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NOMBRES Y APELLIDOS DE EL/LA ESTUDIANTE

GRADO AL QUE SE VA A MATRICULAR

ANO A MATRICULARSE

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PADRE

NOMBRES Y APELLIDOS DE LA MADRE

NOMBRES Y APELLIDOS DE EL/LA ACUDIENTE

NOMBRES Y APELLIDOS DE EL/LA CODEUDOR/A (1)

NOMBRES Y APELLIDOS DE EL/LA CODEUDOR/A (2)

I.LPROCESO DE MATRICULA EN EL GIMNASIO “NUEVA AMERICA”.

El Gimnasio “Nueva América” les da la bienvenida a padres de familia y estudiantes, deseando los mayores
éxitos en el transcurso del afo lectivo frente al desarrollo de sus actividades académicas, convivenciales y
formativas para lograr un desarrollo integral en el proceso escolar.

Es importante mencionar que, nuestra institucion educativa cuenta con CERTIFICACION DE CALIDAD ISO
9001:2015 OTORGADA POR ICONTEC, lo que garantiza un servicio educativo de excelencia.

El PROCESO DE MATRICULA aplica tanto para los ESTUDIANTES NUEVOS como para los
ESTUDIANTES ANTIGUOS con el fin de formalizar la matricula y de esta manera ser parte de la familia Neo-
americana, y asi iniciar o continuar sus estudios a nivel de Kindergarten, Basica Primaria, Basica Secundaria
y/o Educacion Media.

A continuacién, se exponen los requisitos y pasos a seguir para el Proceso de Matricula. Ten en cuenta:
Si eres ESTUDIANTE NUEVO, es necesario realizar los siguientes procesos:

l. Proceso de Admision (Es necesario haber realizado este proceso y haber sido admitido, antes de
comenzar el Proceso de Matricula).
Il Proceso de Matricula. (El cual sera explicado en este documento).

Si eres ESTUDIANTE ANTIGUO, es necesario realizar el siguiente proceso:
Il. Proceso de Matricula. (El cual sera explicado en este documento).

Es necesario tener presente gue, si deseas pertenecer a la familia Neo-americana, en el momento de legalizar
tu_matricula, tanto los padres, madres de familia, acudientes, codeudores, como los estudiantes, deben
acogerse a todo lo estipulado en el Manual de Convivencia, especialmente al numeral 3.2, gue hace referencia
a los derechos y deberes de los padres de familia y comunidad en general, adquiridos al momento de legalizar
la_matricula. Adicionalmente, el Gimnasio “Nueva América” en su desarrollo académico, hace parte del
programa Santillana Compartir. Por lo tanto, es necesario que los padres, madres y/o acudientes provean a los
estudiantes los materiales necesarios correspondientes al grado que van a cursar.

Revisa con antelacion el cronograma establecido para el Proceso de Matriculas, esto te permitira desarrollar de
forma oportuna, los distintos pasos en los tiempos contemplados para ello, debido a que el Gimnasio “Nueva
América”, establece fechas Unicas y especificas para las matriculas ordinarias, y otras fechas para las
matriculas extraordinarias. Ten presente gue, en estas Ultimas no se garantiza el cupo y se genera un recargo
en el valor estipulado.

Adicionalmente, es necesario _gue gestiones toda la documentacidon reqguerida para la matricula con
anticipacion, lo anterior, teniendo en cuenta que NO HAY PLAZOS ADICIONALES PARA ENTREGARLA.
Si la DOCUMENTACION NO ESTA COMPLETA AL MOMENTO DE LEGALIZAR LA MATRICULA, ESTA NO
SERA RECIBIDA por ningiin motivo, ni tampoco PODRAS REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE.

De tu cumplimiento en TODAS las indicaciones dadas, dependera la oportuna asignacion del cupo del
estudiante. Agradecemos llevar a cabo TODOS LOS PASOS NECESARIOS EN LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS PARA EVITAR CONTRATIEMPOS, de manera tal que el Proceso de Matricula sea exitoso, y
se convierta en una oportunidad para brindarte un servicio educativo de calidad.

PASADA LA FECHA DEL DIA UNICO DE MATRICULA, LA INSTITUCION NO SE HACE RESPONSABLE POR
EL CUPO DEL ESTUDIANTE.
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PASOS A SEGUIR EN EL PROCESO DE MATRICULA:

SOLICITA EL

ENTREGA LA
DILIGENCIA LOS MATRICULA CON FIRMA LOS DOCUMENTACION
FORMULARIOS EN i
NUESTRA LOS FORMULARIOS DOCUMENTOS DEL EN FISICO REALIZA EL PAGO LEGALIZA TU
IMPRESOS DE PAQUETE DE NECESARIA PARA DE TU MATRICULA MATRICULA.

PLATAFORMA GNA

MATRICULA.

NUESTRA
PLATAFORMA GNA
EN LINEA.

EL PROCESO DE
MATRICULA.

EN LINEA.

