GUIA RESERVA DE CUPO PARA EL PADRE DE FAMILIA

Solo puede hacer lareserva de cupo el usuario padre de familia,
quien representa a su hijo. El usuario estudiante NO PUEDE
RESERVAR CUPO.

Paso 1. Se ingresa a https://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion con el usuario
asignado de padre de familia.

— ACTUALIDAD SAGA — — SISGA-ACADEMIC SR

Usuario

L | Nombre Usuario
© NOVEDADES!
Contrasefa

Nuestra nueva experiencia de inicio de sesion ahora es compatible
con moviles y tabletas. y es respaldada por un certificado hitps que &

hara que tu conexién con el sistema SAGA sea mucho mas seguro.

Contrasefia

* NUEVO - Apreciado usuario:

A partir del primero de Marzo del presente afio, mensualmente podras

| 5dulo d tir Este sitio web esta protegido con un GODADDY
usar el nuevo médulo de comunicaciones, que permitira enviar certificado de servidor web GoDaddy.com
correos electronicos a su comunidad educativa equivalente al doble Lastr del sitio estan @ SEGUR(? )I'\YIEFSIFICADO

del nimero de estudiantes activos en su base de datos
TOTALMENTE GRATUITOS. adicional a esto tendras la posibilidad de
armar listas de distribucion acorde a sus necesidades, tener bandejas
de entrada y de salida.

*
o’
* NUEVO - MODULO DE ELECCIONES 9,

LA
Administre las elecciones del colegio y/o institucion desde la
plataforma SAGA
Ruta:
ESTABLECIMIENTO / Administrar Elecciones / Elecciones
(4

2°, Sistemas Integrados de Gestion
* NUEVO - REPOSITORIO / ARCHIVADOR S Académica y Administrativa

El repositorio de archivos es una nueva funcionalidad que permite
administrar sus archivos de una manera muy sencilla, manteniendolos
en la nube de una forma segura y rapida de acceder.

Paso 2: Se ingresa a la opcion RESERVA DE CUPO/Reserva de cupo


http://www.sisga.com.co/Saga/Autenticacion

SISGA RESULTADOS
Estudiante seleccionado:

Cambiar Alumno
H A >

B8  Plande Estudios »

B2 informacion del Estudiante Cambio contrasefia

Se requiere realizar el cambio de contrasefia

8% Documentacion Académica

CAMBIAR

"

Hoja de Vida >

Utilidades > DESCARGE AQUI LOS PAGARES, CONTRATOS Y CONSTANCIAS

Contrasefia >

)

1).style display = 'none’;

=

RESERVA DE CUPO ~

serva de Cupo yright © 0 rechos reservados.

Fl
i

"

COMUNICAGIONES >

32

Elecciones >

"

Citas >

"

SEMILLEROS >

Paso 3: Para realizar el procedimiento de Reserva de Cupo debe dar clic en el botén
RESERVAR vy seguir cada uno de los pantallazos que indica la plataforma. Durante ésta
actualizacién de datos el software nos muestra avisos 0 sugerencias en color azul para
culminar con éxito ésta accion.

RESERVA DE CUPO

% Aviso! Queridos padres de familia, los datos que seran actualizados en este formulario son requisito indispensable para la matricula y
apareceran en los documentos legales de la Institucion; como son: contrato, pagaré, carta de instrucciones, certificaciones y facturaciones.

Cédigo matricula

~
w

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Mostrar| 10 + | registros Buscar:
@ CONSTANCIA

Anterior 1 Siguiente
Copyright © 2017 SISGA S A S Todos los derechos reservados. Disefiado y desamrollado por SISGAS A S

Paso 4. La plataforma le solicita confirmacion para continuar con el proceso de Reserva de
Cupo para el afio XXXX.



Reserva de Cupo

ALUMNO(A): cnii:

' CODIGO: en— L]
GRADO ACTUAL : i

DESEA CONFIRMAR EL CUPO DE SU HIJO{A) PARA EL ANO LECTIVO 2020 ?
® O wo

Paso 5: La plataforma le solicita aceptacién de la politica para el manejo de los datos, para
poder continuar con el proceso de Reserva de Cupo.

