PROCESS MANUAL 2025-2026

Introduction
This handbook is designed to guide you step-by-step through the 2025-2026 school enrollment
process through the Phidas platform. We recommend that you read all instructions carefully before

you begin, to ensure a smooth and streamlined experience.

General recommendations

e Recommended browser: Use Mozilla Firefox or Google Chrome.

e |deal device: Preferably use a computer or laptop.

e Access to the system: You will need the username and password assigned to the parents or
guardians. If you are having difficulties, please write to: sistemas@cbk.edu.co.

e Tuition payment: It is done through the Treasury module in Phidias.

e Necessary information: Have the personal and medical data of the student and parents at hand.

e Required documents: Upload scanned ID documents (both sides, enlarged to 150%) in
individual PDF format.

¢ Signing of documents: The father or mother who registers must sign the documents. The other
attendant will receive a notification to complete the signature. The enrolment will only be valid

with both signatures.



STEP-BY-STEP ENROLMENT PROCESS

1. Enter the www.cbk.edu.co school website, scroll to the bottom of the page and click on the
PHIDIAS link.
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2. On the next screen (see image) enter your assigned username and password.
Remember only parents or guardians.
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3. Once you have entered the Phidias portal, in the Dashboard look for the option ONLINE
PROCESSES and click on START or follow the path on the left side of the main page, select the
option COMMUNITY and click on the option PROCESSES
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4. Then the list of REGISTRATIONS to be carried out appears in the center of the window, select
the option 2025-2026 in the year box and then the active processes will be loaded. Then click
the "Start” button.
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5. Inthe first option of the ENROLLMENT process: "Welcome”, read the instructions carefully and
click on the "Data Update" button.

iBIENVENIDA!

iBienvenido al proceso de matricula para el afio 2025-2026!

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
actualizacidon completa de nuestras bases de datos y facilitar el registro de los documentos necesarios para la formalizacion de la matricula 2025-2026.

Welcome to the enroliment process for the 2025-2026 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 the 2025-2026 enroliment.

Actualizacion de Datos &

6. Enter the "Data Update” step and fill in the required fields. Remember not to use the same
email address for two or more profiles and, if you do not have a mandatory data, write 'NA'.
Finally, review the information entered and click "Next" to continue the process.

Actualizacion de datos del estudiante y padres

Datos del estudiante Estudiante Prueba

Nombre Apellidos Sexo
Estudiante Prueba Masculino ~
Tipo Document City
Tl ~ 11458 Bogotd

Fecha de nacimiento
26/02/2021 ]
Lugar de nacimiento
Colombia ~ BogotdD.C v| BogotdDC ~
Nacionalidad
Escoger nacionalidad v
Telefono celular Teléfono fijo

236544



7. In the "Medical Record" step, enter the current information about your child’'s medical
conditions. This information is essential for the school's medical staff in case of accidents or
emergencies. Fillin the fields with accurate information, including allergies, regular medications,
or any relevant medical conditions. If you do not have the required information for a required
field, type "NA". Carefully review the information entered before proceeding and click "Next" to

complete the update. The accuracy of your child's medical records is crucial to ensuring their
well-being and proper care if needed.

Actualizacion datos de ficha médica del estudiante

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

Medical 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.

Peso Estatura Tipo de Sangre
25 100 B- v
por favor indicar en cms, ejemplo: 185
Medicos

8. In the next step, you can verify the data recorded in the student’'s medical record.

Ficha médica del estudiante Estudiante Prueba

Colegio Buckingham

FICHA MEDICA DE ESTUDIANTE ANO 2024 - 2025

Cédigo: 2.0 - 01 - 19 Versién: 02 Fecha: 7-06-2024

Pagina 1de 1

INFORMACION MEDICA CONFIDENCIAL disponible tinicamente para el Servicio Médico.

IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE

APELLIDOS Y NOMBRES: Prueba , Estudiante
EDAD: 4 GRUPO SANGUINEO (Rh): B- CURSQ: Prekinder 3
PESO (kg): 25 ESTATURA (cm): 100 EPS/ MED. PREPAG: 17 / Si

ANTECEDENTES MEDICOS PERSONALES

Informacion relevante que debe ser diligenciada lo mas completa posible. Si no tiene antecedentes, escriba NA.

MEDICOS (Enfermedades que padezca o haya padecido incluyendo el afio de diagndstico. Ej: diabetes, asma, autoinmunes, epilepsia, congénitas, cancer, etc.)

1

ANTIMINCOTONE (Cirinine ana la hauas raslizada oAl 2&a0)

In the next step "Upload of identity documents” Upload the identity documents of the student,
father, mother and guardian (if applicable). To do this, click on the file selection button and



attach a PDF file for each identity document. The PDF file must contain a scanned ID document
on both sides and enlarged to 150%. Continue the process by clicking on the "Contract and
Enrollment Form" button.

