acudiente del estudiante.
Validar la informacion que la plataforma arroja. Asegurarse de que todos los datos
estén actualizados, incluyendo direccion, teléfono y correo electronico.

Hacer clic en "Guardar" para continuar.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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N

*Documento:
*Tipo De Documento:
*Ciudad De Expedicion
*Clave:
*Primer Apellido:
Segundo Apellido:
“Primer Nombre:
Segundo Nombre:
*Tipo De Parentesco: Seleccione . v
Caja de Compensacion: Seleccione. .
Categoria: Seleccione.
Profesion:
Empresa:
*Ocupacion:
*Sexo: Seleccione... v
*Direccion:
*Ciudad:
Telefono:
Email:

b

5.3.2.3 Registro de Estudiante:

Ingresar al Mend.
Ir a "Registro del Estudiantes”

Documento:
Tipo De Documento:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Primer Nombre:
Segundo Nombre:

Rh:

Sexo:

Lugar De Nacimiento:
Fecha De Nacimiento:
Direccion Residencial:
Telefono De Residencia:
Email:

Nota:

Madre:

Acudiente:

Padre:

Seleccione . v
Seleccione . v

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5.3.2.3.1 Seleccionar la opcion "Nuevo".

Do

Nuevo Buscar .4 Nwadadnt\

Tipo De Documento:
Primer Apellido:
Segunde Apellido:
Primer Nombre:

Segundo Nombre:

Rh:

Sexo

Seleccione . v
i Seleccione.. v

Lugar De Nacimiento:
Fecha De Nacimiento:
Direccion Residencial:
Telefono De Residencia:
Email:

Nota:

Padre:

Madre:

Acudiente:

5.3.2.3.2 Diligenciar la informacién del estudiante.
Seleccionar la opcion "Guardar"

*Acudiente:

*Deudor:

*Tipo De Documento:
*Cludad De Expedicion:
*Clave:

*Primer Apellido:
Segundo Apellido:
*Primer Nombre:
Segundo Nombre:

*Rh: Seleccione v

*Categoria: Seieccions

Nombre Eps:
Nombre Ars:

*Sexo: Seleccione v
“Lugar De Nacimiento:
*Ciudad De Nacimiento:

*Fecha De Nacimiento: @

* Direccion Residencial:
*Barrio Residencial:
*Estrato:
*Ciudad:
Telefono De Residencia:
Email:

*Tipo: Seieccione v

Padre: \
Madre: N

Nota:

Acudiente Padre| [Deudor Padre|
[Acudiente Madre] Deudor Madre|

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5.3.2.3 Registro de Matricula:

Ingresar al Menu.
Ir a "Registro de la Matricula"

*Acudiente:
“Deudor:
*Documento:
*Tipo De Documento: N
*Ciudad De Expedicion: LEY
*Clave:
*Primer Apellido:
Segundo Apellido:
*Primer Nombre:
Segundo Nombre:
*Rh: Seleccione.. v
*Categoria: Seleccione..
Nombre Eps:
Nombre Ars:
*Sexo: Seleccione.. v
*Lugar De Nacimiento:

*Ciudad De Nacimiento: Q
“*Fecha De Nacimiento: 2::1)
*Direccion Residencial:

*Barrio Residencial:
*Estrato:
*Ciudad: Q

Telefono De Residencia:

Email:

*Tipo: Seleccione. v

Padre: “
adre A

Nota:

5.3.2.3.1 seleccionar la opcion "Nuevo".

N | | Busar A Novedadesk
Documento:
Tipo De Doc )

Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Primer Nombre:
Segundo Nombre:

Rh: Seleccione... v

Sexo: Seleccione . v
Lugar De Nacimiento:

Fecha De Nacimiento: =

Direccion Residencial:
Telefone De Residencia:
Email:

Nota:

Padre: '

Madre:

Acudiente:
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5.3.2.3.1.1 Agregar matricula
Diligenciar la informacion requerida.
5.3.2.3.1.2 Seleccionar la opcion "Guardar".