RESERVA DE CUPO

ALUMNO(A): TSem—

r CODIGO: —
v GRADO ACTUAL : il

POLITICA PARA EL MANEJO DE DATOS

EL COLEGIO SISGA PRUEBA, solicita su autorizacién para la recopilacion, almacenamiento y tratamiento de datos personales y le informa que estos datos se utilizardn
tnicamente para las siguientes finalidades: inscripcion, solicitud de ingreso, actualizacicn de datos, registro en bases de datos para oferta de servicios educativos, y demds
finalidades descritas en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de nuestra Institucion. Como Titular de sus datos tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar su
contenido, solicitar prueba de la autorizacién otorgada para su tratamiento, ser informade sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la
Superintendencia de Industria y Comercio por infraccion a la ley. revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion de sus datos, en los casos en que sea procedente, y
acceder en forma gratuita a los mismos. Sus datos personales son tratados y protegidos de acuerdo a lo que reglamenta dicha politica con apego a lo dispuesto por la
normativa colombiana sobre Tratamiento de Datos Personales, Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Consulte nuestra Politica para el Tratamiento de Datos en
www.sisga.org

I Acepta teminos y condiciones I

= SIGUIENTE XKSALIR




Paso 6: Se digita la informacion del ESTUDIANTE.

ALUMNO/(A); ST —m——"

" CODIGO: eee—
GRADO ACTUAL : S ————

© Aviso: Queridos padres de familia, en los campos donde no exista informacién, faver digitar NO APLICA.

INFORMACION ESTUDIANTE

Primer Apellido *  cisiim Segundo Apellido =S
Primer Nombre * "ENG_—_——m Segundo Nombre
Tipo Documento * | Tarjeta de Identidad v | Nimero Documento *  diSu—

Expedidoen™ - Ciudad de Nacimiento -

Fecha Nacimiento 02/08/2003 = Edad
(dd/mm/aa) *
Vive Con?* | AMBOS - Quienes? Papis | NO -
Separados
Nro. Hermanos * 0 Nro. Hermanas * 1
Posicion Familiar* 2 Religion * | Catdlica - ‘
Idioma Materno | ESPANOL M Otroldioma | NOAPLICA -
Idioma Materno | ESPANOL v Otroldioma | NOAPLICA v |
Municipio de - Direccion de la Casa* - ————— -
Residencia *
Barric < Estrato* | 3 v |
Teléfono kb Celular e
Eps* |-6Uﬁ|— - | Tipo de Sangre * | At - |
Grado Actual | DECIMO v | Grupo Actual | A v |
Grado Reserva | Lo v |

= SIGUIENTE # micio

Paso 7: Digitar la informacion del PADRE; hay que tener presente que la plataforma pide
confirmacion del nimero de cédula, correo electronico personal y numero de celular.



e

J—

ALUMNO(A)- S m—
CODIGO: " ——
GRADO ACTUAL : S

@ Aviso: Queridos padres de familia, si no existe informacion del Padre o est fallecido, por favor seleccionar el estado y continuar cot

el proceso

INFORMACION DEL PADRE

Estado | [Seleccionar]

Primer Apellido * s

Primer Nombre * i

Numero Documento * s

Tipo de Documento * | REEGG_G—

Profesion | di—

Fecha Nacimiento  15/10/1961

(dd/mm/aa) *
Estado Civil * | CASADO(A)

Idioma Materno | ESPANOL

Municipio de T
Residencia *

Municipio de
Residencia*

Barrio i

Correo Personal * A —

Celular de Contacto *  SGCEG_G—G—_G—

Teléfono ik

Informacion Laboral

Empresa -GGy

Direccién Empresa

Segundo Apellido
Segundo Nombre
Confirmar Documento

Expedido en *

Ciudad de Nacimiento
Religion

Vive con Estudiante *

Otro ldioma

Direccion de la Casa ®

Direccion de la Casa ®

Estrato = | 3

Confirmar Correo *

— a
e =
Catolica -

si -

NO APLICA v

Confirmar Celular *

Cargo n——

Telefono Empresa

4+ ANTERIOR

= SIGUIENTE

Paso 8: Digitar la informacion de la MADRE; hay que tener presente que la plataforma pide
confirmacion del nimero de cédula, correo electronico personal y nimero de celular.



o
C—

ALUMNO(A) - s
CODIGO: T—
GRADO ACTUAL: [

© Aviso: Queridos padres de familia, si no existe informacion del Padre o esta fallecido, por favor seleccionar el estado y continuar con
el proceso.

