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I. INTRODUCCIÓN 

Admisiones School Pack Web es un software para la gestión de la información educativa está planteado 
bajo lineamientos tecnológicos que permiten establecer procesos eficaces y eficientes en el proceso 
de admisiones.  

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

Radique los siguientes documentos en la secretaría Académica, en el horario de lunes a viernes de 
8:00 a.m. a 1:00 p.m. 

1. Ficha de Preinscripción y Formulario de Admisión (Impresos desde Admisiones SchoolPack 
Web) 

2. Copia legible del Registro Civil 

3. Copia legible de la tarjeta de identidad del estudiante, ampliada al 150% (A partir de 7 años de 
edad) 

4. Copia legible del documento de identidad de ambos padres ampliada al 150% 

5. Copia del último boletín o informe académico del año en curso. 

6. 2 fotos 3 X 4 cm, marcadas al respaldo 

7. “Informe descriptivo” (Descargue e imprima el formato, debe ser diligenciado por la Institución 
de procedencia) 

8. Cancele en efectivo el valor correspondiente a la inscripción. 

 

Una vez verificados todos los documentos, se notificará la citación al examen de admisión 

Tenga presente la fecha límite de entrega de documentos, que se publica en la página 
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II. INGRESO 

1. Para iniciar el PROCESO DE ADMISIÓN ingrese la página institucional 
www.can.corazonistas.edu.co y dé clic en el menú Admisiones. 

En este menú, visualice las pestañas superiores (1. Inscripción, 2. Recepción de Solicitudes, 3. 
Evaluación…), cada una corresponde al paso a paso del proceso de admisiones. Para navegar de una 

pestaña a otra, dé clic en las flechas:   

 

 

 

Adicionalmente, puede consultar información como: Proyecto Educativo, Jornada, Costos, Uniformes 
y más: Dando clic en el “aquí”, en la parte inferior de la ventana. 
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2. La primera pestaña es “1. Inscripción”, allí visualiza el botón Admisiones School Pack Web. 
Dé clic sobre el ícono: 

 

 

3. Dentro del aplicativo, utilizaremos las dos primeras opciones:  
 

- Preinscripciones: Al diligenciar los datos, obtendrá el Número consecutivo que le permite 
autenticarse en el menú Inscripción. 

- Inscripción: Permite diligenciar el Formulario de admisión 

 
 

- Pago en línea: Se habilitará para el Pago correspondiente al Proceso de admisión (Paso 5) 
- Información Adicional: No habilitado. Las entrevistas se publicarán en PDF en el menú “4. 

Entrevista Familiar” 
- Admitidos: No habilitado. El listado se publicará en PDF en el menú “5. Listado de 

admitidos” 
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III. PREINSCRIPCIÓN 

1. Dé clic en el menú Preinscripciones y digite los datos solicitados, no deje campos en blanco.  

Siga las siguientes recomendaciones: 

- Verifique todos los datos, especialmente: Nro. Doc. Identidad Responsable, Nro. Doc. Identidad 
Aspirante y Correo electrónico, serán los datos de ingreso posterior.  

- El campo fecha de conversatorio corresponde a la fecha en la que radicará los documentos, 
elija la que sea de su preferencia. (Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.) 

 

 

 

 

 

mailto:secretaria@can.corazonistas.edu.co
http://www.can.corazonistas.edu.co/


 

COLEGIO ANTONIO NARIÑO 

Hermanos Corazonistas 

 

Educar -  Instruir - Evangelizar 
 

 

COLEGIO ANTONIO NARIÑO – HERMANOS CORAZONISTAS 
Dirección: Carrera 16 60 55 -  Teléfonos: 2113524-2358662 Celular: 3176351406 

     e-mail: secretaria@can.corazonistas.edu.co 
www.can.corazonistas.edu.co 

Bogotá, Colombia. 

2. Después de registrar al aspirante, dé clic en el botón Actualizar. Visualizará el siguiente 
mensaje, a continuación, dé clic en Imprimir. 

 

 
 
 

3. En la siguiente pantalla, visualizará el Número Consecutivo, que le permitirá acceder al 

siguiente proceso.  

 

Descargue e imprima el PDF, es la Ficha de Preinscripción, que debe presentar junto con los demás 
documentos. 