DESCRIPCION DE LOS PASOS A SEGUIR EN EL PROCESO DE MATRICULA:

1. Diligencialos formularios en nuestra Plataforma GNA en linea.

Ingresa a nuestra pagina web www.gimnasionuevaamerica.edu.co, luego dirigete y da clic al link de nuestra
plataforma “GNA en linea”, ahi ingresa con el usuario y contrasefia de padre, madre de familia o acudiente,
generados previamente por la plataforma.

Al ingresar a nuestra plataforma “GNA en linea” con el usuario y contrasefia del padre, madre de familia o
acudiente, debes ir a la seccién “Mis hijos”, y seleccionar el “Nombre del estudiante”, dando clic en “Proceso de
Matricula Activo”, donde deberas continuar con el diligenciamiento de los formularios (Actualizacion de datos)
gue se encuentran en nuestra plataforma GNA en linea.

2. Solicita el Paquete de Matricula con los formularios impresos de nuestra Plataforma GNA en
linea.

Solicita el Paquete de Matricula con los documentos que seran entregados en fisico por nuestra institucién
educativa. Dichos documentos se especifican en la LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION DEL PROCESO
DE MATRICULA, la cual se describe en el numeral 4 del presente instructivo, y pueden ser identificados con la
etiqueta [Paquete de matricula.]
Entrega en las instalaciones de nuestro Gimnasio “Nueva América” el Paquete de Matricula (los formularios
impresos en fisico y debidamente firmados) junto con la totalidad de la documentacion requerida para el Proceso
de Matricula en la fecha estipulada, a nuestro Equipo de Admisiones y Registro.

3. Firmalos documentos del Paquete de Matricula.
Lee y firma con esfero de color negro toda la documentacion entregada en el Paquete de Matricula, recuerda
que no deben tener ni tachones, ni enmendaduras. Se debe tener en cuenta que, la institucién Gnicamente
entregara un Paquete de Matricula por estudiante. Luego, no olvides entregar la totalidad del Paquete de
Matricula completamente firmado y debidamente diligenciado en las instalaciones de nuestro Gimnasio “Nueva
Ameérica”.

4. Entregala documentacion en fisico necesaria para el Proceso de Matricula:
Adicional a todo lo anterior, es necesario que entregues en fisico en las instalaciones de nuestro Gimnasio
“Nueva América” las fotocopias y/o originales (segun aplique) correspondientes a la siguiente documentacion
necesaria y obligatoria para el Proceso de Matricula, se debe radicar la totalidad de la documentacién requerida:
Nota: Recuerda que no se recibira la documentacién parcialmente, ni de forma extemporanea.
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LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTACION DEL PROCESO DE MATRICULA:
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PROCESO DE MATRICULA EN EL GNA LISTO (X)
o

NO APLICA (N/A)

Paz y salvo por todo concepto del afio anterior de la institucion educativa de
procedencia.

Documento de identidad ampliado al 150% de: Estudiante
Padre
Madre
Acudiente
Codeudor 1
Codeudor 2

Certificado o constancia laboral actualizada (no mayor a treinta (30)
dias de emision).

(Por cada estudiante se requieren minimo tres (3) certificaciones o | Padre
constancias laborales)
Segun sea el caso:

Para empleados: Carta laboral expedida y firmada por la empresa | Madre
empleadora donde se especifique cargo, tiempo de servicio y salario
mensual.

Para trabajadores independientes: Certificado de ingresos y | Acudiente

retenciones avalado por un contador, o declaracién de renta del

trabajador independiente. Se debe anexar:

I. Fotocopia de la cédula de ciudadania del contador.

Il. Fotocopia de tarjeta profesional del contador. Codeudor 1
IIl. RUT trabajador Independiente.

Para pensionados: Copia de la resolucion de la pensién y ultimo
recibo de pago. Codeudor 2
Nota: Si estos certificados o constancias laborales ya fueron
entregadas en el proceso de admisién del afio lectivo (y tienen fecha
no mayor a treinta (30) dias de emision), no es necesario entregarlas
nuevamente. Esta nota aplica Unicamente para estudiantes nuevos,
segun sea el caso.

Constancia de retiro del SIMAT (Aplica Unicamente para estudiantes nuevos).
Minimo el del
afio anterior
Certificados de estudios de afios anteriores con notas. | Transicion

(CERTIFICADOS DE NOTAS). ) Quinto
Nota: ’Para este requisito, NO SON VALIDOS INFORMES Noveno
ACADEMICOS. X
¢ Otros?
¢ Cudles?

Certificado de afiliacion a la E.P.S. a la cual esté afiliado, con fecha de emision no
mayor a treinta (30) dias. En caso de tener régimen subsidiado, presentar el soporte
respectivo. Para este requisito NO ES VALIDO EL CARNE DE LA E.P.S. Nota: Si
este certificado de afiliacion a la E.P.S. ya fue entregado en el proceso de admisiéon
del afio lectivo (y tiene fecha no mayor a treinta (30) dias de emisién), no es necesario
entregarlo nuevamente. Esta nota aplica inicamente para estudiantes nuevos, segin
sea el caso.

