MANUAL DEL PROCESO 2024-2025

Introduccidn
Este manual tiene como objetivo facilitar el proceso de matricula en Phidias para el afio escolar 2024-2025. Se
presenta una guia paso a paso para que pueda completar el proceso de manera eficiente. Por favor, lea

atentamente las instrucciones Yy recomendaciones antes de comenzar.

Recomendaciones generales

e Navegador: Se recomienda utilizar los navegadores Mozilla Firefox o Google Chrome para realizar el proceso
de matricula.

e Dispositivo: Es preferible realizar el proceso en un computador o portatil.

e Credenciales: Para acceder al sistema Phidias y realizar la matricula, necesitara el usuario y contrasena de
los padres de familia o acudientes. Si tiene alguna dificultad para acceder, envie un correo electrénico al
administrador del sistema a la direccién sistemas@cbk.edu.co.

e Pago: El pago de la matricula se realiza en el médulo de tesoreria.

e Informacion personal: Tenga a mano la informacién de los estudiantes y padres de familia para actualizar
los datos y completar la ficha de datos médicos.

e Documentos escaneados: Es necesario tener escaneados en formato PDF individual los documentos de

identidad (por ambas caras y ampliados al 150%) del estudiante, padre y madre.



PASO A PASO DEL PROCESO DE MATRICULA

1. Ingrese la pagina web del colegio www.cbk.edu.co, desplacese al final de la pagina y en la opcidon Soy CBK
a haga clic en el enlace PHIDIAS.

BUCKINGHAM Conoce CBK v  ;Porqué CBK? v Aprendizaje v Bienestar v Estudiantes v  Blognews Admisiones
SCHOOL
) - _—

Suscribete a nuestro newsltetter

Nombre Apellidos

Nimero de teléfono*

Colombia v 457

Correo*

O Accede a recibir correos de parte de CBK*

Admisiones Soy CBK Canales de contacto

dreams
in action Formulario de admision Phidias e
buckingham

@ inaction Intranet RS

e-Learning estudiantes Trabaja con nosotros

e-Learning profesores
Carrera 52 No. 214 — 55

Bogota. Colombia
info@cbk.edu.co

2. Enlasiguiente pantalla (ver imagen) ingrese su usuario y contrasefia asignado.
Recuerde solo padres de familia o acudiente.

¢ & buckingham.phidias.co

Estimado rio: Si no recuerda su contrasefia por favor hacer dic en "Olvide X
contrasefia”, digitar el correo que tiene registrado en Phidias y recibira un link para
restaurarla.

Usuzrio —
Contrase 1]

Olvidé mi contrasefia

Recordarme ()

(5 Ingresar con Google
9



w

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

1]

Papé Prueba Estudiante Prueba Hermano Prueba Hermano 2 Prueba
BUCKINGHAM familiar estudiante (987654) familiar estudiante
SCHOOL

Afio Todos los afios v
« Filtrar mena
Total 1 procesos
53 Tablero .
Procesos abiertos
2 Perfil >
Proceso Descripcion Plazo
O Comunicacion >

@@ Matriculas 2024 - 2025 (2024 - 2025) & Prueba, Estudiante Junio 30, 2024 m

Calendario

Archivos globales

@ Tesoreria >

4. Luego aparece en el centro de la ventana la lista de MATRICULAS por realizar, seleccione en la casilla de
ano la opcion 2024-2025 y en seguida cargaran los procesos activos. Luego haga clic en el botdn “Iniciar”

respectivamente.
= Papé Prueba Estudiante Prueba Hermano Prueba Hermano 2 Prueba g
- BUCKINGHAM familiar estudiante (987654) familiar estudiante
SCHOOL
Afio Todos los afios v
« Filtrar mena
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& Perfil >
Proceso Descripcion Plazo
O Comunicacion >
@@ Matrigilas 2024 - 2025 (2024 -§025) & Prueba, Estudiante Junio 30, 2024 m
Calendario

Archivos globales

@ Tesoreria >



En la primera opcién del proceso de MATRICULA: “Bienvenida”, lea atentamente las indicaciones y haga
clic en el botdn “Siguiente”.