INFORMACION DE LA MADRE

Estado | [Seleccionar] v

Primer Apellido * S

Primer Nombre * S

Namero Documento *

Segundo Apellido R

Segundo Nombre /EGG____—_—

Confirmar Documento

Tipo de Documento * | Cédula de Ciudadania - Expedidoen® e

Profesion | Contador v Ciudad de Nacimiento -—-——

: . .

Fecha Nacimiento iy = Religion | Catdlica
(dd/immi/aa) *
Estado Civil = | CASADO[A) v Vive con Estudiante * | Si v
Idioma Materno | ESPANOL M Otro Idioma | NOAPLICA M
Municipio de - — - Direccion de la Casa * -
Residencia *
Barrioc BELEN LA GLORIA Estrato* | 3 v
Municipio de - Direccion de la Casa * < ——— -
Residencia *
Barrio e Estrato = | 3 v

Confirmar Correo *

Correo Personal * e ——m

Celular de Contacto *  STRSEEG__u_—_— Confirmar Celular *

Teléfono  dikinkinkie

Informacién Laboral

Empresa S Cargo i

- Telefono Empresa

Direccién Empresa

4 ANTERIOR = SIGUIENTE

Paso 9: Digita la informacién del RESPONSABLE ECONOMICO, si el responsable
economico es el padre o la madre no hay necesidad de ingresar nuevamente la informacion,
solo darle clic en siguiente, si el responsable econdmico es otro, se selecciona en el menu
desplegable la opcién OTRO vy diligenciar la informacion en su totalidad.



RESERVA DE CUPO

ALUMNO(A): s Sm—m—s

" CODIGO: it
GRADO ACTUAL:

© Aviso: Queridos padres de familia, el Responsable Econémico es la persona que firma el conirato, pagaré y carta de instrucciones

como deudor principal de la obligacién, éste debe certificar ingresos y sera a quien se certifique tributariamente; en los campos donde no
exista informacién, favor digitar NO APLICA.

© Nota: Para el Responsable Econémico el lugar de residencia debe ser Colombia.

INFORMACION DEL RESPONABLE ECONOMICO

Responsable

SRSt Es— (A DRE)
Econémico

[Seleccionar] 4 ANTERIOR = SIGUIENTE

PR - DRE )

| o e e e

) | s e (MADRE)
Copyright ® 2017 SISGASA S

Disefiado y desamollado por SISGAS.AS

Paso 10: Digita la informacion del CODEUDOR, si el codeudor es el padre o la madre no
hay necesidad de ingresar nuevamente la informacion, solo darle clic en siguiente, si el

codeudor es otro, se selecciona en el menu desplegable la opcion OTRO vy diligenciar la
informacion en su totalidad.

ALUMNO(A )- <

) CODIGO: i
' GRADO ACTUAL: i

@ Aviso: Queridos padres de familia, el Codeudor es el deudor solidario de la obligacién y debe firmar el pagaré, carta de instrucciones
y certificar ingresos; en los campos donde no exista informacion, favor digitar NO APLICA

@ Nota: Para el Codeudor el lugar de residencia debe ser Colombia.

INFORMACION DEL CODEUDOR

Codeudor

S —— || DR

OTRO

Copyright ® 2017 SISGAS A S |

Disefiado y desamollado por SISGASAS

Paso 11: Digita la informacion del ACUDIENTE, si el acudiente es el padre o la madre no hay
necesidad de ingresar nuevamente la informacion, solo darle clic en siguiente, si el acudiente



es otro, se selecciona en el menu desplegable la opcion OTRO vy diligenciar la informacion en
Su totalidad.
RESERVA DE CUPO

ALUMNO(A): i

' CODIGO: weumetts
GRADO ACTUAL: i

© Aviso: Queridos padres de familia, en los campos donde no exista informacién, favor digitar NO APLICA.

