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Admisiones SchoolPack Web es un software para la
gestión de la información educativa. Está planteado
bajo lineamientos tecnológicos que permiten
establecer mecanismos en el proceso de admisiones.

Las instrucciones que se detallan a continuación, le
permitirán descargar la “Ficha de Preinscripción” y
“Formulario de Admisión” en PDF, con el fin de
iniciar el proceso de admisión:

ADMISIONES



Preinscripciones: Se realiza el ingreso de datos del
responsable económico del aspirante ante la Dian y los
datos básicos del estudiante. 
Actualización Preinscripción: Se corrige algún dato
diligenciado de manera errónea por el padre de familia.
Inscripción: Se ingresan los datos de los familiares y
datos del aspirante más específicos. 
Pago en línea: Se realiza el pago en línea del formulario
como en cualquier entidad financiera. 
Documentos: Se cargan en el sistema los documentos
solicitados por el Colegio para el proceso de admisión y
posterior matrícula. 

ADMISIONES

Preinscripción
Este proceso está orientado a tener los datos iniciales del
responsable 

Para iniciar de clic en la opción preinscripción, diligencie los
datos según las indicaciones. 
Recuerde escribir los nombres con tildes y los documentos
sin puntos.



Seleccione la cláusula para el tratamiento de datos y la fecha para la
entrega de documentos, las cuales estarán habilitadas de acuerdo a
cada convocatoria.

3. A continuación, dé clic en “ACTUALIZAR”.



Visualizará los datos correspondientes a la preinscripción. Corrija el
dato correspondiente y clic en actualizar.
Nota: Al final de estos datos encontrará el número de formulario, el
cual deberá guardar para continuar en los siguientes pasos del
sistema de admisiones.

Este proceso está orientado a que el padre de familia pueda corregir
algún dato erróneo anteriormente digitado y consultar el número de
formulario. 
Para ingresar de clic en el botón actualizar preinscripción.

Actualización Preinscripción

Diligencie los siguientes datos:



Complete los datos del aspirante, de clic en el botón
actualizar. 

Inscripción
Este proceso está orientado a completar los datos del grupo familiar,
recuerde leer muy bien cada una de las instrucciones. 

Ingreso: Diligencie los datos solicitados, recuerde que el número
de formulario fue visualizado en la ficha de preinscripción. De clic
en el botón actualizar. 



Visualizará la opción historia académica, dando clic en el botón nuevo
debe ingresar la institución de donde viene el estudiante y el grado
que realizó, si ingresa a segundo debe agregar la institución en que
realizó primero.

Para ingresar la dirección, dé clic en el ícono correspondiente
y diligencie todos los campos.
Visualizará la siguiente ventana, donde debe seleccionar los
datos correspondientes, incluyendo la parte complementaria.
Irá visualizando la dirección en la parte de arriba. 

Al finalizar de clíc
en “CONFIRMAR”



Si el aspirante tiene hermanos en el colegio, seleccione la opción “Si”
y agregelos desde el nuevo formulario desplegado. 

Utilice los botones “MODIFICAR” y “ELIMINAR”, para modificar y
eliminar, respectivamente.

A continuación, se muestra la composición familiar del aspirante.
Indique si la MADRE y el PADRE están fallecidos. Si su respuesta es:
"No", complete la información de cada uno de ellos. Si su respuesta
es: "Si", no es necesario completar la información.



Al dar clic en No, podrá observar los datos a diligenciar. Los datos
diligenciados con anterioridad los podrá observar en la pantalla
correspondiente. 

Grupo Familiar
Si el aspirante tiene hermanos(as), realice las instrucciones
dadas en el mensaje. Dé clic en el ícono de “NUEVO”.

Si no tiene hermanos, dé clic en el botón "ACTUALIZAR"



Responsables diferentes a Padre
y Madre

En esta ventana debe registrar información de los
responsables del aspirante, en caso de que NO se encuentre
a cargo de sus padres. Si el aspirante vive con sus padres,
solo dé clic en "ACTUALIZAR".

Responsable de Pago
Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se refiere, a la persona que se hace RESPONSABLE
ECONÓMICAMENTE por el aspirante, si es madre/padre
diligencie todos los datos faltantes.
No deje campos en blanco.

Al finalizar, dé clic en "ACTUALIZAR".



Ingresos mensuales
por último debe proporcionar los ingresos y los egresos
mensuales, realice las instrucciones dadas en el mensaje. Dé
clic en el ícono de “NUEVO”.

Elija el tipo de movimiento: INGRESO. Elija cada uno
de los conceptos y digite el valor que corresponde.

VERIFIQUE los valores ingresados, antes de dar clic en
“Confirmar”.

Desglose el menú de concepto y elija el
correspondiente



Elija el tipo de movimiento: EGRESO. Elija cada uno de los
conceptos y digite el valor que corresponde.

VERIFIQUE los valores ingresados, antes de dar clic en
“CONFIRMAR”, puesto que para corregirlos debe
comunicarse con el colegio.

Visualizará una ventana como esta. Dé clic en Imprimir

Fin del Formulario
Finalice el proceso de inscripción dando clic en el botón y
luego podrá imprimir el formulario de admisión, el cual tendrá
las instrucciones correspondientes para continuar con el
proceso. 



Una vez descargados los documentos: Ficha de Pre-Inscripción
y Formulario de Admisión diligenciado, proceda a imprimirlo,
por último dé clic en “FINALIZAR”.

Pago en línea
En el menú superior, elija PAGO FORMULARIO, y diligencie
los datos solicitados y dé clic en Confirmar:



Visualizará el comprobante de pago. Descárguelo para
subirlo en el menú documentos.

Elija el método de pago y la entidad bancaria. Será dirigido a
la plataforma de su banco.

De allí en adelante el proceso continúa, en la plataforma del
Banco. Al terminar el proceso, y si la transacción fue exitosa,
el sistema mostrará el mensaje: “Estado de la transacción
APROBADA”. de clíc en el botón Imprimir, para descargar el
PDF del pago.



Adjunte los archivos en formato PDF. Evite adjuntar archivos
con nombres demasiado extensos y con espacios
intermedios o caracteres raros.
Dé clic en el Botón “Seleccionar archivo” y búsquelo
en su equipo. Y luego dé clic en el Botón “Cargar”

Para cargar documentos dé clic en el cual desea adjuntar (este debe
resaltarse en rojo), y en la parte inferior en el apartado de
“Seleccione el documento”, aparece el nombre del documento el cual
va adjuntar.

Documentos
Este proceso está orientado a realizar el cargue documentos a la
plataforma. Para realizarlo ingrese a la opción documentos.
Visualizará la ventana correspondiente a la lista de documentos. 