DOCUMENTOS DE ENTREGA

Documentos a cargar
A continuacion se debe cargar los siguientes documentos:

Identificacion del estudiante

32me Bootcamp.pdf X

Escanee y adjunte en formato pdf (Registro civil o Tarjeta de identidad o Cedula) segdn corresponda

Identificacion rol padre

wa.aks exported (92)xls %

Escanee y adjunte en formato pdf

Identificacion rol Madre
o e "
BUCKINGHAM
SCHOOL
5.6 k8

Escanee y adjunte en formato pdf

10. In the next step, they will view the PDF document for consultation of the contract for the
provision of the educational service, the registration form and the completed medical file.
Read carefully by clicking on each of the documents.

Contrato educativo y hoja de matricula

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO EDUCATIVO

Cédigo: 2.0 - 01 - 06 Version: 07 | Fecha: 04-06-2024

Entre los suscritos a saber, por una parte, Juliana Salazar Borda, mayor de edad, identificada como aparece al pie
de su firma, domiciliada y residente en Bogotd D. C., actuando en calidad de representante legal (s) del Colegio
Bilingiie Buckingham, con NIT 860.517.423-2, establecimiento educativo legalmente constituido y vigente, con
aprobacion oficial otorgada mediante la Resolucion 1226 de 18 de marzo de 1994 expedida por la Direccion Local
de Educacidon de Suba, y con domicilio en la ciudad de Bogota D. C., quien en adelante se denominara el
«Colegios, y, de otra parte, Mama Prueba y Pap4 Prueba** mayor(es), identificado(s), como aparece al pie de su (s)

firma Il Aanianfact ahralnl an ciit namhre v an randiridn Ae nadralel A arndiantalel Aa Fetudianta Prisha (sl

In this step, the digital signature of the contract and enrollment form will be made, The parent who
is carrying out this enrollment process will sign directly in the Click to Sign option,



Alumno(a)

Rector(a) Secretaria(a)

Observaciones:

4 G

Papd Prueba**
Click para firmar

Mama Prueba
Pendiente de firma

Papd& Prueba**

Click para firmar

Once signed by the parent, the other guardian will receive an email to complete the signature, click

on the link to sign.

. - - Responder %5 Responder a todos —> Reenviar | | s |

buckingham <mensajeria@phidias.com.co> | O Resp © Resp N

Para nancyyrichard@hotmail.com jue 18/06/2025 7:50 p. m.
EmailTranslator V1.1 + Obtener mas complementos

Se ha firmado un documento - Estudiante
Papd ha firmado un documento y es necesario que usted lo revise y firme.

Haga click en el siguiente enlace para firmar:

hitps://buckingham.phidias.co/sign/15lbpih2xda3

Once logged in, process the mother's signature by clicking on the example.



Primera.- Definicién: EL presente contrato formaliza la vinculacién del Educando al servicio educativo que ofrece el
Colegio en los términos del articulo 95 y 205 de la Ley 115 de 1994, el Decreto 2253 de 1995 y demds normas
complementarias al respecto, y compromete a las partes y al Educando en las obligaciones legales y pedagdgicas
tendientes a ser efectiva la prestacion del servicio educativo, obligaciones que son correlativas y esenciales para

la consecucién del objeto y de los fines comunes ya que el derecho a la educacion se considera un derecho-deber.

Segunda.- Objeto: El objeto del presente contrato es procurar la formacién integral del Educando mediante la
reciproca complementacion de esfuerzos del mismo, del(los) Padre(s) y del Colegio con la busqueda del pleno
desarrollo de la personalidad del Educando y de un rendimiento académico satisfactorio en el ejercicio del

Papd Prueba**
+ Firmado jueves, 19 de junio de 2025, 19:49

Mamaé Prueba
Click para firmar

Remember that for the enrollment process to be complete, all the steps of signing documents must
be signed

Papd Prueba**
v Firmado jueves, 19 de junio de 2025, 19:49

e Mama Prueba
“V Firmado jueves, 19 de junio de 2025, 20:16

11. In the next step you will see the PDF document for consultation of the Promissory Note: This
year the signature of the promissory note will be carried out digitally, you can consult the PDF
of the promissory note model and the instructions that will be signed. Proceed to signing as you
did in step 10.

CARTA DE INSTRUCCIONES Y PAGARE

A continuacion encontrard la carta de instrucciones y pagaré que debera firmar para poder acentar la matricula

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

CARTA DE INSTRUCCIONES - PAGARE

Cédigo: 2.0-01- 13  |Versién: 01 Fecha: 29-02-2024 Pdgina 1de 3

Bogota D.C,
Sefores

CASTRO Y RINCON SAS - COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

P

12. Contracts, Approvals and Authorizations: To complete the enrollment process, you must
read and accept the following documents: lease agreement (if applicable), coexistence
manual, authorization for the use of image, additional services and more. Each document
can be consulted in PDF format before signing.