BUCKINGHAM
SCHOOL

- Filtrar mena

6.

4]

Tablero

Perfil

Comunicacion

Comunidad

Tesoreria

[

Papé Prueba Estudiante Prueba Hermano Prueba Hermano 2 Prueba
familiar estudiante (987654) familiar estudiante

procesos  —+

Matriculas 2024 - 2025

Responsable & Prueba, Papa
Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)
Pasoldell Informacién sobre el proceso / Information about the process
iBienvenido al proceso de matricula para el afo 2024-2025!
Queremos asegurarnos de que tengas una experiencia fluida y eficiente, por o que te pedimos que sigas los pasos a 6n 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 enfoque digital, lo que significa que no sera 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 y generar los
contratos y la hoja de matricula necesarios para tu participacion en el proceso.

Welcome to the enroliment process for the 2024-2025 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 enroliment forms for your participation in the process

siguiente (Actualizacién de Datos) >>

Ingrese al paso "Actualizacién de datos" y complete los campos requeridos. Recuerde no usar la misma

.7 .

direccidn de correo electrdnico para dos o mas perfiles. Finalmente, revise la informacién ingresada y
haga clic en "Siguiente" para continuar con el proceso.

BUCKINGHAM

Tablero

Perfil

Comunicacion

. Comunidad

Tesoreria

Papé Pruel Estudiante Prueba Hermano Prueba Hermano 2 Prueba
familiar estudiante (987654) fomiliar estudiante

procesos  —+

Matriculas 2024 - 2025

Responsable & Prueba, Papa

Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)

Paso2dell Actualizaciéon de Datos

Actualizacion de datos: Este paso contiene el formulario de informacién de estudiantes y padres de familia. Realice la actualizacion de datos diligenciando todos los campos. su on al on precisa y completa.

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 informacién personal (estudiante)

Persona H

Estudiante Prueba
Documento Tl v|| 11458 de| Bogotd
Fecha de nacimiento febrero v|| 26 v|| 2021 v|[J Desconocido

Lugar de nacimiento

Pais Colombia v
Departamento Bogoté D.C v

Ciudad Bogotd D.C v



7. En el paso "Ficha médica", ingrese los datos actualizados sobre las condiciones médicas de su hijo(a). Esta
informacidén es fundamental para el personal médico del colegio en caso de accidentes o emergencias.
Complete los campos con la informacidn precisa, incluyendo alergias, medicamentos regulares o cualquier
condicidon médica relevante.. Revise cuidadosamente la informacidn ingresada antes de continuar y haga
clic en "Siguiente" para completar la actualizacidn. La precisién de la ficha médica de su hijo(a) es crucial
para garantizar su bienestar y atencion adecuada en caso de ser necesario.

Papé Prueba
BUCKINGHAM familiar
SCHOOL.

procesos

Hermano Prueba Hermano 2 Prueba D
familior estudiante

Matriculas 2024 - 2025

% Toblero

Responsable & Prueba, Papa
& Perfil .
Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)
B -Comunicacidn d Paso3dell Actualizacion de Ficha Médica Estudiante
s Comunidad > Ficha médica: En este paso se registra Ia informacion médica de sus hijos. Es de vital importancia que diligencie todos los campos verificando fa casilla de de 6n de y antiacidos por parte del médico

cuando sea necesario.
@ Tesoreria

Medical data sheet: In this step you record your children's medical information. It s vitally important that you fil in all the fields, checking the box to authorize the of anaigesics, and antacids by the doctor when necessary.

Informacién general

Peso 30 Kg.
Estatura 150 G
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 botdn “Siguiente”.

3 Papé Prueba Estudiante Prueba Hermano Prueba Hermano 2 Prueba
- BUCKINGHAM familiar estudiante (987654) familiar estudiante
SCHOOL

procesos

« Filtrar menG

Matriculas 2024 - 2025

5 Tablero

Responsable & Prueba, Papa
2 Perfil > Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)
& comunicacién > Paso4dell Carga de documentos de identidad

& Comunidad 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).