INFORMACION DEL ACUDIENTE

Acudients | e e—————————— )R E) -
|

[Seleccionar] 4+ ANTERIOR = SIGUIENTE

T GRS DRE )

Copyright © 2017 SISGASAS : Disefiado y desarrollado por SISGAS.AS

Paso 12: A continuacién se observa el RESUMEN de la reserva de cupo, que nos permite
revisar si todos los datos quedaron consignados de manera correcta.

)

ALUMNO(A): " m—

" CODIGO: " —
GRADO ACTUAL: [Wmim—
RESUMEN
@ Aviso: Queridos padres de familia, favor verificar la informacién diligenciada ya que ésta aparecera como datos oficiales en los documentos y bases de datos para la
matricula.
INFORMACION DEL ESTUDIANTE
Primer Apellido  —— Segundo Apellido =
Primer Nombre oEmme Segundo Nombre
Tipo de Documento | Tarjeta de Identidad v Niamero Documento  E———
Expedido en S _— Ciudad De Nacimiento —S—_—
Fecha Nacimiento 02/08/2003 Edad
Vive con? | AMBOS ~ | Quienes? Papas | NO *
Separados
Nro. Hermanos Nro. Hermanas
Posicion Familiar Religion | Catolica ™|
Idioma Materno | ESPANOL v Otro Idioma | NOAPLICA ™|
Municipio de Direccion de la Casa S
Residencia




Idioma Materno | ESPANOL

Municipio de
Residencia

Barrip

Teléfono =

Eps |—

Grado Actual | DECIMO

Grado Reserva | UNDECIMO

Otro Idioma

Direccion de la Casa

Estrato

Celular

Tipo de Sangre

Grupo

NO APLICA

INFORMACION DEL PADRE

Primer Apellido

Primer Nombre

Tipo de Documento

Expedido en
Fecha Nacimiento
Estado Civil
Idioma Maternc

Municipio de

Residencia

Teléfono

Email Personal *

Informacion Laboral

Empresa

Direccion Empresa

L]
N
Cédula de Ciudadania

-
1511011961
CASADO(A)
ESPANOL

Barrio  apen——

Segundo Apellido

Segundo Nombre

Niamero Documento

Ciudad De Nacimiento
Religion

Vive con Estudiante
Otro Idioma

Direccion de la Casa

Estrato

Celular

Profesion

Cargo

Teléfono Empresa

Catdlica
Si
NO APLICA

Tecndlogo




INFORMACION DEL PADRE

Primer Apellido S Segundo Apellido - ———
Primer Nombre S Segundo Nombre —
Tipo de Documenta | R — v Nimero Documento S
Expedido en  sn—n— Ciudad De Nacimiento EE_—
Fecha Nacimiento —— Religion ‘* > |
Estado Civil | CASADO(A) v Vive con Estudiante | SI ™|
Idioma Materno | ESPAROL - Otro Idioma | NOAPLICA M|
Municipio de s ————— Direccion de la Casa
Residencia
Barrio gy ———— Estrato | 3 -
Teléfono  cx—— Celular " ————
Email Personal * Profesion | Tecndlogo v

Informacién Laboral

Empresa Emmi— Cargo 'EEEEREES—

Direccién Empresa Teléfono Empresa

Paso 13: Para finalizar se da clic en el boton CONSTANCIA la cual descarga el documento
gue confirma el diligenciamiento de la Reserva de Cupo.
RESERVA DE CUPO

ALUMNO(A); S —m

' CODIGO: ———
GRADO ACTUAL : it

O Seiiores Padres de Familia: Una vez actualizada la informacion en el sistema, deben generar, imprimir y firmar la Constancia de la
Actualizacién de Datos en el BOTON CONSTANCIAS; ya que este documento es requisito indispensable para realizar el proceso de
matricula

Copyright © 2017 SISGA 5.A.S Todos los derechos reservados. Disefiado y desamollado por SISGAS.AS

Paso 14: La CONSTANCIA DE RESERVA DE CUPO es indispensable para el proceso de

la matricula, por favor guarde el documento para traerlo el dia de la matricula con los demas
documentos.



