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INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL  

PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE ESTUDIANTES NUEVOS 

 AÑO LECTIVO 2027  

 

 

PRESENTACIÓN 

 

La Congregación del Oratorio de San Felipe Neri - Colegio San Felipe Neri presenta el siguiente 

Instructivo del Proceso de Inscripción de Estudiantes Nuevos para el Año Lectivo 2027, con el 

propósito de orientar a la comunidad aspirante en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso. 

 

En este documento se encuentran las indicaciones necesarias para realizar de manera adecuada el 

proceso a través de la plataforma SAPRED, desde el ingreso y registro de la solicitud, el 

diligenciamiento de la información requerida, finalmente, la generación y pago del recibo de 

inscripción. 

 

Se recomienda leer cuidadosamente cada una de las instrucciones y verificar que la 

información suministrada sea completa, correcta y actualizada, con el fin de facilitar el 

desarrollo del proceso y evitar inconvenientes durante las diferentes etapas. 

 

IMPORTANTE 

El diligenciamiento de la solicitud de admisión y el pago del valor correspondiente a la inscripción, 

no constituyen garantía de admisión, asignación de cupo ni matrícula. La admisión estará sujeta al 

cumplimiento de los requisitos, criterios y etapas establecidos por la Institución, así como a la 

disponibilidad de cupos. 

 

Recuerde: Antes de finalizar cada etapa, verifique cuidadosamente la información suministrada. 

Cualquier inconsistencia, omisión o información que no corresponda con la realidad podrá afectar el 

proceso de admisión y, en caso de ser admitido el aspirante, podrá ocasionar la pérdida del cupo. 

 

NOTA: El valor de la inscripción NO es reembolsable. 
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PROCEDIMIENTO 

 

1. INGRESO A LA PLATAFORMA SAPRED 

 

Para iniciar el proceso de inscripción, ingrese a la plataforma SAPRED a través del siguiente enlace:  

https://sapred.com/ . Una vez ingrese a la plataforma, seleccione la opción “Admisiones” para iniciar 

el proceso. 

 

 
 

2. SELECCIÓN DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
 
Después de seleccionar la opción “Admisiones”, se abrirá una nueva ventana en la que se 
muestran las instituciones educativas disponibles en la plataforma SAPRED. 
 
Ubique y seleccione “Colegio San Felipe Neri”, identificado con el escudo institucional. 
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3. INICIO DEL PROCESO DE INSCRIPCIÓN 

 

Una vez seleccionada la institución Colegio San Felipe Neri, se mostrará la página de inicio del 

PROCESO DE ADMISIONES Y MATRÍCULAS 2027, en la cual encontrará información general del 

proceso y las diferentes opciones disponibles en la plataforma SAPRED. 

 

 
En este espacio encontrará las siguientes opciones: 

 

Instrucciones: permite consultar las indicaciones generales para realizar el proceso. 

Solicitar PIN: permite solicitar el PIN requerido para continuar con el proceso. 

Reimprimir recibo de pago: permite generar nuevamente el recibo de pago, en caso de ser 

necesario. 

Consultar estado de pago: permite verificar el estado del pago realizado. 

Subir comprobante de pago: permite cargar en la plataforma el comprobante correspondiente. 

Realizar inscripción: permite iniciar el diligenciamiento del formulario de inscripción del estudiante. 

 

 

3.1.  DESCARGA Y CONSULTA DEL INSTRUCTIVO 

 

Como primer paso, es necesario descargar y consultar el instructivo del Proceso de 

Admisiones y Matrículas 2027, en el cual encontrará las indicaciones, requisitos y orientaciones 

necesarias para realizar correctamente el proceso de inscripción a través de la plataforma SAPRED. 

 

En la pantalla de inicio del proceso, seleccione la opción “Instrucciones”. 
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Al seleccionar esta opción, podrá consultar las indicaciones generales del proceso. Lea atentamente 

toda la información antes de continuar con los siguientes pasos. 

