MANUAL DE INSCRIPCION PORRITA COOPSERP

PREMIO AL
MEJOR

ESTUDIANTE
DF 5 GRADO BASCA PRIMARIA
ISTIIONE XA OFCLES

PASO 1. Antes de iniciar la inscripcion, descargue el formato de Autorizacidon informada
para datos de menores de edad, diligencie, firme, escanee y tenga a mano para incluir con
los demds documentos requeridos para la inscripcion del estudiante, en el siguiente link:
http://fundacioncoopserp.com/servicios/porritas/ De igual manera en este mismo link
descargue la cartilla “Economia Solidaria para la Paz” la cual debe leer el estudiante para
responder preguntas incluidas en la prueba municipal en el médulo Cooperativismo

PASO 2. Ingreso a Instituciones Educativas: Para realizar la inscripcién del alumno se debe
entrar a la siguiente direccién: www.porritacoopserp.com donde se encontrard con la
pantalla siguiente:
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€ C | @ porritaccopserp.com

MENU PORRITAS COOPSERP
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En esta haga clic en el botén INSTITUCIONES EDUCATIVAS (azul), que los llevara al ingreso
de usuarios.



http://fundacioncoopserp.com/servicios/porritas/
http://www.porritacoopserp.com/

PASO 3. Ingreso de usuarios: En esta pantalla colocaremos los datos que nos solicita. Para
Usuario y contrasefa utilice el codigo DANE de la sede participante y haga clic en el botdén
“Ingresar”:

Ingreso de Usuarios

IMPORTANTE: El usuario y contrasefia es el codigo
DANE de |z sede participante de la LE
(Recuerde solo puede participar un estudiante por .E)

Usuario

Codigo Dane

Contrasefia

Codigo Dane

Ingresar

Olvidaste tu Password

En el panel izquierdo encontraremos la siguiente informacién:

Nombre de la institucidon educativa (verificar que esté correcto).
Estado - Indicando que estd conectado.
Inscripcidn alumnos.

€« - € [ porritacoopserp.com/instituciones/ Q¥ =

FINALIZAR SESION

] Sistema de Inscripcion de Alumnos

Por favor para iniciar el proceso de inscripcion, debe realizar lo siguiente.

1. Ingresar los documentes requeridos para finalizar el proceso de inscripcion, tenga encuenta el tamaiio de estos.

Debe dirigirse a la opcién “Inscripcion Alumnos” para realizar el proceso de inscripciéon del
estudiante.




PASO. 4

4.1 Inscripcion Alumno: En esta opcidn se diligenciaran cada uno de los datos necesarios para
el registro del alumno, datos basicos, identificacién, direccidn, teléfono etc. *Todos los campos
son Obligatorios.

NOTA: En el correo electronico que se ingresa en este campo, cuando termine la
Inscripcidn, se enviara una notificacion confirmando que dicha Inscripcion ha sido Exitosa,
de lo contrario, ésta no ha sido realizada apropiadamente.

Al terminar de diligenciar la seccién “Informacion del Alumno” debe dar clic en el botén
“siguiente” que se encuentra en la parte inferior derecha para pasar a la seccion
Informacién del Acudiente.

€ - C | [J porritacoopserp.com/institucicnes/inscripcion-alumnos Qe i
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Inscripcion Alumno .-
o

@9 Inscripcién Alumnos WPl 2Informacion del Acudiente 3. Detos de la Institucién Educstiva 4. Documentos

Informacién del Alumno

Seleccions Convocatoria Fecha de Nacimiento
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Fotografia del Alumno

Ningn archvo seleccionado

Grado delAlumno

Selsccions

Teléfono

primer Apellido

rimer Apalica

Segundo Apellido

Segundo Apsllido




4.2 Inscripcion del Acudiente. Aqui se registra la informacion de la persona responsable del
menor. *Todos los campos son Obligatorios. Diligenciar y hacer clic en siguiente.
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FINALIZAR SESION

ALVARO ECHEVERRY
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[ Inscripeion Alumnos L Informacién del Alumno  [PRINNNEEI TGN 3. Datos de |a institucion Educativa 4. Documentos

Informacion del Acudiente

Inscripcion Alumno rorricac

Nombres y Apellidos del Acudiente Empresa donde Labora

Nombresy Apellidos del Acudiente Empresa donde Labora
Identificacion Acudiente Parentesco

Numero de Identificacion seleccione
Lugar de Expedicion de la cédula

Lugar de Expedicion de la Cédula

4.3 Datos de la Institucidon Educativa. Aqui se ingresa toda la informacidn relacionada con
la institucion educativa, nombre del Rector, teléfonos, mails, cantidad de alumnos. Se debe

verificar que la institucidon que aparece de forma automatica corresponda correctamente a
la institucion de la cual se esta haciendo el registro.

*Todos los campos son Obligatorios. Debe dar clic en botdn siguiente que se encuentra en
la parte inferior derecha para ir a la seccion Documentos.
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Inscripcion Alumno #or e

@@ Inscripcién Alumnos

L Informacién del Alumne 2. Informacién del Acudiente

Datos de la Institucion Educativa

Institucién
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4.4 Documentos. En esta seccidn se ingresan documentos de soporte que demuestran la
condicion de estudiante en la Institucién Educativa.

€ € | O pormtacoopserp.com/instt : . Q| i

1 Aplicaciones [ Consultar Estado 5o ) Decumento sin thulo  [Y) Documento sin thulo [ Documento sin thulo [} Documento sin tiulo
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:“’“"° Sl Inscripcion Alumno ® tome

Wil tsctipeion Ao Lnformacion del Alumno 2. Informacion del Acudiente 3.Datos dela Institucion Educativa 4. Documentos

Adjuntar Documentos en formato Jpg

Por favor seleccione los documentos que se le solicitan a para lai pcion del alumno
Nota: Tenga en cuenta que si los documentos superan el tamafio de los 1.5MB por archivo, el sistema descartard la inscripcié

Certificado de Notas Informe de p: de seleccion del
Selecclonar archivo | Ningn archivo seleccionado Selecclonar archivo | Ningin archivo seleccionado

Fotocopia de la Cédula Tutor Fotocopia de la Tarjeta de Identidad Legible (Ambas caras del documento )
Selecclonar archivo | Ningin archivo seleccionado Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Fotocopia del Recibo de servicios publicos donde reside |l el izacién infe da para datos de menores de edad. Firmado por el tutor,
d debiend ponder a estrato 1,203 Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

(Energia, agua, gas)
Selecclonar archivo | Ningin archivo seleccionado

=3

En este Ultimo paso deben adjuntar los archivos de imagenes en formato Jpg, éstos deben
ser como maximo 1.5 megas cada uno.

Nota. Si los archivos de imagenes no poseen este formato el sistema los rechazara.

Luego de adjuntar cada uno de estos archivos damos clic en finalizar para concluir la
inscripcion del alumno.

Para terminar, encontraremos en la parte superior derecha la opcién “FINALIZAR SESION”
para culminar el proceso. Siempre se recomienda salir del sistema utilizando esta opcidn.

RECUERDE: Al correo registrado en la presente inscripcidon se enviara una notificacion
confirmando que esta Inscripcion ha sido Exitosa, de lo contrario, si no llega ninguna
notificacion al correo registrado es porque no la ha realizado apropiadamente, por lo
tanto, debe iniciar nuevamente este proceso