Upload ID documents: Attach 1 PDF file for each ID document scanned on both sides of the student, parent, and guardian (if applicable).
@ Tesoreria >

Identificacion del estudiante ‘ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Archivo actual: ejemplo.pdf O (eliminar)
Escanee y adjunte en formatto pdf (Registro civil o Tarjeta de identidad o Cedula) segn corresponda

Identificacién rol Padre | seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Archivo actual: ejemplo.pdf O (eliminar)
£scanee y adjunte en formato pdf



9. En el siguiente paso visualizardn el documento PDF para consulta del contrato de prestacién 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 botén “Siguiente”.

10.

“ @ oo e [ | 0
I

« Filtrar mena

Matriculas 2024 - 2025

25 Tablero

Responsable & Prueba, Papa

2 Perfi Z Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)

& Comunicacion > Paso5dell Contrato, Hoja de Matricula y Ficha Médica

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

@ 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 abrirén en una ventana nueva

.Contrato =
2.Hoja de Matricula =

3.Ficha Médica =

<< Anterior (Carga de documentos de identidad) Siguiente (Pagaré) >>

11. En los siguientes cinco pasos, encontraran el PDF para consultar individualmente cada uno de los siguientes

documentos:
a. Pagaré: Este afio se realizara la firma del pagaré de manera digital, puede consultar el PDF del
documento.
© @ cxstmicate | g fogme | g Bepeczia &
SCHOOL )

procesos  —+

== Filtrar mena

Matriculas 2024 - 2025

5% Tablero

Responsable & Prueba, Papa
2 Perfil 2 Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)
QO comunicacion > Paso6dell Pagaré
s Comunidad 5 A continuacién, presentamos el modelo de pagaré que se firmara digitalmente este ano.
@ Tesoreria >

= Carta de instrucciones y pagare.pdf

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

CARTA DE INSTRUCCIONES - PAGARE

80gota D.C

Sefiores

CASTRO Y RINCON SAS - COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM
Ciudad

Ret.: Carta de Instrucciones del Pagaré No.

mayor de edad,
identificado con la cédula de N
damente autorizado y con capacidad legal

declaro




- Filtrar ment

53 Tablero

Perfil

4]

Comunicacion

Comunidad

@ Tesoreria

C.

-+ Filtrar menG
53 Tablero
2 Perfil

QO comunicacién

2, Comunidad

@ Tesoreria

Papé Prueba
BUCKINGHAM familiar
SCHOOL

X Papé Prueba
BUCKINGHAM familiar
SCHOOL

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

Estudiante Prueba
estudiante (987654)

procesos  —+

Matriculas 2024 - 2025

Hermano Prueba

Hermano 2 Prueba
estudiante

Responsable & Prueba, Pap&
> Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)
> Paso7dell Contrato arrendamiento de portatiles bachillerato/ Laptop lease contract high school

haciendo clic sobre el documento; en caso de encontrar inconsistencias, por favor contactenos para verificar la informacion previo a la firma electronica.

document; in case you find inconsistencies, please contact us to verify the information prior to electronic signature.

Microsoft Word - ContratoArrendamiento...

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE PORTATILES BACHILLERATO

| e r— s Feoe g L P T

Entre los suscritos a saber, por una parte, David Reyes Palacio, identificado(a) con cédula ndmero 79.792.929, actuando
gal (s yRincén$S. A.S. Buckingham, con NIT 860.517.423.2 n

identificados como aparece al pie de

es del(l) estudiante en

1 eLas Partess, hemos acordado celebrar el presente

te los «Arrendatarios», quien
contrato de arrendamiento (cn

FEO

Contrato de arrendamiento de portatiles: Este paso contiene el PDF del contrato de arrendamiento de portatiles (estudiantes de 6° a 11°) para su consulta y verificacion. Lea cuidadosamente

Laptop Lease Agreement: This step contains the PDF of the laptop lease agreement (6th-11th grade students) for your reference and verification. Please read it carefully by clicking on the

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”.