 

3.2. SOLICITUD DEL PIN 

 

Una vez consultado el instructivo, el siguiente paso es solicitar el PIN, el cual será necesario para 

continuar con el proceso de inscripción del aspirante. Para solicitarlo, regrese a la pantalla principal 

del Proceso de Admisiones y Matrículas 2027 y seleccione la opción “Solicitar PIN”. (Ejemplo: 

GRADO PRIMERO) 
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Al ingresar a esta opción, se mostrará una lista desplegable con los grados disponibles para 

inscripción. Seleccione el grado al cual desea inscribir al ASPIRANTE y, posteriormente, haga 

clic en el ícono correspondiente al grado seleccionado para continuar, así: 

 

  
  

 

A continuación, la plataforma solicitará el diligenciamiento de los datos personales del aspirante.  

 
 

Digite los siguientes datos:  

• Nombre completo del padre, madre de familia y/o acudiente que registra al aspirante 

• Correo electrónico del padre, madre de familia y/o acudiente que registra al aspirante 

• Celular del padre, madre de familia y/o acudiente que registra al aspirante 

• Número de identificación del aspirante (estudiante) 

• Fecha de nacimiento del estudiante (DD/MM/AAAA) 
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Una vez diligenciados y verificados los datos solicitados, haga clic en el botón “Generar solicitud”. 

Al generar la solicitud, se habilitarán las opciones “Generar recibo” y “Pago en línea”. 

 
Al generar la solicitud, se habilitarán las opciones “Generar recibo” y “Pago en línea”, así que 

debe seleccionar la opción que se encuentra en el botón amarillo. 

 

 

Generar recibo: El sistema generará el recibo correspondiente al pago del proceso de inscripción, 

por un valor de CINCUENTA MIL PESOS ($50.000)*. (*tarifa 2026) 
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El recibo podrá ser descargado e impreso para realizar el pago de manera presencial. 

 

Medios de pago: El pago podrá realizarse a través de los siguientes medios: 

 
 

PAGO PRESENCIAL: 

1. Banco AV Villas: 

En cualquier oficina del Banco AV Villas a nivel nacional, presentando el recibo de pago previamente 

impreso. 

 

2. Tesorería del Colegio San Felipe Neri:  

El pago podrá realizarse directamente en la Tesorería del Colegio mediante: 

✓ Datáfono. 

✓ Llave Bre-B: COLEGIO SAN FELIPE NERI – 0091983086. 

 

NOTA: Si el pago fue realizado mediante Banco AV Villas, Tesorería del Colegio, Datáfono o Llave 

Bre-B, ingrese a la opción “Subir comprobante de pago”. En este módulo deberá adjuntar el 

comprobante o soporte del pago realizado, teniendo en cuenta el tipo de archivo permitido por la 

plataforma: 

mailto:secretariageneral@colegiosanfelipeneri.edu.co
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     IMPORTANTE: La carga del comprobante es un paso obligatorio para completar el proceso de 

pago. El sistema debe recibir y validar el soporte antes de generar el PIN de inscripción. Una vez el 

pago haya sido validado correctamente, el PIN de inscripción será enviado al correo 

electrónico y al número de celular registrados en la solicitud. 

 

Por lo tanto, no basta con realizar el pago. Es indispensable cargar el comprobante en este módulo 

y completar correctamente el proceso, ya que, de lo contrario, el PIN NO podrá ser generado ni 

enviado. 

PAGO VIRTUAL 

3. Pago en línea – PSE: 

Si prefiere realizar el pago de manera virtual, una vez generado el recibo, seleccione la opción 

“Pago en línea” y siga las instrucciones que presenta la plataforma para completar la transacción 

mediante PSE, así: 

 

-+ 
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            ALERTA! 
 

No cierre la ventana ni finalice el proceso únicamente después de realizar el pago. Debe 
seleccionar “Regresar al sitio/ Volver al comercio”.  
 
Una vez completado correctamente este proceso, el PIN será generado y enviado al correo 
electrónico y al número de celular registrados al momento de realizar la solicitud 

 

 
 

Recuerde que este paso permite que la plataforma SAPRED reciba la confirmación del pago y finalice 

la activación del PIN de inscripción. Si no selecciona “Regresar al sitio/ Volver al comercio”, el 

proceso puede quedar incompleto y el PIN NO será generado ni enviado.  
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3.3. RECEPCIÓN DEL PIN 

Una vez realizado y confirmado el pago, independientemente del medio utilizado, se enviará el PIN 

de inscripción al correo electrónico registrado y mediante mensaje de texto (SMS) al número de 
celular suministrado al momento de realizar la solicitud.  