COLEGIO SISGA PRUEBA

CONSTANCIA RESERVA DE CUPO 2020
Fecha y Hora de Reserva: Jan 23 2020 9:12PM
GRADO RESERVA: UNDECIMO-2020
Estudiante TEESEEEE—_—— Codigo MamRiSs Grupo Actual GRSl
Padre TSN Madre RS SRR
Responsable Econémico MARNEAIMNSANIIENENS Codeudor TEEENEENSEERE———
Acudiente SEE R R SR

ITEM LISTA DE REQUISITOS A TENER EN CUENTA PARA LA FIRMA DE MATRICULA st

Formato de reserva de cupo que emite la plataforma académica SAGA al finalizar la actualizacién de la informacion.

2 Imprimir el contrato, pagaré y carta de instrucciones. El contrato, pagaré y carta de instrucciones debe tener todas las
firmas indicadas en éstos. Se requiere firma autenticada en notaria sélo del responsable econémico-deudor para los 3
documentos (contrato, pagaré y carta de instrucciones).

3 Certificado de ingresos para el responsable econdémico-deudor y codeudor DEPENDIENTES: carta laboral en hoja
membrete, que contenga tipo de contrato, fecha de inicio, cargo y salario que devenga. (vigencia no mayor a 30 dias).

4 Para el responsable econdémico-deudor y codeudor INDEPENDIENTES: certificado de ingresos firmado por Contador
Publico con copia de tarjeta profesional (T.P.), (vigenda no mayor a 30 dias).

5 Los responsables econdmicos-deudores que certifiquen ingresos con salario minimo legal vigente, deben aportar un
codeudor con ingresos superiores y autenticar ambas firmas en los tres documentos (contrato, pagaré y carta de
instrucciones).

6 Certificado de afiliacién a la EPS del estudiante. (vigencia no mayor a 30 dias).

7 Presentar copia de las cédulas de ciudadania y/o extranjeria al 150% de padres de familia, responsable econémico-
deudor y codeudor.

8 Copia de tarjeta de identidad para los estudiantes mayores de 7 afios.

Registro civil de nacimiento para los estudiantes menores de 7 afos.

10 Copia del recibo de pago de la matricula cancelado.

12

13

INFORMACION PARA DILIGENCIAR POR PARTE DEL COLEGIO.

Persona que revisa la documentacién

Fecha revision

Observaciones

Observaciones:

-Esta lista de chequeo se entregard con toda la documentadién en la fechas programadas por su Colegio para la matricula; ademas,
seran estos datos los que apareceran en contrato, pagaré y carta de instrucciones. Después de grabar la informacién consignada en el
formulario y necesite realizar alglin cambio a ésta, debera dirigirse a la Secretaria Académica de la Institucion, antes de proceder a
imprimir los documentos mencionados.

-No se hace proceso de matricula para estudiantes con deuda o sin pago de matricula vigente.



INFORMACION DE LA MADRE

Primer Apellido "S- Segundo Nombre S
Primer Nombre ' o— Segundo Nombre S
Tipo de Documento | Cédula de Ciudadania v Namero Documento " SS———
Expedido en aae— Ciudad De Nacimiento
Fecha Nacimiento T Religion |l -
Estado Civil | CASADO(A) v Vive con Estudiante | SI v
Idioma Materno | ESPANOL v Otro Idioma | NOAPLICA T
Municipio de Direccion de la Casa S ——
Residencia
Barric Estrato | 3 M
Teléfono  com—— Celular «——
Email Personal * " —— Profesion | Contador -
Informacion Laboral
Empresa  cEm i — Cargo "R —
Direccion Empresa i — Teléfono Empresa o




	GUIA RESERVA DE CUPO PARA EL PADRE DE FAMILIA