Estudiante Prueba
estudiante (987654)

procesos  —

Matriculas 2024 - 2025

Hermano Prueba

Hermano 2 Prueba
estudiante

Responsable & Prueba, Papd
4 Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)
> Paso 8dell Manual de convivencia

compromete a cumplir con lo establecido en el Manual de Convivencia del Colegio Bilingtie Buckingham.

comply with the provisions of the Buckingham Bilingual School Code of conduct.

= CAPITULO1

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

MANUAL ESCOLAR DE CONVIVENCIA-

Coamei20-02-01 | VeRSONZ FECHA 12- 06 - 2024 Pigna 1088
Tabla de contenido

TITuLO L.

11 Naturaleza Juridi 6

12 7

13 ob) " 7

131
132«

FEL

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

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 enroliment process, you agree to



d. 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 implementacion de las escuelas para padres y madres

- Filtrar men(

=

Tablero

Perfil

Comunicacion

Comunidad

Tesoreria

de familia y cuidadores. Continue el proceso dando clic en el botén “Siguiente”

BUCKINGHAM
SCHOOL

Estudiante Prueba Hermano Prueba
estudiante (987654) familiar

Papé Prueba
familiar

procesos  —+

Matriculas 2024 - 2025

Responsable & Prueba, Papa

Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)

> Paso9dell

madres de familia y cuidadores.

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

Hermano 2 Prueba
estudiante

Aprobacion asistencia Escuela de Padres Ley No. 2025

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

__2010Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

(= = O

Escuela de padres: Este paso contiene el PDF para consulta de la Ley 2025 del 2020, por medio de la cual se establecen los lineamientos para la implementacion de las escuelas para padres y

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.

e. 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

BUCKINGHAM
SCHOOL

=« Filtrar mena

Tablero

Perfil

Comunicacion

Comunidad

Tesoreria

proceso dando clic en el botdn “Siguiente”

Estudiante Prueba Hermano Prueba
estudiante (987654) familiar

procesos  —+

Matriculas 2024 - 2025

Responsable & Prueba, Papa

Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)

> Paso10dell
casilla en la que autoriza o no el uso de derechos de imagen.

do or do not authorize the use of image rights.

=  USO DE DERECHOS DE IMAGEN, FOTOGR...

en fotogral

distribucion

Hermano 2 Prueba
estudiante

Autorizacion de uso de imagen, fotografia y otros

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

ento autorizo el uso de 1a imagen de mi hijo(a) Nombre del estudiante para que sea fijada
i6n, comunicacién pablica, transformacién y

de raves de los medios de comunicacion institucionales del Colegio Bilingde Buckingham como

ales, comunicados, etc. asi

FED

Autorizacion de uso de imagen: Este paso contiene el PDF de la autorizacion de uso de derechos de imagen, fotografia y otros para su consulta. Lea cuidadosamente el documento y diligencie la

Image use authorization: This step contains the PDF of the authorization of use of image, photograph, and other rights for your reference. Read the document carefully and fill in the box where you



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 botén FIRMAR para proceder con la firma electrénica de
los documentos. Espere a que cargue la pagina.

— Papé Prueba Estudiante Prueba Hermano Prueba Hermano 2 Prueba
- BUCKINGHAM familiar estudiante (987654) familiar estudiante
SCHOOL
procesos  —

+ Filtrar menG

Matriculas 2024 - 2025

5% Tablero

Responsable & Prueba, Papa

2 Perfi ’ Estudiante & Prueba, Estudiante (Séptimo)

O Comunicacién > Pasolldell Firma de documentos

& Sormunidad 3, Firma de documentos: Este contiene el boton de enlace a la plataforma de Signio para iniciar el proceso de firma electronica. Antes de dar clic, verifique que tenga habilitada la opcion de "ventanas
emergentes" en su navegador.

@ Tesoreria >

Signature of documents: This contains the link button to the Signio platform to initiate the electronic signature process. Before clicking, verify that you have the "pop-up windows" option enabled in

your browser.

<< Anterior (Autorizacién de uso de imagen, fotografia y otros)

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

buckingham.phidias.co dice

Esta seguro de firmar el documento ?

