
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Manual de Ayuda 
Gnosoft Académico 

Módulo Académico Acudiente 
Inscripción en línea 



 

 

 

Instructivo Gnosoft Académico - Inscripción en 
Línea Usuario 

Este módulo se encarga de hacer el proceso de inscripción de los aspirantes, permitiendo que las 
personas puedan ingresar al sistema e inscribirse. 

 
LOS PASOS PARA EL PROCESO DE INSCRIPCIÓN SON: 

 
 

1. INSCRIPCIÓN EN LÍNEA 
Este proceso se debe realizar entrando en la página de la institución en el link de inscripción en línea 
que se haya dispuesto para esto.  

 
 

 
 

  
Acepte los Términos del contrato chequeando el cuadro y oprima el botón Continuar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

Antes de iniciar el proceso de inscripción, se le mostrará un mensaje importante por parte de la 
institución, al cual deberá de presionar el botón Continuar, para seguir con el proceso de inscripción. 

 
 

A continuación, el usuario deberá de diligenciar los datos solicitados en cada una de las secciones 
del proceso de inscripción como se muestra a continuación. 

 

Nota: Los campos mostrados en el proceso de inscripción dependerán de los datos requeridos por 
cada institución educativa. Puede que algunos de los campos expuestos a continuación no le sean 
requeridos durante su proceso de inscripción. 

 
 

SECCIÓN 1: DATOS PERSONALES DEL ASPIRANTE: Debe de ingresarse el documento, 
nombres y fecha de nacimiento entre otros datos. Además, se debe agregar la foto del aspirante, 
que debe ser de tamaño 3x4 cms, en formato .jpeg o .gif no mayor a 100KB. Todos los campos 
marcados con asterisco (*) son obligatorios de diligenciar. 



 

 

 

 
 
 

SECCIÓN 2: DATOS UBICACIÓN DEL ASPIRANTE: Debe de ingresarse datos como dirección, 
barrio y teléfonos entre otros datos. 

 



 

 

 

SECCIÓN 3: EN CASO DE EMERGENCIA: Deben de ingresarse los datos del número, nombre y 
parentesco con el aspirante de la persona establecida como contacto de emergencia. 

 

 

SECCIÓN 4: DATOS ADICIONALES: Deben ingresarse datos como colegio de procedencia, con 
quién vive el aspirante, cantidad de hermanos, lugar entre hermanos, entre otros. 

 



 

 

SECCIÓN 5: DATOS DE LOS ACUDIENTES: A continuación, se muestran los registros para poder 
ingresar la información del padre y madre del aspirante de la siguiente manera: 

 

 

Para poder ingresar la información de los respectivos acudientes, es necesario presionar el botón 
con el icono del ojo, el cuál desplegará el formato con los siguientes campos: 

 
 

Datos del Padre 
 

Si no requiere o no se tiene la información para registrar los datos del padre del aspirante, presione 
el indicador verde Registra PADRE como se muestra a continuación, y seguido de eso presione el 
botón listo para terminar el registro del padre: 

 
 

 

De lo contrario, debe gestionar los datos como se muestra en la siguiente imagen: 



 

 

 

 
 

Para los datos de ubicación del padre, en caso de contar con la misma información que el aspirante 
presione el indicador verde llamado Copiar información de ubicación del aspirante, para no 
repetir nuevamente los mismos datos. De lo contrario, se deben llenar los datos como se muestra 
en la siguiente imagen: 
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Datos Ubicocidn 

 

Direccidn 

 
 

 

ACUARELA 

 

Tel4fono 

5878901 

 
 

EJEMPLO@GMAILCOM 

 

Cktdod Ubicocidn “ 

CUCUTA, NORTE DE SANTANDER, COLOMBIA 

 

 
Informocidn LaDoral 

 
 
 
 

INGENIERO 

 
 

INDEPENDIENTE 

 
 

 
CONSULTORIA LTDA 

 

Direx ibn Empreeo * 

AV 0 EDIFICIO MILENIO SALA SEGUNDO PISO 

 

CO@O ” 

FUNDADOR 

CeKilor ’ 

3005679800 

 

 
      540003 

 
 
 
 
 
 

 
TelGfono Empraao * 

^ 5B97070 
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Copior informocidn de ubicocidn del oapironte 



 

 

 

 
 

Una vez diligenciados todos los campos, persione en botón azúl Listo para finalizar el registro del 

padre. 