Generar Contrato de Matricula Anterior | Guardar kf] | | Cancelar

*Numero De «=x e
Matricula: SYSEU

Imagen

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados & doc: ]\
Enviar

*Grado: A

Grupo: Qe

*Fecha De Matricula: 2023-08-24 Jiz:z|
Colegio Anterior
*Numero De Libro:
*Numero De Folio:

*Estado De La
Matricula:

*Categoria: Q,
*Estado: Activo A

valor:

5.3.2.4 Pasos para imprimir documentos de formalizacion de matricula,
Registro de la matricula

“Acudiente:
*Deudor:
*Documento:
*Tipo De Documento: b €
*Ciudad De Expedicion: ‘N
*Clave:
*Primer Apellido:
Segundo Apellido:
*Primer Nombre:
Segundo Nombre:
*Rh: Seleccione. v
*Categoria: Seleccione
Nombre Eps:
Nombre Ars:
*Sexo: Seleccione. v
*Lugar De Nacimiento:
*Ciudad De Nacimiento: ‘A
*Fecha De Nacimiento: m
*Direccion Residencial:
*Barrio Residencial:
*Estrato:
*Ciudad: L E
Telefono De Residencia:
Email:
*Tipo: Seleccione. v
Padre: Q Acudiente Padre| | Deudor Padre|
Madre: 1§ 1A Madre| Deudor Madre

Nota:
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5.3.2.4.1 Digitar documento del estudiante y buscar

Numero De Matricula:[______ ]

Humdaoe: Lt
Grada:

Grupo: B

Fecha De Matricula: m

Colegio Anterior
Numero De Libro:
Numers De Folio:

Estado De La Matricula: S

Categoria: L Y

Estado: Seleccons  w

\_ J

5.3.2.4.2 Imprimir documentos, Diligenciar y firmar los formatos

'/ Reporte A, Cancelar 4 |

looooooouz:sl lmmsno "'“”E'"GI oz | 1 | 1 | recuar| & | Active g‘l#l \nﬁ/ @
| ] -

l l | | 1 111

l | l l P11 _ L1 111

l | l l 11 _ I 1]

| | [ | I | |

;K ® @ 17100

5.3.2.5 Imprimir matricula
Menu, menu de reporte y reporte general, reporte de matricula

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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7
Numero De Matricula:
Numdoc: ‘A
Grado: A
Grupo: QU
Fecha De Matricula: m
Colegio Anterior
Numero De Libro:
Numero De Folio:
Estado De La Matricula: Q@
Categoria: QA
Estado: Seleccione v
\

5.3.2.5.1 Individual, numero de documento del alumno y reporte, para descargar la

matricula en PDF.

7
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5.4 Formalizacion de pago:
5.4.1 Paso 1: Ingresamos al modulo Colegio, la opcibn Menu y escogemos
Tesoreria.

5.4.2 Paso 2: Escogemos la opcién reporte cuenta de cobro para saber el valor total
gue pagara el padre de familia.

Documento:
Fecha: =
Numdoc:
Estado: Sewccone v

s

5.4.3 Paso 3: Escogemos el sitio (Pago PSE, Otros recaudos, Consignacion,
Datafono), asi mismo buscamos el grupo que es el grado del alumno, el mes que
cancela, buscamos el apellido del alumno en el listado que se despliega.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad 3
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Sitio:

Grupe:
Mes:
Fuchs vencieiento: 707200 24
Abomnos
SADRY
1N a
NS
ANGEL
w
"
LIANGY
»w
a

GABRIEA
05 ANTONELLA
6o

5.4.4 Paso 4:
Al tener estos datos seleccionados, le damos clic en el boton reporte, donde nos
descargard el recibo como se ilustra en la segunda imagen.

Enviar ™M |
Sitio: BANCO DVD PSE v
Grupo: JARDIN B v
Mes: Agosto v

Fecha Vencimiento: 2023-08-24 37

Alumnos
IRY

1AS
SEL

1008C

GY

10 0(

3
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA
"COMFIAR"
comiiam NIT 800219488 - 4
RECIBO DE PAGO DEL COLEGIO COMFIAR
NUMERO DE |Fecha de Vencimiento| CATEGORIA | ESTADO EN
PAGARSE EN: CUENTA DIA | MES | ANO | DEL DEUDOR SUBSIDIO GRADO ANO LECTIVO
OTROS RECAUDOS | 26504656781 24 o8 2023 A ACTIVO OCTAVO A 2023
ALUMNO: NICOLAS DOCUMENTO:
ACUDIENTE: SARMIENTO DOCUMENTO:
DEUDOR: DOCUMENTO:
CONCEPTOQ TARIFA PLENA SUBSIDIO | VALOR TARIFA |DIAS MORA| CAPITAL INTERES | TOTAL A PAGAR
246.600 94.200 152.400 0 0