Cancelar

Luego debe esperar a que se procese la solicitud de firma, no cierre el navegador

Por favor, espere un momento. Estamos procesando su solicitud

r




Una vez completada la validacién de su solicitud, se enviara un correo electrdnico al padre de familia con
un enlace para firmar los documentos. Para continuar con el proceso de firma, haga clic en Aceptar para
continuar con el proceso de firma.

ol

buckingham.phidias.co dice

€ Los documentos se han enviado al correc de manera satisfactoria. Por b
4 favor, dirijase a su bandeja de entrada para completar el proceso de
firma correspondiente
Aceptar
P

Papé Prueba Estudiante Prueba Hermano Prueba Hermano 2 Prueba
BUCKINGHAM familiar estudiante (987654) familiar estudiante
SCHOOL

procesos —+  process/take  —
« Filtrar mend
i |
%3 Tablero G
: racias !
2 erfil >
Ha completado el proceso Matriculas 2024 - 2025 para £& Prueba, Estudiante
& Comunicacion >
Regresar a la pagina inicial
2. Comunidad »
@ Tesoreria >

14. Dirijase a su a su cuenta de correo email registrada en Phidias y busque en la bandeja de correo un correo
con el asunto SIGNIO como se muestra en la imagen. Haga clic en abrir sobre.

& Signio (favor Firmar): Matriculas 2024-2025 Séptimo Estudiante Prueba
° Signio <alertas@legops.com> €5 Responder | &) Responderatodos | —> Reenviar

Para nancyyrichard@hotmail.com lunes 24/06/2024 10:16 p. m.
@Sl hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

EmailTranslator V1.1 + Obtener mas complementos
» . .
< signio
Sy
Hola Papa Prueba,

2024-06-25 03:16:18 UTC

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



15. Si es un padre de familia ya esta registrado en SIGNIO o ha realizado el proceso de firma documentos de
matricula con el colegio de manera digital salte al paso 20.
Si es un padre de familia que por primera vez firma documentos en la matricula, debe proceder con los
pasos siguientes:

o 2 3 4 5 6

Bienvenido a Signio

Para su seguridad y para ser rigurosos en el proceso de firma requerimos de algunos datos suyos. Este proceso requiere ser realizado por el firmante, no debe ser en ningtn caso
realizado por un tercero o persona delegada. Esto va en contra de los términos y condiciones

16. Autorizacion de tratamiento de datos personales con SIGNIO: Lea detenidamente la politica de
tratamiento de datos de la empresa SIGNIO, haga clic en Autorizo Tratamiento de Datos Personales y haga
clic en continuar

- . .
g Regist ificacié
J SIgNIO0 Registro y verificacién

o o ; : ; ‘

2. Autorizacién Tratamiento de Datos Personales para proceso de firma y validacién identidad

Para firmar documentos electrénica o digitalmente a través de Signio se debe realizar la verificacién de identidad. Una vez finalizado el proceso de verificacién de identidad quedaré
registrado y podré 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 identificacion. El tipo de verificacion 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 informados 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 (ejm. Registraduria
General de la Nacién). En este punto es necesario aclarar que los datos proporcionados por el firmante no son compartidos o transferidos a estas Entidades Oficiales; nuestra
plataforrga gccede al servicio (Base de Datos) de la Entidad Oficial y se genera un mecanismo técnico de verificacion de los datos proporcionados por el firmante sin que se genere
entrega de datos.

uUn tigo 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 medio, los datos del firmante no son compartidos o transferidos a este tercero.

LEGOPSTECH S.AS. 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 demés 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 esta autorizando a LEGOPSTECH S.A.S. 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 personal que nos suministrara, de acuerdo con las finalidades definidas en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales y, en especial, i) corroborar su identidad segtn el tipo de verificacién definido; verificacién que realiza directamente LEGOPSTECH apoyado en informacién proporcionad por
el generador del documento, bases de datos de Entidades Oficiales o de Centrales de Informacién Crediticia, entre otras, sin que esto implique transferencia o transmisién de los datos
personales a estos terceros; ii) remisién de correos electrénicos, SMS, chat o realizacién de llamadas para corroboracién de identidad y acceso a las aplicaciones y herramientas

Autori: i de Datos




17. Registro de datos basicos: Registre sus datos personales y asegurese que estos coincidan con los datos
registrados en Phidias.

