INTRODUCCION:
Para facilitar la gestion administrativa del colegio
se ha implementado la firma electrdnica en su

proceso de matriculas. COLEGIO
GLENN DOMAN

La firma electronica en matriculas simplifica los tramites permitiendo a los padres
realizarlos de manera simple, rapidos y seguros. Es una solucién estratégica
completamente legal que permite la integracion electronica con seguridad y
veracidad en sus procesos y gestion educativa.

La firma electrdnica garantiza la proteccidn de sus datos.
Permite el envio rapido y recepcion de documentos institucionales.

INSTRUCTIVO PASO A PASO FIRMA ELECTRONICA
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Completados cada uno de los pasos que indica la plataforma y si el proceso de cargue
de documentos fue exitoso se mostrara un check list verde. Quedaria pendiente el
ultimo campo para la firma electrénica, da clicen “Aceptacion de Firma”.

e B e .
n Definicion de firmantes
MENSAJE INFORMATIVO: Tenga en cuenta que las personas que defina a i ion deberdn realizar el p de firma electrd

") Campos cbligatorios en el formulario.

Informaciéon Acudiente 1

Tipo de documento de identidad (*

Cedula de Crudadania -
Nimero de documento de identidad (*
19384440
Primer nombre (*
Alons

Segundo nombre

Primer apellido ()
pus

Segundo Apelido
le

Correo electrénico (*

[ carrenf@gmail.com |

Al dar clic en Aceptacion de firma, se desplegara un formulario que permite
definir las personas que realizaran la firma electronica: Acudiente 1
(obligatorio), Acudiente 2 (opcional) y Representante Tributario (obligatorio).
Complete los campos cuidadosamente. Da clic en aceptar.



Informacion Representante Tributario

Tipo de documento de identidad (*

Ceduia de Ciudadania b

Numero de documento de identidad (*

19384440

Primer nombre {*
Segundo nombre

Primer apellido (")
Segundo Apelido (*
Correo electronico (*
Celular (Sin indicativo) (%)

Parentesco con el estudiante (*

El formulario de “Representante Tributario” es la persona quien se hace cargo
de la deuda financiera ante del colegio y asume la responsabilidad econdmica
por la prestacion del servicio educativo y sera a quien se le emita la
facturacion. Puede ser alguno de los padres o un tercero debidamente
autorizado. Dar clic en aceptar al completar los formularios.

Firma Electronica

Documentos generados para el proceso de firma electronica:

= Contrato de Prestacion de Servicios
Firmantes definidos para fa firma de los documentos:
+ Acudiente 1 - CC, 19384440 - Antonio Jose Duarte
« Acudiente 2. CC. 1111112222 - Claudia Soiarte
= Representante Tnbulano | CC. 19384440 - Antonio Jose Duarte

Estimado usuario, para finalizar el proceso de actualizacion de datos de matricula, y proceder a la firna
'No Aceplar’, si desea mas informacién comuniguese con la Institucion,

Esta ventana confirmara las personas que firmaran electrénicamente el Contrato de
Prestacion de Servicios. Clic en Aceptar.

Firma Electrdnica

El diligenciamiento de la informacion de matricula ha finalizado exitosamente. En los proximoes minutes todos los firmantes
registrades recibirén un correo electronice, con el link de acceso para continuar con el proceso de firma electronica.

Documentos generados para el proceso de firma electronica:

« Contrato de Prestacion de Servicios
Firmantes definidos para la firma de los documentos:
« Acudiente 1. CC. 19384440 - Antonio Jose Duarte
« Acudiente 2° CC. 1111112222 - Claudia Solarte
+ Representante Tributario : CC. 19354440 - Antonio Jose Duarte

Estimado usuario, para finalizar el proceso de actualizacion de datos de matricula, y procec
'No Aceptar', si desea mas informacion comuniquese con la Institucion.

De abre una ventana, informando que en minutos todos los firmantes recibiran un
correo electronico con un link de acceso para continuar el proceso. Clic en
continuar.
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A su correo electronico registrado debe llegar un correo de SIGNIO para firmar
sus documentos. Abra el correo de Signio.

= M Gmail Q Buscar en el cerreo electronico
& Rodactar L = = O B @
K Recibides 5,577 . .
(9 Pespuestos E Slgnlo
D Importantos
B Enviados
[ Borradores 99 Hola Antonio José Duarte
@ Spam L1 02AZAFATIITUTC
+ [ Categorias
v Mas Un representante del COLEGIO GLENN DOMAN ke ha envisdo
algunos documentos (1) que requieren su firma, por favor ingrese

haciendo chic en el boton a conbnuacion

Estudiante: Lopz Willl - Grado: Quinto

El correo debe tener su nombre completo, el cual contiene un “sobre” solicitando
autorizacién de tratamiento de datos y registro basico de datos. Clic en abrir sobre.

- - -
:: signio (). 2. Registro de datos basicos

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

REgQIRIn y verinca

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

Para firmar documentos electrdnica o
digitalmente a trawés de Signio se debe 4

realizar la verificacion de identidad, Una vez

finalizado e proceso de verificacién de : =
identidad quedard registrado y podrd firmar Apeliidos
documentos electrdnica o digitalmente de
manera directa. Apetisgos completos *

LEGOPS S5.AS. cuenta con una Politica de

Tratamiento de Datos Personales en fos Celular *

términos de la ley 1581 de 2012, el Decreto

1074 de 20156 {Capltuins 5y ZEI y demas i +57 = MNOumero de celular
nofmas gue la  regulen, adicionen,

complementen y modifiquen, a la cual tene

acceso a traves del siguiente link

Haciendo click en & botén continuar, usted Email *

estd autorizando a LEGOPS SAS para

recolectar, almacenar, oOrganizar, USar, Ermasl pr pal *

transmitir o transferic, ¥ en general, tratar de I YA TEX s

manera directa o de un encargado de

tratarmento de datos, la informacion personal

gue nos suministrard, de acuerdo con las

finalidades definidas en la Politica du .