TOTAL 246.600 94.200 152.400 - 0 0
TOTAL EN LETRAS: CERO PESOS COLOMBIANOS
COLEGIO Generadopor: ~~ ~ T~ """ T T T T T T TTTT T

5.4.5 Paso 5: Después volvemos a la opciébn menda, tesoreria y le damos clic en la
opcidn pagos del alumno.
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5.4.6 Paso 6: Le damos en la opcion Nuevo.

Do I Muevo
Fecha: =
Numdac: 3

Estade: Seclecoone . v

5.4.7 Paso 7: Llenamos los espacios vacios, en referencia y estudiante son los
documentos de identidad del alumno.

Guardar o) Cancelar ) |

~

Factura Detalle

*Documento:
*Fecha vencimiento del recibo: 2023-01-01 ]
*Fecha de consignacin: 2023-01-03 @
*Referencia:
*Sitio OTROSRECAUDOS v
*Estudiante: - A
*Estado Activo v

—
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5.4.8 Paso 8: Ingresamos a la opcion detalle, escogemos el mes, tipo de cobro (si
es pension o matricula) automaticamente se llena la casilla de valor y si tiene
intereses.

Llenados los datos anteriores le damos la opcion guardar.

mm% {Fjﬁ =

ﬂ v $ 152.400 0 "]
*Mes

*Cobro *Valor *Interes
Mo hay Pagos que mostrar

TOTAL...0

5.4.9 Paso 9: Se procede a realizar interface contable para generar la factura
electrénica.
Ingresando a menu, tesoreria, menu contable y opcién interface contable.

Documento:
Fecha: @
Numdoc:
Estado: Seleccone v

’
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5.4.10 Paso 10: Escogemos la fecha en el que se ingreso el paso y se la opcion
proceso.

éﬂ de los pagos: 2023-05-24

Factura Electronica: 5| «

Semana Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
Ell 12 3 4 5 8
2 7T 8 3 WM o126
3} o415 16 17T 1B 18 N
¥ N 2B NB BN
35 28 29 W 3
Hoy s Jue 24, Ago 2023

5.5 Digitalizacion de la matricula en herramienta Orfeo:

Se genera un radicado para el proceso de matricula segun la vigencia, esto aplica
para estudiantes antiguos y nuevos.

5.5.1 Digitalizacion de la matricula estudiante antiguo

Ingresar al sistema Orfeo.

Radicacion, Entrada,

Se digita el nombre del estudiante en la casilla Nombre

Ejemplo: José Maria Iglesias Sanz

Tipo Doc “Matricula”

Asunto “Matricula GRADO - ANO — NONBRES Y APELLIDOS — IDENTIFICACION.
Ejemplo; Matricula grado once - 2023 — José Maria Iglesias Sanz - 1116784622
Radicar.

Asociar la imagen de la ficha de matricula FT-CL-01 del Colegio Comfiar

Anexar los demas documentos del proceso de matricula en “Documento” “anexar
archivo” foliados segun el sistema de gestibn documental” en el PR-GD-03
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

TRD: INFORMACION GENERAL - TRD

SERIE: 27- ESTUDIANTES

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad 3
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SUBSERIE: 79- ESTUDIANTES
Insertar y cerrar.

5.5.2 Digitalizacion de la matricula estudiante nuevo

Digitalizacion de la matricula estudiante antiguo

Radicacion, Entrada,

AGREGAR USUARIO

Diligenciar solo “PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION”
AGREGAR

Se digita el nombre del estudiante en la casilla Nombre

Ejemplo: José Maria Iglesias Sanz

Tipo Doc “Matricula”

Asunto “Matricula GRADO - ANO — NONBRES Y APELLIDOS — IDENTIFICACION.
Ejemplo; Matricula grado once - 2023 — José Maria Iglesias Sanz - 1116784622
Radicar.