(1] 2) © 4 5 6

3. Registro de datos basicos

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

ombre(s Apellido(s)

Padre Prueba

- b4 Numero de documento Fecha de expedicién

Pasaporte

omitir fecha de expedicién

Pais de nacimiento ¥

- Co!ombiar

18. Datos de contacto: Para validar la identidad de los padres o tutores firmantes, por favor proporcione sus
datos de contacto tal cual como aparecen en Phidias.

Fecha de nacimiento

@ ® o o : .

4. Registro de datos de contacto

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

Celular

- +57 7 Correo electrénico
Por favor ingrese el nimero de celular donde recibira Por favor ingrese el correo electrénico donde recibié
el SMS con la clave. este sobre.

Ingrese otros correos electrénicos

Ingrese otros nimeros telefénicos

mm +57 7 = +57 7 mm +57



19. En este paso seleccione las preguntas y respuestas de verificaciéon para la recuperacién de la cuenta de
SIGNIO.

Inicio

Condiciones personales

5. Preguntas de recuperacion

Por favor responda las siguientes preguntas para poder recuperar su cuenta en caso de olvidar su
correo y teleféno.

Pregunta 1

5 . v 1
Nombre mascota de la infancia Respuesta
Pregunta 2 R ta 2
. . v
Nombre mascota de la infancia SRS
Pregunta 3 R ta3
. . v
Nombre mascota de la infancia i

20. En este paso puede revisar los documentos a firmar, verifique que los datos de padres de familia y
estudiante sean correctos. Una verificada la informacién seleccione los documentos a firmar y haga clic en
siguiente.

Selecciona tu idioma preferido: B o
N . -
S signio
-

Debe seleccionar al menos un documento

Matriculas 2024-2025 Séptimo Estudiante Prueba

Por favor siga las siguientes instrucciones:

1 de 3 - Revise cada documento; para abrirlo, oprima el icono de archivo. Cuando haya terminado cierre el visor.
2 de 3 - Seleccione cada documento marcando la casilla correspondiente, y oprima el botén SIGUIENTE.

Seleccione Documento
O RESUMEN DE MATRICULA 6  11-1718733833-£ pdf
O TVE (Pagaré en blanco) - 1719247448-f.pdf

[J  Seleccionar todos los documentos

Siguiente »»

© Copyright 2024 LEGOPSTECH



21. Se abrira una ventana 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”.

L 2 » -
: Si g nio Registro y verificacién

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

Para firmar documentos electrénica o digitalmente a través de Signio se debe realizar la verificacion de
identidad. Una vez finalizado el proceso de verificacién de identidad quedara registrado 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 verificacion es determinado por el generador del sobre /
documento a ser firmado.

* Un tipo de verificacion basica en donde se comparan los datos proporcionados por el firmante con
los datos informados 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 (ejm. Registraduria General de la
Nacién). En este punto es necesario aclarar que los datos proporcionados por el firmante no son
compartidos o transferidos a estas Entidades Oficiales; nuestra plataforma accede al servicio (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 verificaciéon avanzada mediante el cual se constatan los datos del firmante a través de
centrales de informacién crediticia con las que tenemos convenio. Al igual que en el proceso de
verificaciéon medio, los datos del firmante no son compartidos o transferidos a este tercero.

LEGOPSTECH S.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.A.S. 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 personal que nos suministrard, de acuerdo con las
finalidades definidas en Ia Politica de Tratamiento de Datos Personales y, en especial, i) corroborar su
identidad segun el tipo de verificacién definido; verificacién que realiza directamente LEGOPSTECH
apoyado en informacién proporcionad por el generador del documento, bases de datos de Entidades
Oficiales o de Centrales de Informacién Crediticia, entre otras, sin que esto implique transferencia o
transmision de los datos personales a estos terceros; ii) remision de correos electrénicos, SMS, chat o
realizacién de llamadas para corroboracién de identidad y acceso a las aplicaciones y herramientas

() Autorizo Tratamiento de Datos Personales

© Copyright 2023 LEGOPS SAS.

