
INSTRUCTIVO MATRÍCULAS 

EN LÍNEA

PADRES DE FAMILIA



El siguiente documento
muestra un paso a paso
para que puedas llevar a
cabo correctamente el
proceso de matrícula de
tu hijo.

Lo primero que debes
hacer es ingresar a la
plataforma de la
institución educativa y
digitar tu usuario y
contraseña



Una vez lo hagas debe aparecerte lo 

siguiente: 



Ahora, vas a hacer clic en la 

opción “padres”, la cual te 

mostrará la interfaz que te 

presentamos a continuación   



Allí encontrarás el link de “matrículas en línea”, el cual debes 
seleccionar para que puedas dar inicio a dicho proceso



Enseguida hagas clic en esta
opción, se abrirá una nueva
ventana la cual te mostrará
la siguiente interfaz.

Ten presente que, si el
colegio te informa que es
obligatoria hacer la reserva
de cupo antes de matricular
a tu hijo, debes seleccionar
primero la “reserva de
cupo”, de lo contrario
puedes iniciar con el
“proceso de matrícula”



Cuando selecciones el proceso de

matrícula, enseguida podrás

visualizar todos los requisitos que la

institución educativa necesita que

autorices y/0 descargues para que

puedas diligenciarlos correctamente,

digitalizarlos y volverlos a subir a la

plataforma, para que la dependencia

encargada del proceso pueda validar

y notificarte al respecto. A

continuación, te presentamos la

manera en que lo vas a visualizar



Cuando encuentres un requisito

con este ícono es porque

ese documento necesita ser

autorizado por ti.

Es decir, debes seleccionar si

estás de acuerdo con los

términos que allí te presentan.

Cuando hagas clic en uno de ellos

lo vas a visualizar de la siguiente

manera:



Si el requisito contiene uno de estos íconos quiere decir que

tienes dos opciones: una, que debes descargar el documento,

diligenciarlo, digitalizarlo y cargarlo nuevamente en la plataforma

para ser enviado. Y dos, que debes subir algún documento, recibo,

boletín u otro que el colegio requiera para la matrícula.

En esta interfaz, puedes visualizar y descargar el documento,

cuentas con la opción de subir el documento y recuerda que para que

la dependencia encargada lo reciba, debes hacer clic en el botón

“enviar”



Así se visualiza la interfaz 

cuando vas a subir un 

requisito tipo documento



A medida que vayas subiendo los documentos, el sistema te

permitirá visualizar aquellos que ya has enviado y los que están

pendientes, los cuales debes subir completamente para que se

haga efectivo el proceso de matrícula. La interfaz te lo muestra de

la siguiente manera: en la parte derecha puedes notar una imagen

con un mensaje que te dice que selecciones unos de los requisitos

lo que quiere decir que no has terminado. Y en la parte izquierda,

se muestran los documentos que ya enviaste y los que te faltan

subir para hacerlos llegar al colegio.



Así te mostrará el sistema la

interfaz a medida que vayas

subiendo y enviando los

documentos requeridos por

la institución



Cuando finalices con el

proceso de envío de todos

los documentos, el sistema

te permite visualizar que

has logrado enviar toda la

información requerida y

ahora solo debes esperar

que el colegio te notifique

a través de mensajes

internos, que has

finalizado el proceso de

matrícula



Siempre de la mano con tu 

institución Educativa