El PIN es un código alfanumérico generado por el sistema, compuesto por letras y números, 
que será necesario para continuar con el proceso de inscripción del aspirante.  

Si no encuentra el mensaje en la bandeja principal del correo electrónico, revise también las 
carpetas de correo no deseado, spam o promociones. 

Correo electrónico

 

Mensaje de texto

 

NOTA: La compra, generación o recepción del PIN NO significa que el aspirante se encuentre 
inscrito. El PIN es únicamente el código que permite acceder al formulario de inscripción.  

Para que el aspirante quede efectivamente inscrito en el Proceso de Admisiones 2027, es 
indispensable ingresar al portal, diligenciar completamente el formulario y finalizar el proceso 
mediante la opción “Registrar”. Si se omite este paso, el aspirante NO quedará inscrito, aun 
cuando el PIN haya sido generado, recibido o activado correctamente.  

3.4. REALIZAR LA INSCRIPCIÓN  

Una vez recibido el PIN de inscripción, en la página principal del Proceso de Admisiones y 
Matrículas 2027, seleccione la opción “Realizar inscripción”. Al seleccionar esta opción, se 
desplegará el Portal de Admisiones, así: 

mailto:secretariageneral@colegiosanfelipeneri.edu.co
http://www.colegiosanfelipeneri.edu.co/


   

 NIT 891.224.766-8  
 

 
Elaborado por: Julio Cesar Rosero, Área Financiera  
Elaborado por: Diana Angarita Rodr{iguez, Área Administrativa 
Revisado por :  Julio Rosero, Área Financiera 
Aprobado por:  P. Roberth Romo Pantoja, Ecónomo - Director Administrativo 
Aprobado por:  P. Libio Burgos Rojas, Rector 

  

Bachillerato: Carrera 26 No. 6 Sur 46 Av. Mijitayo  
Primaria: Calle 6 Oste No. 31-71 El Bosque  

Celular WhatsApp: 313 660 93 56 - 312 765 66 96 
Correo: secretariageneral@colegiosanfelipeneri.edu.co 

Página web. www.colegiosanfelipeneri.edu.co 
San Juan de Pasto 

 

 

En Registro de Aspirantes, deberá ingresar la información necesaria para acceder al formulario de 

inscripción. 

 

En esta pantalla, diligencie los siguientes campos: 

✓ Oferta Educativa Grado: seleccione el grado al cual aspira el estudiante. 

✓ Sede: seleccione Principal. 

✓ Jornada: seleccione Mañana. 

✓ Número de PIN: ingrese el PIN de inscripción recibido por correo electrónico y mensaje de texto 

(SMS). 

 

Una vez diligenciada la información, verifique que los datos sean correctos y haga clic en el botón 

“Ingresar”. 

 

A. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE INSCRIPCIÓN 

 

Una vez haya ingresado correctamente con el PIN, se desplegará el formulario de inscripción, el cual 

está conformado por dos pestañas: “Datos del aspirante (estudiante)” y “Datos de madre y padre 

de familia”. 

 

Todos los campos del formulario son obligatorios. La plataforma no permitirá registrar la inscripción 

mientras existan campos pendientes por diligenciar. 
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DATOS DEL ASPIRANTE (estudiante) 
 
En esta pestaña deberá diligenciar la 
información correspondiente al aspirante: 
 

• Número de identificación 

• Tipo de documento 

• Nombres completos 

• Apellidos completos 

• Fecha de nacimiento, en formato 
AAAA/MM/DD. 

• Edad 

• Colegio de procedencia 

• ¿Tiene hermanos estudiando en el 

Colegio San Felipe Neri? Seleccione Sí o No, 

según corresponda. 

 
 
 

DATOS DE MADRE Y PADRE DE FAMILIA 

 
En esta pestaña deberá registrar la información 
correspondiente a la madre y al padre de 
familia del aspirante: 
 

• Nombres y apellidos completos 

• Número de identificación 

• Teléfono 

• Dirección 

• Correo electrónico 
 
 

 

Diligencie toda la información de manera completa, correcta y actualizada. Verifique especialmente 

los números de identificación, nombres, fechas y datos de contacto antes de continuar. 

