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Carta de Navegación 
Guía de Ingreso a Sophia 
 
 
Contenido. 
 

1. INTRODUCCION. 
a. Ingreso. 
b. Página de Inicio 
c. Navegación. 

 
2. GESTION DE DATOS  

a. Registro de datos personales. 
b. Contraseña 

 
3. GESTION ACADEMICA. 

a. Academia 
b. Matrícula 
 

4. GESTION DE COMUNICACIÓN 
a. Comunicados y Archivos globales. 
b. Notificaciones. 

 
5. FINALIZACIÓN 

a. Ayuda y Contacto. 
b. Salir 
  

 



                                                                         

Carta de Navegación por Procesos 
2 de 7 

   111000111   

AAAñññooosss   

COLEGIO TRINIDAD DEL MONTE 
SCHOOL OF THE SACRED HEART 

 

222000999   AAAñññooosss   

 
 
 

1. INTRODUCCION. 
 

a) Ingreso. 
 
Para entrar a Sophia deberá ingresar por la página web del colegio 
www.colegiotrinidaddelmonte.edu.co  

 
Una vez en la página principal debe ir a Consulta y digitar su nombre de usuario y contraseña. 

 
Nombre de Usuario: ___________ 
Contraseña: _____________ 

 
b) Página de Inicio 

 
Al ingresar con la respectiva clave y usuario encuentran la página principal de Sophia, en donde 
está el nombre, datos personales, notificaciones, Comunidad, Familiares y Procesos, como se 
observa a continuación: 

 

 
 

 
c) Navegación. 

 
El sistema los lleva a la página de inicio de su cuenta, que tiene una barra de navegación con 3 
elementos: Pestaña, Niveles y Subniveles, como se observa a continuación: 
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La PESTAÑA es: Colegio. 
En el NIVEL está: Procesos 
En el SUBNIVEL está: Archivos globales 
 
En los Archivos globales, encontrarán aquellos documentos que el Colegio los consideran 
fijos para todo el año escolar. 

 
 
 
2. GESTION DE DATOS. 
 
a) Registro de Datos personales. 
 
Para el registro de los datos personales, deben darle click y favor diligenciar el formulario 
completo y mantenerlo actualizado, para futuras comunicaciones. 
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b) Contraseña.  
 
El Colegio les proporciona la contraseña que el sistema Sophia arroja automáticamente, sin 
embargo en este modulo pueden cambiarla. 
 

 
 

3. GESTIÓN ACADÉMICA 
 
Para ingresar al modulo académico de la alumna, se debe ir a la pestaña de Familiares y 
darle click en el nombre de la niña, ahí encontrarán la ficha médica, la cual debe ser 
diligenciada en su totalidad. Para llenar los datos personales de la alumna, deben ingresar 
con la clave de ella. 
 

 
 

a) Academia 
 
En este modulo encontrarán las notas de cada bimestre, el plan anual de las asignaturas 
con los logros, las tareas pendientes (en este año escolar se utilizará este modulo con los 
grados de 9,10 y 11) y el historial académico. 
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b) Matrícula. 
 
En este modulo encontrarán el curso el cual se encuentra la alumna y las obligaciones 
pendientes de documentos que le deban al Colegio.  
 

 
 
 

4. GESTIÓN DE COMUNICACIÓN 
 

a) Comunicados y archivos globales. 
 
En el modulo de Comunidad encontrarán los comunicados que el Colegio sube a la página, 
son aquellos archivos que se cambian constantemente, por ejemplo el menú de la Cafetería 
y las Cartas informativas de la Rectora. 
 

 
 
Si ingresan por Familiares\Nombre de la alumna\Comunidad, encuentran los comunicados, 
archivos globales y el Directorio de los Profesores del curso al que pertenece la alumna. 
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b) Notificaciones 
 
Este modulo se encuentra en la página principal de Sophia, ahí encontrarán los archivos 
que el Colegio publica en los Comunicados.  
 
Nota: Favor cerrarlos para que no se acumulen. 
 

 
 

5. FINALIZACIÓN. 
 

a) Ayuda y Contacto. 
 
En la página principal encontrarán en la parte superior los niveles de Inicio, Ayuda y Acerca  
las cuales pueden consultar, en Inicio siempre vuelven a la página donde están sus datos  
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personales, en Ayuda está el Contacto, la Ayuda en Línea, NoticiasColegios.com y Firefox, 
como se observa a continuación: 
 
 

 
 
 

b) Salir. 
 
Aquí da por terminada la sesión con Sophia. 
 
NOTA. 
 
Si tiene algún inconveniente con el programa académico de Sophia, no dude en 
comunicarse con el Colegio y/o escribirnos al mail que se encuentra en Contacto, 
estaremos dispuestos a ayudarlos y a resolver sus problemas. 
 
 
 