22. Posteriormente encontrara el “Registro de datos”. Si es |la primera vez que firma a través de Signio, llene
toda la informacién para validar su identidad. Haga clic en “Continuar” y entrard al portal de firma.

o I 5
: Sl g nio Registro y verificacion

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 completos *
Celular * Email *

mm +57 ~ Numero de celular Email principal *

Fecha de nacimiento *

Ano v Mes v Dia v

© Copyright 2023 LEGOPS S.AS.




23. 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”

- -
b
& signio

Matriculas 2024-2025 Séptimo Estudiante Prueba

3 de 3 - Si esta de acuerdo con el contenido de los Documentos Electromcos por favor lea los Términos y Condiciones
para la firma. Si no esta de acuerdo con los Documentos Electrénicos, de firmarlos

Trminos y Condiciones para Firma

Al oprimir el botn FIRMAR usted firmar digitalmente los documentos (mensajes de datos) que usted ha seleccionado,
declara que los ha ledo en su totalidad y manifiesta que est de acuerdo con su contenido.

Durante el proceso de firma se le podr solicitar la toma de una fotografa como complemento a la evidencia del proceso
de firma digital. Si est opcin est habilitada y usted no est de acuerdo con la toma de la fotografa no se podrn firmar digital
de los documentos.

De igual forma, al oprimir el botn FIRMAR usted est autorizando el tratamiento de sus datos personales de acuerdo con la
Poltica de Tratamiento de Datos Personales de LEGOPSTECH S.A.S. a la cual tiene acceso a travs del siguiente link.

Al aceptar estos trminos y condiciones para firma usted autoriza de manera expresa a LEGOPSTECH SAS, identificada con
NIT 901.099.321-3, email: datospersonales@legops.com, direccin Cra 9 No. 81 26 ofc 703, BogotA, tel fono 6017943646
para que trate sus datos personales de forma manual y automatizada para los siguientes fines: i) corroborar su identidad
segn el tipo de verificacin definido; esta verificacin la realiza directamente LEGOPSTECH apoyado en informacin
proporcnonada por el generador del documento, por bases de datos de entidades oficiales o de centrales de informacin
crediticia, entre otras, sin que esto implique transferencla o transmisin de los datos personales a estos terceros; ii)
remisin de correos electrnlcos, SMS, chat o realizacin de llamadas para corroboracin de identidad y acceso a las
aplicaciones y herramientas; iii) registro de imagen fotogrfica como complemento a la evidencia de la firma digital; iv)
emlsm de certificados o documentos de penta;e tcnico que demuestren la validez jurdica de los documentos firmados
I atravsde las her i y aplicaciones de propiedad de LEGOPSTECH S.A.S.

Usted tiene los siguientes derechos como titular de los datos personales: i) conocer, actualizar y rectificar los datos
personales que nos ha proporcionado; ii) solicitar la prueba de la autorizacin que nos ha otorgado; iii) ser informado
sobre el uso que le daremos a sus datos personales; iv) presentar quejas por mcumpllmlento de las normas de proteccin
de datos personales ante la Superintendencia de Industria y Comercio; v) Revocar la autorizacin de datos personales; vi)
solicitar la supresin de los datos personales.

Los datos que puedan estar contenidos dentro de una firma electrnica generada a travs de la plataforma SIGNIO no
podrn ser eliminados toda vez que estos quedan integrados a la firma y es tcnicamente inviable modificarlos.

[ Acepto los Términos y Condiciones para Firma

24, Se abrird un cuadro de notificacion donde debe seleccionar el medio para recibir un token de seguridad.

Haga clic sobre el botdon “Solicitar token”. Digite la clave y haga clic en la opcién ”Flrmar
Procedimiento de Firma

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

e B
o P ——— o

2. Escriba el token de seguridad que recibid.

1 1 9 5 2 9

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

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