Asociar la imagen de la ficha de matricula FT-CL-01 del Colegio Comfiar

Anexar los demas documentos del proceso de matricula en “Documento” “anexar
archivo” foliados segun el sistema de gestion documental” en el PR-GD-03
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

TRD: INFORMACION GENERAL — TRD

SERIE: 27- ESTUDIANTES

SUBSERIE: 79- ESTUDIANTES

Insertar y cerrar.

5.5.3 CREAR EXPEDIENTE

El expediente se crea una unica vez por estudiante

Se selecciona el radicado de la matricula del estudiante

Se selecciona la pestafia EXPEDIENTES

Seguidamente se selecciona la opcion Crear

SERIE: 27- ESTUDIANTES

SUBSERIE: 79- ESTUDIANTES

Nombre de Carpeta: Numero de documento - Nombres y apellidos del estudiante —
Colegio Comfiar.

Ejemplo: 1116784622 - José Maria Iglesias Sanz — Colegio Comfiar

Usuario Responsable del Proceso: Nombre del colaborador que creo el expediente.
Crear expediente

Cerrar.
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5.5.4 Incluir proceso de matricula en el Expediente del estudiante.

Se selecciona el radicado de la matricula del estudiante

Se selecciona la pestafia EXPEDIENTES

Seguidamente se selecciona la opcion “Incluir en”

Numero del Expediente: se digita el nombre del expediente creado. “Ejemplo:
1116784622 - José Maria Iglesias Sanz — Colegio Comfiar.

Incluir_en_Exp

6. REFERENCIA NORMATIVA

< Ley 115 de 1994
«» Decreto 1860 de 1994
+* Manual de convivencia

~

. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

FT-CL-01 FICHA DE MATRICULA COLEGIO COMFIAR
FT-CL-02 CONTRATO DE SERVICIOS EDUCATIVOS COMFIAR

FT-GJ-05 PAGARE
EXAMEN DE ADMISION
FT-CL-28 ACTA DE COMPROMISO ACADEMICO COLEGIO COMFIAR

FT-CL-11 FICHA DE CONVIVENCIA ESCOLAR COLEGIO COMFIAR

FT-CL-27 SEGUIMIENTO A ESTUDIANTES

FT-CL-30 CONSTANCIA DE CONVIVENCIA

FT-CL-39 ENTREVISTA INGRESO ESTUDIANTES COLEGIO COMFIAR

INFORME ESCRITO O BOLETIN

FT-CL-35 REPORTE OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE

FT-GJ-08 AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
. FT-GJ-09 AUTORIZACION CONSULTA CENTRALES DE RIESGOS

FT-GJ-16 AUTORIZACION PARA EL USO DE FOTOGRAFIA(S), VIDEOS Y
TRANSMISION INTEGRAL DE IMAGEN Y/O VOZ

5 3T AT oQ@ 00 09
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8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA

N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Mesa de trabajo con la oficina de | Jefe comunicaciones y
1 mercadeo y venta con el fin de | atencion al ciudadano, Acta

generar la estrategia publicitaria Profesional Apoyo
Mercadeo y colegio

Se envia circular informativa sobre
las fechas de matriculas y proceso

de admision: incluyendo link de Correo, nota

: "y Iy Psicéloga y coordinador informativa

2 | preinscripcion, requisitos gcaé/émico formulario dz
estudiantes nuevos y antiguos reiNSCrnCitN
(iniciando) P pcion.

Una vez obtenida la base de
datos del diligenciamiento del
formulario de preinscripcion en | Coordinador académico
3 | linea, coordinacién académica y y coordinador de Correo electrénico
coordinaciébn de  convivencia convivencia
realizan la proyeccion de cupos
para la nueva vigencia.

