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ANIMO Y
CORAZONISTA CONFIANZA

INTRUCTIVO PASO A PASO
MATRICULAS 2022

Para realizar el proceso de descarga de docu-
mentos y pago de la matricula con los servi-
cios adicionales, se debe leer y ejecutar cada
paso del siguiente proceso (también podra
ver mensajes en pantalla que debe tener en
cuenta):

Ingresar a la pagina institucional
www.csc.edu.co, opcion School Pack
Web.
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Ingrese con su numero de documento
como usuario y la contrasefia que siem-
pre ha manejado para el ingreso a
School Web (No olvide digitar la palabra
de la imagen). Para padres y estudian-
tes nuevos, la contrasefia del primer
ingreso es 1234.

3. De clic en el botén “Matriculas” y selec-

cione el estudiante al que haréa la docu-
mentacién para matricula.
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De clic en el boton matriculas y actualice
los datos. Recuerde que para actualizar
los datos debe tener en cuenta direccion,
correos electrénicos, nimeros de celular
y ciudad.

a) Actualizacién de Direccién

De clic en el botén que se muestra
en laimagen.

F. de Nacimieato: Afes cumplidos:
Lgar de Nacimiento: | Sogecé e Fenenino v

T

Visualizara la siguiente ventana; selec-
cione los datos correspondientes a su di-
reccién y dé clic en “Aceptar”. Si no hay
nomenclatura use el Asistente para parte
complementaria.

Direccion Completa: m

Asistente Para &l ingreso de la Direccién Parte Principal
(Difigencie ios campos requendos e Ia cirec a

Vaya verificanda en el

Actualice la direccién para padre, madre
y estudiante. Debe realizar el mismo
procedimiento si tiene mas hijos en la
institucion.

b) Actualizacién del correo electré6-
nico institucional.

En el campo Email del estudiante,
escribir el correo institucional.
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Si es un estudiante nuevo por favor asig-
nar el correo del responsable econémico.

c) Actualizacion numero del celular

Por favor en todos los campos
donde esté celular, actualizar es-
tos numeros.

Importante: estos datos son obli-
gatorios para poder generar los
documentos de matricula.

Actualizacién datos del responsable.

El responsable econémico sera aquella
persona encargada de los pagos en la
institucién, por el afio escolar.

Para realizar el proceso de actualizacion
debe dar clic en el botén seleccionar del
responsable econdémico.



http://www.csc.edu.co/

Actualice los datos solicitados en pantalla
qgue se visualiza y de clic en el boton “Acep-
tar”.

En caso de que el responsable financiero sea
una persona diferente a los padres y sus da-
tos no estén en el sistema, debera solicitar a
lainstitucién la creacion de usuario.

Importante: Este responsable econdémico
sera la persona reportada ante la DIAN por
todo el afio lectivo 2022.

6. Aceptacién de datos.

Para finalizar el proceso de actualizacion de

datos, de clic en el botén () y pase a la
siguiente ventana dando clic en el botén “Si-
guiente”. Si los datos no estan completos no
le permitird pasar a la siguiente ventana.

epta que los datos ingresados son correctos y se encuentran actualizados para 1a expedicion de los documentos
ttuctonates.
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7. Fichade salud

Complete los datos correspondientes a
la ficha de salud; responda las preguntas
gue se encuentran en ella con un “si” o
un “no” y si tiene alguna observacién por

favor diligenciarla.

Finalice dando clic en el bot6n “Siguiente”.

8. Antecedentes de salud y cuadro de
vacunas. En esta pantalla por favor in-
dicar con un “si” 0 con un “no”, los ante-
cedentes y luego de clic en el boton “Si-

guiente”.

10.

Asignacion servicios del estudiante.

En esta pantallapuede seleccionar los
servicios opcionales para realizar el
pago en linea o para descargar el re-
cibo. Dé clic en “si” o en “no” de
acuerdo a los servicios opcionales
gue desea pagar.

Servicios Asignados

Nombre del Servicio
MATRICULA SEGUNDO 2021

Seleccion de servicios adicionales a ser tomados por el alumno.

Siguiente

Para continuar con el proceso de clic
en el boton siguiente.

Visualizacion mensaje de Instruccio-
nes.

En esta opcion podra visualizar el men-
saje de los pasos a seguir.

En el boton “Doc. Matricula” se visualiza-
ran los documentos a descargar e impri-
mir, s6lo en papel tamafio carta, para
llevarlos diligenciados y firmados (con la-
picero negro) el dia de la matricula, se-
gun los horarios dispuestos por el cole-
gio.
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Visualizacién Documentos

Seleccione el tipo de documents
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Documentos de matriculas. 01 Hoja de Matricula Periodo-2021

Documentos de matriculas.
Documentos de matriculas.

Documentos de matriculas.

02. Contrato de Matricula Periodo-2021
03 Carta de Instrucciones y Pagare Periodo-2021

04. Recibo de Matricula Periodo-2021
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11. Realice el pago delamatriculay de los
servicios opcionales

Para realizar el pago de la matricula y de los ser-
vicios opcionales seleccionados dé clic en el bo-
ton Pago Matriculas.

Realice el pago en linea usando del botén
“Realizar pago”, a través de PSE con cuenta
bancaria o tarjeta de crédito.
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TENGA EN CUENTA QUE:

Debe imprimir el PAZ Y SALVO del afio 2021, del
sistema School Web, para presentar el dia de la
radicacién de la matricula:

En el mddulo “Financiero” de School Web, se
escoge al estudiante. Luego se hace clic en el bo-
tén “Documentos”. En la siguiente linea encon-
trara un boton que se llama “Paz y Salvo”, haga
clic sobre éste. La ventana que aparece mostrara
un boton “Imprimir”, haga clic sobre éste y se ge-
nerard un PDF que podra imprimir.

Nota: No se podra generar si tiene deuda pen-
diente.

Una vez realizado el pago, el proceso vir-
tual queda listo. Debera presentarse al
colegio en fechay hora asighada.

NOTA IMPORTANTE:

Para la formalizacion de la matricula debe te-
ner los documentos completos, de lo contra-
rio no se podra matricular.