 

 

 

B. AUTORIZACIÓN PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

En la parte inferior del formulario encontrará la información relacionada con el tratamiento de datos 

personales, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 y demás normas aplicables. Con el 

diligenciamiento del formulario, deberá leer y aceptar la autorización correspondiente para el 

tratamiento de los datos personales del padre, madre de familia y aspirante, así como la declaración 

sobre la veracidad, integridad y actualización de la información suministrada. 
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Una vez completadas las dos pestañas, aceptada lo informado con respecto a la Ley  1581 de 2012  

y verificada cuidadosamente toda la información, haga clic en el botón “Registrar” para enviar y 

guardar los datos de la inscripción. 

     IMPORTANTE 

Antes de seleccionar “Aceptar”, revise cuidadosamente toda la información registrada. Una vez 
confirmado el registro, los datos serán guardados y enviados al sistema para continuar con el 
proceso de admisión. 

La información diligenciada en el formulario será la registrada y utilizada oficialmente para el 
proceso de admisión. Nuestro equipo de  Psicorientadoras Escolares  se contactarán con los 
padres de familia o acudientes, para la PROGRAMACIÓN DE ENTREVISTAS con los 
estudiantes aspirantes. Por esta razón, es indispensable verificar que los números de 
teléfono, correos electrónicos y demás datos de contacto suministrados sean correctos, 
completos y estén actualizados. 

Una vez confirmado el registro, cualquier modificación de la información deberá ser gestionada 
directamente con el Colegio.  

A continuación, la plataforma mostrará una ventana de confirmación con el mensaje: 

 

“¿Confirmar registro? Se guardará la admisión y se distribuirán los datos al sistema.” 

 

En esta ventana encontrará dos opciones: 

 

“Aceptar”: botón azul. Seleccione esta opción para confirmar y finalizar el registro de la inscripción. 

“Cancelar”: botón rojo. Seleccione esta opción si desea regresar al formulario y realizar alguna 

modificación antes de confirmar.  
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Para que la inscripción quede registrada correctamente, debe seleccionar “Aceptar”. 

C. REGISTRO EXITOSO DE LA INSCRIPCIÓN 

En esta pantalla se visualizarán los datos básicos del aspirante, entre ellos: 

• Estudiante: nombre del aspirante.  

• Identificación: número de documento de identidad.  

• ID alumno: número de identificación asignado por la plataforma.  

 

 

Una vez seleccionado “Aceptar”, la plataforma mostrará una ventana de confirmación con el 
mensaje “¡Registro exitoso!”, indicando que el proceso se ha registrado en el sistema. 
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GENERACIÓN DEL FORMATO DE INSCRIPCIÓN Y FINALIZACIÓN DEL PROCESO 

Al seleccionar “Aceptar” en la ventana de “¡Registro exitoso!”, la plataforma genera 

automáticamente el formato de inscripción en versión imprimible. 

 

Este documento contiene la información registrada del aspirante y constituye el soporte de la 

inscripción realizada a través de la plataforma SAPRED. Se recomienda guardar y/o imprimir 
el formato para conservarlo como constancia del proceso. Con la generación del formato de 
inscripción, FINALIZA el proceso de inscripción del aspirante a través de la plataforma SAPRED 

3.5. FINALIZACIÓN DEL PROCESO DE INSCRIPCIÓN 

A partir de este momento, el aspirante deberá estar atento a los datos de contacto registrados 
en el formulario, especialmente al número de celular y correo electrónico suministrados, ya que 
estos serán los medios utilizados por el Colegio para establecer comunicación y brindar información 
relacionada con la continuación del proceso de admisión, incluida la programación de la entrevista 
con la Psicorientadora Escolar y la documentación requerida, que deberá ser entregada de 
manera personal a la profesional. 

En caso de que el aspirante SEA ADMITIDO, los padres de familia o acudientes deberán revisar y 

preparar la documentación requerida, la cual deberá ser presentada en la entrevista con la 

Psicorientadora Escolar. 
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REQUISITOS Y DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA ENTREVISTA CON 

PSICORIENTACIÓN ESCOLAR SI ES ADMITIDO 
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