Certificado médico actual con fecha de emision no mayor a treinta (30) dias.

Carné de Vacunas al dia (Aplica Unicamente para Kindergarten (Pre-jardin, Jardin y
Transicion)).

Formulario de Admision. (Aplica Gnicamente para estudiantes nuevos). [Paquete de
matricula.]

Hoja de Matricula. [Paquete de matricula.]

Contrato de Servicios Educativos. [Paquete de matricula.]

Declaracién Juramentada. [Paquete de matricula.]
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Pagaré y Carta de Instrucciones. [Paquete de matricula.]
Consentimiento Informado-Aceptacion Manual de Convivencia. [Paquete de matricula.]
Consentimiento Informado- Uso de Imagen y Acceso al Parque Metropolitano Timiza.
[Paquete de matricula.]
Consentimiento Informado- Curso de Nivelacion de Inglés. (Aplica Unicamente para
estudiantes nuevos). [Paquete de matricula.]
Consentimiento Informado- Ley de Proteccién de Datos Personales. [Paquete de
matricula.]
Consentimiento Informado- Prueba Internacional de Inglés. (Aplica Gnicamente para
estudiantes nuevos y antiguos desde grado Sexto (6°) hasta grado Undécimo (11°)).
[Paquete de matricula.]
Constancia de Servicio Social finalizado. (Aplica Gnicamente para estudiantes nuevos
y antiguos grado Noveno (9°), y para estudiantes nuevos grado Décimo (10°).
Compromiso Educacién Media como resultado de la entrevista (Aplica Unicamente
estudiantes nuevos y antiguos grado Décimo (10°) y Undécimo (11°)).
Formato Matricula Condicional (Segun sea el caso, aplica para estudiantes antiguos
Yy NUevos).
Respuesta Encuesta Confirmacién de Cupo. (Aplica Gnicamente para estudiantes
antiguos).

Para tener en cuenta: En la columna de chequeo, el funcionario encargado del proceso debe marcarlos con una X, asi E Si

ya se cumple con el requisito. En dado caso que el requisito no aplique, se debe marcar con N/A, asi

VALIDACION RECIBO DE DOCUMENTACION PROCESO DE MATRICULA:

FECHA: NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
Estudiante
Padre/Madre/Acudiente/Codeudor

Funcionario (quien recibe la Documentacion de
Matricula).

5. Realiza el pago de tu matricula.
Luego de entregar en fisico la totalidad de la documentacion necesaria para el Proceso de Matricula, una vez
ésta sea verificada y validada, podras realizar el pago de manera presencial en la Secretaria de nuestra
institucion educativa. SI LA DOCUMENTACION NECESARIA Y OBLIGATORIA para el Proceso de Matricula,
NO ESTA COMPLETA PARA EL DIiA ESPECIFICO DE LA MATRICULA ESTA NO SERA RECIBIDA, por ningtn
motivo, NI TAMPOCO PODRAS REALIZAR EL PAGO.

6. Legaliza tu matricula:

La legalizacion de matricula ha sido programada para un dia especifico, segun el grado al que vaya a ingresar
el/la estudiante. No olvides, REALIZARLA EN LA FECHA ESTIPULADA.
Una vez sea verificada y validada la documentacion correspondiente y requerida para el proceso, se habilitara
el pago de la matricula. Luego, debes entregar la fotocopia del respectivo comprobante de pago al funcionario
quien te estd asesorando en el proceso, para asi finalmente lograr legalizar la matricula de el/la estudiante.
DATOS PARA FACTURACION ELECTRONICA

Nombres y apellidos a quién se le envia la factura

Numero de cédula de ciudadania

Direccion

Celular

Correo electrénico

VALIDACION DE LA RECEPCION DE LOS REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION DE MATRICULA:

REQUISITOS PARA LEGALIZAR LA MATRICULA LISTO(X)
Entrega de documentacién completa para el proceso de matricula.
Entrega fotocopia del comprobante de pago de matricula.

FECHA: NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
Funcionario (quien verifica la totalidad del
cumplimiento de los requisitos para legalizar la
matricula).

GRACIAS POR CONFIAR EN NOSOTROS Y BIENVENIDOS AL GIMNASIO “NUEVA AMERICA”

Para informacion adicional, puede comunicarse a los nimeros telefénicos : 601 2990671 - 601 2647366, Celular y WhatsApp: +57 3157005748 o por correo electrénico
a: admisiones@gimnasionuevaamerica.edu.co,centrodeinformacion@gimnasionuevaamerica.edu.co, comunicaciones@agimnasionuevaamerica.edu.co
secretaria@gimnasionuevaamerica.edu.co o ingresando a nuestra Pagina web: www.gimnasionuevaamerica.edu.co. Si deseas puedes también visitar nuestras redes
sociales: Facebook/ Instagram/ Youtube: @gimnasionuevaamerica.
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