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REQUISITOS DE RESERVA DE MATRICULA  
Procedimiento de matricula 

 

Debes saber que NO realizar la reserva de matrícula antes del 8 de septiembre 

darás a entender que cedes tu cupo y no continúas en la Institución Educativa.  

 

Estos son los documentos que necesitas 

1. El registro civil de nacimiento para menores de 7 años y tarjeta de identidad para mayores 
de 7 años. 

2. El certificado de afiliación a la EPS o sisben. 
3. La última factura de servicios públicos. 
4. La última factura de impuesto predial. (Si tienen vivienda propia). 
5. Documentos de identidad de los padres en un mismo archivo PDF 
6. Fotografía del estudiante tamaño 3x4 en fondo blanco y formato digital JPG. 
 

 

 

 

 

 

 

Información importante: 

1. Realizar la reserva de matrícula no garantiza la matrícula. Es necesario ver los criterios de 

promoción y el proceso de cada estudiante. 

 

2. Si faltan documentos no podrá realizarse la matrícula. 

 

 

3. Al realizar la reserva de matrícula en la plataforma institucional usted acepta que sus datos 

financieros sean consultados en la base de datos de Fenalco. 

 

4. Al realizar la inscripción en la plataforma institucional usted acepta la política de privacidad y 

autoriza el tratamiento de datos personales de las familias aspirante. 

 

Respetuosamente, 

 

COMITÉ DE ADMISIONES 

 
Te invitamos a ver la siguiente guía para que lo hagas correctamente 

 

Como todos los documentos serán cargados por internet a la plataforma institucional es 

necesario que las copias sean legibles y que cada uno de los puntos sea un archivo en 

PDF. (Por ejemplo: si tienen dos cédulas deben quedar incluidas en un solo documento PDF) Usted 

deberá tener al final 5 documentos en formato PDF y solo la fotografía del estudiante en 

formato JPG. 
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GUÍA DE RESERVA DE MATRICULA  
Documento de orientaciones para reservar el cupo 

 
1. Ingresa a MÁSTER 2000 con tu usuario y contraseña para actualizar la información 

 
 

2. Luego de clic en el menú HOJA DE VIDA. 
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3. Si vas a continuar en el colegio el próximo año elige la letra S en el recuadro indicado 
de lo contrario elige la letra N. 

 
 
4. LA INFORMACION DEBE DILIGENCIARSE EN MAYUSCULA SOSTENIDA Y SIN 
TILDES, LOS NUMEROS DE IDENTIFICACION Y TELEFONOS SIN PUNTOS, NI COMAS O 
SEPARACIONES.  
 
5. Debes llenar la información de manera completa y veraz, los campos marcados con 
asterisco son obligatorios. Los de contorno naranja se pueden modificar. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cada una de estas pestañas debes diligenciarla 

Recuerda guardar cada vez que 

avances por las pestañas 

ASI COMO ESTE 

TEXTO 

12345646876 

 

Lee con atención las observaciones 
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8. Aquí debes cargar los documentos en PDF y la fotografía en JPG 
 

 
 
 
 
9. Una vez identificado que hayas elegido el archivo, presionas en la flecha que aparecerá al 
lado del clic de papel y así subirás cada archivo. 
 

 
 
10. cada vez que ingreses puedes ir agregando los documentos que te hagan falta. 

 

Solo debes dar clic en el símbolo azul   

y buscar el archivo que vas a subir. 

Que debe ser un PDF 

Para la foto, da clic en asignar foto. 

RECUERDA GUARDAR TODO. 

 

 