Se da a conocer mediante correo

electronico la proyeccion de cupos | Coordinador académico

4 | parala nueva vigencia a rectoria y coordinador de Correo electronico

(Se realiza en la ultima semana convivencia
de noviembre)

5.1 Realizar consulta en la pagina
del Ministerio de Educacién
Nacional de la resolucion de
costos educativos para la
proxima vigencia (sujeta a
fecha del Ministerio entre el

5 mes de septiembre y octubre) Rector (a)

Resolucion
(Documento pdf)

Nota: Para consultar y descargar
la resolucion se ingresa a:
www.mineducacion.gov.co

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5.2 Andlisis de la resolucién y
elaboracion de propuesta con
las tarifas y porcentajes, segun
los parametros de la
resolucion y porcentajes de
subsidios aprobados por el

consejo directivo de la C Propuesta
corporacién ara ser Rector/ Gerente Division (Excel
6 rezentado a IaIO oficina de Servicios Sociales o resentacic’my ower
P > : L guien haga sus veces P 1on p
planeacion y direccion point)
administrativa.
Nota: Dentro de los cinco dias
habiles siguiente a la emisién de
la resolucién emitida por el MEN
Solicitar a direccion
administrativa la inclusion del Rector(a) y Gerente
punto de aprobacion tarifas del Division Servicios -~
7 . ) . . Correo electronico
Colegio ante el consejo Sociales o quien haga
directivo de la corporacion Sus veces
Socializacién y aprobacion de
las tarifas para matriculas :
, P . R_e(_:tp,r y Ger_ente Acta de consejo
g | Segun la vigencia ante el Division Servicios directivo
consejo directivo de la Sociales o quien haga
- . (documento pdf)
corporacion Para su respectiva sus veces
aprobacion
solicitar el balance de ingreso y
egresos al area financiera para
el diligenciamiento de la
informacion de la evaluacion
g |institucional Rector (a) Correo electrénico
Nota: Dentro de los 3 dias habiles
siguiente a la apertura de la
plataforma EVI del MEN
Validacion del balance Balance financiero
10 | .. . . Contador
financiero de ingresos vy (documento Excel)

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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egresos (estado de pérdida y
ganancias)

Nota: Dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la solicitud realizada
por la rectora

11

Una vez aprobada las tarifas de
matriculas por el consejo directivo
se hace el cargue a la plataforma
EVI del MEN para realizar el
reporte de la  evaluacion
institucional y finanzas de los
establecimientos educativos
dados por el Ministerio de
Educacién Nacional

Nota: Para el respectivo reporte
se ingresarA con usuario y
contrasefa en el link
https://autoevaluacion.mineducaci
on.gov.co

sin superar el plazo establecido
por el MEN.

Rector (a)

Ddocumento pdf de
reporte de la
autoevaluacion
institucional

12

Validar, analizar y comprobar en
la Secretaria de Educacion
Departamental la informacién
reportada en la plataforma EVI.

Nota: Dentro de los 10 dias
habiles siguientes al reporte
efectuado en la plataforma EVI

Rector (a)

Asistencia firmada

Seguimiento de la emision de la
resolucion de costos educativos
por parte de la Secretaria
Educacion Departamental de
Arauca

Rector (a)

Registro de llamadas
y resolucion de
aprobacion

13

Socializacion de las tarifas al
equipo administrativo y a la
oficina de mercadeo y ventas
para la estrategia publicitaria.
Nota: Dentro de los tres habiles
siguientes a la emision de la
resolucion de costos educativos

Rector (a)

Correo electrénico.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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por le Secretaria Educacion
Departamental de Arauca

se inicia desde Psicorientacion
con el Proceso de admision a
estudiantes nuevos:

Se verifica la base de datos
obtenidas del diligenciamiento del
link de preinscripcion y se
programa cita previa mediante
llamada telefénica con el padre de
familia y/o acudiente para realizar
la entrevista y la prueba de
admisibn en mateméticas vy Psicéloga
comprension lectora.

Entrevista de
ingreso  estudiantes
Colegio Comfiar (FT-
CL-39) prueba de
admision

Base de datos de
preinscripcion en
linea

14

Durante el proceso de admision
de estudiantes nuevos, se hace el
diligenciamiento del link de
preinscripcion

Desde el inicio del proceso de
admisién  estudiantes  nuevos
programado para la nueva
vigencia.

una vez realizada la entrevista y
obtenidos los resultados de la
prueba de admision se procede a
dar la aprobacion y/o rechazo de
admision con visto bueno de
coordinacién académica (tres dias | Psic6loga y coordinador
habiles) académico

15 Prueba de admision

Desde el inicio del proceso de
admisién  estudiantes nuevos
programado para la nueva
vigencia.

una vez recibida la aprobacion de
la admision, la Psicorientadora da
a  conocer los requisitos
estudiantes nuevos, tarifas y la
informacién requerida por el
padre:

Requisitos para
Psicdéloga matricula  alumnos
nuevos

16
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Desde el inicio de las matriculas
programada para la nueva
vigencia.