Contratos, Aprobaciones y Autorizaciones

En esta seccion deben leer la informacién de cada uno de los documentos y posteriormente registrar la aceptacion o no de cada uno de los
servicios [ In this section you must read the information in each of the documents and then record your acceptance or rejection of each of the
services

1. Contrato arrendamiento de portatiles primaria [ Laptop lease contract primary (estudiantes de 4° a 11° / 4th-1ith grade students)
2. Manual de convivencia | Code of conduct

3. Aprobacién asistencia Escuela de Padres (Ley No. 2025) [ Approval of attendance at the Parents’ School (Law No. 2025)

4. Autorizacién de uso de imagen, fotografia y otros [ Image use authorization

B. Aceptacién de servicio de transporte [ Acceptance of transportation service

6. Aceptacion de servicio de almuerzo / Acceptance of lunch service

7. Compra anticipada del anuario con descuento del 10% / Advance purchase of the yearbook at a discount of 10%.

a. Laptop Lease Agreement (4th to 11th grade): This step contains the PDF of the laptop lease
agreement.

=  1750187598_ContratoArrendamientoPortatil_GradosBachillerato_05_2025.pdf 125%  + (]

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE PORTATILES BACHILLERATO

Cédigo: 2.0 - 01-21 Versién: 01 Fecha: Abril de 2024 Pdginaide 5

Entre los suscritos a saber, por una parte, Juliana Salazar Borda, identificado(a) con cédula nimero 52.693.604,
actuando en calidad de representante legal (s) de Castro y Rincén S. A. S. — Colegio Bilingle Buckingham, con
NIT 860.517.423-2 en adelante el «CBK», y, de otra parte, y

identificados como aparece al pie de nuestras firmas, actuando en calidad de padres y representantes legales
dellla) estudiante ___________________, en adelante los «Arrendatarios», quienes junto con el CBK se
denominan «Las Partes», hemos acordado celebrar el presente contrato de arrendamiento (en adelante el
«Contrato») que se rige por las siguientes clausulas:

b. Coexistence Manual: This step contains the PDF of the coexistence manual for
consultation. Please read the document carefully. Remember that, by completing the
enrollment process, you agree to comply with the provisions of the Coexistence Manual
of the Buckingham Bilingual School. Continue the process by clicking on the "Next" button.

= CAPITULO1 —  125% + B &

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

MANUAL ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Codigo: 2.0- 02 -01 FECHA 12- 06 - 2024 Pégina 1 de 88

Tabla de contenido
TITULO I. FUNDAMENTOS GENERALES......

1.1. Naturaleza Juridica

1.2 Filosofia del colegio

1.3  Objetivos generales
131 PrINCIDIOS . ccuveeete ettt




c. Parent School: This step contains the PDF for the consultation of Law 2025 of 2020,
through which the guidelines for the implementation of schools for parents and caregivers
are established. Continue the process by clicking on the "Next" button.

= LEY 2025 DEL 23 DE JULIO DE 2020 - escuela de padres de familia.pdf

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 PAIiS, SE DEROGA LA LEY 1404 DE
2010 Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

{
‘ EL CONGRESO DE COLOMBIA '}

d. Authorization of use of image, photography and other rights: Read the document carefully
and fill in the box in which you authorize or do not authorize the use of image rights.
Continue the process by clicking on the "Next" button.

= 1746733816_USO+DE+DERECHOS + DE+IMAGEN, + FOTOGRAFIA+Y+0OTROS+2023-2... 171

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

Mediante el presente documento autorizo el uso de la imagen de mi hijo(a) Nombre del estudiante para que sea fijada
en fotografias, videos o procedimientos andlogos, asi como la reproduccién, comunicacion publica, transformacién y
distribucién de los mismos a través de los medios de comunicacién institucionales del Colegio Bilinglie Buckingham como

pagina web, redes sociales, comunicados, etc. asi como material publicitario.

Las imagenes o grabaciones podran ser utilizadas por el Colegio Bilingiie Buckingham en ediciones impresas, electronicas,

e. Confirmation of service taking Transportation, Lunch and purchase of Yearbook with 10%
discount

¢El estudiante tomara el servicio de transporte?

® si

O No
¢El estudiante tomara el servicio de almuerzo?

® si

O No

éDesea comprar el anuario 2025 - 2026 (1 unidad) con el 10% de descuento?

® si

O No



13. Summary of Selected Services. In this step you will see in PDF the summary of the authorizations,
services taken. This document will be signed to proceed with the authorisation of these. Click
the SIGN button to proceed with the electronic signature of the documents as explained in step
10.

COLEGIO BILINGUE BUCKINGHAM

Resumen de aceptaciones de servicios

Nombre del Estudiante: Estudiante Prueba

Grado: Noveno Cédigo: 987654

ACEPTACION DE AUTORIZACIONES Y CONTRATOS

« Contrato arrendamiento de portdtiles No acepto Acepto

« Manual de convivencia He leido y acepto los términos del manual de
convivencia

« Aprobacién asistencia Escuela He leido y acepto los terminos del reglamento

de Padres Ley No. 2025 asociado a la asistencia escuela de padres ley
No. 2025

« Autorizacion de uso de imagen, fotografiay  Si Autorizo

otros

s Transporte Si

e Almuerzo Si

Papa Prueba**
Click para firmar

At the end of the process, you will receive a notification of the formalization of the process once all
the documents have been signed.

Formalizacién de matricula en proceso [ Enroliment formalization in process

Hemos recibido la informacién y documentos para la formalizacién de la matricula. Una vez se hayan verificado, recibiran la notificacion de formalizacion de matricula
exitosa.

Regresc:r