Para visualizar los botones de descarga e impresión, ubique el cursor en la parte superior del 
documento.  
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4. Utilice el Botón Actualiza Preins. Para volver a obtener el PDF Ficha de preinscripción. O si 

desea corregir los datos ingresados.  
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IV. INSCRIPCIÓN 

Para continuar con el proceso, dé clic en el botón Inscripción. Para ingresar, el sistema solicitará: 
Documento de identidad del responsable, Documento de identidad del aspirante y Número consecutivo 
(Lo encuentra en la ficha de preinscripción). A continuación, dé clic en el botón Actualizar.  
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1. Ventana 1 de 8: Datos personales del aspirante.  

En la primera ventana el sistema le solicitará los datos que se encuentran en la imagen:  

Al finalizar dé clic en Actualizar 
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2. Ventana 2 de 8: Historia académica. Realice las instrucciones dadas en el mensaje. Dé clic 
en el ícono de “Símbolo más”. 

 

El sistema le mostrará la siguiente ventana, diligencie los datos y dé clic en Actualizar. 
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Agregue todos los años académicos realizados por el aspirante. Al finalizar dé clic en Actualizar. 

 

 

Utilice los botones “Ojo” y “Equis”, para modificar y eliminar, respectivamente.    
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3. Ventana 3 de 8: Composición familiar. Digite la información de composición familiar: Madre y 
Padre. 
Siga las siguientes recomendaciones: 

- No deje campos en blanco. 
- En caso de ausencia de uno de los padres, diligencie todos los datos como se muestra a 

continuación 

Al finalizar, dé clic en el botón Actualizar 

Nota: Si el aspirante, es hijo(a) de un exalumno(a), active la casilla correspondiente y registre el 
año de graduación, de lo contrario OMITA esos campos. 
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4. Ventana 4 de 8: Grupo familiar. Si el aspirante tiene hermanos(as), realice las instrucciones 
dadas en el mensaje. Dé clic en el ícono de “Signo Más”. 

Si no tiene hermanos, dé clic en el botón Actualizar 
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Ventana 5 de 8: Responsables diferentes a Madre y Padre. 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 
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6 Ventana 6 de 8: Datos de composición familiar. 
En la siguiente ventana, tenga en cuenta, las siguientes indicaciones:  

- Registre la información de familiares en el colegio, si no los tiene, continúe con los siguientes 
datos. 

- Para la información laboral de Madre y Padre: DESGLOSE el menú de ocupación y elija el 
correspondiente.  

- No deje campos en blanco. 
- Al finalizar, dé clic en Actualizar 

 
 
 
 

 

 

mailto:secretaria@can.corazonistas.edu.co
http://www.can.corazonistas.edu.co/


 

COLEGIO ANTONIO NARIÑO 

Hermanos Corazonistas 

 

Educar -  Instruir - Evangelizar 
 

 

COLEGIO ANTONIO NARIÑO – HERMANOS CORAZONISTAS 
Dirección: Carrera 16 60 55 -  Teléfonos: 2113524-2358662 Celular: 3176351406 

     e-mail: secretaria@can.corazonistas.edu.co 
www.can.corazonistas.edu.co 

Bogotá, Colombia. 

7 Ventana 7 de 8: Aspectos socioeconómicos.  
 
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 nuevamente.  

- No deje campos en blanco 
- Desglose el menú de ocupación y elija el correspondiente 

Nota: No utilice el campo segundo nombre.  

Al finalizar, dé clic en Actualizar  
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8 Ventana 8 de 8: Ingresos y gastos mensuales. 

Por ultimo debe proporcionar los ingresos y los egresos mensuales, realice las instrucciones dadas 
en el mensaje. Dé clic en el ícono de “Flechita”. 

 

 

 

 

- 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 Enviar.  

- Desglose el menú de concepto y elija el correspondiente 
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- 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 Enviar, puesto para corregirlos debe 
comunicarse con el colegio. 
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9 Visualizará una ventana como esta. Dé clic en Imprimir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 En el formulario impreso debe marcar la opción que corresponde a mano, así:  
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11 Podrá visualizar el formulario diligenciado. Descargue e imprima el PDF, es el Formulario de 
Admisión. Para visualizar los botones de descarga e impresión, ubique el cursor en la parte 
superior del documento.  
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12. Por favor no cargue los documentos en el Botón “Información adicional”, debe traerlos de 
manera física al colegio. 

 

Una vez descargados los documentos: Ficha de Pre Incripción y Formulario de Admisión diligenciado, 
proceda a imprimirlos.  

 

Fin del proceso en el aplicativo. 
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