Psicorientacion presenta a
rectoria la documentacién para
revision y visto bueno final al
proceso de admisibn de los
17 | estudiantes nuevos. Psicéloga y rector

Expediente con
documentacion

Desde el inicio de las matriculas
programada para la nueva
vigencia.

Se inicia con la verificacion del
estado de cuenta de servicios
educativos de los estudiantes
antiguos y/o nuevos (Comfiar se
reserva el derecho de admision | Asistente Contable
para los usuarios que presenten | Colegio

obligaciones pendientes
correspondientes a  servicios
educativos de vigencias
anteriores).

Se verifica que este preinscrito en
la base de datos y se revisa que la
documentacion se encuentre
19 | completa para proceder con la
respectiva matricula (sin el
cumplimiento de los requisitos no
se podra continuar con el tramite
de matricula)

18 Movimiento contable

Secretaria Colegio Expediente

Ficha de matricula
(FT-CL-01)
Contrato de
matricula (FT-CL-02)
Pagaré (FT-GJ-05)
Autorizacion para el

5.3 Formalizacion y
Legalizacion de Matricula

Se realiza el diligenciamiento de la ) _
20 | matricula en modulo colegio | Secretaria Colegio tratamiento de Datos
SYSU vy se dgscarga los personales (FT-GJ-
documentos requeridos para su 08). FT-GJ-16
respectiva firma por padre de

- : Autorizacion para el
familia y/o acudiente.

Uso de Fotografia(s),
Videos y

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Transmision Integral
de Imagen y/o Voz

21

5.3.1 Verificar afiliacion:
5.4.2 Formalizacién matricula
Modulo Colegio:

Secretaria Colegio

Modulo

22

5.3.2.4 Pasos para imprimir
documentos de formalizacion
de matricula,

5.4.2.5 Imprimir matricula
Registro de la matricula:

Se firma la ficha de matricula y el
contrato de servicio educativo

Secretaria Colegio
Rector y Gerente Division
Servicios Sociales o
guien haga sus veces.

Ficha de matricula
(FT-CL-01)
Contrato de servicio
educativo  (FT-CL-
02)

23

5.4 Formalizacion de pago:
Cumplidos el lleno de los
requisitos de matricula, se
procede a liquidar los costos
educativos para su respectivo
pago (Liquidacién de matricula,
verificacion de las tarifas)

Asistente Contable

Colegio

Soporte de pago

24

5.5 Digitalizacion de la
matricula en  herramienta
Orfeo: Se genera un radicado
para el proceso de matricula
segun la vigencia, esto aplica
para estudiantes antiguos y
nuevos.

Secretaria Colegio

25

5.5.3 CREAR EXPEDIENTE
El expediente se crea una Unica
vez por estudiante

Secretaria Colegio,
Auxiliar Biblioteca

Expediente
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Caja de compensac

Culminado satisfactoriamente el
proceso, se envia correo de
bienvenida por parte del Colegio Asistente Contable
Comfiar a los padres familia y/o Colegio

acudientes.

26 Correo electrénico

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Eliminacion de la palabra
estudiante. Responsables: Se
elimina (en caso de ampliar los
contratos). Se anexa auxiliar
contable
Modificacion del segundo
parrafo: “Para el ingreso de un
alumno nuevo al colegio
COMFIAR, éste debe
presentar examen de
admisién, y se evaluara su
rendimiento  académico vy
2,35y7 disciplinario anterior, para ser
aceptado en la institucién con
la presentacion de todos sus
20 de enero de documentos. Igualmente se
2014 procedera a realizar
seguimientos  durante  su
permanencia tanto en los
desempefios académicos y de
convivencia.” Inclusién de los
siguientes registros: Entrevista
Acta de compromiso
académico.
Ficha de convivencia
Formato seguimiento a
estudiantes
Constancia de convivencia
Entrevista ingreso estudiantes
Informe escrito o boletin
Descargos voluntarios
estudiantes
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Descargos voluntarios
docentes

Descargos voluntarios padres
Reporte observador
estudiantes

Citacion padres de familia

22 de
septiembre de
2020

Se eliminé del alcance

a los alumnos para su
inscripcion...

cuando el estudiante esta
matriculado.