 
 

Datos de la Madre: 
 

Si no requiere o no se tiene la información para registrar los datos de la madre del aspirante, presione 
el indicador verde Registra MADRE como se muestra a continuación, y seguido de eso presione el 
botón listo para terminar el registro de la madre: 

 

 

De lo contrario, debe gestionar los datos como se muestra en la siguiente imagen: 

 



 

 

 

 
 

Para los datos de ubicación de la madre, en caso de contar con la misma información que el aspirante 
presione el indicador verde llamado Copiar información de ubicación del aspirante, para no 
repetir nuevamente los mismos datos. 

 



 

 

 

 
 

Una vez diligenciados todos los campos, persione en botón azúl Listo para finalizar el registro de la 
madre. 

 

Si el acudiente es una persona diferente al padre o a la madre, presione el botón Nuevo Acudiente1 
para que el sistema le genere un nuevo registro de acudiente, el cual puede editar al presionar el 
Botón con el ojo2., que mostrará el formato a continuación: 

 

2 
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Para los datos de ubicación del acudiente, en caso de contar con la misma información que el 
aspirante presione el indicador verde llamado Copiar información de ubicación del aspirante, 
para no repetir nuevamente los mismos datos. En caso contrario, ingrese los datos correspondientes 
con normalidad 



 

 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Una vez diligenciados todos los campos, persione en botón azúl Listo para finalizar el registro del 
acudiente. 



 

 

 

 
 

Al momento de tener los acudientes correctamente diligenciados, es necesario seleccionar cuál de 
los disponibles va a ser el acudiente principal1 y el responsable financiero2, seleccionando la 
respectiva casilla en el registro del acudiente que va a tomar dicha responsabilidad, como se muestra 
a continuación: 

 

 

 
SECCIÓN 6: DOCUMENTOS DE INSCRIPCIÓN DEL ASPIRANTE: A continuación, se muestran 
los documentos de obligatoria entrega que requiere la institución para el registro exitoso del 
aspirante: 

 
Nota: Cada institución define que documentos son los que requieren para completar la inscripción 
del aspirante Puede que algunos de los documentos expuestos aquí no le sean solicitados durante 
su proceso de inscripción. 

2 
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Para poder subir el documento requerido en cuestión, debe de presionar en el área delimitada de 
cada documento para abrir el gestor de archivos de su equipo, y poder buscar y seleccionar el archivo 
que va a subir, o arrastrar el archivo solicitado desde la ubicación de su computador al campo donde 
desea subirlo. 

 

 

Una vez subido el documento de forma exitosa en el campo deseado este se mostrará como un 
cuadrado azul con el nombre y peso del archivo, seguido de un indicador de éxito, validando que no 
hubo incidentes subiendo la información. 

 

 
Si se desea verificar cuál fue el documento que se subió, o si se tiene la certeza de que fue un 
archivo erróneo, debe de posar la flecha del ratón (mouse) sobre el cuadrado del archivo, y este 
mostrará las opciones DESCARGAR o ELIMINAR ARCHIVO. 
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Luego de ingresar todos los datos requeridos, se presiona el botón azul Guardar, para terminar el 

registro de información. A continuación, el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 

 

 

 
Presione donde dice aquí en color azul, para ver y luego poder descargar el formulario de inscripción 
que genera el sistema. 

 
Este formulario solo se puede generar al momento de la inscripción y es el que se debe entregar 
en la institución educativa, junto con los demás requisitos solicitados. 
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cont oct o@gno soft.com.co 
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