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Antes de empezar, queremos explicarle un poco sobre el proceso de firma electrénica

cQueé es una firma electromca"

acion, le explicamo nanera breve

e na firma elecironk
mensaye de dalc

8 s entender
S Y Que es avalada por una end

Para que una firma electrénica sea valida debe cumphr con seis caracteristicas:

Para este proceso es necesario que tenga en su computador una imagen de su firma sobre un fondo blanco

Para ello, debe hacer su firma con un lapicero de color negro sobre una hoja blanca; luego de esto puede
escanear su firma y guardarla en algan formato de imagen (jpg o png) en su computador

Los pasos para seguir son los siguientes:

1.

Ingrese a nuestra pagina web www.montessoricartagena.edu.co
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2. En la parte inferior ingresar a la plataforma virtual web.
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3. Ingresa a la plataforma Beam Web con el codigo de familia y nimero de documento del padre o de la madre
del estudiante.

r{') Beam Web

Iniciar Sesion.

¢,Donde encuentro mi cédigo de familia?, en el boletin de notas en la parte superior derecha:
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4. Luego Ingresa a la opcién Servicios — Reserva de Cupo/Matricula.
Una vez ingreses a este espacio se habilitara la firma electrénica. Para avanzar, debe hacer clic en el
botén “Firma electrénica” y verificar que el correo electronico que aparece alli sea correcto, pues ese sera
el e-mail a donde llegaran los documentos que deben firmar.
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¢ Verifica correo electrénico y continta haciendo clic en el botén “Realizar firma electronica”:

5. Alcorreo registrado en el punto anterior, te llegara un mensaje de solicitud de firma electrénica, alli debes
hacer clic en el boton “Empezar a firmar”:

e Una vez hagas clic en el botén “Empezar a firmar” el sistema te redireccionara a una pagina en la que podras
iniciar el proceso de firma; alli debes hacer clic en el botén “Seguir adelante con el documento”:

e Es muy importante leer los documentos adjuntos para poder continuar con el proceso. Marca la casilla que
confirma que has leido y entendido el documento. Continta haciendo clic en el botén “Aceptar y continuar”.
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e Posteriormente y de manera automatica, el documento te mostrara los espacios que debes firmar; al hacer
clic en el lugar que sefiala la imagen se habilitara un espacio para subir el jpg o png correspondiente a la
firma:

e A continuacion, se habilitara un recuadro en el que podras subir la imagen con tu firma. Alli debes
seleccionar la opcion “Cargar” que aparece en la parte superior del recuadro:

6. Una vez suba la imagen de su firma desde el computador donde estas realizando la operacion,
debes ajustar la imagen como se lo indica el sistema:
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e Posteriormente debes hacer clic en el boton “Finalizar”:

Documentay Camposrestantes: 03 O a g i 32 m

Asi, concluye el proceso de firma de matricula de una manera 100 % virtual.
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