Se incluye
Gerente Division educativa,

psicéloga y se actualiza
auxiliar contable por
administrativo y se elimina
profesores

Se incluyen las definiciones
alumnos antiguo, alumno
nuevo y requisito.

Condiciones generales se
describe el proceso de
admision.

Se agrega el 5.1 estudiantes
antiguos y 5.1.1 REQUISITOS
ALUMNOS ANTIGUQOS (ver
capitulo Il proceso de
matricula, manual convivencia,
Version 4, Art. 11)

5.2 Se agrega REQUISITOS
ALUMNOS NUEVOS (ver
capitulo 11l proceso de
matricula, manual convivencia,
Version 4, Art. 12)

Y para el ingreso de alumnos
nuevos.

5.3 Se incluye

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




PROCEDIMIENTO: VERSION: 07
MATRICULA COLEGIO COMFIAR FECHA: 02 de
enero 2025

CODIGO:PR-CL-01

PAGINA 36 DE 38

CONDICIONES DE
PERMANENCIA. (Manual de
convivencia, Art. 73).

Se incluye manual de
convivencia

Se ajusta los titulos y la
nomenclaturas

Se actualiza el flujogramay la
descripcion de las actividades

30 de junio de
2022

Se incluye en el segundo
parrafo: la resolucion de
costos educativos ante la
secretaria de educacion
Departamental y se elimina la
matricula se renovara para
cada afio lectivo

4.1

Se incluye las definiciones de
pagare y contrato

Se incluye la abreviatura: SED
Secretaria de  Educacién
Departamental

Se elimina de los requisitos
alumnos nuevos: una carpeta
colgante 'y una carpeta
celuguia con ganchos

Se incluye el literal 5.4 derecho
de admision y 54.1
probabilidades de recaudo.

Se actualiza documentos vy
registros  referenciado en
cuanto a la nomenclatura FT-
CL y se agrega uno mas, como
lo es FT-GJ-16

Se actualiza descripcién de
actividades

01 de
septiembre de
2022

5.1 REQUISITOS ALUMNOS
ANTIGUOS el item 6. se
elimina Copia soporte de pago
de Matricula

5.2. REQUISITOS ALUMNOS
NUEVOS se ajusta el item 10.
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Paz y salvo de la dultima
institucion educativa en donde
estuvo. (Solo aplica para
instituciones de naturaleza
privada)

Se ajusta codigos segun PR-
GM-04 Procedimiento Para
Elaboracion y Control de
Documentos

06

25 de agosto de
2023

Se ajusta auxiliar
administrativo por “asistente
contable colegio Comfiar”

Se ajusta el numeral 5
CONDICIONES GENERALES
5.1 REQUISITOS PARA LA
FORMACION DE MATRICULA
REQUISITOS ALUMNOS
ANTIGUOS

Se incluye

53.1 Verificar afiliacion
Comfiar

5.3.2. Verificar afiliacion Cajas
Aliadas

5.3.3 Verificar afiliacion - Cajas
sin Fronteras

Se elimina probabilidad de
recaudo, se incluye 5.2.2
CONDICIONES DE
PERMANENCIA POR
OBLIGACIONES DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS

5.3 Formalizacion y
Legalizacion de Matricula

5.4 Formalizacion de pago:

5.5 Digitalizacion de la
matricula en herramienta
Orfeo:

6. REFERENCIA
NORMATIVA
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Caja de compensacién familior de Arauca

Se elimina  Reglamentos

Académicos Colegio
COMFIAR
6 8 8 DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES,
Se ajustan los cargos delos
responsables Jefe

comunicaciones y atencion al
ciudadano, Profesional Apoyo
Mercadeo, Asistente Contable

Colegio.
07 02deenerode |1,29y33 |3.Actividad 6,7,8/Se ajusta cambio del
2025 y 22 responsable Gerente

Division Fondos por el
Gerente Division Servicios
Sociales.

Observaciones:
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