Tratamiento de Dalos Personales v, Fecha de nacimiento

especial, corroborar su identidad ya sea de ARG Mos Dia
forma dwecta o a través de herramienlas de = | =]
terceros (como Registraduria Civil, Centrales

de Riesgo, entre otras).
o =3 X3

_ © Copyright 2021 LEGOPS SAS

Ingrese sus datos basicos. Clic en
Autorice el tratamiento de datos continuar.
personales. Clic en continuar.

D Copyrighl 2021 LEGOFS 5.AS,



Selecciona tu idioma preferido; E [ ]
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Colegio Glenn Doman - 1000223818 - Quinto

Por favor siga las siguientes instrucciones:

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

Seleccione Documento

3 Contrato de Prestacion de Servicios_1734111443-5F pdf

Siguiente 3

@ Copyright 2024 LEGOPSTECH

Siga las instrucciones que le da el programa, revise el Contrato de Prestacion de
servicios en PDF, da clic en el documento, verifiquelo que es el correcto y clic en
siguiente.

Procedimiento de Firma
Elija 2l medio de contacto a través del cual desea recibir 2f token.

Wil agmaxxx<com

+573238"44

Desea actualizar informacién o adicionar medios de contacte, haga clic AQUI

Solicitar Token

Al aceptar los términos y condiciones para la firma, se abre una ventana que le
invita a elegir el medio a través del cual desea recibir un token o cédigo de
seguridad al correo o celular. Clic en solicitar token.

Procedimiento de Firma o

Elijz &l medio de contacto a través del cual desea recibir gl token.

n wii=*=** @gmaxxxcom | -
+5732387 44

Desea actualizar informacion o adicionar medios de contacto, haga clic AQUI'

Escriba el token de seguridad que recibid.

JOEDEL

Siguiente

Revise su correo electronico y copie el nUmero enviado y copielo en las casillas
correspondientes. El token tiene una validez de 5 minutos. Clic en siguiente.
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COLEGIO GLENN DOMAN - 1000223818 - QUINTO

jProceso finalizado!
100%
B Contrato de Prestacion de Servicios_1734111443-F-f-f ..

Los documentos deben ser firmados por otras personas; cuando esto suceda, recibira los
documentos firmados a través de correo electronico.

jGracias!
Si quieres conocer mas, visitanos en ww

b r
< signio

@ Copyright 2024 LEGORSTECH

Al enviar el Token recibira una confirmacion que el proceso ha finalizado. Es
importante que las demas personas que fueron definidas en el proceso
(acudientes y responsable tributario) realicen el mismo procedimiento aqui
explicado. Cuando esto suceda recibiran el documento firmado a través del
correo electrénico.

Selecciona tu idioma preferido: a

T
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Colegio Glenn Doman - 1000223818 - Quinto

Contactos @ | conlbrate e Prestzclen de Servicks, 1734111443 pat

(1) Mancy Espersnza Romers B Firmado
Urbina

(1) Antonio José Duarte B Firmado

{11 Claudia Pérez K Firmado

E:EEC&T__ ar 16doE 108 dDSUMmSmoE

& Copyright 2024 LEGOPSTECH

Cuando el sistema le abra esta ventana se considerara que el proceso esta
debidamente finalizado, pues se confirma que el documento cuenta con la
firma electrénica de la directora del colegio y de las personas que definieron su
firma anteriormente (acudientes y representante tributario).

Igualmente usted puede descargar el documento en su computadora el cual ya
debe estar con sus firmas electrénicas.



Vigésima Sexta: FIRMA (S) Y DATOS DE LA (S) PERSONA (S) RESPONSABLE (S) DEL PAGO:

Persona responsable de [a obligacion con el fin de cumplir con las disposiciones tributarias vigentes para la expedicion de la faciura elecironica,
se hace necesario establecer el responsable del pago de los costos educativos de EL ESTUDIANTE por el afio académico 2025,

En constancia de lo anterior se suscrbe el siguiente contrato de Prestacidn de Servicios Educativos, en Bogota D.C. 13 de DICIEMBERE de 2024,
con expresa aceptacion de ia totalidad de su contenido y conocimiento y, de por ser AV. Villas, Bancolombia, Mipagoamigo.com (Caja Social v
Davivienda las entidades bancarias contratadas por EL COLEGIO para el recaudo de los cobros educativos, como ha quedado visto en texto que

antecede.

Firma electronica
acudiente 1.

Firma Electronica
0724-12-131359:25 0500

Antonio Jose Duarte
CC. 19384440

=]
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s

https:/ /307 fyi/BnVj30V

El:7E s E:35E g leckinien,
Antonio Jose Duarte NANCY ESPERANZA ROMERO URBINA
. CC. 19384450 . CC. 51840014
E.‘-ﬁ:..;’i https://3071.yi/DaV3DV EL:..;"i hitps://307.fyiffhvj3DV

Firma electronica
Responsable tributario.

Firma electronica
Directora del colegio.

Culminado el proceso podra ver el Contrato de Prestacion de Servicios, en la
ultima pagina, con varios cédigos QR y el nombre de las personas definidas
como firmantes. Puede guardar el Contrato de Prestacion de Servicios con las
firmas electrénicas en su computadora.

1. Rogamos encarecidamente revisar y verificar su correo electrénico, pues un
error de digitacion puede hacer que su proceso de matricula sea fallido.

2. Solicitamos durante el proceso revisar la bandeja de entrada de su correo
electronico pues el programa de firma electronica generalmente envia varios
correos durante la fase del proceso.
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