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CIRCULAR N©°27
DE : RECTORIA Y SECRETARIA ACADEMICA
PARA : PADRES DE FAMILIA
FECHA : OCTUBRE 4 DE 2023 ) )
ASUNTO : RECOMENDACIONES E INSTRUCTIVO PARA RENOVACION DE MATRICULA 2024.

Respetados Padres de familia,
Compartimos a continuacion instructivo para la realizacion de las renovaciones de
matricula 2024.

El proceso de renovacion de matricula es muy importante para concretar la confirmacion
del cupo reservado y la informacion que para efectos legales y ante la DIAN la familia
confirma. Es decir que es responsabilidad de la familia la veracidad de la informacién que
se ingresa a la plataforma y se confirme al final.

A partir de lo diligenciado, se expedira facturas, contratos y pagarés para el proceso de
matricula 2024.

Recomendaciones

e Leer y actualizar los datos de contacto e informacion en el sistema. Recuerde que ante
alguna eventualidad y urgencia la informacion que usted suministra es de gran importancia.

¢ Nodejar la plataforma en suspensién, por cuanto se inhabilita al transcurrir dos (2) minutos.

e La informacion que usted confirme es la que el sistema tomara para facturas, contrato y
pagarés.

e Es requisito obligatorio para el proceso de renovacion que se confirmen los datos del
deudor y codeudor. No puede ser la misma persona y recuerde que los datos gue se asignen
se deberan soportar para matricula y las dos personas confirmadas deberan firmar
autorizacion.

e Para el sistema, quien se confirme como el DEUDOR es la persona que figurard como
responsable econémico y son los datos que se cargan ante la DIAN.

e Procure digitar los nombres y apellidos de padre, madre, acudiente, deudor y codeudor en
mayuscula y sin tildes.

-Si alguno de los padres es fallecido recuerde notificar y compartir informacion por escrito
al Liceo.

INSTRUCTIVO PROCESO DE RENOVACION MATRICULA

| Paso 1. Ingrese al siguiente enlace: \

https://molina.inathacloud.net/web/formulariocontacto.aspx

*Seleccione (Alumnos Antiguos) Renovacion Matricula.
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= Formulario de Contacto
Escriba aqui
= (Alumnos Nuevos) Inscripcion / Reingreso
IO (Alumnos Antiguos) Renovacion Matricula I <::
o Certificado

(= Q Padre Asbadi= ST eBane s & Codeudor e

Paso 2. Digite el nimero de documento de identidad del estudiante.

3s©® Formulario de Contacto

Q {Alumnos Nuevos) Inscripcién / Reingreso

® {Alumnos Antiguos) Renovacidn Matricula

O Certificado

Documento Estudiants

||<::I

Buscar

Nota: escriba el nimero del documento del estudiante, sin puntos, ni espacios.

Si al digitar el documento, la plataforma no le muestra la informacion, debera solicitar a este correo
secretaria@Ifrm.edu.co la actualizacién del nimero del documento, anexando la copia del mismo,
para que le sea generada la informacian.

Paso 3. Actualizar datos de estudiante.

En esta pantalla NO se debe marcar la opcién pertenezco al programa de formacién
complementaria.

Dé clic en la pestafia ESTUDIANTE.

Seleccione el grado que cursa actualmente (2023).

Grado de solicitud, seleccione el grado afio (2024).

Actualice todos los campos con la informacion solicitada. Es muy importante que estos
espacios sean diligenciados correctamente, en especial teléfonos y correos.

e. Dé clic en siguiente.

oo

(Ver imagen)

o (AIUMNOS ANTIgUOS) Kenovacion matricuia
o Certificado

De acue

|0 Padre £l Madre £ Acudiente £F Deudor £# Codeudor 7] Documentacitin

verdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de Protescién de Datos y
ncorporados en una base de datos responsabilidad del Colegic. siendo tratades con la finalidad de gestidn administrativa. comercial y de servicios sobre

a politica de tratamiento

con el Decreto 1377 dal 2013, autorizo, como Tiular de los datos, que £sios sean

nuestros produstos con base a

Datos Académicos

= c.
Afic Solicitud

2023 b.

I Grado Actusl —— = I

Datos Basicos

Grado Solicitud * I Seiecoione.

Primer Nombre *
Primer Apellido =

Tipo Documento *

Departamento Doc =

Género

Teléfona =
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Segundo Nombre
Segunde Apellido =
Nro Documento =

nicipio Doc * e eceione =
Correo Electrénico

Celular *
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Datos de Nacimiento

Fecha Mac* [i= Nacienalidad *

Departasmento MNac.* Seleccione v Municipio Mac.”

Otros

£Cémo se enterd de nosotros? Seleccione

| Paso 4. Actualizar datos del padre y de la madre
™ Estudiant= £ £ Madre P fcudiente £F Deudor £® Codeudor {1 Documentacidn

S
Datos Padre
Documento * ce - Ezpedida en Envigado v
Mombre * Mombre Z
Apelido Apellido 2 *
Direccidn = Teléfono =
Profesion Ocupacidn
Empresa Tel. Empress
Estrato o v Barrio
Celular = Escolaridad v
Email *

Al dar clic en siguiente, pasara a la pestafia con informacion del PADRE y seguido MADRE. Es
importante que se suministre toda la informacion en los campos solicitados.

Se deben actualizar y diligenciar todos los campos. Recuerde que la informacién suministrada
permite garantizar la comunicacién con la familia ante cualquier situacion.

Para continuar en la siguiente pestafia, dé clic en siguiente.

\ Paso 5. Actualizar datos del acudiente.

Favor tenga en cuenta que la informacion de quien figure como acudiente debe coincidir con la
persona que firma en la Ficha de matricula y que normalmente es quien asiste a la Institucion.
Nota: cuando son personas distintas a los primeros responsables (Madre o Padre), por orientaciones
juridicas, la familia debera presentar para efectos de matricula 2024 poder escrito del padre de
familia (autenticado en notaria) en caso de nombrar un acudiente delegado.

I\ JPadre Olmaare I

Documento * Expedida en Seleccione -

Nombre * Nombre 2
Apellido * Apellido 2

Direccion = Teléfono *

Profesién Ocupacién

Empresa Tel. Empresa

Estrato Q v Barrio

Celular * Escolaridad Seleccione v

Emall *
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Si el acudiente principal es padre o madre, dé clic en uno de estos items y el sistema
automaticamente trasladara la informacion suministrada en pestafias anteriores. Si el acudiente es
una persona distinta, recuerde la recomendacién dada y la figura que representa quien se registre
en este espacio.

Para continuar en la siguiente pestafia, dé clic en siguiente.
Paso 6. Actualizar datos deudor y codeudor.

La informacién que aqui se suministre al renovar matricula, debe coincidir con los documentos
obligatorios que se presenten, junto con los demas requisitos de matricula 2024.

- Siesindependiente: Camara de Comercio -no mayor a tres meses- en original; copia de
la Declaracion de Renta o una certificacion de ingresos -expedida por contador pablico,
con la copia de su tarjeta profesional y cédula-.

- Siesempleado: constancia original de ingresos - no mayor a 30 dias- y copia de la cédula).
El deudor deberé firmar y agregar huella en el pagaré que se presente en el proceso de
matricula 2024.

- Enel caso de pensionados: deber&n anexar copia de la resolucion mediante la cual se
adjudica la pension y las dos Gltimas colillas de pago.

Buscar

™ Estudiante L Padre L1 Madre £F Acudiente & £¥ Codeudor ] Documentacicn

ESTAPERSONA SERA RESPONSABLE DE LOS PAGOS Y QUIEN SERA REPORTADAA LA DIAN ANTE LA FACTURACION
ELECTRONICA

fgs Dandaor
OPadre CIMadre Dlacudients I

Documento = CC Expedida en® Envigado
Nombre * MNombre 2

Apellido * Apelido 2

Direccion * Telefono *

Profesion Ocupacidn

Empresa Tel. Empresza

o

Estrato Barrio
Celular = Escolaridad v

Email *

—

Si el deudor o codeudor es padre, madre o acudiente, dé clic en uno de estos items y el sistema
automaéticamente trasladara la informacién suministrada en pestafias anteriores. Si el deudor o
codeudores una persona distinta, recuerde la recomendacion dada y la figura que representa quien
se registre en este espacio.

Para continuar por cada pestafia Deudor y Codeudor debe dar clic en la siguiente.

| Paso 7. Documentacion |

En este espacio s6lo dé clic en ENVIAR y de esta manera finalizara el proceso de
renovacion de cupo en el sistema.
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™ Estudiante A Padre £ Madre £F Acudiente £¥ Deudor £¥ Codeudor ] ] |
Documento (Estudiante, padre, madre) en un solo archlvo Ningun archivo seleccionado
Calificaciones Ningun archivo seleccionado
Calificaciones 1er Periodo Ningun archivo seleccionado
Hoja Vida Ninglin archivo seleccionado
Registro Fotografico Ningun archive seleccionado
Atentamente,

LUIS ALBERTO ALCALA DOMINGUEZ
Rector

VANNESA OCAMPO HERNANDEZ
Secretaria Académica
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